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CONTABIL

/Atividade (descrigao) /Atividade | Tempo de execugdo | Tempo de execugao Entregas esperadas
(codigo) em teletrabalho em regime presencial
(horas semanais) (horas semanais)

LIQUIDAGAO DE DESPESAS VIA A9 32h 08h Descricdo detalhada da entrega: Liquidagdo de despesas. As mais

SIAFI NOVO CPR frequentes sdo: Nota de Pagamento (NP), Recibo de Pagamento (RP) e
Reembolso (RB).
Quantidade de horas dedicadas em Teletrabalho no
periodo entre o inicio e 0 momento da entrega: De 30 minutos a|
02 horas. No caso da NP, dependendo do objeto, pode haver necessidade de
um maior emprego de horas para andlise do processo, podendo,
excepcionalmente, ultrapassar o periodo previsto.
Quantidade de horas dedicadas em trabalho presencial no
periodo entre o inicio e 0 momento da entrega: De 30 minutos a|
02 horas. No caso da NP, dependendo do objeto, pode haver necessidade de
um maior emprego de horas para andlise do processo, podendo,
excepcionalmente, ultrapassar o periodo previsto.
Metas da Entrega: Geragdo de Documento Habil e
Encaminhamento do Processo
Cliente-Usuario: Publico Interno e Externo (PF ¢ PJ)

REALIZAGAO DAS CLASSIFICAGOES A9 32h 08h Quantidade de horas semanais dedicadas em Teletrabalho no

DAS VARIAGOES PATRIMONIAIS, periodo entre o inicio e o momento da entrega: De 30 minutos a 02

NATUREZA DE DESPESA, FONTE DE horas

RECURSO DO EMPENHO
Quantidade de horas dedicadas em trabalho presencial no
periodo entre o inicio e 0 momento da entrega: De 30 minutos a 02
horas
Cliente-Usuario: Publico Interno e Externo (PF e PJ)

CONFERENCIA DO RELATORIO A2 32h 08h Descrigdo detalhada da entrega: Conferéncia do Relatorio Mensal de

MENSAL DE DEPRECIAGAO Depreciagdo, enviado pelo Patrimonio
Quantidade de horas semanais dedicadas em Teletrabalho no
periodo entre o inicio e 0 momento da entrega: 04 horas
Quantidade de horas dedicadas em trabalho presencial no
periodo entre o inicio e 0 momento da entrega: 04 horas
Metas da Entrega: Langamento do Sistema
Cliente-Usuario: Publico Interno (UNIFAP)

IAPROPRIAGOES DE REGISTROS A2 32h 08h Apropriagdes de Registros Patrimoniais nos sistemas SIAFI Novo CPR

PATRIMONIAIS NOS SISTEMAS SIAFI

NOVO CPR

ELABORAGAO DA PLANILHA DE A2 32h 08h Elaboragdo da Planilha de Calculos referentes as retengdes

CALCULOS REFERENTES AS

RETENGOES

RECEBIMENTO DE PROCESSO NO A2 32h 08h Descricdo detalhada da entrega: Recebimento de processo

SIPAC administrativo no Sipac. Em seguida, analisar o processo, verificando se a|
documentagdo estd em conformidade, para prosseguir a etapa seguinte
(liquidagdo de despesa);

EMISSAO DE LISTA DE CREDORES A2eA3 32h 08h Emissdo de Lista de Credores;

EMISSAO DE LISTAS FATURAS A2eA3 32h 08h Emissdo de Listas Faturas;

CONFERENCIA DO RELATORIO A3 32h 08h Descrigdo detalhada da entrega: O Almoxarifado envia o Relatorio

MENSAL DO ALMOXARIFADO (RMA) a0 DEFIN até o sétimo dia do més seguinte & apuragdo.
Quantidade de horas semanais dedicadas em Teletrabalho no
periodo entre o inicio e o momento da entrega: A apreciagdo do
relatorio pode ser concluida em até 4 horas, considerando que as
informagdes estejam corretas e consistentes.
Quantidade de horas dedicadas em trabalho presencial no
periodo entre o inicio e o momento da entrega: A apreciagdo do
relatorio pode ser concluida em até 4 horas, considerando que as
informagdes estejam corretas e consistentes.
Cliente-Usuario: Almoxarifado da UNIFAP

CONSULTA E EXTRAGAO DE Al2 32h 08h Descrigdo detalhada da entrega: Entrega das informagdes solicitadas,

RELATORIOS NO SIAFI atendendo ao publico interno e/ou externo.

CONSULTA E EXTRAGAO DE Al2 32h 08h Descrigao detalhada da entrega: Entrega das informagdes solicitadas,

RELATORIOS NO SIPAC latendendo ao publico interno e/ou externo.

CONSULTA E EXTRAGAO DE Al2 32h 08h Descrigao detalhada da entrega: Entrega das informagdes solicitadas,

RELATORIOS NO TESOURO latendendo ao publico interno e/ou externo.

GERENCIAL

IATENDIMENTO AO PUBLICO A7 32h 08h Descricdo detalhada da entrega: Realizagio de atendimento de
demandas (informagdes, esclarecimentos) ao publico interno ou externo,
presencialmente ou via email/whatsapp
Metas da Entrega: Atender a solicitagdo do usudario/demandante
Cliente-Usuario: Publico Interno e Externo

(CONFORMIDADE DA LIQUIDA(}AO A9 32h 08h Descricdo detalhada da entrega: Analise Documental do Processo; das

(Contas Contabeis; das Contas Or¢amentarias; dos Langcamentos no SIAFI
'Web; dos Calculos das Dedugdes.

Como condi¢do para aderir ao Programa de Gestdo Da Divisdo de Contabilidade (DICON/
DEFIN) , o agente publico e a sua chefia imediata firmaram este plano de trabalho, nos termos
e condigdes expressos neste PTI, e nos termos do artigo 11 do Decreto Presidencial n°. 11.072,

de 17 de maio de 2022.
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