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Macapa-AP, 13 de Margo de 2023

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

DEPARTAMENTO FINANCEIRO - DEFIN

CONGEST

(CONTADOR RESPONSAVEL DA UNIDADE GESTORA)

Nome do Servidor: OSMAR ALMEIDA DA SILVA
Data de Inicio do PTI: 01/03/2023
Data de término do PTI: 01/03/2024
Atividade | TeMPO de execugao | Tempo de execugao
Atividade (descrigao) Sdi em teletrabalho em regime presencial Entregas esperadas
(codigo) (horas semanais) (horas semanais)
D ica da ga: Apés a i contabil
entre Relatério Mensal de Almoxarifado e a Conta Razédo de
material de é i o registro abil
de baixa por meio do Documento Habil PA (Langamentos
RMA (INVENTARIO DE BENS DE soh oh Palrimgniaies;,te.aafim d.e que todo o |:n_aterial edere;:l«i)(:cur:zg
(CONSUMO MENSAL) S - Hadi
relatorios contabeis com seus valores fidedigno.
Metas da Entrega: Registro de Baixa
Cliente-Usuario: Publico interno
D ica da ga: Apos a contabil
entre Relatério Mensal de Depreciacdo e a Conta Razdo de
Depreciagao, é realizado o registro contabil de depreciagao|
acumulada do periodo, por meio do Documento Habil PA
DEPRECIAGAO 20h 20h (Langamentos Patrimoniais).
Metas da Entrega: Registro contabil de depreciagao.
Cliente-Usuario: Publico interno.
D ca da ga: Apos a iliagdo contabil
entre Relatério Mensal de Amotizacdo e a Conta Razdo de
(Amotizagdo, é realizado o registro contabil de Amotizagao
acumulada do periodo, por meio do Documento Habil PA
IAMORTIZAGAO 20h 20h (Langamentos Patrimoniais).
Metas da Entrega: Registro contabil de Amotizagao.
Cliente-Usuario: Publico interno.
Descrigdo detalhada da entrega: Diariamente é verificado a
aplicacao das normas brasileiras de contabilidade no ambito
< il ial ifap.
APLICAGAO DA NBCTSP AO 20n 20n patrimonial da Unifap.
PATRIMONIO DESTA IFES Metas da Entrega: Aplicacao da NBCTSP
Cliente-Usuario: Publico interno e externo.
Descricdo detalhada da entrega: Sempre que os entes,
federativos (no qual tem servidor cedido da Unifap) realizarem
pagamento de GRU de ressarcimeto por pessoal cedido, é|
realizado o registro de regularizagdo deste recurso, por meio|
< do Documento Habil DD (Devolugao de Despesa). Mas, se o
EE\SISO;CL):E‘(\:(;[I)JIECEEIS\'PTEitlziRgC-) 20h 20h ressarcimento refere-se a periodo de exercicios anteriores,
- G fazer-se-a uma retificagido no SISGRU.
Metas da Entrega: Regularizagdo de Recurso
Cliente-Usuario: Publico interno e externo.
D ica da ga: Sempre que ha exoneragao e
nomeagao dos principais cargos de confianga e que estao|
diretamente ligados com a gestdo contabil, patrimonial,
or aria, fi ira e de da Unifap, o Setor de|
cao de Pessoal para esta CONGEST, via|
IATUALIZAR O ROL DE 20h 20h memorando, a lista de portarias do més. Diante destes dados, é|
RESPONSAVEIS realizados o registro de izagao do rol de aveis vial
sistema SIAFI.
Metas da Entrega: o RoldeR
Cliente-Usuario: Publico interno e externo.
ica da ga: Diante de novos
celebrados com a Unifap e as atualizacdo dos mesmos, ¢
/ACOMPANHAMENTO DAS CONTAS i o regi abil da propriagdo do contrato por|
[CONTABEIS DE CONTRATO 20h 20h meio do Documento Habil RC no SIAFI-WEB.
(SERVICOS, ALUGUEIS, MATERIAL,
SEGUROS) Metas da Entrega: Registros de Contratos.
Cliente-Usuario: Publico interno e externo.
D iga da ga: E é realizado um
ia de natureza il ao PROAD/DEFIN/DICON.
SUBSIDIO DE NATUREZA CONTABIL 20h 20h
/A PROAD/DEFIN/DICON. Metas da Entrega: consultoria contabil
Cliente-Usuario: Publico interno e externo.
D ica da ga: Frequer esta
CONGEST atende de setores, i
IAUXILIAR NAS DIVERSAS o o a Classificagao Contabeis.
CLASSIFICAGOES CONTABEIS Metas da Entrega: Classificacao Contabeis
Cliente-Usuario: Publico interno e externo.
Descrigdo detalhada da entrega: Mensalmente é realizada o
Conformidade Contabil dos atos e fatos de natureza contabil,
que consiste na certificagdo de que as demonstragoes|
abei: das pelo Si Integrado de Administragao
. Financeira do Governo Federal (SIAFI) estdo de acordo com a|
(CONFORMIDADE CONTABIL 20h 20h Lei n® 4.320/1964 e com os is de C. ili Aplicad.
(AJUSTES CONTABEIS) a0 Setor Publico.
Metas da Entrega: Conformidade Contabil
Cliente-Usuario: Publico interno e externo.
Descrigdo detalhada da entrega: Diariamente verifica-se no
SIAFI WEB as possiveis restrigoes abei pelos|
~ 6rgdos superiores. E, quando identificada, realiza-se a
MONITORAR RESTRIGOES PR 2hei
CONTABEIS E EQUAGOES A 20h 20h regularizagao contabeis.
REGULARIZAR Metas da Entrega: Monitorar e Regularizar restrigoes
Cliente-Usuario: Publico interno e externo.
D ica da ga: Todo o final de trimestre,
as Notas Explicativas dos Demonstrativos,
ELABORAR NOTAS EXPLICATIVAS, Financglr?s. . Jas;) Declaragdao do Contadorn: ::iafono de
DECLARAGAO DO CONTADOR E i
RELATORIO DE INSUBSISTENCIA 20h 20h o exercicio.
CONTABEIS Metas da Entrega: Elaboragéo de Relatérios.
Cliente-Usuario: Publico interno e externo.
D ica ga: No encerramento do exercicio,
a CONGEST/DEFIN encaminhar informagdes contabeis,
arias, fi . : fas, que Irdo idiar 2
REPASSAR INFORMAGOES QUE elaboracio do Relatro de Geats
IRAO COMPOR O RELATORIO DE 20h 20h elaboragdo do Relatério de Gestao.
GESTAO Metas da Entrega: Subsidiar Relatério de Gestao
Cliente-Usuario: Publico interno e externo.
Descrig: da g i do pi da
folha de pagamento e baixa dos arquivos. Classificagaol
contabil (situagdo, natureza da despesa, conta patrimonial) das|
mais diversas despesas pertinentes a folha de pessoal e|
tei i dos a DIVEXORC para
consulta de saldo. Reconhecimento de passivo anterior por
meio de registro de PA. Calculo dos encargos patronais e|
previdenciarios com base na DDP - Demonstrativo de Despesa
FOLHA DE PAGAMENTO 20h 20h com Pessoal do més corrente e elaboragido de planilha de|
lencargos p: is e previdéncia social. Ti abil
para o Pessoal Cedido a outro 6rgao, langamentos/registros|
is r a Folha de Pensioni ivos/Inati €|
GEAP.
Metas da Entrega: Tratamento contabil a DDP
Cliente-Usudrio: Publico interno e externo.
D iga da ga: No final de cada més realiza-
se a provisdo de férias e 13° salario, bem como a conciliagao|
BAIXA DE ADIANTAMENTO DE - - das contas de passivo e ativo e as baixar correspondentes.
FERIAS E 130 SALARIO Metas da Entrega: Baixa de adiantamento 13 e férias
Cliente-Usuario: Publico interno e externo.
Descrica da g esta CONGEST)
atende as demandas dos érgéaos de controle e fiscalizagao.
IATENDER AS DEMANDAS DOS 20h 20h
ORGAOS FISCALIZADORES Metas da Entrega: Atender a fiscalizagao.
Cliente-Usuario: Publico interno e externo.
D ica da entrega: E: esta CONGEST
atende as demandas internas de relatérios contabeis.
RELATORIOS CONTABIL- 20h 20h
FINANCEIROS DIVERSOS Metas da Entrega: Emisséo de Relatérios diversos
Cliente-Usudrio: Atender a fiscalizagao.

Como condi¢io para aderir ao Programa de Gestio da unidade, o agente publico e a sua
chefia imediata firmaram este plano de trabalho, nos termos e condi¢des expressos neste
PTI, e nos termos do artigo 11 do Decreto Presidencial n°. 11.072, de 17 de maio de 2022.

(Assinado digitalmente em 13/03/2023 17:11 )

OSMAR ALMEIDA DA SILVA
CONTADOR GERAL
Matricula: 2120065

Para verificar a ici deste unifap.

entre em

tipo, data de emissdo ¢ o cdigo de verificagio: d584fac969

seu niimero, ano,


https://sipac.unifap.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf

