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. Tempo | Tempo
Faixa de Permite presencial | remoto
Unidade | Subunidade Atividades Produto Esperado " trabalho | ™, |,
Complexidade (em (em [P
remoto
horas) horas) B
Aco.mpzfmhér e-mail E-mail lido/Respondido/Encaminhado baixa sim 4 4
institucional
Gestdo Processual da Documentos analisados e cadastrados. Criagdo e acompanhamento - .
) ) média sim 4 4
Unidade no Sistema SEI de processos.
Gestdo Processual da Documentos analisados e cadastrados. Acompanhamento e média sim ) 2
Unidade no Sistema SIPAC finalizagdo de processos.
Elaboragdo/Atualizagdo de
Planilha/Ferramenta ~ . .
N / Elaboragdo de planilhas conforme demandas. alta sim 7 7
Eletrbnica para uso
interno ou externo
Participagdo de ReuniGes
da Pro-Reitoria de Acompanhar e participar das pautas das reunides. média sim 3 2
Planejamento
Participagdo de Reunides
com outras Unidades da Acompanhar e participar das pautas das reuniGes. média sim 3 2
Unilab
Participagdo em
Comissbes/Grupos de . i . .
Acompanhar e participar das pautas das reunides. média sim 4 3
Trabalho como
membro/suplente comum
Participagdo em
treinamentos e Acompanhar e participar dos treinamentos e capacitagdes. baixa sim 4 4
capacitagdes
Elaborar plano de trabalho Plano de trabalho estruturado conforme solicitados. média sim 6 6
Recebimento do plano de | Acompanhar o recebimento e apds encaminhar os planos de trabalho baixa sim ) 2
trabalho da Equipe da Equipe.
Auxiliar nas demandas
internas entre as Acompanhar e contribuir com as demandas internas entre as . N
« . ~ e baixa sim 2 2
Coordenagdes da Pro- Coordenagdes da Pro-reitoria
reitoria
PROPLAN | SECPROPLAN Atendimento - gtalk Atendimento virtual baixa sim 1 1
Atendimento - telefonico Atendimento telefénico baixa nao 1 1
Atendimento - presencial Atendimento presencial baixa ndo 1 1
Atendimento —-agendado Atendimento virtual baixa sim 2 2
meenting
Organizar Agenda Organizar a agenda conforme demandas. baixa sim 1 1
Atualizar normativos Normativos atualizados alta sim 6 6
El d tos -
ab.orar ocum'en 0s Documentos elaborados e cadastrados baixa sim 1 1
baixa complexidade
Elaborar documentos - " .
. ) Documentos elaborados e cadastrados média sim 2 2
média complexidade
Elaborar documentos - .
. Documentos elaborados e cadastrados alta sim 4 4
alta complexidade
Minutar portarias Minutas elaboradas e cadastradas alta sim 6 6
Auxiliar no planejamento - . - .
| 2 2
das atividades da unidade Atividades planejadas média sim
Atividades operacionais - . - .
Inclusdo de agendas no sistema e-agenda média sim 2 2
no e-agenda
Atividades operacionais
Vi P fonat Acompanhamento de demandas no sistema e-aud alta sim 4 4
no e-aud
Atividades operacionais
no Sistema de Cadastro de Cadastro de propostas de Didrias e Passagens média sim 4 4
Diarias e Passagens -SCDP
Supervisdo de estagio na - . - ) .
Atividades de estagio supervisionadas baixa sim 1 1
PROPLAN 810 sup
P
rove.r e controlar o Solicitar material de consumo baixa sim 1 1
material de consumo
Cadastrar chamados
h i iai i i 1 1
patrimoniais/SIPAC Chamados patrimoniais cadastrados baixa sim
Cadastro de PDP no SIPEC Atividades do PDP cadastradas no SIPEC média sim 3 3
PROPLAN COPLAN Acompanhar e-mail ) .
IR baixa sim 1 1
institucional
Gestdo Processual da média sim ) 2
Unidade no Sistema SEI
Elaboragdo de alta sim 40 30
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Planilha/Ferramenta
Eletrénica para uso
interno ou externo
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Elaboragdo de
Relatorios/Estudos
Diversos

média

sim

Participagdo de ReuniGes
da Pro-Reitoria de
Planejamento

baixa

sim

Participagdo de ReuniGes
da Coordenagéo de
Planejamento

baixa

sim

Participagdo de Reunides
com outras Unidades da
Unilab

baixa

sim

Atualizagdo de Planilhas
de Controle Interno

baixa

sim

Participagdo em
Comissbes/Grupos de
Trabalho como
membro/suplente comum

baixa

sim

Participagdo em
Comissdes/Grupos de
Trabalho como
presidente/suplente

baixa

sim

Assessoria Técnica a
publico externo sobre
planejamento
institucional/estratégico

alta

sim

Elaboragdo de Relatérios
sobre planejamento
institucional/estratégico

média

sim

12

12

Participagdo em
treinamentos e
capacitagdes

baixa

sim

Solicitagdo de Demandas
as outras Unidades da
Unilab relativas ao Plano
de Desenvolvimento
Institucional - PDI

média

sim

Acompanhamento de
Demandas solicitadas as
outras Unidades da Unilab
relativas ao Plano de
Desenvolvimento
Institucional - PDI

média

sim

Andlise das Entregas
referentes as demandas
solicitadas as outras
Unidades da Unilab
relativas ao Plano de
Desenvolvimento
Institucional - PDI

alta

sim

Assessoria Técnica, por
meio de reunido/oficina,
as outras Unidades da
Unilab relativa as
Demandas do Plano de
Desenvolvimento
Institucional - PDI

alta

sim

Assessoria Técnica, por
relatdrio, as outras
Unidades da Unilab

relativa as Demandas do

Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI

média

sim

Compilagdo de material
textual, em formato de
capitulo, referente as
Demandas solicitadas as
outras Unidades da Unilab
relativas ao Plano de
Desenvolvimento
Institucional - PDI

alta

sim

Revisdo de material
textual, em formato de
capitulo, referente as
Demandas solicitadas as
outras Unidades da Unilab
relativas ao Plano de
Desenvolvimento
Institucional - PDI

alta

sim

Compilagdo de material
textual, em formato de
Relatdério/Plano, referente

alta

sim

40

40
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ao conjunto de capitulos
relativos ao Plano de
Desenvolvimento
Institucional - PDI
Revisdo de compilado
textual, em formato de
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Relatdrio/Plano, referente
ao documento do Plano
de Desenvolvimento
Institucional - PDI
Estruturagdo de Graficos,
Tabelas, indices e afins

alta

sim

20 20

referentes ao documento
do Plano de
Desenvolvimento
Institucional - PDI
Revisdo de Gréficos,
Tabelas, indices e afins

média

sim

20 20

referentes ao documento
do Plano de
Desenvolvimento
Institucional - PDI
Elaboragdo de
Instrumentos para coleta

média

sim

10 10

de Consulta Publica
referente ao Plano de
Desenvolvimento
Institucional - PDI
Revisdo de Instrumentos
para coleta de Consulta

média

sim

Publica referente ao Plano
de Desenvolvimento
Institucional - PDI
Andlise das Entregas
referentes a Consulta

baixa

sim

Publica relativa ao Plano
de Desenvolvimento
Institucional - PDI
Elaboragdo/Revisdo de
Metodologia e

média

sim 5

Cronograma relativa a
construgdo ao Plano de
Desenvolvimento

Institucional - PDI
Elaboragdo de
Apresentagdo referente a

alta

sim 16

16

metodologia e
cronograma de construgdo
do Plano de

Desenvolvimento

Institucional - PDI
Demonstragdo, por meio
de

média

sim 8

reunido/oficina/semindrio,
referente a metodologia e
cronograma de construgdo
do Plano de

Desenvolvimento
Institucional - PDI
Elaboragdo/Revisdo de
Metodologia relativa ao

alta

sim 4

acompanhamento do
Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI
Elaboragdo de
Apresentagdo referente a

alta

sim 16

16

metodologia e

cronograma de
acompanhamento do
Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI
Demonstragdo, por meio
de

média

reunido/oficina/semindrio,
referente a metodologia e
cronograma de
acompanhamento do
Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI
Solicitagdo de Demandas
as outras Unidades da

alta

sim

Unilab relativas ao
acompanhamento do
Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI

média

sim

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=626341&infra_sis...

317



21/11/2022 15:41

Acompanhamento de
Demandas solicitadas as
outras Unidades da Unilab
relativas ao
acompanhamento do
Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI
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Angdlise das Entregas
referentes as demandas
solicitadas as outras
Unidades da Unilab
relativas ao
acompanhamento do
Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI

Assessoria Técnica, por
meio de reunido/oficina,
as outras Unidades da
Unilab relativa as
Demandas relativas ao
acompanhamento do
Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI

Assessoria Técnica, por
relatdrio, as outras
Unidades da Unilab

relativa as Demandas
relativas ao
acompanhamento do
Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI

Compilagdo de material
textual, em formato de
capitulo, referente as
Demandas solicitadas as
outras Unidades da Unilab
relativas ao Plano de
Desenvolvimento
Institucional - PDI

Revisdo de material
textual, em formato de
capitulo, referente as
Demandas solicitadas as
outras Unidades da Unilab
relativas ao
acompanhamento do
Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI

Compilagdo de material
textual, em formato de
Relatério/Plano, referente
ao conjunto de capitulos
relativos ao
acompanhamento do
Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI

Revisdo de compilado
textual, em formato de
Relatdrio/Plano, referente
ao documento de
acompanhamento do
Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI

Estruturagdo de Gréficos,
Tabelas, indices e afins
referentes ao documento
de acompanhemento do
Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI

Elaboragdo de
Apresentagdo referente ao
acompanhemento do
Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI

Demonstragdo, por meio
de
reunido/oficina/semindrio,
referente ao
acompanhemento do
Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI

SAVI/COPLAN

Acompanhar e-mail
institucional

Gestdo Processual da
Unidade no Sistema SEI

média sim 5 5
alta sim 6 6
alta sim 4 3
média sim 2 2
alta sim 8 8
alta sim 4 4
alta sim 20 20
alta sim 10 10
média sim 10 10
média sim 8 8

alta sim 4 3
baixa sim 1 1
média sim 2 2
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Elaboragdo de
Planilha/Ferramenta
Eletronica para uso
interno ou externo
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alta

sim

40

30

Elaboragdo de
Relatorios/Estudos
Diversos

média

sim

Participagdo de Reunides
da Pro-Reitoria de
Planejamento

baixa

sim

Participagdo de ReuniGes
da Coordenagdo de
Planejamento

baixa

sim

Participagdo de ReuniGes
com outras Unidades da
Unilab

baixa

sim

Atualizagdo de Planilhas
de Controle Interno

baixa

sim

Participagdo em
Comissbes/Grupos de
Trabalho como
membro/suplente comum

baixa

sim

Participagdo em
Comissbes/Grupos de
Trabalho como
presidente/suplente

baixa

sim

Manutengdo dos paineis
usados pela unidade com
o software Power BI

média

sim

Edicao e aperfeicoamento
dos paineis usados pela
unidade com o software

Power BI

média

sim

Criagdo de painel para uso
da unidade e/ou publico
externo com o software

Power BI - Nivel |

alta

sim

20

20

Criagdo de painel para uso
da unidade e/ou publico
externo com o software

Power BI - Nivel Il

alta

sim

40

40

Criagdo de painel para uso
da unidade e/ou publico
externo com o software

Power BI - Nivel Il

alta

sim

60

60

Assessoria Técnica a

publico externo sobre

acompanhamento de
resultados institucionais

alta

sim

Assessoria Técnica a
publico externo por meio
de analise de dados e
técnicas estatisticos

alta

sim

Assessoria Técnica a
publico externo sobre o
software Power B

alta

sim

Elaboragdo do Relatério
sobre acompanhamento
de resultados
institucionais

média

sim

12

12

Elaboragdo do Relatério
sobre analise de dados e
técnicas estatisticos

média

sim

12

12

Elaboragdo/Revisdo de
Metodologia e
Cronograma relativa ao
célculo dos Indicadores de
Gestdo para inclusdo no
SIMEC

alta

sim

Elaboragdo de
Apresentagdo referente a
metodologia e
cronograma relativa ao
célculo dos Indicadores de
Gestdo para inclusdo no
SIMEC

média

sim

Solicitagdo de Demandas
as outras Unidades da
Unilab relativas ao calculo
dos Indicadores de Gestdo
para inclusdo no SIMEC

média

sim

Acompanhamento de
Demandas solicitadas as
outras Unidades da Unilab

média

sim
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relativas ao célculo dos
Indicadores de Gestao
para inclusdo no SIMEC
Andlise das Entregas
referentes as demandas
solicitadas as outras
Unidades da Unilab alta sim 8 8
relativas ao célculo dos
Indicadores de Gestao
para inclusdo no SIMEC
Compilagdo e célculo, em
planilha, referente aos
Indicadores de Gestdo
para inclusdo no SIMEC
Cadastro dos Indicadores
de Gestdo no SIMEC
Elaboragdo/Revisdo de
Metodologia e
Cronograma relativa a
construgdo do Relatério
de Gestdo Anual para o
TCU
Elaboragdo de
Apresentacgdo referente a
metodologia e
cronograma do Relatério
de Gestdo Anual para o
TCU
Demonstragdo, por meio
de
reunido/oficina/semindrio,
referente a metodologia e alta sim 4 3
cronograma de construgdo
do Relatério de Gestdo
Anual para o TCU
Solicitagdo de Demandas
as outras Unidades da
Unilab relativas ao média sim 8 8
Relatdrio de Gestdo Anual
parao TCU
Acompanhamento de
Demandas solicitadas as
outras Unidades da Unilab média sim 3 3
relativas ao Relatério de
Gestdo Anual para o TCU
Andlise das Entregas
referentes as demandas
solicitadas as outras
Unidades da Unilab
relativas ao Relatério de
Gestdo Anual para o TCU
Assessoria Técnica, por
meio de reunido/oficina,
as outras Unidades da
Unilab relativa as
Demandas Relatério de
Gestdo Anual para o TCU

alta sim 8 8

média sim 2 2

média sim 16 16

média sim 8 8

alta sim 4 4

alta sim 3 2

Assessoria Técnica, por
relatdrio, as outras
Unidades da Unilab

relativa as Demandas do

Relatério de Gestdo Anual
para o TCU

Compilagdo de material

textual, em formato de

capitulo, referente as

Demandas solicitadas as alta sim 20 20

outras Unidades da Unilab
relativas ao Relatério de
Gestdo Anual para o TCU

média sim 2 2

Revisdo de material
textual, em formato de
capitulo, referente as
Demandas solicitadas as alta sim 10 10
outras Unidades da Unilab
relativas ao Relatério de
Gestdo Anual para o TCU
Compilagdo de material
textual, em formato de
Relatério/Plano, referente
ao conjunto de capitulos
relativos ao Relatério de
Gestdo Anual para o TCU
Revisdo de compilado alta sim 10 10
textual, em formato de

alta sim 15 15
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Relatério/Plano, referente
ao documento do
Relatério de Gestdo Anual
para o TCU
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Estruturagdo de Graficos,
Tabelas, indices e afins
referentes ao documento
do Relatério de Gestdo
Anual para o TCU

média

sim

15

15

Revisdo de Gréficos,
Tabelas, indices e afins
referentes ao documento
do Relatério de Gestdo
Anual para o TCU

média

sim

10

10

Elaboragdo de
Apresentagdo referente a
conclusdo da elaboragdo

do Relatério de Gestdo
Anual para o TCU

média

sim

Demonstragdo, por meio
de
reunido/oficina/semindrio,
referente a conclusdo da
elaboragdo do Relatério
de Gestdo Anual para o
TCU

alta

sim

Elaboragdo de Relatério
de Avaliagdo referente ao
processo de elaboragdo
do Relatério de Gestdo
Anual para o TCU

média

sim

Demonstragdo, por meio
de
reunido/oficina/semindrio,
referente Avaliagdo do
processo de elaboragdo
do Relatério de Gestdo
Anual para o TCU

média

sim

PROPLAN

COOR

Coordenar orgamento de
diarias e passagens no
ambito setorial e superior
no Sistema SCDP

Sistema atualizado

baixa

sim

Manutengdo dos paineis
orgamentarios usados
pela unidade com o
software Power BI

Painel atualizado

média

sim

Edicao e aperfeigoamento

dos paineis orgamentarios

usados pela unidade com
o software Power Bl

Painel atualizado

média

sim

Criagdo de painel
orgamentario para uso da
unidade e/ou publico
externo com o software
Power BI - Nivel |

Painel atualizado

alta

sim

25

20

Criagdo de painel
orgamentdrio para uso da
unidade e/ou publico
externo com o software
Power BI - Nivel Il

Painel atualizado

alta

sim

50

40

Criagdo de painel
orgamentdrio para uso da
unidade e/ou publico
externo com o software
Power BI - Nivel Ill

Painel atualizado

alta

sim

75

60

Emissao de nota de
Dotagdo no sistema SIAFI

ND emitida

média

sim

Acompanhar email
institucional

E-mail lido/respondido

baixa

sim

Gestdo Processual da
Unidade no Sistema SEI

Processo lido/respondido

baixa

sim

Elaboragdo de Relatdrios
no Sistema Tesouro
Gerencial

Relatério técnico

média

sim

Analise do
comportamento das
Agbes Orgamentarias

Discricionarias

Planilha atualizada

média

sim

Participagdo de ReuniGes
da Pro-Reitoria de
Planejamento

Ata assinada

baixa

sim

Participagdo de ReuniGes
da Pro-Reitoria de
Planejamento

Ata assinada

média

sim
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Participagdo de Reunibes Ata assinada baixa sim 1 1
da Coordenagdo de
Orgamento
Participagdo de ReuniGes
da Coordenagdo de Ata assinada média sim 2 2
Orgamento
Participagdo de ReuniGes
com outras Unidades da Ata assinada baixa sim 1 1
Unilab
Participagdo de ReuniGes
com outras Unidades da Ata assinada média sim 2 2
Unilab
Captagdo de dados do
acompanhamento fisico- Dados inseridos no SIOP alta sim 100 100
financeiro do Orgamento
Atualizagso de Planilhas Planilha atualizada baixa sim 1 1
de Controle Interno
Partlcpa(;fo em N&o aplica baixa sim 1 1
comissdes
Alteracdes Orcamentarias Dados inseridos no SIOP média sim 2 2
no SIOP
Assessoria Técnica a
publico externo sobre N&o aplica baixa sim 1 1
orgamento
Assessoria Técnica a
publico externo sobre N&o aplica média sim 2 2
or¢gamento
Assessoria Técnica a
publico externo sobre N3o aplica alta sim 4 4
orcamento
Elaboragdo do Relatério
de Execugdo Orgcamentaria Relatério técnico média sim 15 12
Trimestral
Elaboragdo das
Estimativas de Receita Relatério técnico baixa sim 12 10
Orgamentaria
Participagdo em
treinamentos e Certificado de participagdo baixa sim 4 4
capacitagdes
Desenvolvimento de
Ferramenta para coleta de Instrumento criado alta sim 15 12
Demandas - PCA
g;?;:j;:?sgz Instrumento finalizado alta sim 20 16
Coleta de informagdes
sobre fase qualitativa Relatdrio técnico alta sim 20 20
PLOA
Coleta de informagdes
sobre fase quantitativa Relatdrio técnico alta sim 20 20
PLOA
At|V|dacri]isSclv|§)/leEr2uonals Nao aplica baixa sim 1 1
At|V|dad:(s) glp(;a;aaonals N&o aplica baixa sim 1 1
Athvidades operacionals Ndo aplic bixa | sm | 1 | 1
Atividades operacionais Nio aplica baixa sim 1 1
no SouGov
Gestdo de Equipes N3o aplica baixa sim 1
Gestdo de Equipes N3o aplica média sim 2
Andlise de
alteragbes/atualizagbes na N3o aplica média sim 4 2
legislagdo orgamentaria
DARE/COOR | Realizar ac.orﬁpapha'men'to E-mail lido/respondido baixa sim 3 2
dos e-mails institucionais
Reall.zar a.tlwdades Sistema atualizado baixa sim 2 1
operacionais no SIMEC
%i;{;jop::si:izzsséla Processo lido/respondido baixa sim 3 2
Realizar trgmarpentos € Certificado de participagdo baixa sim 4 3
capacitagoes.
Participar de reunides da
Divisdo de Ata assinada baixa sim 1 1
Acompanhamento de
Recursos Externos
Participar de reunides da
Divisdo de Ata assinada média sim 2 2
Acompanhamento de
Recursos Externos
Participar de reuniGes da
Coordenacdo de Ata assinada baixa sim 1 1
Orgamento
Participar de reunides da Ata assinada média sim 2 2
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Coordenacdo de
Orgamento
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Participar de reunides da
Pro-Reitoria de
Planejamento, Orgamento
e Finangas

Ata assinada

baixa

sim

Participar de reuniGes da
Pré-Reitoria de
Planejamento, Orgamento
e Finangas

Ata assinada

média

sim

Participar de reuniGes
com outras Unidades

Ata assinada

baixa

sim

Participar de reunides
com outras Unidades

Ata assinada

média

sim

Atividades operacionais na
Plataforma +Brasil

Sistema atualizado

média

sim

Gerir termos de
colaboragdo na Plataforma
+Brasil

Sistema atualizado

alta

sim

Identificagdo de editais
abertos em diversos
6rgdos e divulgagdo junto
a comunidade interna

Divulgagdo

baixa

sim

Identificagdo de Recursos
externos via LOA,LDO,
Emendas Parlamentares
com vistas ao
entendimento de
demandas internas da
UNILAB

N&o aplica

baixa

sim

Receber projetos
aprovados de captagdo de
recursos externos

Processo recebido

baixa

sim

Disponibilizar os
documentos recebidos
nas plataformas oficiais

Sistema atualizado

baixa

sim

Atividades operacionais
no SouGov

N3o aplica

baixa

sim

Acompanhar a aprovagdo

pela unidade concedente,

atendendo diligéncias, se
necessario

Sistema atualizado

média

sim

Monitorar a
descentralizagdo dos
créditos orgamentarios

Verificagdo de crédito

baixa

sim

Acompanhar a selegdo das
entidades executoras

Entidade selecionada

baixa

sim

Acompanhar a execugdo
orgamentdria e financeira
dos projetos

Verificagdo no sistema

baixa

sim

Solicitar a prestagdo de
contas do TED,
encaminhando a analise
da execugdo
orcamentaria.

Solicitagdo encaminhada

média

sim

Encaminhar a prestagdo
de contas do TED.

Sistema atualizado

média

sim

Manter TEDs e Emendas
Parlamentares dentro dos
prazos de execug¢do ou
com status de prestagdo
de contas enviada para
andlise

Sistema atualizado

média

sim

Participagdo em
comissdes

N3o aplica

baixa

sim

Levantar dados gerencias
em planilhas ou relatérios

Relatdrio técnico

média

sim

15

12

Atualizagdo de Planilhas
de Controle Interno

Planilha atualizada

baixa

sim

Assessoria Técnica aos
coordenadores de
projetos

N&o aplica

baixa

sim

Assessoria Técnica aos
coordenadores de
projetos

N&o aplica

média

sim

Assessoria Técnica aos
coordenadores de
projetos

N3o aplica

alta

sim

PROPLAN COFIN

Atendimento via chat
institucional.

Resposta em atendimento ao solicitado

baixa

sim

30 min

30 min

Atendimento via chat
institucional.

Resposta em atendimento ao solicitado

média

sim

45 min

30 min

Verificagdo de comunicas
via Siafiweb.

Mensagem lida e encaminhamentos para providéncias, caso

necessario.

baixa

sim

30 min

30 min
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Suporte as unidades baixa sim 30 min | 30 min
vinculadas
Suporte as unidades média sim 1:30h | 1:00h
vinculadas
Participagdo de em - . R
o Ata da reunido baixa sim 1h 1h
reunides
Checagem e atendimento . . . . . . .
. E-mail ou resposta em atendimento ao solicitado. baixa sim 30 min 30 min
de e-mails
Checagem e atendimento ) . - - "
. E-mail ou resposta em atendimento ao solicitado. média sim 2h 1:30h
de e-mails
Rema.nejamv.snto de PF de remanejamento média sim 25m 25m
financeiro
Autorlza(;a.o t.ie Empenhos Nota de Empenho média sim 20m 20m
- Siafi web
Autorizagdo de . .
Pagamentos - Siafi web baixa sim 15m 15m
Autorizagdo de = .
Pagamentos - Siafi web média sim 25m 20m
Autorlzagac.) d.e alta sim 45m 30m
Pagamentos - Siafi web
leera(;ao'\(jlzlzsnancewo ) Aprovagdo / Liberagdo de PF média sim 25 min 20 min
Liberagdo de Pagamentos Despacho de Encaminhamento para Divisdo de Contabilidade média sim 25 min 20 min
Elaboragdo e atljlallzagao Normativo atualizado ou elaborado alta sim 40 h 35h
de Normativas
Contato com agentes média sim 30 min
externos
Contato com agentes média sim 2h
externos
Atuallzagaczi:: Fluxo de Planilha de Fluxo de caixa preenchida média sim 1:30h 1:00h
Avaliagdo de atividades de
servidores imediatamente Atividades avaliadas baixa sim 1:00h 1:00h
vinculados
[ ili ivi ~ . . . . . . . .
ol bl AUXI|I'E!I’ nas at'IVIqE!dES~d0 Promogdo da continuidade das atividades institucionais de variados . 3,5
Servigo de Classificagdo alta sim 4 horas
P setores. Horas
Contabil
Atendimento eventual de . - L S .
demandas de consultorias Promogdo da continuidade das atividades institucionais de variados baixa sim 0,5h 0,5h
. setores.
contabeis.
Atendi t tual d o - - TR .
encimento eventua X € Promogdo da continuidade das atividades institucionais de variados " .
demandas de consultorias média sim 1 Hora 1 Hora
I setores.
contabeis.
Atendiment tual d . - . ) 1h
encimento eventua X N Promogdo da continuidade das atividades institucionais de variados . orae
demandas de consultorias alta sim 2 horas 30
L setores. .
contdbeis. minutos
Habilitagdo, alteragdo e
t d had
roca de senna de Preenchimento de planilha de controle, bem como despacho de " .
operadores do SIAFI, conclusio da atividade média sim 1 Hora 1 Hora
SIASG, SERPRO-REDE, ’
ComprasNet Contratos
Regularizagdo de eventual
equagdo identificada na Regularizar eventual equagdo identificada na verificagdo diaria . n
verificagdo diaria (CONDESAUD). baixa sim 1Hora 1 Hora
(CONDESAUD).
Regularizagdo de eventual
equagdo identificada na Regularizar eventual equagdo identificada na verificagdo didria média sim 3 Horas 2,5
verificagdo diaria (CONDESAUD). Horas
(CONDESAUD).
Regularizagdo de eventual
equagdo identificada na Regularizar eventual equagdo identificada na verificagdo didria .
[ It; 6 H 5H
verificagdo didria (CONDESAUD). alta sim oras oras
(CONDESAUD).
Acompanhamento do Realizagdo das atividades ater.1den'do as atualizagBes normativas e baixa sim 0,5h 05
DOU operacionais da STN.
Acompénhan?ento de Realizagdo das atividades ater.1den.do as atualizagBes normativas e baixa sim 0,5h 0,5h
comunicas via SIAFI. operacionais da STN.
Registro de comunica via Realizagdo das atividades atendendo as atualizagdes normativas e - .
L média sim 1 Hora 1 Hora
SIAFI. operacionais da STN.
Fechamento Contabil: Preenchimento de planilha de controle, geragdo do Documento Habil 3 horase | 3 horas
RMA : pelo Siafi Web (PA) e outros, bem como despacho de conclusdo da alta sim 30 e 30
atividade. minutos | minutos
. Preenchimento de planilhas de controle, geragdo do Documento
Fechamento Contabil: . o - X
o Habil pelo Siafi Web (PA) e outros, bem como despacho de conclusdo alta sim
RMB e Depreciagao L
da atividade.
Registro de Incorporagdo e | Preenchimento de planilha de controle, geragdo do Documento Habil 3 horas e
desincorporacdo dos bens | pelo Siafi Web (PA) e outros, bem como despacho de conclusdo da alta sim 30 3 horas
patrimoniais atividade. minutos
Preenchimento de planilhas de controle, geragdo do Documento
Fechamento Contabil: RPL | Habil pelo Siafi Web (PA) e outros, bem como despacho de conclusdo média sim
da atividade.
Registro da Garantia de Preenchimento da planilha e geragdo do Documento Habil pelo Siafi média sim 2 horase | 2 horas
Execugdo Contratual (RC) e despacho de conclusdo da atividade. 30
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Recebida minutos
Registro Contabil dos ~ -~ e 2 horas e
g N Preenchimento da planilha e geragdo do Documento Habil pelo Siafi - .
Contratos de Prestagdo de - .. média sim 30 2 horas
. (RC) e despacho de conclusdo da atividade. .
Servigos minutos
Registro Contabil dos . . ~ (s s 2 horas e
g Preenchimento da planilha e geragdo do Documento Habil pelo Siafi = .
Contratos de ~ L média sim 30 2 horas
. (RC) e despacho de conclusdo da atividade. .
Fornecimento de Bens minutos
Conciliagdo e 3 horas e
regularizacdo de contas Registros pelo Siafi Web e Operacional conforme a necessidade. alta sim 30 3 horas
contdbeis minutos
Etapa da conformidade
. AL « s = - 5 horas e
contabil mensal no ambito Conclusdo da analise dos atos e fatos da gestdo orgamentaria, .
. X ) . X alta sim 30 5 horas
da UNILAB - (Andlise dos financeira e patrimonial mensal. .
minutos
atos e fatos)
E i 1 1
ta’pa. da conformlAdadL.e Preenchimento de formulario de conformidade contdbil de UG e/ou ) . hora e horae
contabil mensal no ambito Orgdo e despacho de encaminhamneto de processo baixa sim 45 30
da UNILAB - (Elaborag&o) & P P minutos | minutos
Etapa d formidad
a,pé acon ormlﬂ a ‘.2 Registros pelo Siafi Operacional de Ocorréncia (Alerta e Ressalva) e . .
contdbil mensal no ambito Sem Ocorréncia baixa sim 1 hora 1 hora
da UNILAB - ( Registro)
Conformidade de média sim
Operador do SIAFI
Controle de Folha de .
alta sim
Pagamento
Etapa de Elaboragdo de
notas explicativas relativas Dowloands de planilhas de revisGes analiticas e dos arquivos
) ) . ~ , 4horas e
aos trimestres do ano (planilhas) e de informag&es/dados extraidas do TG e do .
. . e . N " ) alta sim 30 4 horas
corrente (abr/jul/out/jan) | Balancete no Siafi Operacional "tela preta", bem como anexa-las em minutos
- Consulta e Extragdes de pastas especificas no Drive da Coordenagdo Financeira.
arquivos.
Etapa de Elaboragdo de
notas explicativas relativas Finalizagdo da Andlise dos relatdrios contabeis sob o aspecto 45
aos trimestres do ano qualitativo das informgGes para suporte ao preenchimento de alta sim 50 horas horas
corrente (abr/jul/out/jan) planilhas e doumentos em diversos formatos.
- Andlise
Etapa de Elaboragdo de . P
P L ¢ . Arquivo no formato de texto (doc/odt) e planilhas em nivel de Orgdo,
notas explicativas relativas
X contemplando . 140
aos trimestres do ano . " . . . alta sim 152 horas
X . as informagdes de forma consolidada relativas as unidades gestoras hoas
corrente (abr/jul/out/jan) N .
. pertencentes a estrutura do érgdo.
- Elaboragdo
Etapa de Elaboragdo de
notas explicativas relativas | Inclusdo do arquivo consolidado no formato de texto (doc/odt) no
aos trimestres do ano Siafi Web ou pela baixa sim 1 hora 1 hora
corrente(abr/jul/out/jan) - transagdo INCNOTEXP.
Inclusdo em Sistema
Etapas de elaboragdo da
Declaragdo do Imposto de 2 horas e
Renda Retido na Fonte Registros pelo Siafi Operacional e preenchimento de planilha de . .
R média sim 30 2 horas
(DIRF) - Ajustes de controle. .
~ o minutos
devolugdo de didrias e
ajuda de custo para DIRF
Etapas de elaboragdo da
Declaragdo do Imposto de
Renda Retido na Fonte
« Envio do arquivo da DIRF para download (SIAFI
(DIRF) - Extragdo de . . . :
. . ~ >atuarqdirf PF9) e seu respctivo download do arquivo .txt no Sistema . .
arquivos para inser¢do no A R baixa sim 1 hora 1 hora
de Transferéncia de Arquivos
PGD - Programa Gerador (STA) no dia seguinte, apds o envio
da Declaragdodisponivel g »ap '
pela internet na pagina da
RFB
Etapas de elaboragdo da
Declaragdo do Imposto de
Renda Retido na Fonte
(DIRF) - Controle de
valores pagos asentidades
. ) . . N 3 horase
imunes ou isentas de que Preenchimento da planilha de controle de valores pagos as = .
o . ) R média sim 30 3 horas
tratam os incisos Ill e IV entidades imunes ou isentas .
~ minutos
do art. 42 da Instrugdo
Normativa RFB n21.234,
de 11 de janeiro de 2012,
pelo fornecimento de
bens e servigos.
Etapas de elaboragdo da
Declaragdo do Imposto de
Renda Retido na Fonte
(DIRF) - Inclusdo de
valores pagos asentidades Shoras e
imunes ou isentas de que | Preenchimento de dados no PGD - Programa Gerador da Declaragdo .
o . . . . alta sim 30 4 horas
tratam os incisos Il e IV disponivel pela internet na pagina da RFB. .
3 minutos
do art. 42 da Instrugdo
Normativa RFB n21.234,
de 11 de janeiro de 2012,
pelo fornecimento de
bens e servigos.
Envio da Declaragdo do | Transmissdo de arquivos pelo PGD - Programa Gerador da Declaragdo alta sim 5horase | 4 horas
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Imposto de Renda Retido disponivel pela internet na pagina da RFB. | 30 e 30 L
na Fonte (DIRF) { minutos | minutos
Relatério de Gestdo
referente a drea contdbil- alta sim
financeira
Relatdrios Contabeis de
Propésito Geral para média sim
publicar no site
Registros diversos no Siafi Web conforme a necessidade e a lhorae |lhorae
Encerramento e abertura o - R o . - .
- . realizagdo de atividades atendendo as atualizagdes normativas e média sim 45 30
do exercicio Financeiro o . .
operacionais da STN. minutos | minutos
Registros diversos no Siafi Web conforme a necessidade e a 2horas e
Encerramento e abertura s .. N R . .
o . realizagdo de atividades atendendo as atualizagdes normativas e alta sim 30 2 horas
do exercicio Financeiro L .
operacionais da STN. minutos
Auxiliar e orientar na . - . ) ) 2horas e
) L n Registro pelo Siafi Operacional conforme a necessidade e o devido .
inscri¢do de Restos a . R alta sim 30 2 horas
suporte a Coordenagdo Financeira. .
Pagar minutos
Atualizagdo Rol de g .
L média sim
responsaveis
Atualizagdo dos dados da
universidade e .
alta sim
representantes perante os
orgdos fiscais
Atualizagdo de certiddes
negativas federais Lhorae
g. o Emissdo das certiddes e verificagdo da sua respectiva validade média sim 2 horas 30
estaduais, municipais e de minutos
FGTS (SICAF)
Extracdo e andlise de
relatérios do Tesouro alta sim
Gerencial
Participagdo de em i . "
n Ata da reunido baixa sim 1:00h 1:00h
reunides
Avaliagdo de atividades de
servidores imediatamente Atividades avaliadas baixa sim 1:00h 1:00h
vinculados
SCCON/COFIN | Cadastro e troca de senha
de operadores do SIASG, Despacho de Encerramento no processo de solicitagdo baixa sim 1 hora 1 hora
SIAFI e Tesouro Gerencial
Preenchimento dos dados na plataforma do censo do ministério da ) 36
Censo . alta sim 36 horas
educagdo horas
Andlise de Processos de
Pagamento com 3horase
.g Formuldrio de Classificagdo Contabil média sim 30 3 horas
Vencimento: Faturas, .
minutos
Boletos
Andlise e Classificagdo de
Bolsas e Auxilios, ajudas - T . . .
) Formulério de Classificagdo Contabil baixa sim 1 hora 1 hora
de custo para aulas de
campo
Andlise e Classificagdo de 3 horas e
processos de Formuldrio de Classificagdo Contabil média sim 30 3 horas
fornecimentos de bens; minutos
Analise e Classificagdo de 3 horas e
prestagdo de servigos de Formuldrio de Classificagdo Contébil média sim 30 3 horas
terceirizagdo; minutos
Andlise e Classificagdo de 4 horas e
empresas de construgdo Formulério de Classificagdo Contabil alta sim 30 4 horas
civil e demais servigos. minutos
Auxiliar nas atividades da Comprovante de registro no SIAFI; e/ou Relatério folha de alta sim 16 horas 16
Divisdo de Contabilidade pagamento; e/ou Planilha de Control de processos horas
Conformidade de
: Documento de Conformidade de Operadores baixa sim 1 hora 1 hora
Operadores
Analise e Classificagdo de 3 horas e
prestagdo de servigos de Formuldrio de Classificagdo Contébil média sim 30 3 horas
manutencgdo; minutos
Realizar estudos sobre as
atualizagBes na legislagdo
tributaria, previdencidria e
fou _n, » previdencidri Registro no manual da Divisdo de Contabilidade alta sim 8 horas | 8 horas
civil que possam
comprometer as
atividades da divisdo.
Analise e Classificagdo 3 horas e
Tributdria da PRIME - P . .

I . Formuldrio de Classificagdo Contabil alta sim 30 8 horas
Manutengdo e minutos
Abastecimento

8 horas e
Conferéncia VOETUR Formuldrio de Classificagdo Contabil alta sim 30 8 horas
minutos
Classificacdo de Processos 2 horas e
de Organizagdes diversas: Formuldrio de Classificagdo Contabil baixa sim 30 2 horas
Conselhos, Associagdes minutos
Classificagdo de Processos 3 horase
de Compras de Material Formuldrio de Classificagdo Contabil média sim 30 3 horas
de expediente e Bens minutos
Classificagdo de Seguros Formuldrio de Classificagdo Contabil baixa sim 2 horas e | 2 horas
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Diversos 30
minutos
Classificagdo de processos . . . ) . Zhorase
- Formuldrio de Classificagdo Contabil baixa sim 30 2 horas
de capacitagdo .
minutos
Ate'n.dlmento para .d|r|m|r Registro de e-mail e/ou retificagdo de processo média sim 3 horas | 3 horas
duvidas por e-mail, talk
Participagdo de em Ata da reunizo baixa sim 1:00h | 1:00h
reunides
Avaliagdo de atividades de
servidores imediatamente Atividades avaliadas baixa sim 1:00h 1:00h
vinculados
DEFIN/COFIN Controle das receitas
semanalmente para Planilha de Resumo da Receita alta sim 4 Horas | 3 Horas
célculo mensal do PASEP
Formularios de apropriagdo com a geragdo do Documento Habil = . 2 Horas e
Pagamento do PASEP (DT)/pagamento e comprovante do DARF. média sim 30 min 2 Horas
Padronizagdo de cddigos Cédigo de GRU parametrizado no site alta sim 2 Horas | 1 Hora
de GRU novos. http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp
Consulta e Regularizagdo
das Ordens Bancarias Preenchimento da planilha e geragdo do Documento Habil pelo Siafi S .
. média sim 2 Horas 1 Hora
Canceladas relacionadas (DT)
as Bolsas e Auxilios.
Envio dos processos
draeslaotlglcz::;gzil.:jl::;aagrt;e; Os processos gerados pelo SEI média sim 133?\;?: 1 Hora
respectivos setores
Elaboragdo das listas
referentes as Ob O devido pagamento por meio dos comprovantes de Ordens Bancaria - . 2 Horas e
. média sim R 2 Horas
Canceladas e seus devidos (oB) 30 min
pagamentos
Apropriagdo das Diarias
Nacionais no sistema do Entrega do Documento Habil (AV) . média sim 30 min 30 min
SCDP.
Pagamento das Diarias
Nacionais no sistema do Entrega dos comprovantes de Ordens Bancdrias média sim 30 min 30 min
SCDP.
Apropria¢do/Pagamento
das Diarias Internacionais Entrega do Documento Habil (AV) e das Ordens Bancarias alta sim 1 Hora 1 Hora
no sistema do SCDP.
Ver|ﬁca<;ap de comunicas - baixa sim 15 min 15 min
via SIAFI.
Venﬁcaga.O de comunicas - média sim 30 min | 30 min
via SIAFI.
Verlﬁcaga.o de comunicas A alta sim 1 Hora 1 Hora
via SIAFI.
Verificagdo de
email/hangout - média sim 1 Hora 1 Hora
institucional e whatsapp
Conferéncia e apropriagdo
via SIAFI de todos os
processos relacionados a | Formularios de apropriagdo com a geragdo do Documento Habil (RP) média sim 4 Horas | 3 Horas
auxilios, bolsas e ajudas
de custo.
Importagdo das listas
nominais referente aos Lista Gerada (LC) informada no formuldrio de Pagamento. média sim 4 Horas | 3 Horas
processos de auxilios.
Importagdo das listas
nominais referente aos Lista Gerada (LC) informada no formuldrio de Pagamento. alta sim 4 Horas | 3 Horas
processos de auxilios.
Digitagdo das listas via
SIAFI/SERPRO dos
processos relacionados a Lista Gerada (LC) informada no formuldrio de Pagamento. média sim 3 Horas | 2 Horas
auxilios, bolsas e ajuda de
custo.
Pagamento via SIAFI dos
prolc.essos reIaC|on'ados a Formuldrio de Pagamento com as OB’s média sim 2 Horas ! Hor'a
auxilios, bolsas e ajuda de e 30min
custo.
Andlise e Apropriagdo de
Processos de Pagamento | Despacho Devolvendo ou Formulario de Apropriagdo com a geragdo média sim 1Horae 1 Hora
com Vencimento: Faturas, do Documento Habil (NP) 30 min
Boletos
Andlise e Apropriagdo de
Processos de Pagamento | Despacho Devolvendo ou Formuldrio de Apropriacdo com a geragao . 1 Hora
X s alta sim 2 Horas e 30
com Vencimento: Faturas, do Documento Habil (NP) min
Boletos
Pagamento de Processos
de P.agamento com Formuldrio de Pagamento com as OB’s e impostos. média sim 1 Hora 45 min
Vencimento: Faturas,
Boletos
Pagamento de Processos Formulario de Pagamento com as OB’s e impostos. alta sim 1Horae | 1Hora
de Pagamento com 30 min
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Vencimento: Faturas,
Boletos
Anexar os comprovantes
de Pagamento com Comprovantes de Ordens Bancdrias e dos impostos (DARF, DAR E baixa sim 1 Hora 1 Hora
Vencimento: Faturas, GPS) e despacho para SECONF.
Boletos
Analise e Apropriagdo de - - =
restacio de servicos de Despacho Devolvendo ou Formuldrio de Apropriagdo com a geragdo média sim 1Horae 1 Hora

P ¢ . ¢ do Documento Habil (NP) 30 min
terceirizagdo;

Anali A jagdo d - — ~ 1H

na Isef proprla.(;ao © Despacho Devolvendo ou Formuldrio de Apropriagdo com a geragdo . ora
prestagdo de servigos de s alta sim 2 Horas e 30
. do Documento Habil (NP) .
terceirizagdo; min
Pagamento de prestagdo
. P, P - . 1Horae
de servicos de Formulario de Pagamento com as OB’s e impostos. média sim 30 min 1 Hora
terceirizagdo;

Pagamento de prestagdo 1 Hora
de servicos de Formulario de Pagamento com as OB’s e impostos. alta sim 2 Horas e 30
terceirizagdo; min

Anexar comprovantes de

pagamentos de prestagdo Comprovantes de Ordens Bancdrias e dos impostos (DARF, DAR E ) .

b. 1H 1H
de servicos de GPS) e despacho para SECONF. aixa sim ora ora
terceirizagdo;

Andlise e Apropriagdo de L. - -

~ Despacho Devolvendo ou Formuldrio de Apropriagdo com a geragao - . 1Horae
empresas de construgdo 1 média sim ) 1 Hora
L . R do Documento Habil (NP) 30 min
civil e demais servigos.
Anali A jagdo d - - 5 1H
nallse € Apropriagdo . N Despacho Devolvendo ou Formulario de Apropriagdo com a geragdo . ora
empresas de construgdo . alta sim 2 Horas e30
L . . do Documento Habil (NP) K
civil e demais servigos. min
Pagamento de empresas 1 Hora e
de construgdo civil e Formulario de Pagamento com as OB’s e impostos. média sim 30 min 1 Hora
demais servigos.

Pagamento de empresas 1 Hora

de construgdo civil e Formulario de Pagamento com as OB’s e impostos. alta sim 2 Horas e 30
demais servigos. min

Anexar comprovantes de

Pagamento de empresas Comprovantes de Ordens Bancdrias e dos impostos (DARF, DAR E baixa sim 1 Hora 1 Hora

de construgdo civil e GPS) e despacho para SECONF.
demais servigos.

Andlise e Apropriagdo de
processos de - R =

fornecimentos de bens; Despacho Devolvendo ou Formulario d’e Aproprlagao com a geragao média sim 1 Hora-1 e 1 Hora

X do Documento Habil (NP) 30 min

Compras de Material de

expediénte

Andlise e Apropriagdo de
processos de - — ~ 1 Hora

fornecimentos de bens; Despacho Devolvendo ou Formulario d’e Aproprlaqao com a geragao alta sim 2 Horas 030

X do Documento Habil (NP) K

Compras de Material de min

expediénte

Pagamento de processos

de f i tos de bens; L. - " . 1H

© fornecimentos ? ens Formulario de Pagamento com as OB’s e impostos. média sim ora-1 N 1 Hora

Compras de Material de 30 min

expediénte

Pagametho de processos 1 Hora

de fornecimentos de bens; L. L .
. Formuldrio de Pagamento com as OB’s e impostos. alta sim 2 Horas e30

Compras de Material de min

expediénte

Anexar comprovantes de

P

agametho de processos Comprovantes de Ordens Bancdrias e dos impostos (DARF, DAR E . .
de fornecimentos de bens; GPS) e despacho para SECONF baixa sim 1 Hora 1Hora
Compras de Material de P P !
expediénte
Andlise e Apropiacdo de - - =
) Despacho Devolvendo ou Formuldrio de Apropriagdo com a geragdo = . 1Horae
Seguros Diversos e L média sim R 1 Hora
o do Documento Habil (NP) 30 min
Processos de capacitagdo
i —
Andlise e Apr.oplagao de Despacho Devolvendo ou Formuldrio de Apropriagdo com a geragdo . 1 Hora
Seguros Diversos e . alta sim 2 Horas e30
N do Documento Habil (NP) .
Processos de capacitagdo min
Pagamento de Seguros
. - . - . 1Horae
Diversos e Processos de Formuldrio de Pagamento com as OB’s e impostos. média sim 30 min 1 Hora
capacita¢do
Pagamento de Seguros 1 Hora

Diversos e Processos de Formulario de Pagamento com as OB’s e impostos. alta sim 2 Horas e 30

capacitagdo min

Anexar comprovantes de

Pagamento de Seguros Comprovantes de Ordens Bancdrias e dos impostos (DARF, DAR E K

BAIXA 1H 1H

Diversos e Processos de GPS) e despacho para SECONF. sim ora ora

capacita¢do

Anali A jagdo d 1H

';:;;:EGM;);ZZ:;};SEE a Despacho Devolvendo ou Formulario d’e Apropriacﬁo com a geragao alta sim 2 Horas e ;)(;a
. do Documento Habil (NP) K
Abastecimento min
Pagamento da PRIME 1 Hora
Manutengdo e Formulario de Pagamento com as OB’s e impostos. alta sim 2 Horas e 30
Abastecimento min
Anexar os comprovantes Comprovantes de Ordens Bancérias e dos impostos (DARF, DAR E baixa sim 1 Hora 1 Hora
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de pagamento da PRIME
Manutengdo e
Abastecimento

SEI/UNILAB - 0554374 - Anexo
GPS) e despacho para SECONF.

Conferéncia e apropriagdo
da Folha de Pagamento
Mensal dos servidores.

Despacho Devolvendo ou Formuldrio de Apropriagdo com a geragdo
do Documento Habil (FL)

alta

sim

5 Horas

4 Horas

Elaboragdo das listas da
Folha de Pagamento

Lista Gerada (LC) informada no formuldrio de Pagamento.

alta

sim

2 Horas

1 Hora
e 30
min

Solicitagdo de Financeiro
da Folha

Documento de PF e Demonstrativo de Categorias.

alta

sim

1Horae
30 min

1 Hora

Pagamento da Folha de
Pagamento Mensal dos
servidores.

Formuldrio de Pagamento com as OB’s e impostos.

alta

sim

2 Horas

1 Hora
e 30
min

Anexar comprovantes dos
impostos da Folha de
Pagamento Mensal dos
servidores.

Comprovantes de Ordens Bancdrias e dos impostos (DARF, DAR E
GPS) e despacho para SECONF.

baixa

sim

1 Hora

1 Hora

Regularizagdo da Conta de
GRU’s Devolvidas.

Geragdo do Documento Habil (DD)/Recebimento.

alta

sim

2 Horas

1 Hora
e 30
min

Envio de E-mail a SEPAG (
Devolugdo de Crédito de
Folha de Pagamento) -
GRU

Email enviado a SEPAG

baixa

sim

30min

30min

Regularizagdo da Conta de
GRU’s Devolvidas.

Geragdo do Documento Habil (DD)/Recebimento.

média

sim

1Horae
30 min

1 Hora

Regularizagdo da Conta de
GRU'’s Devolvidas.

Comprovante de retificagdo do SISGRU

baixa

sim

1 Hora

1 Hora

Pagamento dos INSS das
notas fiscais

Formulario dos impostos e comprovante da GPS.

média

sim

1 Hora

1 Hora

Consultas das situagdes
dos credores nos sites
governamentais
(Receita Federal, SICAF...);

Documentos e consultas a serem anexados no SEI.

baixa

sim

15min

15min

Estudo sobre as
legislagdes e orientagdes
das Setoriais Contabeis

Conhecimento técnico atualizado

alta

sim

lhe30
min

1h

Apropriagdo e Pagamento
de Taxas Internacionais

Formulario de apropriagdo com documento habil (TF), mémoria de
calculo e Formulario de Pagamento.

alta

sim

3 Horas e
30 min

3 Horas

Anexar comprovantes de
Pagamento de Taxas
Internacionais

Comprovantes de Ordens Bancdrias e dos impostos (DARF, DAR E
GPS) e despacho para SECONF.

baixa

sim

1 Hora

1 Hora

Participagdo de em
reunides

Ata da reunido

baixa

sim

1:00h

1:00h

Avaliagdo de atividades de
servidores imediatamente
vinculados

Atividades avaliadas

baixa

sim

1:00h

1:00h

SECONF/COFIN
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Andlise processual e
emissdo de empenhos
referentes aos processos
de contratos vigentes.

Nota de Empenho emitida no sistema.

baixa

sim

1h

45 min

Angdlise processual e
emissdo de empenhos
referentes aos processos
de contratos vigentes.

Nota de Nota de Empenho emitida no sistema.

média

sim

2h

1:30h

Andlise processual e
emissdo de empenhos
referentes aos processos
de contratos vigentes.

Nota de Empenho emitida no sistema.

alta

sim

4h

3h

Andlise processual e
emissdo de empenhos
referentes a folha de
pagamento de pessoal.

Nota de Empenho emitida no sistema.

baixa

sim

1h

45 min

Andlise processual e
emissdo de empenhos
referentes a folha de
pagamento de pessoal.

Nota de Nota de Empenho emitida no sistema.

alta

sim

6h

5h

Angdlise processual e
emissdo de empenhos
referentes aos processos
de ajudas de custos,
bolsas e auxilios
estudantis.

Nota de Empenho emitida no sistema.

baixa

sim

1h

45 min

Andlise processual e
emissdo de empenhos
referentes aos processos
de diarias nacionais,
didrias internacionais e
diarias a colaboradores
eventuais.

Nota de Empenho emitida no sistema.

baixa

sim

1h

45 min

Andlise processual e
emissdo de empenhos
referentes aos processos

Nota de Empenho emitida no sistema.

média

sim

2h

1:30h

15117
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de solicitagbes de
Servigos.

SEI/UNILAB - 0554374 - Anexo

Angdlise processual e
emissdo de empenhos
referentes aos processos
de solicitagdes de
Servigos.

Nota de Empenho emitida no sistema.

alta

sim

4h

3h

Angdlise processual e
emissdo de empenhos
referentes aos processos
de aquisicdo de
materias/equipamentos.

Nota de Empenho emitida no sistema.

média

sim

2h

1:30h

Angdlise processual e
emissdo de empenhos
referentes aos processos
de aquisicdo de
materias/equipamentos.

Nota de Empenho emitida no sistema.

alta

sim

4h

3h

Andlise processual e
emissdo de empenhos
referentes aos processos
de contribuigdes a
entidades.

Nota de Empenho emitida no sistema.

baixa

sim

1h

45 min

Andlise processual e
emissdo de empenhos
referentes aos processos
de Gratificagdo por
Encargo de Curso ou
Concurso (GECC).

Nota de Empenho emitida no sistema.

média

sim

2h

1:30h

Angdlise processual e
emissdo de empenhos
referentes aos processos
de taxas e demais
demandas.

Nota de Empenho emitida no sistema.

baixa

sim

1h

45 min

Andlise processual e
emissdo de empenhos
referentes aos Termos de
Colaborag¢do/TEDs.

Nota de Empenho emitida no sistema.

alta

sim

4h

3h

Realizagdo de
refor¢o/anulagdo de
saldos dos empenhos
emitidos, conforme
solicitagdo ou
disponibilidade
orgamentdria.

Nota de Empenho emitida no sistema.

média

sim

2h

1:30h

Conferéncia e solicitagdo
de assinatura da nota de
empenho.

Despacho de solicitagdo de assinatura.

baixa

sim

1h

45 min

Insergdo da nota de
empenho no respectivo
processo e
encaminhamento a
unidade demandante ou
conforme fluxo
processual.

Nota de Empenho anexada ao processo e Despacho de
encaminhamento.

baixa

sim

1h

45 min

Inser¢do dos empenhos

emitidos, relacionados a

didrias e passagens, no
SCDP.

Nota de Empenho cadastrada no sistema.

baixa

sim

1h

45 mim

Solicitagdo de inclusdo de
saldos dos empenhos
emitidos, relacionados a
didrias e passagens, no
SCDP.

E-mail da solicitagdo de inclusdo de saldo.

baixa

sim

1h

45 min

Inser¢do dos empenhos
emitidos, relacionados a
TEDs do MEC, no SIMEC.

Nota de Empenho cadastrada no sistema.

baixa

sim

1h

45 min

Insergdo das informagdes
dos empenhos emitidos
referentes as bolsas,
ajudas de custo e auxilios
estudantes em planilha
eletronica.

Registro em planilha eletronica.

baixa

sim

1h

45 min

Inser¢do das informagdes
dos empenhos emitidos
referentes aos contratos
vigentes em planilha
eletrénica.

Registro em planilha eletrénica.

baixa

sim

1h

45 min

Angdlise processual e
cancelamento de Restos a
Pagar.

Nota de Empenho emitida no sistema.

média

sim

2h

01:30h

Acompanhamento dos
saldos de empenhos
inscritos em Restos a
Pagar e levantamento

para verificagdo da

Planilha com a lista dos empenhos inscritos em Restos a Pagar;
Abertura de processo.

média

sim

4h

3:30h
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manutengdo ou ndo do
saldo.
Insercdo de despacho
contendo as informagdes ~ . . .
< Despacho com as informagdes do empenho. baixa sim 1h 45 min
do empenho em processo
de pagamento.
Insergdo de despacho
tend inf o}
contendo as informagoes Despacho com as informagdes do empenho. média sim 2h 1:30h
do empenho em processo
de pagamento.
Conformidade de Registro ~ . . . . .
! N gl Registro da Conformidade de Gestdo realizado no SIAFI - Parte | baixa sim 40 min 30min
de Gestdo - 12 Fase.
Conferéncia dos processos Processo analisado corretame’nte, despacho incluido, processo média sim 1:40 h 1:20 h
de pagamento. concluido no SEI.
Conformlda~de de Registro Registro da Conformidade de Gest&o realizado no SIAFI - Parte Il baixa sim 40 min | 30 min
de Gestdo - 22 Fase.
Ver|ﬁca$;ao‘de- comunicas Mensagem lida e encammhameln‘tos para providéncias, caso baixa sim 30 min 20 min
via Siafiweb. necessario.
Verificagdo das
publicagbes no Diario Registro em planilha eletrénica, caso necessario. baixa sim 30 min 20 min
Oficial da Unido (DOU).
Atendimento via e-mail e
o E-mail ou resposta em atendimento ao solicitado. baixa sim 1h 45 min
chat institucional.
Atendimento via e-mail e P .
I . V! . I E-mail ou resposta em atendimento ao solicitado. média sim 2h 1:30h
chat institucional.
Participagdo d
articipagdo de em Ata da reunido baixa sim 1:00h | 1:00h
reunides
Avaliagdo de atividades de
servidores imediatamente Atividades avaliadas baixa sim 1:00h 1:00h
vinculados

Ll
Se‘! [ill Documento assinado eletronicamente por ANTONIO CELIO FERREIRA DOS SANTOS, PRO-REITOR(A) DE PLANEJAMENTO, em 13/10/2022, as 13:56, conforme
assinatura

eletrénica

hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

2 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?

.': acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0554374 e o c6digo CRC 3ES8E6B7B.
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