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TABELA DE ATIVIDADES

Unidade: Diretoria de Planejamento
Chefia: Renata Lisb6a Furtado de Sousa

ATIVIDADE TEMPO MEDIO PARA EXECUCAO
Analisar despachos de processos eletrénicas 10 minutos
Autorizar descentralizacdo orcamentdria 30 minutos
Acompanhar e responder oficios relacionados a Diplan e 01 hora
Coordenacées
Acompanhar demandas recebidas via email 30 minutos
Responder demandas solicitadas via mensagens instantaneas 60 minutos
de servidores da Ufopa
Dirigir processo de elaboragdo e aprovacao do Plano de Durante o exercicio conforme
Gestdo Orgcamentaria Anual cronograma de atividades
Analisar os indicadores consolidados da matriz orcamentaria 03 horas
Reunir com representantes das Pré-reitorias e um 02 horas
representante do Forum de diretores para validar os
indicadores
Analisar os dados orgamentarios apds rodar a matriz 02 horas
Definir junto ao Pré-reitor as diretrizes gerais para o 02 horas

planejamento orgamentario das a¢les estratégicas a serem
incluidas no PGO;

Elaborar e analisar planejamento de Gestdo Institucional e 60 minutos
propor ajustes, quando necessario;
Elaborar e analisar planejamento de Investimentos e propor 60 minutos
ajustes, quando necessario;
Analisar a proposta de Recursos Proprios e propor ajustes, 60 minutos
guando necessario;
Analisar a proposta das Contribui¢des a Entidades Nacionais e 15 minutos
propor ajustes, quando necessario;
Analisar a proposta Capacita¢do e propor ajustes, quando 30 minutos
necessario;
Analisar a proposta de A¢Ges de Desenvolvimento 60 minutos
Institucional e propor ajustes, quando necessario;
Analisar a Proposta do PGO com a Coordenacgdo de 04 horas

Planejamento Orcamentdrio e propor ajustes, quando
necessario;

Analisar a Proposta do PGO com o Pré-Reitor de 03 horas
Planejamento;

Analisar a Proposta do PGO com a Gestdo Superior; 03 horas

Coordenar as reunides com os Gestores da Ufopa para 03 horas

apresentagdo da proposta consolidada do PGO;

Elaborar documento do PGO para aprovagao no Consad 30 horas
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Elaborar apresentacao da proposta 16 horas
Instruir processo para aprovagao 15 minutos
Reunir com o Conselho de Administracdo para submeter o 04 horas
PGO a aprovagao
Acompanhar publicacdo da Resolucdo no site para finalizar o 10 minutos
processo
Acompanhar junto a Coordenacdo de Planejamento o 10 minutos
recebimento de documentacgdes alusivas ao processo de
Estimativa de Receitas.
Analisar e aprovar a Estimativa via planilhas eletronicas e via 90 minutos
Sistema do Mec (SIMEC)
Acompanhar junto a Coordenacgdo de Planejamento o status 10 minutos
da estimativa no SIMEC
Reunir com o Pré-reitor para definicdo das diretrizes gerais 01 hora
para elaboracdo da PLOA;
Elaborar junto a CPO a proposta quantitativa da PLOA; 30 horas
Reunir com a Gestdo Superior e o Pré-reitor de Planejamento 02 horas
para aprovagdo da PLOA
Acompanhar envio junto a CPO da Proposta orgamentdria no 10 minutos
SIOP com revisdo/elaboracdo das metas fisicas e classificacdo
nos respectivos elementos de despesas.
Analisar o cronograma proposto pela CPO e propor ajustes, 30 minutos
€aso necessario
Apresentar o Cronograma para a aprovag¢ao do Pré-reitor 01 hora
Acompanhar o planejamento e a descentralizagao dos créditos 15 minutos
orgamentarios junto a CPO
Elaborar e analisar relatério orgamentario de 02 horas
acompanhamento orgamentdrios de todas as despesas e
propor reordenamento de despesas, quando necessario;
Verificar emendas a serem recebidas junto a gestdo Superior 10 minutos
Acompanhar processo de recebimento, cadastramento de 01 hora
impedimentos junto a CPO e, acompanhar o processo junto ao
Gabinete da Reitoria
Acompanhar pedido de inclusdo de impedimento de emenda 15 minutos
RP6 no Siop (quando houver)
Analisar Plano de trabalho de emendas, quando a emenda for 01 hora
via LOA
Analisar necessidade de altera¢des orgamentdrias no 03 horas
orcamento do exercicio sempre que possivel e de acordo com
os prazos estabelecidos pelo Ministério da Educagdo
Analisar e aprovar justificativa do pedido elaborada junto a 10 minutos
CPO
Acompanhar pedidos de altera¢des orgamentdrias de 10 minutos
emendas no SIOP, quando necessdrio
Acompanhar junto a CPO status do recebimento dos 10 minutos
documentos das Unidades para a realizagdo da reestimativa
de receitas
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Analisar as reestimativas de arrecadagdo e aprovar relatério p/ 04 horas
envio a SPO/MEC
Acompanhar processo do pedido até a sua efetivacao 10 minutos
Definir tipos de Planos Internos conforme o tipo (ensino, 10 minutos
pesquisa, extensao, assisténcia)
Analisar dados dos relatérios elaborados pelas Coordenagdes 01 hora
referente a consolidagdo dos indicadores do PDI
Elaborar Relatdrio de Gestao de Atividades da Diplan e dos 20 horas
dados orcamentarios da Ufopa
Elaborar Relatdrio com informacgdes para o Censo da Educacgdo 07 horas
Superior
Elaborar e Acompanhar junto as coordenagdes os 02 horas
mapeamentos de processos da Diplan
Acompanhar atualizacdo das bases de dados das 10 minutos
Coordenacgdes
Acompanhar execu¢do do Orcamento de Receitas Proprias 30 minutos
Acompanhar execucdo do Orcamento de Eventos 30 minutos
Acompanhar junto as coordenacdes a atualizagdo dos Painéis 15 minutos
orcamentarios disponibilizados pela Diplan
Dirigir a reunido semanal com a equipe e acompanhar o 01 hora
andamento das a¢oes demandadas.
Acompanhar, analisar e aprovar junto a CAO o relatdrio de 03 horas
Acompanhamento Fisico-Financeiro das A¢des no SIOP
Acompanbhar, elaborar e aprovar junto a CAO o relatdrio de 32 horas
Relatério de Execugao Anual do PGO para Gestao Superior
Analisar relatérios de acompanhamento orcamentario 90 minutos
institucionais, propondo reordenamento de recursos,
identificando possiveis bloqueios / desbloqueios de créditos
or¢amentarios
Acompanhar junto a CAO a elaboragao do Planejamento 02 horas
orgamentario dos Contratos Institucionais para o PGO do
exercicio
Coordenar a elaboragdo e disponibilizagcao dos dados para o 02 horas
Painel Gerencial de acompanhamento do PGO
Elaborar Replanejamento orgamentario do orgamento 08 horas
semestralmente e sempre que necessario

RENATA LISBOA FURTADO DE SOUSA

Diretora de Planejamento

CAUAN FERREIRA ARAUJO

Pré-reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
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TABELA DE ATIVIDADES

Subunidade: Coordenacdo de Planejamento Orcamentario (CPO)
Chefia: Ingrid Lorrane Miranda de Sousa

ATIVIDADE TEMPO MEDIO PARA EXECUCAO
Elaborar cronograma do PGO 3 horas
Elaborar e encaminhar oficio circular alusivo a estimava de .
. 90 minutos
receita da PLOA
Anélise das demandas de orcamento de Receitas Prdprias a
4 horas

serem arrecadadas no exercicio seguinte

Elaboracdo do relatério de estimativa de receita contendo o
objeto, a justificativa, a metodologia e o valor total por 4 horas
natureza de receita

Inclusdo do relatdrio de estimativa de receita no Sistema

i 5 60 minut
Integrado de Monitoramento, Execucdo e Controle (SIMEC) minutos

Elaborar e encaminhar oficios para as unidades solicitando as
demandas institucionais por acdo orcamentaria e as suas 3 horas
respectivas metas fisicas para o exercicio seguinte

Analisar e consolidar as informagdes recebidas em uma

16 horas
Proposta de PLOA
Reunir com o Pré-reitor de Planejamento para analise e

= 3 horas

aprovagao da proposta para o PLOA
Reunir com a Gestdo Superior para analise e aprovac¢do da

3 horas
proposta para o PLOA
Incluir a Proposta da PLOA no Sistema Integrado de 2 horas
Planejamento e Orgamento (SIOP)
Elaborar e encaminhar oficios solicitando para as Pré-Reitorias 3 horas

responsaveis os dados dos indicadores da Matriz orgamentaria

Analisar e consolidar os indicadores da Matriz Orgamentdria 24 horas

Reunir com as unidades académicas e Administrativas para

. o ) 3h
validar os indicadores da Matriz oras

Calcular e analisar o orgamento das unidades rateado por

. . . 8 horas
meio da Matriz Orcamentdria

Elaborar o escopo da base de dados do PGO 2 horas

Elaborar e encaminhar oficios para as unidades solicitando o
Planejamento das A¢des de Desenvolvimento Institucional
(Plano de Gestdo), Eventos Institucionais, Apoio Estudantil, 3 horas
Contratos e demandas que comporao a Gestao Institucional e
o Planejamento de capital

Analisar e consolidar as a¢Oes estratégicas da proposta do

PGO 32 horas
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Reunir com a Diretora de Planejamento para andlise e
~ 3 horas
aprovacao da proposta do PGO
Reunir com o Pré-reitor de Planejamento para analise e
~ 3 horas
aprovacao da proposta do PGO
Reunir com a Gestdo Superior para analise e aprovacdo da
3 horas
proposta do PGO
Elaborar e encaminhar para as unidades agendando reunido .
40 minutos
para apresentar a proposta do PGO
Apresentar a proposta para as unidades administrativas 3 horas
Apresentar a proposta para as unidades académicas 3 horas
Analisar as solicitacOes feitas pelas unidades nas reunides e 4 horas
discutir com a Gestdo superior
Elaborar documento do PGO 30 horas
Ajustes na Proposta do PGO apds reunido com a Camara de
. . . 4 horas
Assuntos Econémico-Financeiros — CAEF
Solicitar revisao textual do PGO 30 minutos
Publicacdo do PGO no site da Proplan 20 minutos
Elaborar Cronograma de Desembolso Anual referente ao PGO 4 horas
Analisar planilha de planejamento das unidades académicas e .
. . 45 minutos
Administrativas
Descentralizar orgamento das unidades académicas e .
. . 90 minutos
administrativas
Analise de processo e oficio de solicitacdo de estrutura
orcamentaria alusivo as A¢des de Desenvolvimento 2 horas
Institucional
Analise de processo e oficio de solicitacdo de estrutura 2 horas
orcamentaria alusivo aos Eventos Institucionais
Analise de processo e oficio de solicitacdo de estrutura 2 horas
orcamentaria alusivo ao recurso de capital
Analise de processo e oficio de solicitacdo de estrutura
L. . O . N 2 horas
orgamentaria alusivo as Contribui¢des a Entidades Nacionais;
Analise de processo e oficio de solicitacdo de estrutura 2 horas
or¢amentaria alusivo a Receitas Prdprias;
Emitir relatério no Tesouro Gerencial e analisar a arrecadacao .
. ‘. f 60 minutos
de receitas préprias do exercicio vigente
Elaboracdo do relatério contendo o objeto, a justificativa, a
metodologia e o valor total por natureza de receita para a 4 horas
reestimativa de receita
Inclusdo da reestimativa de receita no SIMEC 60 minutos
Criacdo de Unidade Gestora Responsavel (UGR) no SIAFI 90 minutos
Criacdo de Plano Interno (PI) no SIMEC e SIAFI 30 minutos
Atualizacdo de Plano Interno no SIAFI 30 minutos
Analise do orcamento e das demandas da universidade para
. e . ~ ‘. 8 horas
identificar a necessidade de Alteracdo Orcamentaria
Elaboracdo do relatério contendo a necessidade e a causa da 4 horas
alteragdo, o impacto das programacdes canceladas, a
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conformidade legal da alteragdo e outras informacgdes
necessarias

Incluir o pedido de alteragdo orgamentaria no SIOP 60 minutos

Preencher as planilhas das unidades académicas e
administrativas, eventos institucionais, acdes de

. S . 60 minutos

desenvolvimento institucional e capital na aba
“Detalhamento”
Conferir se o valor detalhado é igual a dotagdo orcamentaria 8 horas
da execucgao
Preencher os dados de replanejamento na Planilha do Painel

. 8 horas
Gerencial
Disponibilizar informacdes para o Censo da Educacgao Superior 4 horas
Calcular e analisar os Indicadores previstos no PDI de

8 horas

responsabilidade da CPO

Enviar oficio para a unidade demandante da Emenda
Parlamentar informando o recebimento do recurso na Lei 30 minutos
Orgcamentdria Anual (LOA)

Analisar se hd impedimentos técnicos, caso necessario,

. . . 60 minutos
registrar o impedimento da emenda no SIOP
Verificar se a estrutura orcamentaria estd de acordo com as .
60 minutos
despesas a serem executadas
Se a estrutura estiver em desacordo com as despesas, emitir .
. . ~ . 60 minutos
parecer informando a situagdo para a Reitoria
Acompanhar a inclusdo do pedido de alteragdo orgamentaria .
. N 90 minutos
da Emenda no SIOP e incluir a justificativa
Disponibilizar a estrutura orcamentaria da Emenda .
60 minutos
Parlamentar
Elaborar roteiros de mapeamento de processo da CPO 24 horas
Reunir com as unidades integrantes do processo mapeado 3 horas
Solicitar da CIPROD a elaboragdo do fluxograma do processo 30 minutos
Responder demandas solicitadas via mensagens instantaneas .
60 minutos

de servidores da Ufopa

RENATA LISBOA FURTADO DE SOUSA
Diretora de Planejamento

INGRID LORRANE MIRANDA DE SOUSA
Coordenadora de Planejamento Orgamentario
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TABELA DE ATIVIDADES

Subunidade: Coordenac¢do de Acompanhamento Orgamentario
Chefia: Francisco de Assis Lira Junior

ATIVIDADE

TEMPO MEDIO PARA EXECUCAO

Elaborar Oficio para solicitar das Unidades Gestoras
competentes informagdes para inser¢ao de dados no SIOP —
Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento conforme

demanda;

45 minutos

Consolidar informac&es e/ou gerar relatdrios para subsidiar as
informacGes a serem inseridas no SIOP;

16 horas

Inserir no SIOP dados demandados das a¢Ges e emendas
parlamentares (se houver) e posteriormente notificar a
Diretoria de Planejamento para aprovagdo dos dados e envio
do relatério no sistema.

24 horas

Baixar relatério de execugdo orcamentaria e financeira do
Tesouro Gerencial - TG/SIAFI e Atualizar planilha de execugdo
orgamentaria e financeira

30 minutos

Atualizar relatdrio de execugdo orcamentaria e financeira de
CONTRATOS (inclusive as bases relacionadas);

45 minutos

Atualizar relatdrio de execugdo orcamentaria e financeira de
APOIO ESTUDANTIL (inclusive as bases relacionadas);

45 minutos

Atender processos eletronicos de CONTRATOS (Receber, inserir
documentos e tramitar; atualizar base de contratos; detalhar
orgamento no SIAFI)

60 minutos

Atender processos eletronicos de APOIO ESTUDANTIL (Receber,
inserir documentos e tramitar; atualizar base de apoio
estudantil; detalhar orcamento no SIAFI)

60 minutos

Atender processos eletrénicos de GESTAO INSTITUCIONAL
(Receber, inserir documentos e tramitar; atualizar base de
gestdo institucional; detalhar orcamento no SIAFI)

60 minutos

Atender oficios de GESTAO INSTITUCIONAL (Analisar e
responder; atualizar base de gestdo institucional; detalhar
orcamento no SIAFI)

60 minutos

Atender oficios das Unidades Administrativas e Académicas de
solicitacdo de REMANEJAMENTO ORCAMENTARIO (Analisar e
responder; atualizar base das unidades (se houver
necessidade); remaneja orcamento no SIAFI)

30 minutos

Elaborar cronograma de desembolso de CONTRATOS e APOIO
ESTUDANTIL, propondo o reordenamento de despesas

4 horas
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conforme a disponibilidade de limite de empenho e comunicar
as unidades sobre o PGO Aprovado de CONTRATOS e APOIO
ESTUDANTIL, com seus respectivos valores e solicitar envio dos
processos de acordo com o Cronograma de Desembolso
estabelecido;

Elaborar Relatério de Execug¢do Anual do PGO do Exercicio 40 horas
Anterior para Gestdo Superior.

Elaborar a base de controle e acompanhamento de Apoio 8 horas
Estudantil e Contratos, anual, consolidando o Planejamento, os

Detalhamentos e a Execucdo

Atualizar e acompanhar relatérios de execugao orcamentaria e 30 minutos

financeira para as seguintes ac¢oes:

1. Verificacgdo de Bloqueios/Desbloqueios de crédito
orcamentario da UFOPA;

2. Verificacgdo de recebimento de TED's para notificar
CAOQO/DIPLAN e RIDH;

3. Verificacdo de recebimento de Emendas Parlamentares para
notificar a CAO/DIPLAN;

4. Acompanhar as Despesas de Pessoal para identificar possivel
necessidade de suplementacdo pela SPO/MEC (atualizar
mensalmente);

RENATA LISBOA FURTADO DE SOUSA
Diretora de Planejamento

FRANCISCO DE ASSIS LIRA JUNIOR
Coordenador de Acompanhamento Orgamentario

POLARE



