e
:

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso:

Apuragdo e Direcionamento de Custos

Numero:

07.052/001-062022

Objetivo:

Fornecer informacgdo de custos para subsidiar a gestdo da universidade

Responsavel:

Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas - PROPLAN

Atores

BIUNILA
DEFIN
PROAGI
PROGEPE|
PROPLAN
SACT
PROGRAD

PRPPG

Biblioteca Latino-Americana

Departamento de Finangas

Pro-Reitoria de Administragdo e Gestdo de Infraestrutura

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Proé-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas

Secretaria de Apoio Cientifico e Tecnolégico

Pro-Reitoria de Graduagdo

Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo

Atividades do subprocesso

1. Extrair o relatério do TG dos custos gerais

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

DEFIN

Ndo se aplica

Relatorio de Custos Gerais

® Acessar o site do Tesouro Gerencial;
e Localizar relatorio dos Custos Gerais constante na pasta 26267 - UNILA > CCF >

Custos > Custos Gerais;

Editar o relatério de acordo com o ano requerido;

Executar o relatdrio;

Exportar o arquivo em Excel com texto simples;

Salvar arquivo na pasta compartilhada do Drive > CCF > Custos > Dados >
Custos Gerais;

Préxima etapa: 2


https://tesourogerencial.tesouro.gov.br/tg/servlet/mstrWeb?pg=login&v=1655120511050

Ferramentas:

Referéncias:

SIAFI - Tesouro Gerencial

Ndo se aplica

2. Inserir as informacées na Planilha de Direcionamento de Custos (DC)

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Relatdrio de Custos Gerais
Planilha de Direcionamento de Custos (DC)

e (Copiar os dados das colunas A a T da planilha Custos Gerais;

e [nserir os dados na mesma ordem na planilha *Direcionamento CUSTOS UNILA
(constante na pasta compartilhada CCF > Custos);

e Préxima etapa: 3

Planilha Google
Ndo se Aplica

3. Classificar os custos: Pessoal, Comuns, Préprios ou Patrimoniais

Responsdvel:
Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Planilha de Direcionamento de Custos
Planilha com os custos classificados como Pessoal, Comuns, Préprios ou

Patrimoniais

e C(Conferir a classificagdo automdtica dos custos class_1, e em caso de alteragées,
alterar/incluir na guia Classificagdo;

e Préxima etapa: 4

Planilha Google

e [nformacdes de Custos - Manual Orientativo.

Norma Br ili NBC TSP 34/2021.

° ileir n

4. Classificar os custos: Controldveis ou Ndao Controldveis

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN

Planilha com os custos classificados como Pessoal, Comuns, Préprios ou
Patrimoniais

Planilha com os custos classificados como Controldveis ou Ndo Controldveis

e (Conferir a classificacdo automdtica dos custos class_2, e em caso de alteragées,

alterar/incluir na guia Classificagdo;
e Préxima etapa: 5

Planilha Google
e [nformacdes de Custos - Manual Orientativo.

e Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 34/2021.

5. Classificar os custos por itens de despesa



https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719
https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719

Responsdvel:| DEFIN
Entrada (insumos):| Planilha com os custos classificados como Controldveis ou Ndo Controldveis
Saida (entregas):| Planilha com os custos classificados por itens de despesa

Tarefas:| e Conferir a classificagdo automdtica dos custos class_3, e em caso de alteragdes,
verificar com Augusto do DPCO quanto a formula para o tipo de gasto;
e Préxima etapa: 6

Ferramentas:| Planilha Google

Referéncias: e [nformacdes de Custos - Manual Orientativo.
e Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 34/2021.

6. Solicitar o Relatorio do SIAPE de gastos com pessoal

Responsdvel:| DEFIN
Entrada (insumos):| Planilha com os custos classificados por itens de despesa
Saida (entregas):| Solicitar relatorio de gastos com pessoal

Tarefas:) e Solicitar relatério do SIAPE de gastos com pessoal a PROGEPE;

e Salvar arquivo na pasta compartilhada do Drive > CCF > Custos > Dados >
Pessoal;

® Préxima etapa: 7

Ferramentas:| Zimbra

Referéncias:| Ndo se aplica.

7. Apurar o percentual dos gastos com pessoal por macrounidade

Responsdvel:| DEFIN
Entrada (insumos):| Relatério de gastos de pessoal enviado pela PROGEPE.
Saida (entregas):| Percentuais de gastos de pessoal por macrounidade.

Tarefas:| e Classificar as macrounidades de cada UORG para agrupamento dos gastos
(utilizar matriz automdtica);

e Apurar o percentual dos gastos com pessoal por macrounidade;

e Préxima etapa: 8

Ferramentas:| Planilha Google

Referéncias: e Informacdes de Custos - Manual Orientativo.
e Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 34/2021.

8. Aplicar o percentual de rateio nos custos de pessoal

Responsdvel:| DEFIN
Entrada (insumos):| Percentuais de gastos de pessoal por macrounidade.

Saida (entregas):| Planilha com os custos de Pessoal rateado entre as macrounidades.


https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719
https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

e [nserir na guia “Compilagdo PBI” da planilha *Direcionamento CUSTOS UNILA o
percentual dos gastos com pessoal de cada macrounidade;
e Préxima etapa: 9

Planilha Google

e Informacdes de Custos - Manual Orientativo.
e Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 34/2021.

9. Solicitar o percentual de rateio dos custos comuns das macrounidades

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Planilha com os custos de Pessoal rateado entre as macrounidades.
Solicitagdo de percentual de rateio dos custos comuns das macrounidades

e Solicitar a PROAGI o percentual de rateio das despesas de custeio;
e Préxima etapa: 10

Zimbra

Ndo se aplica

10. Aplicar o percentual de rateio nos custos comuns

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Percentual de rateio dos custos comuns das macrounidades
Planilha com os custos comuns rateados entre as macrounidades

e [nserir na guia “Compilagdo PBI” da planilha *Direcionamento CUSTOS UNILA o
percentual dos custos comuns de cada macrounidade;
e Proxima etapa: 11

Planilha Google

e Informacdes de Custos - Manual Orientativo.
e Norma Br ili NBC TSP 34/2021.

ileir n

11. Classificar os custos especificos das macrounidades como Préprios.

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Planilha com os custos comuns rateados entre as macrounidades.
Planilha com os custos préprios classificados.

e Alocar de forma automdtica e direta na guia “Compilacdo PBI” da planilha
*Direcionamento CUSTOS UNILA, os custos classificados como proprios de cada
macrounidade;

e Proxima etapa: 12

Planilha Google

e [nformacdes de Custos - Manual Orientativo.
e Norma Br ili NBC TSP 34/2021.

ileir n


https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719
https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719
https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719

12. Extrair do SIPAC a carga patrimonial de cada Macrounidade.

Responsdavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Planilha com os custos préprios classificados.
Relatdrio da carga patrimonial

e [Extrair relatério do SIPAC quanto a carga patrimonial de cada unidade por
meio do Portal Administrativo > Patriménio Mdvel > Consultar Bens > Faixa de
Tombamento (inserir a faixa de 10 em 10 mil por arquivo); Ordenar por:
Denominagdo; Agrupar por: Unidade Responsdvel; Formato de Saida: Planilha

e Salvar arquivo na pasta compartilhada do Drive > CCF > Custos > Dados >
Patriménio;

e Préxima etapa: 13

SIPAC

Ndo se aplica

13. Apurar o percentual de participacdo da carga patrimonial por Macrounidade.

Responsdvel:
Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Relatério da carga patrimonial

Percentuais de participagdo da carga patrimonial de cada macrounidade
apurado.
e (lassificar as macrounidades de cada Unidade Responsdvel para agrupamento
dos valores (utilizar matriz automdtica);
e Apurar o percentual de participagdo na carga patrimonial por macrounidade;
e Préxima etapa: 14

Planilha Google

e [nformacdes de Custos - Manual Orientativo.
e Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 34/2021.

14. Aplicar o percentual de rateio nos Custos Patrimoniais

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

DEFIN

Percentuais de participagdo da carga patrimonial de cada macrounidade
apurado.

Planilha atualizada com o percentual de participagdo da carga patrimonial de
cada macrounidade

e [nserir na guia “Compilagdo PBI” da planilha *Direcionamento CUSTOS UNILA o
percentual dos custos comuns de cada macrounidade;
e Préxima etapa: Trata-se de Custos da SACT?
Sim - 15 / Ndo - Trata-se de Custos da BIUNILA?
Sim - 16 / Ndo - Trata-se de custos do IMEA, PRAE, PROEX,
PROGRAD ou PRPPG?
Sim - 22 / Ndo - 18
Planilha Google


https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719

Referéncias:

e Informacdes de Custos - Manual Orientativo.

Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 34/2021.

15. Solicitar o relatério de uso dos espagos dos laboratorios.

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

16. Solicitar o rela

DEFIN

Planilha atualizada com o percentual de participagdo da carga patrimonial de
cada macrounidade.

Solicitacdo de relatorio de uso dos espacos dos laboratorios.

e Solicitar a SACT relatério do uso dos espagos dos laboratdrios para o ensino e

pesquisa;
e Salvar arquivo na pasta compartilhada do Drive > CCF > Custos > Dados > SACT;
e Préxima etapa: 19

Zimbra

Ndo se aplica.

torio de empréstimos e renovagées.

Responsavel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN

Planilha atualizada com o percentual de participagdo da carga patrimonial de
cada macrounidade.

Solicitagdo de relatdrio de empréstimos e renovagées de livros.

e Solicitar a BIUNILA relatdrio do total de empréstimos e renovagées de livros da
biblioteca dos cursos da graduagdo e pés-graduagdo;

Salvar arquivo na pasta compartilhada do Drive > CCF > Custos > Dados >
Biblioteca;

e Proxima etapa: 17

Zimbra

Ndo se aplica.

17. Apurar o percentual destinado para graduagdo e pés-graduagdo.

Responsdvel:
Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

DEFIN
Relatorio de empréstimos e renovagées de livros.

Percentual de empréstimos e renovagées de livros para graduagdo e

pos-graduagdo.

e Apurar o percentual dos empréstimos e renovagdes de livros destinados a
graduagdo e pos-graduagdo (Ensino e Pesquisa);

e [nserir na guia “Compilagdo PBI” da planilha *Direcionamento CUSTOS UNILA o
percentual de participagcdo nos campos Ensino e Pesquisa da macrounidade
BIUNILA;

e Préxima etapa: 21

Planilha Google


https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719

Referéncias:

e [nformacdes de Custos - Manual Orientativo.
e Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 34/2021.

18. Extrair o PITD no SIPAC/SIGAA.

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN

Planilha atualizada com o percentual de participagdo da carga patrimonial de
cada macrounidade.

Relatorio: Plano de Trabalho Individual Docente - PITD.

e FEmitir relatério do PITD através do SIGAA > Médulo Graduagdo > Aba
Relatérios > Aba Outros > Docentes > Relatorio Sintético de PITDs por Instituto;
Salvar um arquivo para cada instituto na pasta compartilhada do Drive > CCF >
Custos > Dados > PITD;

Préxima etapa: 20
SIPAC-SIGAA.

e [nformacdes de Custos - Manual Orientativo.
e Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 34/2021.

19. Apurar o percentual destinado para ensino e pesquisa.

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Relatorio de uso dos espagos dos laboratorios.
Percentual de uso dos espagos destinados para ensino e pesquisa.

e Apurar o percentual de participacdo do uso dos laboratorios destinados a
graduacdo e pés-graduagdo (Ensino e Pesquisa);

e [nserir na guia “Compilagdo PBI” da planilha *Direcionamento CUSTOS UNILA o
percentual de participacdo nos campos Ensino e Pesquisa da macrounidade
SACT;

e Préxima etapa: 21

Planilha Google

e Informacdes de Custos - Manual Orientativo.

Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 34/2021.

20. Apurar o percentual de carga hordria para Ensino, Pesquisa e Extensdo.

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

DEFIN
Relatério: Plano de Trabalho Individual Docente - PITD.
Percentual de carga hordria destinada para ensino, pesquisa e extensdo.

e Apurar o percentual de participagdo das cargas hordrias destinadas a: Ensino
(considerar carga hordria Ensino Aula + Ensino Preparagdo); Pesquisa (carga
hordria Pesquisa) e; Extensdo (carga hordria Extensdo + Produgdo
Artistico-Cultural). As cargas hordrias de Administracdo e Representacdo
Docente sdo desconsideradas tendo em vista serem atividades de apoio;


https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719
https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719
https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719

Ferramentas:

Referéncias:

e Préxima etapa: 21

Planilha Google
e [nformacdes de Custos - Manual Orientativo.
o Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 34/2021.

21. Aplicar os percentuais de rateio nos custos

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Percentuais apurados de cada direcionador de custos.

Planilha de custos com valores rateados para as macrounidades.

e [nserir na guia “Compilagdo PBI” da planilha *Direcionamento CUSTOS UNILA o
percentual de participagdo nos campos Ensino, Pesquisa e Extensdo, de acordo
com o PITD, para as macrounidades AUDIN, CORREGEDORIA, EDUNILA,
ILAACH, ILACVN, ILAESE ILATIT, OUVIDORIA, PROAGI, PROCURADORIA,
PROGEPE, PROINT, PROPLAN, GR, SECIC e SECOM;

® Proxima etapa: 22

Planilha Google
e Informacées de Custos - Manual Orientativo.

e Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 34/2021.

22. Classificar os custos por objeto Ensino, Pesquisa ou Extensdo

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Planilha de custos com valores rateados para as macrounidades.
Planilha de custos com direcionadores de Ensino, Pesquisa e Extensdo aplicados.

e Agrupar os custos de Ensino, Pesquisa e Extensdo de acordo com a metodologia
adotada nas etapas 15 a 21;
e Préxima etapa: 23/24

Planilha Google

Informacdes de Custos - Manual Orientativo.
Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 34/2021.

23. Solicitar o niumero de vagas ofertadas para cursos de graduacdo

Responsavel:
Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

DEFIN
Planilha de custos com direcionadores de Ensino, Pesquisa e Extensdo aplicados.

Solicitagdo de relatdrio demonstrativo das vagas ofertadas para cursos de
graduagdo
e FElaborar planilha demonstrativa dos cursos de graduagdo ofertados pela
UNILA, com base nas informagées presentes na Planilha *Custos por Cursos,
disponivel no Google Drive da CCE;
e FEnviar e-mail a PROGRAD solicitando a confirmagdo das vagas ofertadas
demonstradas na planilha enviada.



https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719
https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719
https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1AHQdT5P0aY2uXBOQuOqbw5wjlqswEchxxqHA6nmLlmQ/edit#gid=156104354

Ferramentas:

e Préxima etapa: 25

Zimbra

Referéncias:| Ndo se aplica.

24. Solicitar o numero de vagas ofertadas para os cursos de pos-graduagédo

Responsdvel:
Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Planilha de custos com direcionadores de Ensino, Pesquisa e Extensdo aplicados.

Solicitagdo de relatdrio demonstrativo das vagas ofertadas para cursos de pds-
graduagdo

e FElaborar planilha demonstrativa dos cursos de pds-graduagdo ofertados pela
UNILA, com base nas informacgées presentes na Planilha *Custos por Cursos,
disponivel no Google Drive da CCF;
Enviar e-mail a PRPPG solicitando a confirmagdo das vagas ofertadas
demonstradas na planilha enviada.

Proxima etapa: 25

[ ]
Zimbra

Ndo se aplica.

25. Registrar o niimero de vagas ofertadas por curso

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

26. Aplicar o peso

DEFIN
Relatdrio de vagas ofertadas por curso de graduagdo e pés graduagdo.
Planilha de custos com a quantidade de vagas ofertadas.

e Acessar a planilha *Custo por Cursos, disponivel no drive da CCF;

e Inserir na guia “% de Rateio” os cursos por institutos realizados no ano
correspondente;

Inserir na coluna Vagas Disponiveis quantidade de vagas ofertadas informadas
pela PROGRAD e PRPPG.

Proxima etapa: 26

[ J
Planilha Google

Ndéo se aplica.

do aluno equivalente por drea de conhecimento

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

DEFIN
Quantidade de vagas ofertadas por curso
Quantidade de vagas ofertada por curso X peso do aluno equivalente

e Inserir o peso da drea de conhecimento, conforme “Cdlculo do Aluno
Equivalente para Fins de Andlise de Custos de Manutengdo das IFES” na coluna
“Peso”;

e Inserir na coluna “VagasXPeso” o resultado da multiplicacdo do niimero de
vagas ofertadas pelo peso da drea de conhecimento;


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1AHQdT5P0aY2uXBOQuOqbw5wjlqswEchxxqHA6nmLlmQ/edit#gid=156104354
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1AHQdT5P0aY2uXBOQuOqbw5wjlqswEchxxqHA6nmLlmQ/edit#gid=156104354

Ferramentas:

Referéncias:

e Préxima etapa: 27

Planilha Google

Informacodes de Custos - Manual Orientativo.
Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 34/2021.

Cdlculo do Aluno Equivalente para Fins de Andlise de Custos de Manutencdo
das IFES.

27. Estabelecer o percentual de participacdo dos cursos nos custos dos Institutos.

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Quantidade de vagas ofertada por curso X peso do aluno equivalente
Percentual de participagdo dos cursos nos custos dos Institutos.

e Calcular o percentual de participacdo de cada curso em relacdo ao total de
vagas ofertadas no ano pelo instituto correspondente, na coluna “% de Part.
Vagas”

e Préxima etapa: 28

Planilha Google

e Informacées de Custos - Manual Orientativo.
o Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 34/2021.

28. Aplicar o percentual de rateio nos custos dos Institutos.

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Percentual de participagdo dos cursos nos custos dos Institutos.
Planilha com os custos dos Institutos rateados entre os cursos correspondentes.

e [nserir na Planilha *Custos por Curso, guia “Custos por Instituto” o custo por
tipo de custo: de pessoal, comuns préprios e patrimoniais de cada instituto por
ano de apuragdo;

e Calcular o percentual correspondente de cada tipo de custo em relagdo ao custo
total do respectivo instituto;

e [nserir na guia “% de Rateio’, coluna “Custo por Turma por Vaga” o custo total
do Instituto X o percentual de participagdo do curso em relagdo ao total de
vagas ofertadas pelo instituto.

e [nserir na guia “% de Rateio’, colunas “Custos de Pessoal’, “Custos Comuns’,
“Custo Proprios” e “Custos Patrimoniais” o custo correspondente obtido pela
aplicagdo do custo total do curso, demonstrando na coluna “Custo da Turma
Vaga” X o percentual obtido na guia Custo por Instituto para cada tipo de
despesa correspondente ao referido instituto.

e Préxima etapa: 29/30

Planilha Google

e [nformacdes de Custos - Manual Orientativo.

e Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 34/2021.
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https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719
https://correio.unila.edu.br/service/home/~/?auth=co&loc=pt_BR&id=125633&part=2&disp=a
https://correio.unila.edu.br/service/home/~/?auth=co&loc=pt_BR&id=125633&part=2&disp=a
https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719
https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719

29. Gerar/Atualizar o Painel de Custos

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Planilha com os custos dos Institutos rateados entre os cursos correspondentes.

Painel de custos atualizado

e Acessar o enderego https://powerbi.microsoft.com/pt-br/, com login e senha da
CCE;

e Acessar no item “Meu workspace” o Painel de Custos;
Baixar o painel de custos para o desktop;
Promover a integragdo a planilha *Custos por Curso e *Direcionamento Custos
UNILA (banco de dados) com o painel de Custos (PowerBi);

e Publicar o painel;

e Préxima etapa: 31

Planilha Google

e [nformacdes de Custos - Manual Orientativo.
o Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 34/2021.

30. Emitir o Relatério Anual de Apuracgdo e Direcionamento dos Custos

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DEFIN
Planilha com os custos dos Institutos rateados entre os cursos correspondentes.
Relatorio Anual de Apuragdo e Direcionamento dos Custos

e (Gerar minuta do Relatério Anual de Apuracdo e Direcionamento dos Custos no
Google Drive da CCF/Relatdrios;

e A partir das informagées constantes na planilha “*Custos por Cursos” e
“*Direcionamento Custos Unila’, analisar a evolugdo dos custos e aspectos
relevantes do ao correspondente e gerar grdficos demonstrativos e textos
explicativos.

e FEnviar relatério para andlise e consideragdes da autoridade competente.

e Proxima etapa: 31

Google Docs, Zimbra

e [nformacdes de Custos - Manual Orientativo.

31. Aprovar o Relatério Anual de Apuracgdo e Direcionamento dos Custos

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

PROPLAN
Relatorio Anual de Apuragdo e Direcionamento dos Custos
Relatorio Anual de Apuracdo e Direcionamento dos Custos aprovado

e Analisar o Relatdrio de Apuragdo e Direcionamento de Custos e promover as
adequagdes necessdrias.
e Préxima etapa: 32

Zimbra

Ndo se aplica.
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https://powerbi.microsoft.com/pt-br/
https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf
https://in.gov.br/web/dou/-/norma-brasileira-de-contabilidade-nbc-tsp-34-de-18-de-novembro-de-2021-366061719
https://drive.google.com/drive/folders/1cYHyCsaYs3pOvRbiuuUQJvNUBo1fusWB?usp=sharing
https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/arquivos_oculta/InformaodeCustosManualOrientativocompactado.pdf

32. Atualizar o Painel de Custos no sitio eletronico da UNILA.

Responsdvel:| DEFIN
Entrada (insumos):| Relatério Anual de Apuragdo e Direcionamento dos Custos aprovado
Saida (entregas):| Painel de Custos no sitio eletrénico da UNILA.

Tarefas:| e Atualizar a publicagdo do painel na pdgina da CCF no sitio eletrénico da UNILA.
e Fim

Observagdo: A edi¢cdo e manutengdo do Painel de Custos publicado no pdgina da

UNILA requer conhecimentos em nivel bdsico do software Power BI.

Ferramentas:| Planilha Google, Power BI, Sitio Eletrénico da UNILA.

Referéncias:| Ndo se aplica.

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA (inserir link neste local)

Outras Informacdes

Elaborado por: Data: Versao:
Daiane Indcio da Silva Nottar 13/06/2022 001
Euzébio Dias de Oliveira
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