MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal do Vale do Sao Francisco
Reitoria - Gabinete

IN N2 0004/REITORIA/UNIVASF, DE 06 DE SETEMBRO DE 2023

Dispoe sobre o Regimento Interno da Pro-Reitoria
de Gestao e Orgcamento - PROGEST da
Universidade Federal do Vale do Sao Francisco -
UNIVASEF.

O Reitor da Fundacao Universidade Federal do Vale do Sao Francisco -
UNIVASF, no uso das suas atribuicoes conferidas pelo Decreto de 05 de abril de
2023, publicado no Diario Oficial da Unido n® 67 de 06 de abril de 2023 e o que
consta no Processo n® 23402.018450/2023-26,

REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA DE GESTAO E ORCAMENTO -
PROGEST, DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SAO FRANCISCO -
UNIVASF

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES, DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

SECAO I DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O presente Regimento Interno dispde sobre a Pro-Reitoria de Gestao e
Orcamento - PROGEST, suas diretorias, departamentos e coordenacgoes, setores e
Servigos.

Art. 22 A PROGEST reger-se-a pelo Estatuto da Universidade, por este Regimento e
pelas normas legais pertinentes.

SECAO II DA FINALIDADE

Art. 32 A PROGEST é um o6rgao subordinado a Reitoria da
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Universidade Federal do Vale do Sao Francisco e tem como finalidade o
assessoramento a gestdao superior e a todos os setores administrativos e académicos
em questoes relativas a aquisicao de materiais, bens, equipamentos e servigos
através da modalidade pregao e contratagao direta, planejamento, acompanhamento
e execucao orcamentaria e financeira da instituigao.

SECAO III

DA COMPETENCIA
Art. 42 Sao competéncias da PROGEST:
I - Assistir ao Reitor nos assuntos pertinentes a gestdo, orgamento e financas; II -
Assessorar na elaboracao do Projeto de Lei Or¢camentario Anual (PLOA);

Il - Coordenar a elaboracao de relatorio de gestao;

IV - Apoiar unidades administrativas nas instrugoes processuais que visem
aquisigoes de bens e prestacdo de servigos realizaveis através da modalidade
pregao;

V - Realizar licitacoes na modalidade pregao e executar procedimentos
para compras diretas (dispensa, inexigibilidade) e processamento da importacao;

VI - Realizar o acompanhamento e a prestacao de contas de Termos de Execugao
Descentralizada, convénios e congéneres;

VII - Realizar a classificagao e remanejamento de créditos orgamentarios; VIII -
Emitir Empenho, realizar liquidacao e pagamento da despesa;

IX - Efetuar solicitacdo de recursos orcamentdarios e financeiro; X - Realizar a
conformidade de Gestdao e Contabil;

XI - Elaborar os calculos relativos a repactuacao de servigos terceirizados; XII -
Efetuar o pagamento da Folha de Pessoal; e

XIII - Cumprir as demais atribuigoes delegadas pelo Reitor, pertinentes a area de
gestao e orcamento.

CAPITULO II

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 52 A PROGEST compoe-se de:

Criado no SIPPAG, Impresso em: quarta, 06 de setembro de 2023 as 18:11. Pégina 2 de 20.



I - Gabinete da Pro-Reitoria de Gestao e Orcamento; II - Assessoria Administrativa -
AADM;

I1I - Departamento de Compras e Licitagdes - DCL; IV - Departamento de Orgamento
- DORC;

V - Departamento de Contabilidade e Custos - DCC; e VI - Departamento Financeiro
- DF.

Art. 62 A PROGEST exercera suas finalidades por meio do seu pessoal
permanente eeventuais comissoes de apoio propostas pelo Pré-Reitor de Gestao e
Orcamento e/ou demais Gestores constantes de sua estrutura.

SECAO I

DO PRO-REITOR DE GESTAO E ORCAMENTO

Art. 72 A PROGEST sera dirigida pelo Pré-Reitor de Gestdo e
Orcamento, servidor do quadro permanente da Instituicao e em regime de
Dedicacao Exclusiva, designado pelo Reitor e, nas faltas, impedimentos e
afastamentos deste, sera dirigida pelo Diretor do Departamento de Orgamento.

§12 Nas faltas, impedimentos e afastamentos simultaneos do Pré-Reitor
de Gestao e Orcamento e do Diretor de Orgcamento, a direcao da PROGEST sera
exercida por servidor do setor indicado pelo Pré-Reitor de Gestao e Orcamento e
designado através de Portaria.

§2¢2 No caso de afastamentos superiores a 30 (trinta) dias, o nome do substituto
devera ser submetido ao Conselho Universitario, nos termos do art. 25, §22 do
Regimento da UNIVASF.

Art. 82 Sdo atribuicoes do Pro-Reitor de Gestdao de Orgamento:

I - Coordenar os trabalhos das diretorias e coordenagoes da PROGEST; 1I -
Representar a Pro-Reitoria de Gestdo e Or¢amento;

I - Autorizar inicio da despesa, aprovar o Estudo Técnico Preliminar e o Termo de
Referéncia, por delegagao;

IT - Promover abertura de procedimento apuratdrio de aplicacao de
sancao por irregularidades cometidas durante procedimento de pregao, vigéncia de
ata de registro de precos e durante a fase de pagamento de bens com entrega
imediata de que nao resulte obrigagoes futuras;

ITI - Promover notificagdes acerca de abertura de procedimento apuratdrio e demais
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fases administrativas;

IV - Proferir decisao a defesa prévia nos procedimentos apuratodrios de aplicacao de
sancoes, funcionando como instancia inicial;

V - Proferir decisao quanto ao pedido de liberagao de fornecedor de compromisso
firmado em ata de registro de precos; e

VI - Realizar a homologacgao do pregao.

SECAO II

DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 92 A Assessoria Administrativa sera coordenada pelo Assessor
Administrativo, servidor do quadro permanente da Instituicao, preferencialmente
com formacgao em Direito, indicado pelo Pro-Reitor de Gestao e Orgamento.

Art. 10 Sao atribuicoes da Assessoria Administrativa:

I - Prestar auxilio em consultas do Pro-Reitor e demais setores da PROGEST em
assuntos técnico-juridicos inerentes a matéria da Pré-Reitoria;

IT - Analisar procedimentos e elaborar Notas Técnicas - que servirdo de base para
tomada de decisao do Gestor, em:

a) Processos de aplicacao de sangoOes por infracdes ocorridas em
licitagoes, compromissos firmados em Ata de Registro de Precos e fase de
pagamento da despesa;

b) Processos de pedido de liberagao de fornecedor de compromisso firmado em Ata
de Registro de Preco; e

c) Processos de aquisicoes por contratacao direta.

II - Ultimar andlise de procedimento, requisitos, de reconhecimento de
divida de exercicio anterior e confeccionar o respectivo termo autorizativo de
empenho e pagamento;

IV - Analisar os procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitagao apos
providéncias instrutdrias do setor demandante e do setor de compras diretas;
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V - Preencher formulario para encaminhamento de pedido de registro
de crédito em divida ativa da unido oriunda de aplicagcdo de multa-san¢ao nao
satisfeita, aplicada nos procedimentos sancionatorios de competéncia da PROGEST;
e

VI - Elaborar minutas de atos normativos inerentes as competéncias da Pro-
Reitoria.

SECAO III

DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES

Art. 11 O Departamento de Compras e Licitacoes sera dirigido por servidor do
quadro permanente da Instituigao, indicado pelo Pré-Reitor de Gestao e Orcamento.

Art. 12 O Departamento de Compras e Licitagcbes compoe-se de: I - Diretor de
Compras e Licitacgoes;

IT - Coordenacao de Licitacoes - CL, subdivida em:

a) Secao de Licitacao;

b) Secao de Licitacoes de Bens Materiais;

c) Secao de Licitacoes de Bens Permanentes;

d) Secdo de Andlise de Processos de Compras:

e) Secdo de Andlise e Elaboracao de Editais; e

f) Secao de Registro de Atas e Acompanhamento de Licitagoes.

I1I - Coordenacgao de Compras Diretas - CCD, subdivida em:

a) Secao de Compras Diretas.

Art. 13 Sao atribuigoes do Departamento de Compras e Licitagoes:
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I - Prestar informacoes a Pré-Reitoria de Gestao e Orcamento sobre demandas
relativas a compras e contratagoes;

IT - Assessorar o(a) Pro-reitor(a) de Gestao e Orcamento em matérias inerentes as
suas atribuigoes;

III - Gerenciar demandas e fluxos dos processos para efetivacao de compras e
contratacoes;

IV - Supervisionar e controlar o preparo de licitagao, os processos
licitatorios e os procedimentos de compras diretas, bem como a execucgdo dos
processos licitatorios na modalidade pregao;

V - Orientar, quando necessario, as coordenacoes em assuntos relativos
a licitagdoes na modalidade pregao, contratagoes diretas, importagoes e processos
formalizados por fornecedores para analise de pedido de liberagdo de ata ou
cancelamento;

VI - Orientar e propor acoes de melhoria aos setores requisitantes da Univasf, tendo
em vista atender aos pedidos de aquisi¢gao de bens e servigos com qualidade,
respeitando-se os preceitos legais;

VII - Prestar informacao referente aos processos de contratacgoes, fase
interna e externa das licitagoes e contratagoes diretas, quando solicitado; e

VIII - Atualizar atos normativos referentes ao departamento de
licitagdes, bem como orientar as demais unidades quanto ao cumprimento das
normas e padronizagoes estabelecidas.

Subsecao I
Da Coordenacao de Licitacoes

Art. 14 A Coordenacao de Licitacoes sera exercida por servidor do quadro
permanente da Instituicao, indicado pelo Pro-Reitor de Gestdao e Orgamento.

Art. 15 Sao atribuicoes da Coordenacao de Licitagoes:

I - Controlar, analisar e distribuir, processos de licitagao da Univasf, entre os
pregoeiros;
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IT - Participar de reunioes sobre planejamento de compras;

III - Acompanhar e realizar diligéncias para confirmacao de propostas
de precgos, enderegos e documentos de habilitagao de fornecedores referentes a fase
externa do pregao;

IV - Auxiliar os Pregoeiros oficiais em duvidas relativas as licitagOes, responder a
questionamentos, promover esclarecimentos, e orienta-los em recursos;

V - Intermediar entendimentos entre pregoeiros e setores
demandantes;

VI - Responder Solicitacoes de Auditoria da Controladoria Interna e Tribunal de
contas da Uniao;

VII - Prestar informacdes e esclarecimentos sobre o status dos
certames;

VIII - Prestar suporte no que for solicitado pela direcao do Departamento de
Compras e Licitagoes; e

IX - Conduzir o procedimento licitatério na modalidade pregao apos a devida
instrucao processual.

Art. 16 A Secao de Licitagao ¢ uma subunidade de apoio a Coordenacao de
Licitagoes, conduzida por servidor do quadro permanente da instituicao cujas
atribuicoes sao inerentes a contratacao de servicos com e sem dedicagao de mao de
obra para a UNIVASF.

Art. 17 A Secao de Licitacoes de bens materiais ¢ uma subunidade de apoio a
Coordenacao de Licitagoes, conduzida por servidor do quadro permanente da
Instituicdo, cujas atribuicoes sao inerentes a aquisicao de materiais de consumo
diversos para a UNIVASF.

Art. 18 A Secao de Licitagcoes de Bens Permanentes ¢ uma subunidade de apoio
a Coordenacao de Licitagoes, conduzida por servidor do quadro permanente da
Instituicao, cujas atribuicoes sao inerentes a aquisicoes de materiais e equipamentos
que serao incorporados ao patrimonio da UNIVASEF.

Art. 19 Sédo atribuigdes comuns as segoes de licitacao descritas nos arts. 16, 17, 18
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e 19 no ambito de suas respectivas competéncia:

I - Receber da Coordenacao de Licitagdes os processos de compra de materiais de
consumo, permanentes e de servicos comuns, identificar eventuais falhas e omissoes
que possam prejudicar o andamento do pregao e recomendar ajustes ou revisoes a
fimde alcancar a finalidade do certame;

IT - Cientificar-se das manifestacoes da Procuradoria Federal junto a UNIVASF,
acatando suas recomendacgoes quando convenientes a Administracao ou promover
ajustes de ordem técnica junto a diregao do Departamento de Compras e Licitagoes,
de modo a alinhar os editais e respectivos anexos ao interesse da Administracao e a
legalidade, no que couber, quanto as atribuigdes atinentes a Coordenacgao de
Licitacoes;

I1I - Revisar os editais antes da abertura da sessao do pregao, a fim de que a
execugao dos atos esteja plenamente vinculada ao instrumento convocatdrio;

IV - Realizar publicacoes de avisos referentes aos pregoes;

V - Responder questionamentos acerca de editais e respectivos anexos,
encaminhando ao setor requisitante aqueles de ordem estritamente técnica ou
referente a informacoes contidas no Termo de Referéncia;

VI - Receber, analisar e responder impugnacoes referentes a editais e respectivos
anexos, individualmente ou em colaboracao com a equipe de apoio ou setor
demandante, caso sejam motivadas por questoes técnicas relativas ao objeto do
certame;

VII - Conduzir a sessao de pregao em todas as fases; VIII - Julgar recursos
interpostos contra suas decisoes;

VIII - Julgar recursos interpostos contra suas decisoes;

IX - Analisar documentos de habilitacdao do autor da oferta de melhor
preco;

X - Proceder a classificagdo ou desclassificacao de propostas nos termos das
exigénciasdo instrumento convocatorio;
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XI - Decidir acerca da habilitacao dos proponentes nos termos das exigéncias
doinstrumento convocatorio;

XII - Rever, de oficio ou mediante provocacdo, seus proprios atos;

XIII - Promover a adjudicacao de bens, salvo manifestacao do licitante em recorrer;
e

XIV - Encaminhar ao Pré-Reitor de Gestdo e Or¢amento o resultado do certame para
homologacao.

Art. 20 A Secao de Analise de Processos de Compras ¢ uma
subunidade de apoio a Coordenacao de Licitagoes, conduzida por servidor do quadro
permanente da Instituicdo cuja atribuicdo é analisar os processos de compras
avaliando e revisando os procedimentos instrutorios de modo a favorecer a
transparéncia, reducao de custos, mitigacao de riscos, otimizacao do tempo de
entregas e supressao de atos incompativeis com a legalidade.

Art. 21 A Secao de analise e elaboracao de editais é uma
subunidade de apoio a Coordenacdao de Licitagdes, conduzida por servidor
permanente da instituicao, preferencialmente com formacao em Direito tendo as
seguintes atribuicoes:

I - Elaborar os editais de pregao a fim de garantir que as informacgoes relevantes
sejam apresentadas de forma apropriada e compreensivel aos licitantes e
candidatos.

IT - Analisar os editais verificando se estao de acordo com as normas e regulamentos
vigentes;

IIT - Manter a coordenacao de licitacoes atualizada acerca das normas e
regulamentos aplicaveis aos processos de licitacao;

IV - Esclarecer duvidas adicionais aos licitantes, inerentes aos editais;

V - Acompanhar os processos de licitagcdo desde a publicacdo do edital até a
homologacao do resultado; e

IT - Elaborar minutas de edital atinente aos procedimentos licitatérios na modalidade
pregao.

Art. 22 A Secao de Registro de Atas e Acompanhamento de
Licitagoes ¢ uma subunidade de apoio a Coordenacgao de Licitagoes, sera conduzida
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por servidor do quadro permanente da Instituicao tendo as seguintes atribuigoes:
[ - Elaborar atas de registro de precos;
IT - Enviar atas aos signatarios para a devida assinatura;

III - Fazer as devidas publicagcoes dos extratos de atas e liberagao no
SIASG;

IV - Acompanhar via sistema, pedidos de adesdo tardia a ata, encaminhar ao Pré-
Reitor - PROGEST - para deliberacao, dando ciéncia, via sistema, ao solicitante de
adesao, a decisao do Pro-reitor;

V - Comunicar ao interessado atos e decisoes administrativas referentes
ao procedimento de aplicagcdo de sangcao de competéncia da PROGEST/DCL e
realizar diligéncias junto ao interessado quando demandado; e

VI - Diligenciar sobre as demandas de pedidos de liberacao de compromisso firmado
em ata, nas hipdteses legais.

Subsecao II

Da Coordenacao de Compras Diretas

Art. 23 A Coordenacao de Compras Diretas sera exercida por servidor do quadro
permanente da Instituigao, indicado pelo Pro-Reitor de Gestao e Orgamento.

Art. 24 Sao atribuigoes da Coordenacao de Compras Diretas:

I - Coordenar atividades relacionadas a distribuicdo de processos de
contratagao direta, rotinas, orientacoes aos setores auxiliares e interface com outros
setores da instituicao;

IT - Orientar unidades administrativas quanto a adequada instrucao processual
dirigida aos procedimentos de aquisi¢oes por meio da realizagao de compra direta;

I1I - Analisar a instrucao processual atinente aos requisitos legais de suporte aos
processos de aquisicoes sem licitacao;

IV - Auxiliar unidades administrativas e servidores a adequada instrugao
processualque demandam pagamento de inscricao em cursos de capacitagao;

Criado no SIPPAG, Impresso em: quarta, 06 de setembro de 2023 as 18:11. Pégina 10 de 20.



V - Orientar setores e servidores na aquisicao ou contratacao de produto para
pesquisae desenvolvimento com recurso proveniente do FINEP;

VI - Orientar os setores administrativos para a adequada instrugao processual que
caracterizam contratacao emergencial na forma da Lei;

VII - Auxiliar nas demandas que configuram aquisi¢cao de materiais,
equipamentos ou géneros que sé possam ser fornecidos por produtor, empresa ou
representante comercial exclusivo;

VIII - Realizar o langamento de cotagao eletronica para dispensa de licitagao,
favorecendo a competitividade;

IX - Monitorar saldo de valores totais por elemento de despesa em
procedimentos de dispensa em razao do valor, evitando a fragmentacao de despesa
dentro do exercicio financeiro;

X - Consultar cadastros que atestem a regularidade fiscal dos potenciais
contratados, como SICAF e sites oficiais;

XI - Elaborar Termo para Autorizacao de inicio da despesa, aprovacgao
de Estudos Técnicos Preliminares e Termo de Referéncia pela Pro-Reitoria de
Gestao e Orcamento, bem como formularios de empenho de servigos nao
continuados e Termo de Dispensa e Inexigibilidade e Ratificacao para assinatura dos
responsaveis;

XII - Analisar se o demandante e setores competentes atenderam ou justificaram as
sugestoes de recomendacoes dos Pareceres elaborados pela Procuradoria Juridica;

XIII - Proceder o lancamento da dispensa e inexigibilidade no Portal Compras
governamentais;

XIV - Realizar a analise processual das solicitagdoes de compras e contratagoes via
importacao direta;

XV - Promover lancamentos relativos a importagdes nos sistemas do SISCOMEX e
BANCO DO BRASIL; e

XVI - Publicar as contratagoes por Dispensa e Inexigibilidade no site Oficial da

Instituicao.

Art. 25 A Secao de Compras Diretas ¢ uma subunidade de apoio a
Coordenacao de Compras Diretas, serd conduzida por servidor do quadro
permanente da Instituicao tendo as seguintes atribuicoes:

I - Assessorar a Coordenacao de Compras Diretas nas demandas
relacionadas as contratacoes diretas;
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IT - Orientar unidades administrativas quanto a adequada instrucao processual
dirigida aos procedimentos de aquisi¢oes por meio da realizagao de compra direta;

IIT - Analisar a instrugao processual atinente aos requisitos legais de
suporte aos processos de aquisicoes sem licitacao de acordo com o seu
enquadramento legal a partir da distribuicao da Coordenagao de Compras Diretas;

IV - Monitorar saldo de valores totais por elemento de despesa em procedimentos de
dispensa em razdao do valor, evitando a fragmentacdo de despesa dentro do exercicio
financeiro;

V - Elaborar Termo para Autorizagao de inicio da despesa, aprovagao de
Estudos Técnicos Preliminares e Termo de Referéncia pela Prd-Reitoria de Gestdo e
Orcamento, bem como formularios de empenho de servicos nao continuados e
Termo de Dispensa e Inexigibilidade e Ratificacdo para assinatura dos responsaveis;

VI - Analisar se o demandante e setores competentes atenderam ou
justificaram as sugestoes de recomendagdes contidas nas manifestagoes elaboradas
pela Procuradoria Juridica;

VII - Consultar cadastros que atestem a regularidade fiscal dos
potenciais contratados, como SICAF e sites oficiais;

VIII - Proceder o lancamento da Dispensa e Inexigibilidade no Portal
Comprasgovernamentais;

XI - Atuar nas diligéncias necessarias para o adequado andamento das atividades do
setor de Coordenagao de Compras Diretas.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO
Art. 26 O Departamento de Orcamento sera dirigido por servidor do
quadro permanente da Instituicao, com formacdo em Ciéncias Contdbeis ou Técnico
em Contabilidade, ambos, com registro no Conselho Regional de Contabilidade
(CRC), indicado pelo Pro-Reitor de Gestao e Orgamento.

Art. 27 O Departamento de Orcamento compoe-se de: I - Diretoria de Or¢amento
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(DORC);

IT - Coordenacao de Execugao Orcamentaria (CEORC); e III - Se¢do de Empenho
(SE).

Art. 28 Sao atribuicoes da Diretoria de Orcamento (DORC):

I - Assessorar PROGEST nas questdes relacionadas a elaboragao e execucao do
or¢camento da UNIVASF;

IT - Detalhar e encaminhar, em a¢do conjunta com o Pro-Reitor de Gestao e
Orgamento e a Pré-Reitoria de Planejamento, a proposta orcamentdaria anual da
UNIVASF;

III - Apurar, ou apo6s conhecer por publicacdo, apresentar os valores de
superdvit financeiro e excesso de arrecadacao para subsidiar os Pro-reitores de
Orcamento e Gestdao e Planejamento para solicitacdao de crédito adicionais
(suplementar, especial e extraordinario) decorrentes de superdvit financeiro e
excesso de arrecadacgao;

IV - Auxiliar, através de apuracao de valores, a PROGEPE nas
solicitagoes de créditos adicionais (suplementar, especial e extraordinario) para as
despesas com pessoal, auxilios/beneficios e encargos, em conformidade coma LOA;

V - Controlar os saldos das diversas dotacoes orcamentarias;

VI - Criar Plano Interno (PI) para execugao orgamentaria da instituicao, objetivando
a emissao e reforgo de empenho;

VII - Auxiliar os coordenadores de Programas e Projetos no controle das diversas
dotacoes orcamentarias advindas de Termos de Execucao Descentralizada (TEDs);

VIII - Informar aos Departamentos de Contabilidade e de Financas
(DCC - DCF) os valores dos créditos, oriundos de Termos de Execucao
Descentralizada TEDs, nao utilizados a serem devolvidos;

IX - Orientar e supervisionar os setores e os servidores sob sua responsabilidade
quanto as questoes de ordem or¢camentarias; e

X - Prestar informacoes a todos os demais 6rgaos e setores da universidade acerca
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da execucgao orcamentdaria da instituicao.

Art. 29 A Coordenacao de Execucao Orcamentaria (CEORC) ¢ uma
subunidade de apoio a Diretoria de Or¢amento, devendo ser conduzida por servidor
do quadro permanente da Instituicdao, preferencialmente com formagdo em Ciéncias
Contabeis ou Técnico em Contabilidade, tendo as seguintes atribuicoes:

I - Detalhar o orcamento (DETAORC), de todas as dotacOes or¢camentarias da
instituicao, objetivando a emissao e reforco de empenhos;

IT - Criar o Plano Interno (PI) de forma autonoma ou em cooperag¢ao com a Diretoria
de Orgamento objetivando a emissao e reforco de empenhos;

I1I - Auxiliar a PROPLADI, setores de gestdao de contratos e gestores de
contratos prestando informacdes acerca da execucao or¢gamentdria dos diversos
contratos continuos e contratos de consumo da instituigao;

IV - Orientar e auxiliar a Secao de Empenho (SE) nos procedimentos de
emissao, anulagao e reforco de empenho de todas as dotagoes da instituicao, bem
como das diversas dotagoes advindas de Termos de Execucao Descentralizada
(TEDs), no tocante a duvidas ocorridas durante a operacionalizagdo nos Sistemas
Estruturantes do Governo Federal (Sistema Integrado de Administragao de Servigos
Gerais - SIASG, ComprasNet Contratos e no Sistema Integrado de Administracao
Financeira do Governo Federal - SIAFI);

V - Emitir, anular e reforcar empenhos utilizando todas as dotagoes da
instituicao, assim como das diversas dotacoes advindas de Termos de Execucao
Descentralizada (TEDs), no Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais
(SIASG), Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal
(SIAFI), Comprasnet Contratos e SIAFI WEB; e

VI - Informar, por solicitacao, sobre a execugao orcamentaria a todos os érgaos e
setores da instituicao.

Art. 30 A Secao de Empenho (SE) é uma subunidade de apoio a
Coordenacao de Execugdao Orgcamentaria (CEORC), devendo ser conduzida por
servidor do quadro permanente da Instituigao, preferencialmente com formagao em
Ciéncias Contdbeis ou Técnico em Contabilidade, tendo as seguintes atribuigoes:

I - Detalhar o orcamento (DETAORC), de todas as dotagOes or¢camentarias da
instituicao, objetivando a emissao e reforco de empenhos na forma da delegagao
pela CEORGC;

IT - Criar o Plano Interno (PI) de forma autonoma ou em cooperagao com a Diretoria
de Orgamento objetivando a emissao e reforco de empenhos;

III - Emitir, anular e reforgar empenhos utilizando todas as dotagoes da
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instituicao, assim como das diversas dotacoes advindas de Termos de Execucao
Descentralizada (TEDs), no Sistema Integrado de Administragao de Servigos Gerais
(SIASG), Sistema Integrado de Administracdao Financeira do Governo Federal
(SIAFI), Comprasnet Contratos e SIAFI WEB; e

IV - Informar, por solicitagao, sobre empenhos e saldo de empenhos para todos os
érgaos da instituicdo.
SECAOV

DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 31 O Departamento Financeiro sera dirigido por servidor do
quadro permanente da Instituicao, com formacdo em Ciéncias Contdbeis ou Técnico
em Contabilidade ambos com registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC),
indicado pelo Pro- Reitor de Gestao e Orgamento.
Art. 32 O Departamento Financeiro compoe-se de: I - Diretoria de Finangas (DF);
IT - Coordenacgao de Liquidagao e Pagamento (CLP);

I1I - Segao de Liquidacao (SL); e IV - Secao de Pagamento (SP).

Art. 33 Sao atribuicoes da Diretoria de Financas (DF):

I - Assessorar a Pré-Reitoria de Gestao e Orcamento nos atos e matérias inerentes
gestao financeira;

IT - Prestar informacoes através de relatorios, documentos, bem como auxiliar a Pro-
Reitoria de Gestao e Orcamento, nas demandas relativas a questoes financeiras;

III - Orientar, coordenar, executar e controlar as operagoes de natureza financeira
da Universidade;
IV - Gerenciar a parte financeira da UNIVASF;

V - Solicitar recursos através de Programacao Financeira-PF para o
pagamento das diversas despesas junto a Secretaria de Planejamento e Orcamento -
SPO do Ministério da Educacao;

VI - Dirigir, orientar e estimular os servidores vinculados a Diretoria de Finangas na
consecucao das finalidades e objetivos das atividades do departamento;

VII - Simplificar e melhorar os fluxos, processos e procedimentos relacionados a
execucao financeira;

Criado no SIPPAG, Impresso em: quarta, 06 de setembro de 2023 as 18:11. Pégina 15 de 20.



VIII - Cadastrar Planos Internos Financeiros para melhor gerenciamento de Receitas
Proprias; e

VIX - Autorizar emissao de ordens bancarias em ato conjunto com a
reitoria.

Art. 34 A Coordenacao de Liquidacao e Pagamento (CLP) é uma
subunidade de apoio a Diretoria de Financas, devendo ser conduzida por servidor do
quadro permanente da Instituicdao, preferencialmente com formagdo em Ciéncias
Contabeis ou Técnico em Contabilidade, tendo as seguintes atribuicoes:

I - Coordenar as agoes das Segoes de Liquidagdao e Pagamento;

IT - Elaborar relatérios diversos sobre pagamentos de fornecedores, despesas
liquidadas e pagas;

III - Acompanhar os vencimentos dos diversos Tributos e Encargos Sociais para
solicitacdo em tempo habil a setorial financeira;

IV - Solicitar a Setorial Financeira do Ministério da Educacao e Cultura os recursos
necessarios para cumprimento das obrigagoes da universidade;

V - Efetuar a liquidacgao, segunda fase da despesa publica, de toda e qualquer
despesa da Universidade e dos demais projetos institucionais;

VI - Verificar o direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatdrios do respectivo crédito;

VII - Preparar listas de credores para pagamento das bolsas de estudo da
universidade;

VIII - Emitir junto ao sistema do Banco do Brasil boletos de Conta Garantia dos
contratos de servicos de mao de obra da Universidade; e

IX - Apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar; a
quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagao.

Art. 35 A Secao de Liquidacao (SL) é uma subunidade de apoio a
Coordenacao de Liquidacao e Pagamento (CLP), devendo ser conduzida por
servidor do quadro permanente da Instituigao, preferencialmente com formacao em
Ciéncias Contébeis ou Técnico em Contabilidade, tendo as seguintes atribuigoes:

I - Efetuar a liquidacao, segunda fase da despesa publica, de toda e qualquer
despesa da Universidade e dos demais projetos institucionais;

IT - Verificar o direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatdérios do respectivo crédito;
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ITI - Apurar a origem e o objeto do que se deve pagar; a importancia exata a pagar; a
quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagao;

IV - Analisar a adequacao, validade e veracidade dos documentos pertinentes ao
direito do credor e demais formalidades antecedentes para efetivacao do
pagamento;

V - Preparar listas de credores para o pagamento das bolsas de estudo da
universidade; e

VI - Emitir junto ao sistema do Banco do Brasil boletos de Conta Garantia dos
contratos de servicos de mao de obra da Universidade.

Art. 36 A Secao de Pagamento (SP) é uma subunidade de apoio a
Coordenacao de Liquidacao e Pagamento (CLP), devendo ser conduzida por
servidor do quadro permanente da Instituigao, preferencialmente com formagao em
Ciéncias Contdbeis ou Técnico em Contabilidade, tendo as seguintes atribuigoes:

I - Efetuar o pagamento, terceira fase da despesa publica, e os recolhimentos dos
Tributos e Encargos Sociais da universidade e dos demais projetos institucionais;

IT - Conferir antes dos pagamentos os langcamentos da Aba Dados de Pagamento do
SIAFI efetuados pela Secao de Liquidacao para efetivar os pagamentos;

III - Realizar consulta ao Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores- SICAF;

IV - Analisar a adequacao e validade dos documentos pertinentes a
consulta ao SICAF e as certid0es necessarias;

V - Efetuar o pagamento dos tributos, impostos e taxas de titularidade do Fisco
estadual, municipal e federal;

VI - Realizar o pagamento das listas de credores, ordens bancarias de faturas e
boletos de cobranga entre outros; e

VII - Acompanhar processos de apuracao de irregularidade do SICAF abertos pelo
Departamento Financeiro.

SECAO VI

DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E CUSTOS

Art. 37 O Departamento de Contabilidade e Custos sera dirigido
por servidor do quadro permanente da Instituicao, ingresso em cargo de Contador
ou de Técnico em Contabilidade ambos com registro no Conselho Regional de
Contabilidade (CRC), indicado pelo Pro-Reitor de Gestdao e Orgamento.
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Art. 38 O Departamento de Contabilidade e Custos compde-se de: I - Secao de
Conformidade de Gestao - SCG;

IT - Secdo de Prestacao de Contas e Acompanhamento de Convénios - SPCAC; III -
Secao de Repactuagao - SR.

Art. 39 Sao atribuicoes da Diretoria de Contabilidade:

I - Acompanhar a atualizacao legislativa pertinente a area tributéria para auxilio aos
diversos Setores da Universidade;

IT - Orientar o Departamento de Financgas com relagdo aos calculos dos diversos
Tributos quando da Liquidacao e Pagamento das obrigacgoes;

IIT - Elaborar trimestralmente notas explicativas relacionadas a contabilidade para a
setorial contabil do Ministério da Educacao e Cultura;

IV - Registrar a Conformidade Contabil junto ao SIAFI; V - Realizar ajustes
contabeis;

VI - Enviar a Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacoes a
Previdéncia Social - GFIP e futuras declaragoes a serem criadas pelo governo, tais
como, DCTF, eSocial e REINF, e demais declaracdes economico-financeiras da
instituicao;

VII - Auxiliar na elaboragao do relatdrio anual de gestdo da instituicdo; VIII -
Conferir calculo de Rescisoes Trabalhistas;

IX - Lancar mensalmente o RMA e RMB da instituicao;

X - Auxiliar o Almoxarifado e patrimonio nas questdes contdbeis; XI - Acompanhar os
restos a pagar da universidade.

Art. 40 A Secao de Conformidade de Gestao - SCG é uma
subunidade de apoio ao Departamento de Contabilidade e Custos, devendo ser
conduzida por servidor do quadro permanente da Instituigao, preferencialmente
com formacao em Ciéncias Contabeis ou Técnico em Contabilidade, tendo as
seguintes atribuicoes:

I - Assessorar o DCC nas atividades relativas a Conformidade de
Gestao;

IT - Verificar se os registros dos atos e fatos de execugao orcamentaria,
financeira e patrimonial efetuados pela Unidade Gestora Executora foram realizados
em observancia as normas vigentes; e

I1I - Verificar a existéncia de documentagao que suporte as operagoes registradas.
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Art. 41 A Secao de Prestacao de Contas e Acompanhamento de
Convénios - SPCAC é uma subunidade de apoio a Departamento de Contabilidade e
Custos, devendo ser conduzida por servidor do quadro permanente da Instituicao,
preferencialmente com formacao em Ciéncias Contdbeis ou Técnico em
Contabilidade, tendo as seguintes atribuigoes:

I - Assessorar o DCC nas atividades relativas a Prestacao de Contas e
Acompanhamento de Convénios;

IT - Atender a funcionalidades do SICONV (Sistema de Convénios e Contratos de
Repasse da Administracao Publica Federal), nas etapas de execugao orcamentdria e
financeira, andlise e prestacao de contas;

IIT - Fornecer orientagdes para acompanhamento, andlise e
procedimento das prestacoes de contas, de forma clara e sistematizada, a fim de
promover a efetiva qualidade da aplicacdo do recurso publico;

IV - Fornecer as informacgoes contabeis de natureza orcamentaria,
financeira e patrimonial para suprir as necessidades dos profissionais envolvidos na
gestdao de convénios, contratos ou termos de execucao descentralizada, como
gestores ou supervisores financeiros, assegurando a boa e regular aplicacao dos
recursos publicos;

V - Elaborar e analisar as prestagoes de contas das modalidades de convénios,
contratos e termos de execucao descentralizada.

Art. 42 A Secao de Repactuacao - SR ¢ uma subunidade de apoio a
Departamento de Contabilidade e Custos, devendo ser conduzida por servidor do
quadro permanente da Instituicdao, preferencialmente com formagdo em Ciéncias
Contdbeis ou Técnico em Contabilidade, tendo as seguintes atribuicdes:

I - Assessorar o DCC nas atividades relativas a Repactuacgao;

IT - Realizar a analise dos calculos de ajustes nos valores dos contratos,
apresentados pelas empresas terceirizadas com cessao de Mao de obra integral, em
razao do implemento de novas Convengoes Coletivas de Trabalhos;

I1I - Promover os calculos de reajustes dos contratos de empresas prestadoras de
servigos por meio de indices econOmicos;

IV - Analisar, conferir e prestar apoio nos processos de licitacao das empresas
terceirizadas prestadoras de servigos, relativamente aos demonstrativos contabeis;

V - Emitir Nota Técnica com os novos valores resultantes do direito a
repactuacao e reajustes financeiros dos contratos das empresas prestadoras de
Servigos; e

VI - Calcular adicional de insalubridade dos postos de trabalho das empresas
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prestadoras de servicos.

CAPITULO III

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 43 Sdo competéncias comuns as Diretorias:

I - Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agoes em suas
areas de competéncia; e

IT - Assessorar o Pro-reitor de Gestdao e Orcamento em temas inerentes as suas
especialidades;

Art. 44 Este Regimento sera revisado sempre que necessario, no intuito de manté-
loem consonancia com as boas praticas administrativas.

Art. 45 Os casos omissos neste Regimento Interno serao resolvidos pela PROGEST,
ressalvadas as matérias de competéncia dos érgaos superiores da Instituigao.

Art. 46 O presente Regimento Interno entrara em vigor a partir da data de sua
publicacao.
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