UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
CONSELHO UNIVERSITARIO
UFRR] SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

DELIBERACAO N! 25, DE 24 DE ABRIL DE 2014

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL RURAIL DO RIO DE JANEIRO, tendo em vista a decisdo tomada em sua 300%
Reunido Ordindria, realizada em 24 de abril de 2014, e considerando o que consta no Processo
n° 23083.010241/2013-12 e que o financiamento, o planejamento, a transparéncia e a gestdao
eficiente e eficaz dos recursos financeiros sdo pontos cruciais para a qualidade da educagdo em
seus diferentes niveis; que longe de ser uma questdo meramente técnica e operacional, a
gestdo financeira das instituigdes tem um forte carater politico € de comprometimento com
concepgdes de gestdo e de Universidade e tendo como finalidade o aprimoramento da sua
estrutura organizacional, atendendo as demandas vinculadas a consolidagdo da expansdo,
dotando-a de quadros técnico-administrativos capacitados e comprometidos com o
cumprimento das suas atribui¢Ses, contribuindo para que a UFRRJ cumpra com os seus
COmMpPromissos e responsablhdades com a sociedade, :

s

RESOLVE: I — Aprovar a reestruturagdo e o regimento interno da Pro-
reitoria de Assuntos Financeiros (PROAF), conforme
consta nos anexos a esta deliberagdo e criar as novas

UORGs correspondentes.
II — Criar a Unidade Organizacional (UORG) Departamento de

Gestdo de Contratos e Convénios (DGCC), vinculada a

PROAF.

S\

ANA MARIA DANTAS SOARES

Presidente
EDUARDO MENDES CALLADO
ASSIMADO PELO VICE-REITOR
50R DELEGAGAD DE COM
PORTARIAN 845/ GR /1



UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
« 1 CONSELHO UNIVERSITARIO
UFRR] SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

ANEXO I A DELIBERACAO N2 25, DE 24 DE ABRIL DE 2014.

REGIMENTO DA PRO-REITORIA DE ASSUNTOS FINANCEIROS (PROAF)

1. Da Finalidade

Art. 1°. Coordenar e supervisionar a execuc¢do or¢camentaria e financeira da Universidade bem
como os processos de aquisi¢do de bens e servigos, os contratos e 0s convénios institucionais
que envolvam recursos financeiros, compatibilizando as necessidades dos varios setores com o
orcamento anual, zelando para que os recursos financeiros sejam aplicados de forma

planejada, participativa, otimizada e com eficiéncia.

2. Das Atribuicdes

Art. 2°. Tendo como fundamento as atribuigbes gerais das Pro-reitorias, definidas no artigo 14

do Estatuto da UFRRI, compete a Proaf a coordenacgdo, supervisdo e controle:

1. da execug@o orcamentaria, financeira e contabil da UFRRJ, produzindo informagdes
para a tomada de decisdes, para a elaboracdo de demonstragdes contdbeis ¢ para a

consolidacdo das contas no ambito da Universidade;

2. do planejamento e operacionalizagdo da aquisigdo de bens e servicos para o

funcionamento pleno da UFRRJ em suas atividades fins e processos administrativos;
3. dos contratos, convénios e importagdes da UFRRJ envolvendo recursos financeiros;
4. da gestdo dos espagos fisicos licitados para diferentes finalidades;

5. da gestdo dos Proprios Residenciais Nacionais e da Lavanderia.

Paragrafo Unico - A Proaf desenvolvera as suas atividades e atribuicdes em estreita

articulagdo com a Pré-reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Avaliacdo Institucional
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(Propladi), implementando mecanismos de trabalho coletivo e canais instituctonais de didlogo

com as Pro-reitorias e as unidades académicas e administrativas da UFRRJ.

3. Da estrutura Organizacional

Art. 3°. A Proaf tera em sua estrutura as seguintes Unidades Organizacionais:
1. Sceretaria Executiva da Pro-reitoria (FG4);
2. Assessoria Técnica da Pré-reitoria (FG1);
3. Departamento de Gestdo de Contratos e Convénios (DGCC); (CD4);
4. Departamento de Materiais e Servigos Auxiliares (DMSA); (CD4);
5. Departamento de Contabilidade e Financas (DCF); (CD4).

Art. 4° . A Secretaria Executiva, diretamente vinculada ao gabinete do Pro-reitor, tem como
objetivos otimizar e facilitar as rotinas administrativas do setor, executando as atribuigdes
administrativas a seguir:

a) Coordenar 2 recepgdo, a expedicdo e o arquivo de documentos e correspondéncias da Pro-
reitoria; b) Organizar e controlar a agenda didria dos (as) Pré-reitores(as) titular e adjunto;
¢) Redigir a correspondéncia, inclusive procedendo a conferéncia e corre¢do da mesma; d)
Prover e controlar o material de consumo permanente e 0s servigos de apoio necessarios ao
funcionamento da Pro-reitoria; e) Receber, orientar e informar as pessoas que se dirigem a
Pré-reitoria; f) Despachar diariamente, com os (as) Pro-reitores(as), os processos e outras
solicitagdes; g) Coordenar o pessoal téenico administrativo vinculado a secretaria

administrativa do ponto de vista funcional e executivo.

Art. 5° Compete a Assessoria Técnica realizar estudos, pesquisas bem como anélises de
processos, elaborar pareceres e projetos além de auxiliar a Pro-reitoria na articulag@o dos
diferentes setores da Proaf e da Instituicdo, com o objetivo de agilizar o fluxo de processos,
informagdes e tomada de decisdes, além de acompanhar e auxiliar a organizacdo dos Féruns

coletivos de discussdo e assessoramento de assuntos no ambito da Proaf.



4. Das atribuicdes e da estrutura organizacional do Departamento de Gestio de

Conutratos e Convénios (DGCC)

Art. 6°. Ao Departamento de Gestdo de Contratos e Convénios (DGCC) compete coordenar e
supervisionar todas as atividades relativas a gestdo de contratos, convénios, importagdes bem

como a gestio dos espacos fisicos da UFRRJ.

Paragrafo Unico. O Diretor do DGCC, além de coordenar e supervisionar as atribui¢des do
DGCC, deve prestar assessoraria a Administragdo Superior nos assuntos sob sua
responsabilidade e promover a continua capacitagdo de gestores e fiscais de contratos e
convénios da Instituicdo. O Diretor, em suas auséncias, tera um substituto eventual indicado

pelo Pro-reitor.
Art. 7°. A estrutura organizacional do DGCC sera constituida pela:

1. Secretaria Administrativa;
2. Coordenacdo de Contratos e de Gestdo de Espagos Fisicos e

3. Coordenacgdo de Convénios e Importacdes.

§ 1°. A Secretaria Administrativa tem como atribuicdes coordenar a recep¢do, a expedi¢cdo e
o arquivo de documentos e correspondéncias do DGCC; redigir a correspondéncia, inclusive
procedendo a conferéncia e corregdo da mesma; prover e controlar o material de consumo
permanente e 0s servigos de apoio ; receber, orientar e informar as pessoas que se dirigem ao
DGCC; coordenar o pessoal técnico administrativo vinculado ao DGCC do ponto de vista

funcional e executivo.

§ 2°. A Coordenacio de Contratos e de Gestao de Espacos Fisicos € constituida da Se¢do
de Contratos e Sec@o de Gestdo de Espagos Fisicos, tendo como atribuigdes a supervisdo e
coordena¢do de todos os contratos institucionais, a coordenacdo estudos técnicos, juridicos e
contabeis afetos aos contratos de servigos, locagdo de mao de obra e dos espagos fisicos

licitados para uso comercial, Préprios Residenciais Nacionais e a Lavanderia.

1. A Secio de Contratos ¢ responsavel pela elaboragfo, supervisdo e acompanhamento da
execugdo dos contratos institucionais em todos os aspectos formais e legais, em conformidade

com a legislagcdo pertinente e as instrugdes normativas emanadas pelo governo federal e

4



orgdos de controle. O Setor devera promover a capacitacdo permanente € 0 assessoramento
dos fiscais de contratos, além de supervisionar a execucdo dos mesmos de modo a garantir o

seu cumprimento bem como a qualidade dos servi¢os contratados.

2. A Secao de Pontos Comerciais e Espacos Fisicos € responsavel pela coordenagdo e
supervisdo das diferentes modalidades de contratos de concessao de uso do espago fisico da
UFRRI, no ambito dos servicos demandados pela comunidade universitaria, que ndo sdo
diretamente vinculados as atividades fins da UFRRIJ, mas se situam na esfera de servigcos
continuados. O setor deve promover estudos técnicos sobre a utilizagdo dos espagos fisicos da
Instituicdo, subsidiar a elaboracdo dos contratos afetos ao setor bem como acompanhar e
supervisionar a execucdo dos mesmos, garantindo o seu cumprimento e a qualidade dos
servigos associados a sua execug¢do. A Se¢do ainda fara a gestdo de espacos de uso
institucional. A Secdo tera em sua estrutura quatro Setores: Setor de Cantinas, Gestdo Proprios

Residenciais Nacionais e Pontos Comerciais, e Gestdo da Lavanderia.

2.a. O Setor de Cantinas que tem como finalidade cuidar da elabora¢do e acompanhamento
da execugdo dos contratos dos espacos comerciais destinados a servigos de alimentacdo, com
quadros técnicos capazes de garantir o cumprimento da legislagdo sanitdria e a qualidade dos
alimentos servidos nas lanchonetes e restaurantes licitados; contribuir para a elaboragéo e a
implementacdo da politica institucional visando a qualidade dos servigos e dos alimentos

servidos na UFRRJ.

2.b. O Setor de Préprios Residenciais Nacionais (PNRs) e Pontos Comerciais tem como
atribui¢des coordenar e supervisionar o uso e a destinagdo dos PNRs da UFRRJ, em
conformidade com as normas estabelecidas pelo Conselho Universitario (Consu), a legislagdo
em vigor ¢ as diretrizes estabelecidas no Plano Diretor Participativo da UFRRJ (PDP) bem
como os espagos destinados a atividades comerciais. O Setor deve prestar atendimento aos
servidores moradores e candidatos a ocupar um PNR, realizar censo bianual sobre a situagio
dos PNRs, fiscalizar o cumprimento dos Termos de Ocupagdo e Desocupagdo dos mesmos,
avaliar e gerar relatorios sobre os PNRs na ocupagéo e desocupagdo, implementar a politica de
preservagdo do patrimonio publico representado pelos PNRs, de acordo com os critérios e
normas estabelecidos pelo Consu e no PDP e assessorar a Comissdo Permanente de Proprios

Residenciais Nacionais.



2.c. O Setor de Lavanderia tem como atribuicdes coordenar e supervisionar o funcionamento
da Lavanderia em seus aspectos administrativos e técnicos de modo a atender as demandas

institucionais.

§ 3° A Coordenacido de Convénios e Importagbes tem como atribui¢bes coordenar e
supervisionar a gestdo dos convénios institucionais envolvendo recursos financeiros e as

importagdes, sendo constituida pelo Setor de Convénios e o Setor de Importagdes.

i. A Sec¢do de Convénios deverd coordenar ¢ supervisionar o estabelecimento e gestdo
dos convénios institucionais em conformidade com a legislacdo pertinente e as
instrugdes normativas emanadas pelo governo federal e 6rgéos de controle, divulgando
no Portal da UFRRJ os convénios, os seus respectivos Termos bem como a prestagio
de contas. A sec¢do deve gerenciar, fiscalizar e acompanhar a execugdo e a prestagio de
contas parcial e final por meio de relatorios semestrais dos convénios, dando ampla

divulgacdo e assessorando as suas coordenagdes.

ii. A Se¢do de Importacdes tem como atribui¢des coordenar e operacionalizar as
importagdes e exportagdes da UFRRJ em todas as sua dimensdes administrativas,

logisticas, contabeis e financeiras demandadas para o seu pleno éxito.

Quadro de funcdes gratificadas do DGCC/PROAF

FUNCAO GRAT
Diretor do Departamento de Gestio de ééntratos e Convénios CDh 4
Sceretaria Administrativa FG4
Coordenador de Contratos e de Gestao de Espago Fisico FG 1
Coordenador de Convénios e Importagdes FG 1
Chefia da Secdo de Pontos Comerciais e Espagos Fisicos FG4
Chefia da Se¢ao de Contratos FG 4
Chefia da Secéc de Convénios FG 4
Chefia da Secdo de Importagdes FG 4




5. Das atribuicdes e estrutura do Departamento de Material e Servicos Auxiliares

Art. 8. A Diretoria de Material e Servicos Auxiliares (DMSA) ¢ responsavel pelo processo de
aquisi¢do de bens e servigos para atendimento aos diversos setores da UFRRI, plaﬁejando,
coordenando e operacionalizando o conjunto de atos e documentos que compdem a rotina
legal da administragdo para o processo licitatorio, do recebimento, registro e distribui¢do dos

bens adquiridos.

§ 1°. A Direcdo € responsavel por coordenar e supervisionar os processos de aquisigdo de bens
e servicos da UFRRJ, assessorando a administragdo superior no acompanhamento e tomada de
decisdes em todas as etapas dos processos de aquisi¢do; por subsidiar o planejamento das
compras institucionais; por promover a disseminagdo de conhecimentos ¢ orientagdes para

auxiliar os setores quanto aos procedimentos necessarios para as diferentes aquisigdes.

§ 2°. A Assessoria Técnica tem como atribuigbes apoiar tecnicamente a Direcdo do DMSA
quanto ao planejamento e cumprimento do calendario de compras, supervisionar as minutas de
editais e Termos de Referéncia, interagindo com a Procuradoria Federal e setores do DMSA
encarregados da elaboragfio dos editais, dar suporte ao requerente na elabora¢@o de Termos de
Referéncia, pesquisando a legislacdio, devendo analisar e responder a pareceres juridicos,
adequando e instruindo processos licitatérios. O ocupante da Assessoria Técnica substitui a

Diregdo em suas auséncias.

§ 3° A Coordenagio de Administra¢io tem como atribui¢des prestar atendimento ao
publico, supervisionar e coordenar a elaboragdo e atualizagdo do catdlogo de materiais e
servicos, sistematizar e organizar os processos de aquisicdes e contratagbes de servigos e
obras, interagindo com os requerentes para orientagdes; deve coordenar e supervisionar a
pesquisa de precos e o cadastramento dos fornecedores, planejar, organizar e dirigir os
servicos da Secretaria do DMSA em todas as suas dimensdes, coordenando o pessoal técnico
administrativo vinculado ao DMSA do ponto de vista funcional e prestando assessoramento a
Diretoria. A Coordenacio de Administracio ¢ constituida pela Secdo Integrada de
Recebimento, Especificagdo e Relacionamento com os Requerentes, pela Secdo de Pesquisa

de Precos e pela Comiss@o de Cadastro de Fornecedores.

§ 4°. A Coordenagio de Planejamento e Acompanhamento de Compras e Servigos tem

como atribuicdes supervisionar e planejar as atividades da Se¢@o de Sistema de Registro de
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Precos (SSRP); acompanhar e dar suporte administrativo aos procéssos de compras € a
Assessoria Técnica na elaboracdo dos termos de referéncia e editais, realizar o enquadramento
legal das modalidades de licitagdo; adequar os processos apds a finalizagdo de pesquisa de
precos para o seu correto andamento; estabelecer diretrizes técnicas e juridicas para a Secdo de
Pregdo, gerenciar e acompanhar as Inten¢des de Registro de Pregos e coordenar e
supervisionar as licitacdes. A Coordenagdo € integrada pela Se¢do de Compras Diretas, Segéo

de Registro de Pregos, Se¢fo de Pregdes e pela Comissdo Permanente de Licitagao.

§ 5° A Coordenagdo de Logistica tem como atribuicdes o confrole, a supervisdo e a
coordenagdio do recebimento, conferéncia, escriturag@o e distribui¢do setorial dos materiais
adquiridos pela Instituicdo respectivas notas fiscais, monitorando os prazos de entrega e

realizando as cobrangas conforme os prazos das notas de empenho e contratos.

Quadro de fungoes gratificadas do DMSA/PROAF

FUNCAO Ne GRAT

Diretor do Departamento de Material e Séi:vigos Auxiliares 1 Ch4
Assessoria Técnica ’ 1 FG 1
Coordenacdo de Administragdo I FG1
Coordenagéongle Planejamento e Acompanhamento de 1 FG1
Compras e Servigos

Coordenagdo de Logistica H f FG1
Pregoeiros 4 FG1
Chefes de Segdes 7 FG4
Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdes 1 FG2




6. Das Atribuicées do Departamento de Contabilidade e Financas

Art. 9°. O Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF) tem como atribui¢des coordenar
e supervisionar todos os assuntos de natureza orcamentdria e financeira, distribuir e
acompanhar a execu¢do do orgamento da institui¢do, acompanhar a execugdo dos programas
especificos do governo, preparar e acompanhar da execugdo de planos de trabalho de projetos,
interligar a execucdo orgamentaria e financeira da instituicdo junto ao MEC e seus Orgdos e
secretarias vinculadas, apoiar a auditoria interna, o Departamento de Material e Servigos

Auxiliares e o Departamento de Gestdo de Contratos e Convénios.

§ 1°. O funcionamento do DCF ¢ coordenado e supervisionado pela Diretoria constituida pelo
Diretor e seu substituto eventual. que atuam assessorando a Administracdo Superior, 0s
diretores dos institutos e os coordenadores de projetos e programas, subsidiando a tomada de
decisfes, a execugdo orcamentaria e garantindo a conformidade das operagdes contabeis e
financeiras da Instituicdo. O DCF ¢ constituido pela Secretaria Administrativa, Coordenagéo
Geral de Contabilidade, Coordenacdo de Tributos e Responsabilidade, Coordenagdo de
Analise, Controle e Responsabilidade, Coordenacdo de Analise Orgamentaria e pela

Coordenagdo de Execucdo Financeira.

§ 2°. A Secretaria Administrativa tem como atribui¢des coordenar as atividades de logistica,
direitos e deveres dos servidores lotados no departamento, controlar o fluxo interno de
processos, prover e controlar o material de consumo permanente e os servigos de apoio;
receber, orientar e informar as pessoas que se dirigem ao DCF, bem como auxiliar os demais

departamentos com assuntos atinentes a secretaria.

§ 3°. A Coordenacio Geral de Contabilidade (CoGC) tem como atribuigdes coordenar as
atividades relacionadas a todo e qualquer registro contabil, preparagdo dos relatérios,
balancetes, balancos, bem como supervisionar as coordenagdes subordinadas e a apropriagdo
da folha de pagamento, homologa¢do de guias de recolhimento de receitas, atendimento de
demandas externas e relacionamento com a Receita Federal e assessoria a diregdo geral do
departamento. Tem em sua estrutura a Subcoordenagéo de Contabilidade (SCCont) que realiza
a analise de balancos, confecciona declaragdes obrigatorias da Receita Federal do Brasil,
executa registros e regularizacBes contabeis, retengdes de encargos previdenciarios e

trabalhista, classificagdo e analise de bens corpéreos e incorpdéreos, bem como



acompanhamento da evolugdo patrimonial e registro de todos os atos e fatos administrativos

da gestdo superior.

§ 4°. A Coordenacao de Tributos e Responsabilidade (CoTResp) executa a concilia¢do das
retengdes tributarias, encargos de folha de pagamento, preparacdo de guias e¢ declaracoes da
Receita Federal do Brasil e demais orgdos dos governos Federal, Estadual e Municipal;
acompanhamento, classificacdo e contabilizagio de receitas, assessora a Comissdo Permanente
de Licitagdo no que tange a analise da documentacdo para qualificagdo econdmico-financeira
de empresas licitantes, bem como os demais departamentos com assuntos atinentes a
coordenacdo. Tem em sua estrutura a Subcoordenacdo de Tributos e Conformidade
(SCTConf) que responsavel pelo preenchimento e envio das principais declaragdes
obrigatorias previdencidrias e tributdrias para os Orgdos de controle, preservando a
regularidade das certiddes negativas de débito perante a Procuradoria da Fazenda Nacional e
Estadual e pela conformidade de registro de gestio por delegacdo de competéncia, buscando a
perfeita execugdo dos atos e fatos administrativos da gestdo publica superior do 6rgio 26249,
da Unidade Gestora 153166, da Gestdo 15240, através da analise documental das transagdes
efetuadas diartamente no SIAFI, seguindo as orientagbes da Setorial de Contabilidade, do

Ministério do Planejamento e Gestéo e da Secretaria do Tesouro Nacional.

§ 5% A Coordenac¢io de Analise, Controle e Responsabilidade (CoACResp) tem como
atribuicdes coordenar a analise e regularizagdo de contas contdbeis, suprimento de fundos e
controle de patrimdnio, controle, contabilizagcdo e andlise de convénios, descentralizagdes e
termos de cooperagdo. Acompanhamento e devolucdo de créditos de natureza orcamentaria e
financeira, ndo utilizados no exercicio. Apropriagdo e controle de folha de pagamento, auxiliar
a realizag@o da conformidade contdbil de érgdo e Balangos da Instituicdo, bem como auxiliar
os demais departamentos com assuntos atinentes a coordenagdo; Realizar a conformidade
contabil de Unidade Gestora, regularizar as divergéncias das contas de controle contabil
atinentes a execu¢do orcamentaria e financeira segundo as instru¢des dos 6rgdos de controle, a
setorial contébil, o manual de contabilidade aplicado ao setor publico e o manual Siafi Web,
bem como analisar ¢ assinar as demonstragdes contabeis do 6rgdo UFRRJ. Tem em sua
estrutura a Subcoordenagdo de Regularizacdo e Prestacdo de Contas (SCRPC) responsavel
pela regularizac@o de prestagdo de contas pendentes, acompanhamento de execucfo de folha

de pagamento e o orcamento de folha de pessoal, auxiliar na conformidade de registro de
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gestdo bem como no levantamento de irregularidade das contas contabeis, auxiliar os demais

departamentos.

§ 6°. A Coordenacao de Execu¢do Orcamentaria (CoExOr) € responsavel pela coordenagio
geral do fluxo das atividades de execucdo or¢amentaria, controle dos repasses recebidos e
restos a pagar, acompanhamento da liquida¢do de despesas com emissdo de comunicacdes
para solicitagdo de financeiro, controle do pagamento de processos de contratos de gastos
fixos e obras, controle de saldos orgamentarios, controle de execu¢do dos gastos fixos e
assessoria a Direcdo Geral do Departamento. Tem em sua estrutura a Subcoordenagdo de
Orcamento (SCOr) responsavel pelo controle dos saldos de empenhos e dedugdes, controle e
analise de SICAF, preparag@o de pagamentos a fornecedores e bolsistas, controle de emissio
de diarias e passagens, controle do fluxo de informagdes do SCDP, assessoria externa na
utilizagdo do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens, prepara¢do de relatorios de
execugdo orcamentaria, empenhamento da despesa, conciliagdo orgamentaria, gestio do
sistema de centro de custos e assessoria aos demais departamentos em assuntos pertinentes a

coordenacio.

§ 6°. A Coordenacio de Execucao Financeira (CoExFin) tem como atribui¢des coordenar as
deducdes financeiras e liquidagdes de pagamento; alimentar o subsistema de contabilidade
com informagdes da execu¢lo financeira, assessorar as autorizag¢des de suprimento de fundo,
orientar a subcoordenagdo de finangas para a execucdo de liquidagdo e pagamento da despesa
orgamentaria. Tem em sua estrutura a subcoordenag¢do de Finangas (SCFin) responsavel pela
alimentacdo do subsistema CPR, apropriagdo e liquidagdo de pagamentos de diversas
naturezas, retencdo e recolhimento de tributos, controles e emissdo de ordens bancéarias,
emissio de relagio de pagamentos para autorizacio do Ordenador de Despesas,
relacionamento com os diversos bancos conveniados, atendimento ao publico,
acompanhamento das disponibilidades financeiras autorizadas para a conta limites de saques
da unidade, pagamento de didrias nacionais e internacionais em eventualidades, inclusio,
liquidagd@o de folhas de pagamentos de monitorias, estagios e diversas bolsas aos estudantes,

bem come assessorar os demais departamentos com assuntos atinentes a coordenag¢io.
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Quadro de funcoes gratificadas o DCF/PROAF

GRAT

SIGLA FUNCAO

-‘SIEETORIA EDiretor de Contabilidade e Financgas CD-4
SecDCF | Secretaria Administrativa do DCF FG-4
CoGC Coordenador Geral de Contabilidade FG-1
CoTResp Coordenador Tributos e Responsabiligéde FG-1

'wCoACResp Coordenador de Analise Controle e Responsabilidade FG-1
éoExOr Coordenador Execucgdo Or¢camentaria FG-1
CoExFin Coordenador de Execugdo Financeiréw FG-1
SCCont Subcoordenador de Contabilidade FG—2" N
SCTConf | Subcoordenador de Tributos e Conformidade FG-2
SCRPC Subcoordenador de Regularizagdo e Prestagdo de Contas F G-2
SCOr Subcoordenador de Orgamento B FG-2
SCFin Subcoordenador de Finangas FG-2
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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIC DE JANEIRO
CONSELHO UNIVERSITARIO
SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

ANEXO II A DELIBERACAO N225, DE 24 DE ABRIL DE 2014.

Anexo ao Regimento da PROAF

Atribui¢coes das Coordenacoes, Secdes e Setores previstos no Organograma da Proaf

1. Departamento de Gestdo de Contratos e Convénios (DGCC)

1.1. Coordenacio de Contratos e de Gestao do Espaco Fisico (CCGEF)

A CCGEF tem como atribuicdes a supervisdo e coordenacdo de todos os contratos
institucionais, a coordenacfo estudos técnicos, juridicos e contdbeis afetos aos contratos de
servicos, locacdo de mio de obra e dos espagos fisicos licitados para uso comercial, Proprios

Residenciais Nacionais e a Lavandena.

1.1.1. Secdo de Contratos

Compete a Segdo de Contratos a elaboragdo e gerenciamento de todos os contratos, cuidando
de questdes ligadas a pagamentos, documentagdo, controle de prazos, repactuagdes
contratuais, reequilibrio econémico-financeiro, coordenagdo e supervisio da fiscalizagdo dos
contratos conforme detalhamento a seguir: |
i . Flaboragdo de Contratos de todos os tipos (obras, servigos terceirizados, compras e
garantias) em interagdo com os setores especializados e interessados nos servigos;
ii.Elaborag¢do de Termos Aditivos, Termos de Apostilamentos (Reajustes e Repactuagdes
de Pregos) e Termos de Destrato;
iii.Publica¢fo dos Contratos e seus Termos Aditivos no SIASG/SICON;
iv. Controle de vigéncia de Contratos;
v.Controle das Caucbes Garantias referentes a valores, prazos e autenticidade do

documento junto ao emissor;
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vii

viii

ix.

xi

xii

xiii.

i . Capacitac@o e assessoramento a fiscais e gestores de contratos;

. Acompanhamento ¢ assessoramento para o efetivo cumprimento das obrigacdes

contratuais assumidas, da qualidade dos produtos fornecidos e dos servigos prestados a

UFRRJ;

. Acompanhamento e gestdo da fiscalizacdo das aquisi¢des e execugdo dos servigos

contratados;
Conferéncia e indicacdo de eventuais glosas nas faturas apontadas pelos fiscais dos

contratos ou identificadas pelo gestor no acompanhamento da execugéo de contratos;

. Garantia, quando necessério, de elabora¢do de recibo ou termo circunstanciado

referente ao recebimento do objeto do Contrato e pagamento de preco ajustado,

conforme definido no instrumento de Contrato;

. Acompanhamento das atividades contratadas, evitando o desvio de fungéo;

.Analise de planilhas de reajuste de precos nas Repactuacdes e/ou Equilibrio

Econ6émico e Financeiro do Contrato;
Elaboracdo de relatérios semestrais sobre o andamento e caracteristicas dos contratos

para ampla divulgacdo na UFRRIJ.

1.1.2. Secac de Gestao de Espagos Fisicos

Tem como atribui¢Ges a coordenacdo e supervisdo das diferentes modalidades de contratos de

concessdo de uso do espaco fisico da UFRRJ, no dmbito dos servicos demandados pela

comunidade universitaria, do uso dos Proprios Residenciais Nacionais e da Lavanderia. Tem

como atribuicdes gerais:

i.

ii

iii.

iv.

vi

Participar da elaboragdo dos contratos, termos de concessdo de uso e fiscalizar os
contratos firmados pela Administracdo, cujo objeto seja referente ao uso de espaco

fisico, conforme previsto em Edital/Contrato;

.Fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada/cessionérios previstas em

Edital/Contrato;
Acompanhar as vigéncias dos contratos e suas garantias;

Responsabilizar-se pelo controle dos célculos de reajuste dos Contratos;

. Responsabilizar-se pelo controle dos pagamentos dos aluguéis e taxas, referente ao

imovel locado;

. Responsabilizar-se pela emissdo das GRU, para pagamento, quando for o caso.
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1.1.2.a. Setor de Cantinas
i . Fiscalizar periodicamente os estabelecimentos que oferecem servigos de alimentag@o
na UFRRJ de modo a garantir a observancia das legislagdes vigentes quanto a inspe¢do
e vigilancia sanitaria, entre outras pertinentes;
ii.Garantir a elaboracdo e a implementagéio da politica institucional visando & qualidade
dos servigos e dos alimentos servidos na UFRRI;
iii.Participar da elaboragdo dos contratos e fiscalizar os contratos firmados pela
Administracdo, cujo objeto seja referente a comercializagio de alimentos;
iv. Fiscalizar o camprimento das obriga¢des da Contratada previstas em Edital/Contrato;
v. Acompanhar as vigéncias dos contratos e suas garantias;
vi . Responsabilizar-se pelo controle dos calculos de reajuste dos Contratos;
vii.Responsabilizar-se pelo controle dos pagamentos dos aluguéis e taxas, referente ao
imovel locado;

viii.Responsabilizar-se pela emissdo das GRU, para pagamento, quando necessario.

1.1.2. b. Setor de Proprios Nacionais Residenciais e Pontos Comerciais
Coordenar e supervisionar o uso e destinagdo dos PNRs da UFRRJ de acordo com as normas
estabelecidas pelo Consetho Universitario (Consu), a legislagdo em vigor e as Diretrizes
estabelecidas no Plano Diretor Participativo (PDP) da UFRRJ. S&o atribui¢des do setor:
i.Gerenciar os processos e a listas de servidores que solicitaram um PNR, em
cumprimento aos critérios estabelecidos pelo Consu, para a sua devida ocupagio e
desocupacgio;
ii . Prestar atendimento aos servidores moradores e interessados em ocupar os PNRs;
iii.Realizar censos bianuais sobre a situagio do PNRs;
iv.Fiscalizar o uso dos PNRs quanto a sua finalidade de moradia e quanto ao
cumprimento dos Termos de Ocupagdo e Desocupagio;
v.Avaliar e gerar relatorios sobre os PNRs no momento de sua ocupagdo e da sua
desocupagio;
vi . Implementar a politica de preservagdo do patrimonio publico representado pelos PNRs,
de acordo com os critérios e normas estabelecidos pelo Consu e no PDP;

vii . Assessorar e apoiar a Comissdo Permanente de Proprios Residenciais Nacionais.
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1.1.2.c. Se¢do de Lavanderia
i. Coordenar e supervisionar a Lavanderia da Universidade em seus aspectos
administrativos, financeiros e técnicos elaborando relatdrios semestrais das atividades
e arrecadagdo desenvolvidas;

ii. Atender as demandas da comunidade e da Instituicao.

1.2. Coordenacio de Convénios e Importacoes
Coordenar e supervisionar gestdo de convénios e importagdes, cuidando de questdes ligadas a
implantagdo, controle, acompanhamento e desenvolvimento dos convénios institucionais e das

importagdes, em todas as dimensdes administrativas e juridicas necessarias ao seu pleno €xito.

1.2.1. Se¢do de Convénios
i.Elaboragdo dos Termos de Convénios e seus Termos Aditivos;
ii. Publicagdo dos Convénios e Termo Aditivos no SICONV;
iii. Divulgacdo dos Termos de Convénio no Portal da Universidade;
iv.Gerenciamento dos convénios, quanto as suas execugdes, fiscalizando seus
desempenhos;
v. Controle dos prazos de vigéncia, gerenciando, em tempo habil, a prorrogagdo dos
mesmos;
vi.Acompanhamento e controle de prestagdo de contas final e parcial, através de
relatorios semestrais dos contratos e projetos em vigéncia, junto FAPUR;
vii . Elaboragdo de relatérios semestrais sobre o andamento e caracteristicas dos convénios

para ampla divulgagdo na UFRRJ.

1.2.2. Se¢do de Importacdes

i.Providenciar o cadastramento do responsavel legal e habilitagdo da Universidade
Federal Rural do Rio de Janeiro no Siscomex/Radar (Registro de Rastreamento da
Atuacdo dos Intervenientes Aduaneiros), bem como em todos os érgdos competentes
necessarios para execugdo do processo de despacho aduaneiro de equipamentos
previstos para importagdo e/ou exportagdo pela Universidade Federal Rural do Rio de
Janeiro — UFRRJ;

ii.Fechamento de Contratos de Cambios junto ao Banco do Brasil;

iii.Operar diretamente nas importagdes e exportagdes realizadas pela UFRRJ, bem como
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iv.

vi

vii

wviii.

ix.

xi .

xii.

naquelas recebidas ou cedidas a titulo de doagdes, e nas Transferéncias de Bens da
UFRRJ para outras instituicdes junto a todos os Terminais Alfandegados nos
Aeroportos, Portos e Correios relativos as 7* e 8* Regides Fiscais, providenciando
todas as documentagdes necessarias ao registro, desembarago e liberagdo alfandegéria;
Representar a UFRRJ através de procuracdes especificas junto as delegacias,
inspetorias, superintendéncias, SISCOMEX, postos da Receita Federal nas 7% e 8°
Regides Fiscais, Companhia Docas, Companhias de Aviagdo, Seguradoras e todas as
Instituicdes aonde o processo fisico de importagdo e exportagdo venha a transitar, com
objetivo de cumprir exigéncias, solicitar autorizagdes, tomar ciéncias e demais

providéncias necessarias a fim de obter-se o respectivo desembaraco alfandegério;

. Providenciar o desembaraco aduaneiro, providenciando todo o expediente e termos de

responsabilidade, pagamento de fretes maritimos, aéreos e terrestres, taxas, impostos,
armazenagens e outras despesas acessorias da importagdo porventura existentes, que e

entrega da carga no seu destino final;

. Acompanhar o embarque, em veiculos contratados ou pertencentes a frota da UFRRJ,

ap6s o desembaraco das mercadorias ja nacionalizadas, com destino as diversas

Unidades Administrativas da UFRRJ;

. Acompanhar a chegada de mercadorias nos armazéns dos Portos e Aeroportos, e enviar

copia do respectivo conhecimento de carga e outros documentos que acompanham a
mercadoria;

Informar as Unidades Administrativas solicitantes sobre a chegada dos bens
importados e a possivel necessidade de interagdo quanto aos aspectos técnicos da
aquisi¢do;

Assisténcia as cargas e descargas nos portos e aeroportos;

.Promover consultas, junto aos oOrgdos competentes, sobre classificagdo fiscal de

mercadorias (NCM) de acordo com o Sistema Harmonizado;

Registrar € acompanhar os deferimentos das licencas de importagdo (LI), licengas
simplificadas de importagdo (LSI) e registros de exportagdes (RE), junto ao
SISCOMEX/RADAR, em conformidade com os 6rgdos anuentes;

Conferéncia e encerramento do processo de desembarago alfandegario, acompanhado
de comprovante de importagdo, declaragdes de importagdes e respectivas adigbes e

demais documentos do despacho realizado;
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xiii.

xiv

XVi

xvii .

xviii.

xXix.

XX1

xxii.

xxiii.

XXiv.

Acompanhamento em vistorias das mercadorias e providéncias relativas as respectivas

faturas, com as seguradoras e seus vistoriadores;

. Solicitar autorizagdo expressa da contratante de liberagdo de avarias e/ou desisténcia

de vistorias nos casos em que se verifiquem estas situagdes;

. Estabelecer permanente contato com o agente embarcador, visando um pleno

conhecimento das importagdes em transito do interesse da UFRRJ;

. Atuar junto a Delegacia da Receita Federal no sentido de viabilizar, caso ocorra motivo

para a devolugdo dos equipamentos, materiais e produtos, entregues em
desconformidade com a “Pro-formalnvoice”, ou substitui¢do, no periodo de garantia,
por apresentarem defeitos ndo recuperaveis, tudo em conformidade com a legislagdo
pertinente;

Acompanhamento dos processos de deferimento destes licenciamentos junto ao CNPQ,
DECEX, M.S/SVS (ANVISA), INMETRO, CNEN e outros orgdos anuentes de
importagdes e exportagdes;

Recebimento e/ou retirada de documentos juntos a empresas transportadoras, 6rgaos
publicos e cartdrios;

Preenchimento e acompanhamento de: declaracdo de importagdo (DI), declaracdo
simplificada de importagdo (DSI) e declaragdo complementar de importacdo, Registro
de Exporta¢do (RE), Despacho de Exportagdo (DDE), termos de responsabilidade e
certificados diversos, registro, protocolo € acompanhamento de documentos nos 6rgaos

publicos devidos;

. Célculos de taxas, impostos e demais despesas de despacho alfandegario;

. Inspecdo técnica e administrativa das mercadorias desembaragadas;

Providenciar a inspecdo, certificado de vistoria e medidas de protegdo e seguranca,
para os materiais porventura retidos;

Acompanhamento dos produtos pereciveis, armazenados no aeroporto/porto de destino
mantendo-os em perfeitas condigdes de conservacfo, até sua chegada aos locais de
entrega designados pela UFRRJ;

Observar prazos legais para diligéncias necessarias aos desembaragos alfandegérios.
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2. Departamento de Materiais e Servicos Auxiliares

2.1. Diretoria

i.Responsavel por coordenar e supervisionar os processos de aquisi¢do de bens e
servicos da UFRRJ, assessorando a administragdo superior no acompanhamento e
tomada de decisdes em todas as etapas dos processos de aquisi¢do; por subsidiar o
planejamento das compras institucionais; por promover a disseminagdo de
conhecimentos e orientagdes para auxiliar os setores quanto aos procedimentos
necessarios para as diferentes aquisi¢des;

ii. Identificar as demandas da UFRRJ;
iii.Realizar o planejamento, coordenar e acompanhar os processos de compras de
materiais (de consumo e permanente), contratagdo de servi¢os e obras pertinentes aos
campi da UFRRJ;
iv.Dar suporte, instruir e analisar os processos licitatorios para aquisicdo de materiais,
servicos e obras em suas diversas modalidades e nos casos de dispensa ou
inexigibilidade de licitagao;
v. Coordenar a execuc¢io do calendario de compras de materiais e servigos;
vi . Supervisionar a rigorosa obediéncia ao resultado do processo licitatério;
vii. Promover estudos para constante aprimoramento do cadastro de fornecedores;
viii.Encaminhar documentag¢2o ao superior hierarquico, visando & aplicagdo de sangdes e
acompanhar o seu cumprimento;
ix. Acompanhar e exigir o cumprimento do cronograma mensal da entrega de bens e

execugdo de servicos.

2.1.1 Assessoria Técnica

i . Assessorar a Dire¢do do Departamento;
ii. Elaborar minuta de Edital;
iii.Interagir com a PROGER, na confecgdo dos editais e termos de referéncia;
iv. Interagir com os setores do DMSA, responsaveis pelos procedimentos de compras, no
tocante a elabora¢ao dos editais e termos de referéncia;
v. Executar tarefas inerentes a area e outras que venham a ser atribuidas pela Dire¢do ou

por autoridade competente;
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vi . Dar suporte ao requerente na elaborago de termos de referéncia;
vii.Pesquisar as legislagdes cabiveis para cada objeto especifico, por vezes para cada item;
viii. Verificar a vigéncia das legislagGes;
ix. Estudar as legislagdes encontradas para aplicagdo nos editais;
x. Encaminhar processos, apds realizagdo de minutas de edital para analise juridica;
xi.Analisar e responder aos itens dos pareceres juridicos, no tocante ao conteudo do
edital;
xii.Enviar os processos para aprovacdo do termo de referéncia;
xiii.Encaminhar o processo para adequagdes no termo de referéncia, quando solicitado;
xiv. Adequar a minuta de edital, conforme as orientaces juridicas;
xv. Adequar as minutas de editais com a participacdo de outros 0rgéos;

xvi . Consultar a Procuradoria Federal quanto as diversas questdes na instrugdo processual.
2.2. Coordenacio de Administracao

i.Supervisionar a elaboragdo, manuten¢io e atualizagdo do catdlogo de materiais e
Servigos;
ii.Auxiliar na elaboracfo, sistematizagdo e organizagdo nos processos de aquisi¢do de
material permanente, de consumo, contratacdo de servigos e obras;
iii.Dar suporte administrativo aos processos de compras;
iv.Supervisionar a Segdo de Pesquisa de Pregos;
v. Solicitar formagdo de processo;
vi.Direcionar interna e externamente a tramita¢do de todos os processos do DMSA;
vii.Interagir com os requerentes para dirimir davidas e orientar com relagdo ao andamento
dos pedidos;
viii.Gerenciar questdes de pessoal do DMSA (folha de ponto, faltas, diarias, passagens,
capacitagdes, prestagdo de contas, etc.);
ix . Acompanhar a atualizagdo das informagdes no site do DMSA;
x . Prestar atendimento ao publico;
xi . Gerenciar assuntos relativos aos estagiarios e bolsistas;
xii . Planejar, organizar e dirigir os servigos de secretaria;
xiii.Assessorar a Direcdo do Departamento;

xiv.Avaliar, selecionar e encaminhar as correspondéncias;
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xv . Redigir textos administrativos (circulares, oficios e memorandos);
xvi . Interpretar e sintetizar textos e documentos;
xvii.Recepcionar e atender os visitantes da Diretoria;
xviii .Prestar informag¢des quando solicitadas;
xix.Elaborar a agenda da Diretora;
xx . Instruir e acompanhar os processos;
xxi . Registrar a tramitagdo e distribui¢2o de expedientes;
xxii.Executar servigos complementares de administrag@o de pessoal, material e financeiro;
xxiii.Organizar e arquivar os documentos;
xxiv. Transmitir as decisdes e orientagdes da Diregéo;
xxv . Executar tarefas proprias de rotina administrativa inerentes a area e outras que venham a
ser atribuidas pela Diretora ou por autoridade competente;
xxvi.Receber e controlar os materiais;

xxvii.Realizar tarefas de reprografia.

2.2.1. Secao Integrada de Recebimento, Especificagdes e Relacionamento com os
Reguerentes ‘
i.Recebimento, conferéncia e triagem dos pedidos (reqmat e pedmat) nas datas pré-
estabelecidas;
ii.Analisar / adequar as especificagdes contidas nos pedidos (reqmats);
iii. Organizar o catdlogo de materiais e servigos;
iv.Estabelecer contato com os requerentes para melhorar as especificagdes e elaborar
corregoes;
v.Analisar e direcionar os reqmats e demais formularios de solicitagfes juntamente com a
Coordenacio de Administragdo;
vi . Consultar aos requerentes sobre a aplicabilidade de diversas normas;

vii.Encaminhar pedidos a CADMIN para formar processo;

2.2.2. Se¢do de Pesquisa de Pregos
i.Realizar ampla pesquisa de mercado (fornecedor, atas de pregdes e internet) para
aquisigdes e servigos;
ii . Estabelecer contato com fornecedores para obter cotagdes;

iii.Pesquisar atas de pregdes vigentes para ampliar a pesquisa de mercado;
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iv

vii.

viii.

ix.

.Pesquisar codigos SIASG para facilitar o trabalho de cadastro dos itens (efetuado pela
Secdo de Pregdo);

_Elaborar a média aritmética com base nas propostas obtidas;

i .Elaborar a pesquisa finalizada contendo a estimativa do valor de mercado para cada

material, equipamento e servigo solicitado;

Comunicar ao requerente sobre a impossibilidade de realizar a pesquisa de pre¢os com
as devidas justificativas e solicitar nova realizagdo de pedido, com melhoria na
especificagdo ou produto similar que possa atender as necessidades do setor;

Relatar dificuldades encontradas na fase de pesquisa de pregos e itens cujo ndo foi
possivel obter o nimero minimo de trés cotagdes;

Elaborar banco de dados de fornecedores;

Informar aos fornecedores sobre a data de realizagdo do certame licitatorio para

estabelecer relagfo de parceria.

2.2.3. Comissio de Cadastro de Fornecedores

ii

iidi

iv.

_Cadastrar os interessados, pessoas fisicas ou juridicas, em participar de licitagdes
realizadas por 6rgdo/entidade da Administragdo Publica Federal (SICAF);

. Atualizar cadastro de fornecedores;

.Registrar ocorréncias;

Cadastrar e atualizar o cadastro de diversas organiza¢des no SICONV.

2.3. Coordenacio de Planejamento e Acompanhamento de Compras e Servicos

i

ii

iii

iv

vii

viii

ix

.Supervisionar os relatérios de empenho oriundos da SRP;

.Dar suporte administrativo aos processos de compras;

. Acompanhar e dar apoio administrativo nos processos de compras dos Campi;

.Dar suporte & Assessoria Técnica na elaboragdo dos termos de referéncia, conforme a
modalidade de licitagdo;

.Supervisionar a Se¢do de Sistema de Registro de Pregos;

i . Planejar novos processos de aquisi¢des e servigos junto a SSRP;

.Devolver de forma instruida os processos com pendéncias;
. Analisar a possibilidade de atendimento de demandas junto a SSRP;

. Apoiar os requerentes na elaboragio de termos de referéncia;
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Xi

xii

xiii

xiv.

xv

xvi

xvii.

xviii

Xix.

XX

xxi

xxii

xxiii

XX1iv

p.o.avs

xxvii

2.3.1.

ii.

iii.

iv.

. Apoiar os setores na correta instrugéo processual;

.Realizar enquadramento legal para as modalidades de licitagdo, dispensa e

inexigibilidade, devidamente justificados (com o maior nimero de informagdes

possiveis);

.Adequar os processos apds a finalizagdo de pesquisa de pregos para o seu correto

andamento;

.Estabelecer contato com a Secfo de Pregdo para cadastramento de processos para

realizagdo de pregdo;

Verificar a existéncia de margens de preferéncia para determinados objetos;

.Dar suporte a Assessoria Técnica na elaboragdo de editais;

.Contato com o0s pregoeiros responsaveis por cada processo para analise quanto a correta

distribui¢do em relagdo aos itens e lotes;

Contatar a Se¢o de Pregio para cadastramento de IRP no SIDEC;

. Atender ao publico;

Pesquisar juridicamente diversos assuntos;

.Supervisionar a emissdo de atestados de capacidade técnica;
.Encaminhar o parecer juridico para que seja analisado e respondido pelos setores afins;

.Acompanhar a conclusdo dos processos de compras e Servigos nos quais somos

participantes;

.Solicitar ao 6rgdo gerenciador os documentos necessarios para compor o processo de

IRP;

.Montar o processo de IRP;
.Elaborar planilha de detalhamento do IRP;
i . Encaminhar o processo de IRP finalizado para as demais providéncias;

. Atender as atividades inerentes ao Departamento a pedido da Diregéo.

Secao de Compras Diretas

Estabelecer contato com fornecedores para obter cotagdes / propostas;

Obter proposta, carta de exclusividade e declaragdes em caso de inexigibilidade de
licitagdo;
Obter propostas e declaragdes em caso de dispensa de licitagdo;

Analisar e responder os pareceres da PROGER nos casos de dispensa e inexigibilidade.
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2.3.2. Secao de Sistema de Registro de Pregos

ii.

iii.

iv.

vi.

vii.

viii.

ix.

Solicitar e gerenciar pedidos de carona nas atas da UFRRJ e de outras institui¢des de
acordo com a lei vigente, prevendo a tipologia, a vigéncia e o quantitativo;

Solicitar emissdo de nota de empenho;

Elaborar relatério de empenho;

Gerenciar atas de SRP com gestdo interna;

Solicitar regulariza¢io de documentagdo antes do empenho;

Controlar saldos e notas de empenho efetuadas;

Gerar reqmats a partir das demandas dos setores;

Informar a Diretoria do DMSA quanto ao fim da vigéncia das atas, com antecedéncia do
seu vencimento;

Informar os requerentes quanto ao ndo atendimento ou atendimento parcial das
demandas;

Analisar pedidos e identificar as possibilidades de empenhamento através das atas

vigentes.

2.3.3. Comissao Permanente de Licitacao

i.

ii.

iii.

iv.

vi.

vii.

viii.

Elaborar as minutas dos convites, tomadas de pre¢o e concorréncias;

Fazer publicar os avisos de licitagdo no Diario Oficial do Estado, em jornais de grande
circulagio e no sitio da UFRRJ, de forma a assegurar a publicidade exigida pelo vulto do
certame;

Convidar os inscritos no Cadastro de Fornecedores, nas familias pertinentes ao objeto do
certame, para participar das licitagdes promovidas pelo DMSA;

Receber as impugnagdes contra os instrumentos convocatorios de licitagdo e decidir
sobre a procedéncia das mesmas;

Receber e responder os pedidos de esclarecimento dos instrumentos convocatorios de
licitacdo;

Credenciar representantes dos interessados em participar da licitagdo;

Receber e examinar a documentacdo exigida para a habilitagdo dos interessados em
participar da licitagdo e julga-los habilitados ou ndo, a luz dos requisitos estabelecidos
no instrumento convocatorio;

Receber e examinar as propostas dos interessados em participar da licitagdo e julga-las

aceitaveis ou ndo, a luz dos requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio;
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ix.

xii.

xiii.

xiv.

2.3.4.

ii.

iii.

iv.

vi.

vii.

viii.

ix.

xi .

xii.

xiii.

Realizar as diligéncias que entender necessarias ao esclarecimento de dividas quanto ao:
a) Cadastramento de fornecedores; b) Aceitabilidade de propostas e c¢) Habilitagdo de
licitantes.

Receber os recursos interpostos contra suas decisdes, reconsiderando-as, quando couber,
a diregdo do DMSA, devidamente informados;

Dar ciéncia aos interessados de todas as decisdes tomadas nos respectivos
procedimentos;

Fazer publicar no sitio da UFRRJ na internet e, quando necessario, no Diério Oficial da
Unido, os resultados dos julgamentos quanto a aceitabilidade e classificagdo das
propostas e quanto a habilitagdo ou inabilitagdo de licitantes;

Encaminhar 4 PROAF os autos de licitagdo, para adjudicag¢do do objeto, quando for o
caso, e para homologacdo do certame;

Propor ao Diretor do DMSA a revogagio ou a anulagéo do procedimento licitatorio.

Secdo de Pregao

Conferir publicidade ao processo licitatério, através da ampla divulgac@o do edital;
Cadastrar os itens que serfo licitados no Comprasnet;

Coordenar o processo licitatorio;

Receber as propostas, lances, analisar a sua aceitabilidade e classificar os licitantes;
Conduzir os trabalhos da equipe de apoio, da sessdo piiblica do pregdo, presencial ou
eletronico e da etapa de lances;

Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatério;

Dirigir a etapa de lances;

Verificar e julgar as condi¢des de habilita¢do;

Receber, examinar e decidir as impugnagdes ¢ consultas a licitagdo, com apoio do setor
requisitante do objeto e do responsave] pela elaboragdo do edital;

Indicar o vencedor do certame;

Adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a
homologagdo;

Receber amostra de itens para apresenta-las ao requerente;
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xiv.

Xv.

Xvi.

xvii.

xviii.

xXix.

Receber, examinar e decidir os recursos encaminhados a autoridade competente quando
for mantida a decisio;

Solicitar parecer do setor solicitante quando se tratar de equipamentos € materiais
permanentes especializados;

Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior com proposta de
homologacéo;

Realizar a publicacio dos resultados das licitagdes (pregdes) na Imprensa Nacional;
Fazer extrato de vigéncia do SRP;

Elaborar as atas de SRP para serem assinadas pelos fornecedores.

2.4. Coordenacio de Logistica

ii.

iii.

iv.

vi.

vii.

241,

ii.

iii.

iv.

2.4.2.
i.
ii.

iii.

Agendar a entrega dos materiais por empenho (provocado pelo fornecedor);

Receber e conferir 0 material;

Catalogar e alocar o material, quando consumo; quando permanente, retirar 0S nameros
de séries de cada equipamento;

Encaminhar a nota fiscal a Se¢do de Controle para escrituragao;

Conferir, triar, embalar e alocar o material na expedi¢éo;

Realizar a entrega setorialmente;

Recolher as assinaturas da escrituragdo (Fornecimento ou Termo de Responsabilidade) e

encaminha-las a Secfo de Controle.

Secao de Controle e Operacional
Conferir a nota fiscal e os empenhos distribuidos por setor;

Emitir a nota de fornecimento (consumo) e enviar ao Setor de Recebimento;

Emitir o Termo de Responsabilidade, com a numeracio dos RMs e placas de registro ao
pessoal do patrimoniamento;

Confeccionar a papeleta de pagamento, apds ateste final do Coordenador de Logistica e
encaminhé-la ao Departamento de Contabilidade;

Arquivar os comprobatdrios de Registro.

Secéo de Cobrancas e Operacional
Controlar prazos através do programa SISCNE;

Realizar abertura de processos para penaliza¢@o em caso de inadimpléncia;

Confeccionar oficios de cobrangas;
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vii.
viii.

ix.

xi.

xii.

xiii.

xiv.

xXvi.

2.4.3.

i.
ii.
iii.

iv.

Enviar oficios de inadimpléncia, de adverténcia e suspensdo;

Confeccionar o relatério de oficios enviados a PROAD;

Acessar o Sistema de Compras para obter informagdes como: dados cadastrais, editais e
atas de registro de preco;

Realizar o registro de ocorréncias no SICAF como: adverténcia, multa e suspensio;
Realizar a geracdo de boleto para pagamento de multas;

Realizar a alimentagdo do sistema, registrando prorrogagdes, memorandos e outras
informagdes concernentes a entrega dos materiais de cada empenho;

Confeccionar memorandos solicitando autorizagio ao DMSA, no que tange a aplicagio
de suspensao;

Realizar resposta através de e-mail;

Realizar a gestdo de processos de servico no qual existam diversos setores sendo
atendidos;

Realizar o langamento dos empenhos de servi¢o;

Enviar os processos de servigo aos setores requerentes através de memorando;

Realizar o pedido de arquivamento de processos em que o material foi entregue ou o
empenho foi cancelado;

Fazer a solicitacdo a PROAF para que seja autorizado o pagamento das notas fiscais de

servico.

Secao de Gestao de Estoque
Registrar entrada do processo;

Transmitir a nota de empenho via e-mail;
Alimentar o sistema SISCNE com dados dos empenhos;

Distribuir os materiais por setor da UFRRI.

3. Departamento de Contabilidade e Financas

3.1. Coordena¢io Geral de Contabilidade — CoGC

Coordenar as atividades relacionadas a todo e qualquer registro contébil, preparagéo dos

relatorios, balancetes, balangos, bem como supervisionar as coordenagdes subordinadas e a

apropriacdo da folha de pagamento, homologacdo de guias de recolhimento de receitas,
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atendimento de demandas externas e relacionamento com a Receita Federal e assessoria a
direcdo geral do departamento.

3.1.1. Subcoordenacio de Contabilidade — SCCont

Andlise de balancgos, confec¢bes de declaragdes obrigatérias da Receita Federal do Brasil,
registros e regularizagdes contabeis, retengdes de encargos previdenciarios e trabalhistas,
classificagdo e anéalise de bens corpdreos e incorporeos, bem como acompanhamento da

evolugdo patrimonial e registro de todos os atos e fatos administrativos da gestdo superior.

3.2. Coordenacio de Tributos e Responsabilidade — CoTResp

Conciliagdo das retencdes tributarias, encargos de folha de pagamento, preparagdo de guias e
declara¢des da Receita Federal do Brasil e demais érgdos dos governos Federal, Estadual e
Municipal; acompanhamento, classificacdo e contabilizagdo de receitas. Assessoria a
Comissdo Permanente de Licitagdo no que tange a andlise da documentacdo para qualifica¢do
econdmico-financeira de empresas licitantes, bem como auxiliar os demais departamentos

com assuntos atinentes a coordenacdo.

3.2.1 Subcoordenagao de Tributos e Conformidade — SCTConf

Preenchimento e envio das principais declaragdes obrigatorias previdenciarias e tributarias
para os 6rgdos de controle, preservando a regularidade das certiddes negativas de débito
perante a Procuradoria da Fazenda Nacional e Estadual.

Responder pela conformidade de registro de gestdo por delegacdo de competéncia, buscando a
perfeita execugo dos atos e fatos administrativos da gestdo publica superior do orgéo 26249
da Unidade Gestora 153166 da Gestdo 15240, através da analise documental das transa¢des
efetuadas diariamente no SIAFI, seguindo as orientagcdes da Setorial de Contabilidade, do

Ministério do Planejamento e Gestdo e da Secretaria do Tesouro Nacional.

3.3. Coordenacio de Analise Controle e Responsabilidade — CoACResp

Coordenar a analise e regularizagdo de contas contabeis, suprimento de fundos e controle de
patriménio, controle, contabilizagdo e andlise de convénios, descentralizacdes e termos de
cooperagdo. Acompanhamento e devolugéo de créditos de natureza orgamentaria e financeira,

ndo utilizados no exercicio. Apropriagdo e controle de folha de pagamento, auxiliar a
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realiza¢io da conformidade contabil de érgdo e Balangos da Instituigdo, bem como auxiliar os
demais departamentos com assuntos atinentes a coordenagéo.

Realizar a conformidade contdbil de Unidade Gestora, regularizar as divergéncias das contas
de controle contabil atinentes & execu¢do or¢amentaria e financeira segundo as instrugdes dos
érgios de controle, a setorial contabil, o manual de contabilidade aplicado ao setor publico e o

manual Siafi Web, bem como analisar e assinar as demonstragdes contabeis do orgdo UFRRI.

3.3.1 Subcoordenacio de Regularizacio e Prestacio de Contas — SCRPC

Regularizagdio de prestagdo de contas pendentes, acompanhamento de execugdo de folha de
pagamento e o orcamento de folha de pessoal, auxiliar na conformidade de registro de gestdo
bem como no levantamento de irregularidade das contas contabeis, auxiliar os demais

departamentos.

3.4. Coordenacio de execucio orcamentaria — CoExOr

Coordenagiio geral do fluxo das atividades de execugdo orcamentaria, controle dos repasses
recebidos e restos a pagar, acompanhamento da liquidagdo de despesas com emissdo de
comunicagdes para solicitagdo de financeiro, controle do pagamento de processos de contratos
de gastos fixos e obras, controle de saldos orgamentarios, controle de execucdo dos gastos

fixos e assessoria a Dire¢do Geral do Departamento.

3.4.1. Subcoordenagao de orcamento — SCOr
Controle dos saldos de empenhos e dedugdes, controle e analise de SICAF, preparagdo de

pagamentos a fornecedores e bolsistas, controle de emissdo de diarias e passagens, controle do
fluxo de informacdes do SCDP, assessoria externa na utilizagdo do Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens, preparacdo de relatérios de execugio orcamentaria, empenhamento da
despesa, conciliagdo orcamentaria, gestio do sistema de centro de custos e assessoria aos

demais departamentos em assuntos pertinentes a coordenagao.

3.5. Coordenacao de Execuciio Financeira — CoExFin

Coordenar as dedug¢des financeiras e liquidagdes de pagamento; alimentar o subsistema de
contabilidade com informacbes da execugdio financeira, assessorar as autorizagles de
suprimento de fundo, orientar a subcoordenagdo de financas para a execugio de liquidagéo e

pagamento da despesa orgamentaria.
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3.5.1. Subcoordenagao de Financas — SCFin

Alimentacdo do subsistema CPR, apropriagdo e liquidagdo de pagamentos de diversas
naturezas, reten¢do e recolhimento de tributos, controles e emissdo de ordens bancarias,
emissdo de relagdo de pagamentos para autorizagdo do Ordenador: de Despesas,
relacionamento com os diversos bancos conveniados, atendimento a0 publico,
acompanhamento das disponibilidades financeiras autorizadas para a conta, limites de saques
da unidade, pagamento de didrias nacionais e internacionais em eventualidades, inclusdo,
liquidagdo de folhas de pagamentos de monitorias, estigios e diversas bolsas aos estudantes,

bem como assessorar os demais departamentos com assuntos atinentes a coordenagao.

4. Secretaria Administrativa do DCF- SecDCF

Coordenar as atividades de logistica, direitos e deveres dos servidores lotados no
departamento, controlar o fluxo interno de processos, atender a demanda externa, bem como

auxiliar os demais departamentos com assuntos atinentes a secretaria.
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