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REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Pré-Reitoria de Administracdo, doravante denominada PROAD, é 6rgdo integrante da
administracdo superior da Universidade Federal Fluminense — UFF, vinculada diretamente a Reitoria,
cuja criacdo, originada na Decisdo GAR n° 07/2010, de 13 de outubro de 2010, foi aprovada e
rerratificada pela Decisdo n® 38/2011 e pela Resolugdo n° 15/2011, ambas de 27 de abril de 2011, do
Egrégio Conselho Universitario, e tem por estrutura e competéncias as estabelecidas pelo que se segue.
Paragrafo Unico. As disposicdes deste Regimento Interno complementam o Estatuto e o Regimento
Geral da Universidade Federal Fluminense, e se aplicam aos 6rgdos administrativos e académicos que
se situam na area de atuacdo da PROAD.

CAPITULOII
DAS FINALIDADES

Art. 2° A PROAD tem por finalidades:

| - planejar, orientar, supervisionar, coordenar, administrar e executar atividades de Administragdo
Financeira, de Compras de Material, Licitagdes, Contratos e de Protocolo;

Il - estabelecer e supervisionar a implementacdo de politicas e diretrizes voltadas a economicidade e a
eficacia administrativa da UFF relativas as compras, contratagdes e licitacdes;

111 - auxiliar na adequagao dos procedimentos administrativos as necessidades académicas.
CAPITULO 111
DA ORGANIZACAO
Secéo |
Da estrutura organizacional
Art. 3° A PROAD seré dirigida pelo Pro-Reitor de Administragdo, nomeado por Portaria do Reitor.

Paragrafo Unico. O Pr6-Reitor de Administracio sera substituido, em suas auséncias e impedimentos
eventuais, por um servidor da PROAD, por ele indicado, e designado por meio de Portaria do Reitor.

Art. 4° A PROAD contard com a seguinte estrutura:

| - Secretaria Administrativa

Il - Geréncia Plena de ComunicacGes Administrativas:
a) Protocolo Setorial da Area da Satide

b) Protocolo Setorial do VValonguinho

c) Protocolo Setorial da Praia Vermelha

d) Protocolo Setorial do Gragoaté

111 - Coordenacdo de Licitacdo

IV - Coordenacédo de Material:

a) Divisdo de compras
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1. Secéo de Recebimento e Conferéncia
2. Secdo de Logistica de Materiais

V - Coordenacédo de Contratos:

a) Divisdo de Contratos

b) Diviséo de Gestdo e Fiscalizagdo

VI - Coordenacdo de Administracdo Financeira:
a) Divisdo Orgcamentéria e Financeira

1. Secdo de Execucdes Orcamentarias

2. Secdo de Execucédo Financeira

b) Divisdo de Analise e Registro Contabil

81° A Pro-Reitoria terdA um Assistente, que serd um servidor, de indicagdo do Prd-Reitor de
Administracdo e designado por Portaria do Reitor.

82° A Coordenagdo de LicitagcGes contara com 0 nimero de pregoeiros necessarios as suas atividades,
que serdo servidores indicados pelo Pro-Reitor e nomeados pelo Reitor.

83° O Pro-Reitor de Administracdo podera criar Comissfes, Comités, Nucleos Tematicos e Grupos de
Trabalho para desenvolver projetos especificos de interesse da Pro-Reitoria, institucionalizando-os por
meio de atos formais publicados no Boletim de Servico.
Secéo 11
Da designacdo e denominac&o dos titulares e seus substitutos

Art. 5° Cabera ao Prg-Reitor de Administracdo a indicagdo dos titulares e dos substitutos eventuais de
cada setor integrante da PROAD, conforme a estrutura apresentada no art. 4° deste regimento.

81° Os titulares dos setores e os substitutos eventuais dos cargos de direcdo, definidos no art. 4° serdo
indicados pelo Prd-Reitor e nomeados por meio de Portaria do Reitor.

82° Os substitutos eventuais das chefias ocupantes de funcbes gratificadas (FG), definidas no art. 4°,
serdo indicados pelo Pr6-Reitor e designados por meio Determinacdo de Servico (DTS) do
Departamento de Administracdo de Pessoal.

Art. 6° Os cargos de titulares das unidades definidos no art. 4° serdo ocupados por servidor técnico-
administrativo para prestar o apoio necessario ao seu funcionamento.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS
Art. 7° Compete 8 PROAD:
I — gerenciar e coordenar as acGes e a execucao das rotinas administrativas pertinentes aos servicos de
compras e licitagdes, celebracdo e gerenciamento de contratos administrativos, autuacdo de processos,

recebimento e expedicdo de correspondéncias, objetivando viabilizar a adequada consecucdo das
atividades finalisticas da Institui¢&o;
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Il — coordenar e supervisionar o Sistema Unificado de Compras, por meio do Comité Gestor de
Suprimentos;

111 - fornecer subsidios para a elaboragéo anual do Relatério de Gestdo e prestagdo de Contas, com apoio
dos setores que a compdem, dentro do prazo estipulado pela area competente;

IV - desenvolver as atividades de planejamento de compras, contratacGes e licitagdes, e modernizacao
administrativa nas esferas especificas de sua competéncia;

Art. 8° Compete a Secretaria Administrativa da PROAD:

I - organizar, coordenar e controlar as tarefas relacionadas aos servigos de secretaria, tais como
recebimento, redirecionamento, controle e arquivo de documentos;

Il - recepcionar o pablico que se dirige a Pro-Reitoria, direcionando o atendimento;
111 - assessorar administrativamente as unidades da PROAD;
IV - gerenciar a agenda do Pro-Reitor;

V - coordenar o fluxo da documentacdo da Pro-Reitoria, bem como elaborar documentos e
correspondéncias em geral relacionados as suas atividades, segundo as normas oficiais ;

VI - promover as informagBes de carater institucional por intermédio dos meios de comunicacéo e
website, coordenando as atividades com o objetivo de manter e desenvolver o conceito publico do
6rgéo;

VII - manter atualizado o site da PROAD dentro da pagina da UFF;

VIII - manter organizado o estoque de material de expediente da PROAD e distribuir de acordo com as
solicitagdes;

IX - solicitar servigos de manutengdo para os equipamentos de unidades da PROAD;
X - realizar a solicitacdo de agendamento de transporte para os servidores da PROAD;

X1 - realizar o cadastramento das solicitagdes de diérias e passagens dos servidores da PROAD e as
respectivas prestagdes de contas;

XII - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua &rea de atuacéo;
Art. 9° Compete a Geréncia Plena de Comunicagdo Administrativa (GPCA):

I - planejar, coordenar, controlar, dirigir e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo de
Comunicagdo Administrativa e de Documentos pertinentes as atividades de Protocolo;

Il - realizar o atendimento ao usuério interno e externo, por telefone e presencial, em servigos de
protocolo;

Il - executar as atividades de autuacdo de documentos avulsos para formagdo de processos
administrativos ndo digitais, tais como: classificacdo, montagem, registro e distribui¢&o;

IV - executar as atividades de autuacdo de processos digitais no Sistema Eletrénico de Informacao
(SEI), tais como: abertura de processo, digitalizacdo de documentos para inclusdo no sistema,
autenticacdo de documentos digitalizados, conversdo de processos fisicos em digitais;
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V - executar as atividades de expedicdo de documentos avulsos, processos internos da UFF,
correspondéncias e objetos postais, tais como: conferéncia, registro e tramite em sistema, triagem e
distribuicdo as Unidades;

VI - executar as atividades de encerramento e abertura de volumes, juntada por anexagéo e apensacao de
processos administrativos;

VII - executar as atividades de desmembramento, desentranhamento de pecas e reconstituicao, a pedido,
de processos administrativos;

VIII - gerenciar e executar o arquivamento e o desarquivamento, a pedido da Unidade interessada, dos
processos administrativos em fase intermediaria até a sua destinacéo final;

IX - planejar e executar as atividades relacionadas a expedicdo das correspondéncias, telegramas e
objetos postais a Empresa dos Correios e Telégrafos, tais como: o controle e 0 acompanhamento dos
servicos de envio e entrega dessas correspondéncias e realizar a conferéncia dos servigos constantes nas
faturas recebidas;

X - fiscalizar os contratos de servigo: Empresa Brasileira dos Correios e Telégrafos e de Courier;
X1 — Prestar assessoria técnica e operacional as Unidades Protocolizadoras da UFF;

Art. 10 Compete aos Protocolos Setoriais da Area da Saude (PSAS), do Valonguinho (PSV), da Praia
Vermelha (PSPV) e do Gragoatd (PSGR):

I - implementar e executar os programas de gestdo de documentos e de comunicacdo propostos pela
Geréncia Plena de Comunicacdo Administrativa;

Il - realizar o atendimento ao usuario interno e externo, por telefone e presencial, em servicos de
protocolo;

Il - executar as atividades de autuacdo de documentos avulsos para formacdo de processos
administrativos ndo digitais, tais como: classificagdo, montagem, registro e distribuicao;

IV - executar as atividades de autuacdo de processos digitais no Sistema Eletronico de Informacéo
(SEI), tais como: abertura de processo, digitalizagdo de documentos para inclusdo no sistema,
autenticacdo de documentos digitalizados, conversdo de processos fisicos em digitais;

V - executar as atividades de expedicdo de documentos avulsos, processos internos da UFF,
correspondéncias e objetos postais, tais como: conferéncia, registro e tramite no sistema, triagem e
distribuicdo as Unidades;

VI - executar as atividades de encerramento e abertura de volumes, juntada por anexacéo e apensacao de
processos administrativos;

VII - executar as atividades de desmembramento, desentranhamento de pecas e reconstituicdo, a pedido,
de processos administrativos;

VIII - gerenciar e executar o arquivamento e o desarquivamento, a pedido da Unidade interessada, dos
processos administrativos em fase intermedidria até a sua destinag&o final;

Art. 11 Compete a Coordenacao de Licitacao:

I - receber, analisar, orientar, controlar, providenciar e gerenciar a execucdo dos procedimentos
licitatérios, em todos os tipos de aquisi¢do, contratacdo de servicos, obras, locacdes e alienacdes;
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Il - executar as atividades relativas a instauragdo de processo e julgamento das licitacbes de interesse da
UFF, com observancia da legislacéo especifica;

111 - coordenar e delegar as atividades de todos os membros da equipe;

IV - dar suporte no planejamento anual das compras e contratacdes, orientacOes relativas a prazos,
procedimentos e estratégias a serem adotadas;

V - participar das fases do planejamento das contratacGes de servicos dando suporte, orientacdo e
auxiliando nas estratégias que podem ser adotadas na selecdo do fornecedor;

VI - gerenciar a demanda e os fluxos dos processos no ambito da coordenacéo;

VII - atuar no controle e prevencdo de falhas e infrages desde o recebimento do processo a finalizacao
da condugdo das licitacGes, sejam elas eletrénicas ou presenciais;

VIII - orientar e participar aos gestores demandantes sobre as dificuldades e questdes que possam surgir
durante a execucdo dos processos;

IX - prover os meios necessarios e realizar de forma sistémica as instrugcbes a equipe técnico-
administrativa, bem como aos pregoeiros, mantendo sempre o nivel de qualificacdo ao processamento
das licitagdes;

X - propor instauracdo de processo com vistas a apuracao de infragdes cometidas no curso da licitacédo e
do contrato, para promoc¢do da responsabilidade administrativa e aplicacdo da sancdo cabivel, sem
prejuizo de sua iniciativa de apuracéo;

X1 - analise e autorizagdo de solicitacGes a adesdo de atas de registros de precos;

XII - proceder & analise de renegociagdo dos pregos registrados;

XII1 - orientar, acompanhar e analisar os relatérios de indicacdo de descumprimento da execucéo parcial
ou total da Ata de Registro de Precos ou Contrato;

X1V - cumprir e fazer cumprir a legislacao relacionada as atividades da Coordenacao;

XV - efetuar atendimento ao publico interno e externo;

XVI - executar tarefas pertinentes a Coordenacéo que Ihe forem atribuidas pela Chefia Superior.
Art. 12 Compete a Coordenacao de Material:

I - coordenar e controlar as atividades e processos relacionados com aquisi¢fes de materiais, contratagao
de servicos eventuais e requisicdes de passagens;

Il - orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional da Universidade quanto as normas e
instrucdes relacionadas as atividades da Coordenagéo;

111 - cumprir e fazer cumprir a legislacdo relacionada as atividades da Coordenacao;

IV - tornar publicas as informacOes relevantes relacionadas aos procedimentos e normas estabelecidas
no &mbito da gestdo de compras;

V - supervisionar todas as atividades executadas pela Divisdo de Compras de todas as Unidades
Gestoras da UFF;



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - BOLETIM DE SERVICO
ANO LIl —N.° 161 23/08/2019 SECAO I P. 020

VI - elaborar relatorios gerenciais referentes a sua esfera de competéncia, quando solicitado;

VI - efetuar atendimento ao publico interno e externo;

VIII - exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Pro-Reitor.
Art. 13 Compete a Divisdo de Compras:

| - orientar as unidades académicas e administrativas na execu¢do dos planejamentos anuais de compras
através do Sistema Integrado de Administracdo de Compras (SIACompras);

II - preparar os processos referentes as compras e planejamentos;

I11 - elaborar pesquisas de preco, de acordo com a legislacdo pertinente, para composi¢cdo do processo
administrativo;

IV - elaborar Termo de Referéncia para processos licitatorios de aquisicdo de materiais de uso comum
as diversas unidades da UFF;

V - orientar, auxiliar e intermediar a elaboracdo de termos de referéncia de processos licitatorios
especificos para atendimento de suas unidades, quando couber;

VI - realizar dispensas de licitacdo, preferencialmente via cotacdo eletrénica, e inexigibilidades, em
consonancia com a legislacao;

VII - proceder a analise e verificacdo dos processos de carona, efetuando a solicitagdo de autorizacéo de
adesdo ao 6rgdo gerenciador via SIASG para seguimento, quando couber;

V111 - conferir documentacdes de regularizacdes federais e pertinentes, conforme legislagéo;

IX - solicitar a emissdo de notas de empenho, dos seus refor¢os e cancelamentos, de acordo com a
demanda dos solicitantes e da disponibilidade orcamentéria;

X - gerenciar, atualizar e acompanhar o sistema SIACompras.

X1 - elaborar relatorios ou planilhas de acompanhamento referente a execugdo dos pedidos de cada
unidade;

XI1 - solicitar emisséo de nota de empenho para as despesas executadas na PROAD;
XII1 - realizar o cadastramento das notas de empenho e do teto orcamentario Setorial no SCDP;

X1V - controlar os saldos e limites das Notas de Empenhos emitidas no SIAFI para despesas com diarias
e passagens adquiridas pela PROAD;

XV - providenciar, por meio de servidor previamente autorizado, a emissdo/cancelamento dos bilhetes
de passagens, via compra direta - nos casos de passagens aéreas nacionais - ou via agenciamento - nos
casos de passagens aéreas internacionais e passagens rodoviarias, para as unidades atendidas pela
PROAD;

XVI - acompanhar os reembolsos de bilhetes cancelados comprados via agenciamento ou via Compra
Direta;

XVII - efetuar atendimento ao publico interno e externo;

XVIII - executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela chefia superior.
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Art.14 Compete a Secédo de Cobranca, Recebimento e Conferéncia:
| - receber, conferir e enviar para o fornecedor a respectiva cobranca das notas de empenho emitidas;

Il - proceder ao recebimento das notas fiscais atestadas, a conferéncia de suas conformidades e
providéncias de encaminhamento para pagamento;

I11 - proceder a conferéncia dos processos pagos e providéncias de arquivamento;
IV - efetuar atendimento ao publico interno e externo;

V - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela chefia superior.

Art. 15 Compete a Secédo de Logistica de Materiais:

| - receber e controlar as mercadorias adquiridas pela UFF;

Il - conferir a mercadoria recebida de acordo com a nota de empenho, nota fiscal e termo de
referéncia/SIACompras;

I11 - distribuir os materiais as unidades académicas e administrativas;

IV - cadastrar as entregas e notas fiscais dos materiais recebidos no SIACompras;
V - encaminhar as notas fiscais recebidas e atestadas para a SRC;

VI - efetuar atendimento ao pablico interno e externo.

VII - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela chefia superior.

Art. 16 Compete a Coordenacao de Contratos:

| - analisar, orientar, acompanhar, controlar e administrar 0s processos relativos as contratacGes de
servigos sob o regime de execugdo indireta no ambito da Pré-Reitoria de Administrag&o;

Il - realizar procedimento administrativo para novas contrataces a partir dos dados fornecidos pelas
Unidades solicitantes;

111 - auxiliar e orientar os requisitantes dos servicos na elaboracdo de documentos relativos as fases de
planejamento das contratacGes (formalizacdo de demanda, estudos preliminares e gerenciamento de
riscos);

IV - analisar os documentos relativos as fases de planejamento e elaborar os Termos de Referéncia, com
excecdo de servicos que, pela especificidade, necessitam ser expedidos por area técnica, como Servigos
de TI, obras, readequacdes e reformas;

V - coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas Divisbes, relacionadas a gestdo
contratual;

VI - dar suporte a Pr6-Reitoria de Administracdo, analisando todos os processos encaminhados por ela e
assessorando-a nos assuntos de sua competéncia;

VII - orientar e instruir seus funcionarios sobre as demandas necessarias ao desempenho de suas
funcoes;
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V111 - efetuar atendimento ao publico interno e externo;

IX - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela chefia superior.

Art.17 Compete a Diviséo de Contratos:

| - administrar a vida atil dos Contratos, controlando suas vigéncias e saldos contratuais;

Il - notificar os fiscais para manifestacdo quando alteracBes contratuais e prorrogacdes forem
necessarias, orientando-os a solicitar concordancia das empresas contratadas;

I11 - analisar os casos de prorrogagao ou rescisdo, acionando outros drgaos competentes para tomada de
decisao;

IV - dar suporte a Pré-Reitoria de Administragdo, analisando todos os processos encaminhados por ela e
assessorando-a nos assuntos de sua competéncia;

V - orientar e instruir seus funcionarios sobre as demandas necessarias ao desempenho de suas funcoes;

VI - elaborar os Contratos, Termos Aditivos, Termos de Rescisdo, Termos de Apostilamento, bem como
promover 0s seus envios a Procuradoria Federal junto a UFF (PF/UFF) para anélise, envios para
assinatura pelas empresas e pelo Magnifico Reitor;

VII - executar a publicacdo dos Contratos, Termos Aditivos, retificacdes e rescisdes no Diario Oficial da
Unido (DOU), por meio do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG), com
posterior remessa processual & Coordenacdo de Administracdo Financeira (CAF) para registro
financeiro;

VIII - executar o langamento de apostilamentos, com posterior remessa processual @ Coordenagdo de
Administracdo Financeira para registro financeiro;

IX - controlar os saldos das Notas de Empenho referentes aos Contratos, solicitando sua emisséo,
reforgo ou cancelamento de acordo com a demanda or¢camentéria;

X - requisitar as contratadas a garantia contratual, encaminhando-a posteriormente a CAF para registro
contabil;

X1 - ao término do Contrato, preparar e encaminhar o processo a CAF para baixa contébil, devolugdo da
garantia contratual e cancelamentos de saldos de empenhos, se houver;

XII - receber as notas fiscais pertinentes a cada um dos contratos, conferindo atestos de prestacdo dos
servicos, bem como sua documentacdo e demais informacBes necessarias, inserindo em processo junto
ao despacho de autorizagdo de pagamento do Ordenador de Despesas, para posterior envio & CAF para
pagamento;

X1 - calcular os valores de retencdo destinados a conta vinculada, relacionando-os em planilha e
encaminhando-a junto da Nota Fiscal para a Divisdo de Contratos;

X1V - Gerar a guia para recolhimento do valor referente a conta vinculada;

XV - preparar as DeterminacBes de Servicos (DTS) para designacdo de servidores que exercerdo a
funcdo de fiscais de contratos ap6s a indicacdo da PROAD, da Coordenacdo de Contratos, ou de outras
unidades académicas e administrativas, solicitando esta indicacdo quando ndo houver sido
primariamente enviada;
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XVI - receber os pedidos de repactuacao contratual das empresas, relacionar as documentagéo enviada e
demais planilhas necessarias para apuracdo e enviar ao Departamento de Contabilidade e Financas para
realizacdo do célculo;

XVII - atender ao publico interno e externo;

XVIII - executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela chefia superior.

Art. 18 Compete a Divisdo de Gestdo e Fiscalizacdo:

I - auxiliar nas atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual relativas aos contratos com
regime de dedicacéo exclusiva de mao de obra;

Il - atuar no acompanhamento dos aspectos administrativos da execucdo dos servi¢os nos contratos no
ambito das obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento;

I11 - dar apoio e orientagOes aos fiscais contratuais;

IV - receber e dar andamento aos instrumentos de medigédo de resultado e relatorios dos fiscais técnicos
setoriais;

V - receber as notas fiscais dos gestores contratuais, pertinentes a cada um dos contratos, conferindo
atestos de prestagdo dos servicos, documentacdo e demais informagdes necessarias, encaminhando
posteriormente a Divisdo de Contratos para prosseguimento;

VI - indicar valor de glosa nas notas fiscais, quando houver;

VII - atender ao pablico interno e externo;

VIII - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela chefia superior.

Paragrafo Unico. A indicagdo do gestor, fiscal e seus substitutos cabera aos setores requisitantes dos
Servigos.

Art. 19 Compete a Coordenagdo de Administracdo Financeira:
| - gerenciar as Divisdes e Sec¢des sob sua responsabilidade;

Il - coordenar, administrar e controlar todas as atividades relacionadas com a execucao or¢camentaria e
financeira dos recursos gerenciados pela PROAD;

111 - implantar dispositivos de avaliacdo e controle financeiro de projetos e de atividades especificas da
PROAD;

IV - elaborar relatorios gerenciais referentes a execucdo orcamentéria e financeira no ambito da
PROAD;

V - dar suporte a PROAD nos assuntos relacionados as informacdes gerenciais;

VI - acompanhar todas as alteracGes que ocorram nos sistemas gerais de execugdo orcamentaria,
financeira/tributarios federais, estaduais ou municipais;

VII - fazer a interlocugdo entre as demais coordenagdes subordinadas & PROAD;

VIII - atender diligéncias internas e externas;
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IX - efetuar atendimento ao publico interno e externo;

X - exercer outras competéncias de mesma natureza que Ihes forem atribuidas pelo Pré-Reitor.

Art. 20 Compete a Divisdo Orcamentéaria e Financeira:

| - organizar, administrar e controlar as atividades relacionadas a execugao orgamentaria e financeira;

Il - analisar os processos de pagamento, decorrentes do fornecimento de material ou prestacdo de
Servigos;

I11 - controlar as contas a pagar e emitir relatérios gerenciais periodicos;

IV - controlar os recolhimentos dos tributos e contribui¢es a fim de manter a regularidade fiscal da
UFF perante as instancias competentes;

V - efetuar atendimento ao publico interno e externo;

VI - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela chefia superior.

Art.21 Compete a Secdo de Execucdo Orcamentaria:

| - proceder a analise de todas as autorizagGes de emissdes de empenhos, levando em consideracao a
ﬁl:ii;i;‘ézzgéo adequada da despesa, bem como seu enquadramento na legislacdo em vigor pertinente a

Il - emitir os empenhos das despesas autorizadas, observando os dispositivos legais e regulamentos em
vigor;

Il - promover a reversdao dos valores correspondentes as despesas empenhadas e ndo realizadas, as
dotaces respectivas;

IV - manter controle dos empenhos, de acordo com as suas espécies;
V - fornecer elementos necessarios a elaboragdo da proposta orcamentaria da PROAD;
VI - manter controle sobre as provisdes de créditos concedidos a PROAD;

VIl - conferir e manter o controle dos saldos da conta do Crédito Disponivel, promovendo os ajustes
necessarios de acordo com a distribuicdo e execugdo orgamentaria;

V111 - proceder ao cadastro de credores, bem como as suas alteragfes quando necessario;

IX - efetuar atendimento ao publico interno e externo;

X - prestar informagdes e colaborar com as demais divisfes, dando-lhes a necesséria assisténcia em tudo
guanto se relacionar com os servicos a seu cargo;

X1 - executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela chefia superior.

Art. 22 Compete a Secdo de Execucdo Financeira:

I - proceder a analise e conferéncia dos documentos proprios para liquidacdo e realizacdo de
pagamentos das despesas, antes das mesmas serem encaminhadas para o efetivo pagamento.
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Il - aplicar as normas para liquidacdo de despesas, observando a legislacdo sobre formalizacGes de
contratos e retengdes de tributos, devolvendo aos setores remetentes aquelas que apresentam alguma
irregularidade;

111 - emitir os documentos proprios para a realizacdo dos diversos tipos de pagamentos;

IV - acompanhar todas as alteragdes que ocorram nos sistemas gerais de execu¢do orcamentaria e
financeira / tributarios federais, estaduais ou municipais, bem como no sistema previdenciéario;

V - emitir ordens bancérias referentes aos processos de pagamento, procedendo a devida andlise dos
favorecidos e valores a serem pagos;

VI - proceder a reemissdo de ordens bancérias canceladas pelos bancos referentes a fornecedores;
VII - preparar e enviar, dentro do prazo estabelecido pela secretaria do tesouro nacional, o conjunto de
documentos que compdem o movimento diario de pagamentos, submetendo-o a analise de

conformidade de gestdo pela contabilidade.

VIII - executar a retengdo de tributos conforme legislacdo vigente e efetuar seu recolhimento ao fisco
respectivo;

IX - emitir as ordens bancarias de pagamento destinadas a saque autorizado, procedendo a entrega das
mesmas ao favorecido, mediante identificagdo do proprio, através de documento oficial;

X - prestar informag0es e colaborar com as demais divisdes, dando-lhes a necessaria assisténcia em tudo
quanto se relacionar com 0s servigos a seu cargo;

X1 - efetuar atendimento ao publico interno e externo;
XII - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela chefia superior;
Art.23 Compete a Diviséo de andlise e registro contabil

| - supervisionar, através de andlise contabil, a execucdo orcamentéria, financeira e patrimonial da
PROAD;

Il - controlar, analisar e providenciar para que sejam feitos os ajustes necessarios nas contabilizacdes
inadequadas;

Il - analisar e fornecer mensalmente, ou quando for solicitado, balancetes, balangos financeiros,
orcamentarios, patrimoniais e outros demonstrativos de controle.

IV - receber, analisar, e controlar a documentacdo de execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial,
com objetivo de atestar a conformidade dos registros de gestdo da PROAD;

V - realizar a Conformidade de Registro de Gestdo da PROAD, promovendo o atendimento aos prazos
estipulados no SIAFI.

VI - controlar o arquivo de documentos contdbeis, fazendo quando solicitado, levantamentos de
documentos para informacdes a 6rgaos internos e externos (fiscais e auditoria);

VII - reclassificar contabilmente a movimentacdo dos almoxarifados, inventarios fisicos;

VIII - prestar informagdes e colaborar com as demais divisdes, dando-lhes a necesséria assisténcia em
tudo quanto se relacionar com 0s Sservigos a seu cargo;
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IX - efetuar atendimento ao publico interno e externo;
X - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela chefia superior.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES

Art. 24 S3o atribuicdes do Pro-Reitor de Administracéo:

I - propor, coordenar e supervisionar politicas e atividades referentes a administracdo financeira da
Universidade Federal Fluminense;

I - cumprir e fazer cumprir, pelas unidades administrativas e académicas que lhes sejam subordinadas,
as disposi¢des do Estatuto, do Regimento Geral e dos regimentos e regulamentos especificos;

111 - cumprir e fazer cumprir as delibera¢Ges dos colegiados superiores e as instru¢es ou determinagdes
do Reitor, relacionadas com sua area de atuag&o;

IV - assessorar o Reitor no exercicio das atividades desenvolvidas na Universidade;

V - articular-se com 0s demais 6rgdos da Universidade, de modo a colaborar para que todas as
atividades universitarias cresgcam de maneira harmonica, quantitativa e qualitativamente;

VI - opinar e deliberar sobre outras matérias que lhe forem atribuidas, bem como sobre casos omissos
gue se situem na esfera de sua competéncia;

VII - representar a UFF, por delegagcdo do Reitor, perante foruns e instancias oficiais onde se fizer
necessario;

VI - propor um plano de gestdo, em sua area de atuacgdo, para o alcance das metas do PDI;
IX - supervisionar os programas, projetos e a¢des necessarios ao cumprimento do seu plano de gestédo;
X - consolidar as informacdes para o continuo monitoramento e qualificacdo de suas acdes;

X1 - coordenar e apoiar os trabalhos de elaboragdo do Relatério de Gestdo Anual da UFF, no &mbito de
sua area de atuagdo, dentro do prazo estipulado pela area competente;

X1l - supervisionar e acompanhar as demandas oriundas dos 6rgdos de controle interno e externo,
apresentando os esclarecimentos devidos dentro do prazo pré-estabelecido.

Art. 25 Sdo atribuicBes do Assistente do Pro-Reitor:
I- organizar, sistematizar e supervisionar as atividades administrativas da PROAD;

Il - planejar, coletar, compilar, analisar e disseminar dados estatisticos e informagfes administrativas
das atividades da PROAD;

111 - gerar dados e informac0es solicitadas a PROAD pelos diversos 6rgaos externos ou pelos 6rgdos da
UFF;

IV - estudar ou examinar matérias de interesse da PROAD;

V - dar contribuicdo, quando solicitado, na escolha entre alternativas, fixacdo de prioridades e tomada
de decisdes;
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VI - oferecer sugestdes sobre necessidades e problemas em areas especificas da Pro-Reitoria;
VI - estabelecer e supervisionar a execucao de rotinas de trabalho quanto ao seu funcionamento;

VIII - estudar permanentemente as necessidades e condicGes de trabalho e sugerir racionalizagdes de
métodos.

Art. 26 Sao atribuicGes dos Coordenadores:
| - dirigir, orientar e fiscalizar as atividades inerentes a sua area de atuacao;
Il - diligenciar para que haja permanente estudo de solucGes para os problemas de sua area de atuag&o;

Il - supervisionar as atividades das Coordenacdes, exercendo neste mister, as funcbes de distribuicdo,
coordenacéo, orientacao e controle dos trabalhos a cargo do pessoal subordinado;

IV - praticar os demais atos inerentes a competéncia do 6rgao sob sua chefia;

V - colaborar com o Prd-Reitor, assessorando-o nas escolhas entre alternativas, fixagdes de prioridades e
tomada de decisdo;

VI - oferecer sugestdes sobre necessidades e solucbes de problemas nas areas especificas da Pro-
Reitoria;

VII - estudar e examinar matérias de interesse da Pré-Reitoria;

VIII - participar de a¢Ges executivas, por determinagdo do Pro-Reitor;

IX - desempenhar outras tarefas que lhe sejam atribuidas.

Art. 27 Séo atribuicGes do Secretario da Secretaria Administrativa:

| - zelar pelo cumprimento das atividades que Ihe sdo pertinentes;

Il - distribuir, orientar e fiscalizar os trabalhos administrativos da Secretaria;

I11 - controlar a agenda diaria de reunides, despachos, compromissos e atendimentos do Pré-Reitor e dos
Coordenadores;

IV - examinar o boletim de frequéncia do pessoal do 6rgdo a que pertence, para submeté-lo a assinatura
do respectivo chefe;

V - preparar a consolidagdo das escalas de férias para deciséo final do chefe do 6rgéo;

VI - exercer outras atribuicGes que Ihe forem conferidas pelo Pré-Reitor.

Art. 28 Séo atribuicGes dos Chefes de Divisdo:

| - dirigir, orientar e fiscalizar as atividades inerentes a sua area de atuacao;

Il - executar atividades de planejamento, no &mbito da Divisao;

I11 - colaborar diretamente com os Coordenadores nos processos relativos a esfera de sua competéncia;

IV - sinalizar ao coordenador qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou exigéncia que impacte na
execucdo das atividades da Divisao;
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V - organizar e manter as documentagfes decorrentes dos atos praticados em suas atividades;

VI - supervisionar o cumprimento da emissao de controles e informes gerenciais integrantes do sistema
de informacdes, nas datas previstas conforme fungdes, responsabilidades em calendério estabelecido;

VII - promover a sinergia entre as sec¢des e divisdes;

VIII - estabelecer rotinas de trabalho e instruir as equipes quanto ao seu funcionamento;

IX - zelar pelo cumprimento das atividades que Ihe sdo pertinentes;

X - executar outras tarefas conferidas pela chefia superior.

Art. 29 So atribuicBes dos Pregoeiros da Coordenacao de Licitacdo:

| - elaborar os editais dos procedimentos licitatérios de servigos, obras e aquisi¢des;

Il - acompanhar e gerenciar o andamento dos processos que forem direcionados a execugao;
111 - participar a Coordenagcdo as dificuldades encontradas na execu¢éo dos processos;

IV - operar e conduzir as modalidades de licitacdo eletronicas e presenciais que Ihe forem delegadas;
V - apontar as fragilidades identificadas em cada fase do processo e sugerir melhorias;

Art. 30 S&o atribui¢des dos Chefes de Secéo:

| - executar as atividades inerentes a sua area de atuacao;

Il - gerenciar as atividades de planejamento no &mbito da Sec¢&o;

I11 - prestar informagdes e colaborar com as demais Se¢des, dando-Ihes a necessaria assisténcia em tudo
gue se relacionar com sua area de trabalho;

IV - organizar e manter dados e a documentacdo de suas respectivas esferas e competéncias;
V - estabelecer rotinas de trabalho e instruir seus subordinados quanto ao seu funcionamento;

VI - acompanhar e controlar a execucdo orgamentaria ou financeira, com base nos registros e
demonstrativos fornecidos pelas Se¢des sob seu controle;

VIl - divulgar nas Unidades da Universidade a rotina de trabalho para o bom entendimento e
desenvolvimento das Secoes;

VI - zelar pelo cumprimento das atividades que Ihes séo pertinentes;

IX - executar outras tarefas conferidas pela chefia superior.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31 Ficam revogadas quaisquer Determinag8es de Servigo, Ordens de Servico ou atos internos que
conflitem com o disposto neste Regimento Interno.

Art. 32 Este Regimento entrard em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servico da
Universidade, revogada a Resolucéo.



