MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
CAMPUS MINISTRO REIS VELLOSO

RESOLUCAO CONSUNI N° 44/2023 DE 24 DE MAIO DE 2023

Retifica o apéndice unico da Resolugdo n? 36/2023,
que retifica e ratifica a Resolugao CONSUNI N*
32/2022, que aprova as alteragoes, as supressoes e
os acréscimos de Diretorias, Coordenadorias,
Divisbes efou Servicos da Pro-Reitoria de
Administragdo (PRAD) da Universidade Federal do
Delta do Parnaiba (UFDPar).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA e PRESIDENTE
DO CONSELHO UNIVERSITARIO - CONSUNI, no uso de suas atribuicoes, tendo em vista
decisdao do mesmo Conselho em reunido de 17 de maio de 2023, e considerando:

- 0 Processo n? 23855.006814/2022-39

RESOLVE:

Art. 12 A RESOLUCAO CONSUNI/UFDPAR N2 36 DE 09 DE MARCO DE 2023, passa
a vigorar com alteragoes, conforme documento anexo a esta resolugao, e processo
acima mencionado.

Art. 22 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, conforme
disposto no Paragrafo Unico, do art. 42, do Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de
2019, justificando-se a urgéncia na excepcionalidade operacional da atividade
administrativa e a necessidade de sua regulamentagao

(o

\

v\
Jodo Paulo Sales Macedo
l itor

A
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
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APENDICE UNICO DA RESOLUCAO CONSUNI N° 44/2023 DE 24 DE MAIO DE 2023

CD-2 Pro-Reitoria de Administragao (PRAD)

FG-2 Secretaria Administrativa da PRAD

CD-3 Diretoria de Gestao Contabil e Financeira
FG-1 Divisao de Execucgdo Financeira
FG-1 Divisdao de Controle de Pagamento

CD-4 Coordenadoria de Contabilidade

FG-1 Divisao de Execucao Orgcamentaria

CD-3 Diretoria Administrativa

FG-1 Divisao de Controle de Patrimoénio

FG-1 Divisdao de Suprimentos

FG-1 Divisao de Gestao de Contratos

FG-1 Divisao de Fiscalizagao de Contratos

CD-4 Coordenadoria de Compras

FG-1 Divisao de Programacdo de Compras Anuais
FG-1 Divisdao de Apoio Administrativo e de Compras
CD-4 Coordenadoria de Licitagao

FG-1 Divisao de Execucdo Licitatoria

FG-1 Divisao de Execucao Interna

Compete ao Pro-Reitor

I. Assessorar diretamente o Reitor, cumprindo e fazendo cumprir as atribuigoes
peculiares a mesma, compreendendo o planejamento, a execugao e a avaliagao das
acoes relacionadas a gestao e logistica publica e atividades de servicos administrativos
gerais, tais como: licitacbes e compras, contratos administrativos, gestao contabil,
financeira e bens publicos.

Compete a Secretaria Administrativa da Pro-Reitoria

|. Agendar os compromissos bem como despachar diariamente com o Pro-Reitor;
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Il. Redigir correspondéncias oficiais, convites e outros documentos designados pela Pro-
Reitoria;

lll. Receber, protocolar, encaminhar, triar, registrar e encaminhar documentos e
correspondéncias impressas e eletronicas;

IV. Organizar e secretariar reunides conduzidas pela Pro-Reitoria;
V. Arquivar documentos e correspondéncias diversas e manter o arquivo organizado;

VI. Orientar e monitorar as atividades da equipe de auxiliares.

Compete a Diretoria de Gestdao Contabil e Financeira

I. Desempenhar atividades de planejamento, execugao, avaliagaio e controle
relacionadas com a execugao orgamentaria, financeira e contabil da UFDPar;

Il. Coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias da Diretoria e de outras
compativeis com sua area de atuacdo, observando o cumprimento da legislacdo
especifica;

IIl. Colaborar no desenvolvimento e na execucdao de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

IV. Identificar necessidades e propor condigoes para um melhor desempenho e
integracao da equipe;

V. Gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias
da Diretoria e outras compativeis com sua area de atuagao, observando o cumprimento
da legislagao especifica;

VI. Acompanhar e divulgar as orientacoes dos orgaos do executivo federal referente a
execucao orcamentaria, financeira e contabil;

VII. Participar da elaboragao da prestacao de contas institucional;

VIIl. Prestar e fornecer informagodes fiscais, tributarias e relativas a execugao
or¢amentaria, financeira e contabil da UFDPar;

IX. Propor procedimentos e rotinas relacionadas as atividades de execucao
orcamentaria, financeira e contabil da UFDPar;

X. Prestar apoio técnico contabil de forma a subsidiar a tomada de decisao da Reitoria e
o planejamento orcamentario da UFDPar;

Xl. Responder pela execucao dos planos de trabalho referentes a execucgao
or¢amentario-financeira da Universidade;

XIl. Fornecer informacgdes as instancias superiores e diversos orgaos de controle do
poder publico, sempre que solicitado;
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XIll. Coordenar e supervisionar as atividades e responsabilidades atribuidas as
Coordenacoes vinculadas a diretoria;

XIV. Contribuir no desenvolvimento e na conducdo de projetos de qualificacao
profissional e rotinas administrativas da Diretoria e das unidades comandadas,
identificando necessidades e apresentando condi¢cdes para um melhor desempenho e
integracao da equipe.

Compete a Divisdao de Execucao Financeira

I. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a Divisao de Execucdo
Financeira;

Il. Assistir a Diretoria de Gestdo Contabil e Financeira em assuntos de execugao e
liguidacdo de despesa;

IIl. Realizar os registros de atos e fatos administrativos que impliguem em
movimentacao orcamentario-financeira e patrimonial, em conformidade com o Plano
de Contas da Uniao;

IV. Processar a execucao da folha de pessoal da universidade;
V. Providenciar o registro e processamento dos documentos de despesas a pagar;
VI. Providenciar o pagamento das despesas autorizadas através de ordens bancarias;

VIl. Executar todos os atos necessarios a efetivagdo dos recebimentos e dos
recolhimentos, a restituicdio e a guarda de valores, quando devidamente contabilizados;

VIII. Escriturar analiticamente todos os atos relativos a administracao financeira;

IX. Analisar, acompanhar e registrar todos os atos relacionados ao pagamento da Folha
de Pessoal;

X. Elaborar relatorios financeiros referente a folha de pagamento;

Xl. Promover o controle dos valores retidos a titulo de conta vinculada dos contratos
informados pela Diretoria Administrativa;

XIl. Promover, analisar e realizar as retencdes dos impostos e contribuicdes federais,
municipais e previdenciarias das notas fiscais encaminhadas para pagamento;

XIll. Liquidar/apropriar as solicitagdes de pagamento das notas fiscais encaminhadas
pelas unidades demandantes;

XIV. Fazer os registros e lancamentos contabeis necessarios para a execugao e
classificacio da despesa de suprimento de fundos, nos Sistemas de Administracao
Financeira;

XV. Prestar informacgdes aos publicos internos e externos da UFDPar sobre questdes de
execucao financeira.
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Compete a Divisao de Controle de Pagamento

I. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes ao Divisao de Controle
de Pagamento;

Il. Gerir e apoiar a implantagido de sistemas e ferramentas de gestdo em sua area de
atuacao;

Il. Proceder diariamente, nos Sistemas de Administragdo Financeira e de Convénios, a
emissdo de ordens bancarias de pagamentos das despesas realizadas pela UFDPar e
unidades gestoras relacionadas;

IV. Analisar os processos de pagamento, em conformidade com os checklist embasados
na legislagao vigente orientagdes do TCU;

V. Emitir os documentos inerentes a execucao financeira, como as Ordens Bancarias e
os documentos de arrecadagdo das obrigagoes tributarias;

VI. Efetuar o pagamento referente a folha de pessoal da UFDPAR;
VII. Efetuar o pagamento dos fornecedores da UFDPAR;
VIIl. Controlar o cumprimento dos prazos de pagamentos e recolhimentos;

IX. Alimentar e divulgar a planilha com a ordem cronoldgica de pagamento dos
fornecedores da UFDPar;

X. Providenciar, mensalmente, a emissdao da fatura para pagamento das despesas de
suprimento de fundo, no Banco do Brasil, bem como instruir processo para seu
pagamento;

X1. Emitir guias de depdsitos das Justigas do Trabalho, Estadual e Federal, para atender
decisoes judiciais;

XIl. Acompanhar e executar a emissao de ordens bancarias de pagamento de concessao
de diarias por meio dos Sistemas de Concessao de Diarias e Passagens;

XIll. acompanhar e executar o pagamento de concessdes de suprimento de fundos em
conjunto com a Coordenadoria de Contabilidade;

XIV. Prestar informacdes aos publicos internos e externos da UFDPar sobre questoes de
pagamento;

XV. Conferir toda documentacio pertinente dos processos de pagamento de despesas
da UFDPar e unidades gestoras relacionadas, encaminhados a Coordenadoria
Financeira, tais quais: documentos fiscais, solicitagdes, despachos, notas de empenhos,
saldos de empenhos, de modo a se garantir a correta execugao da despesa;

XVI. Inserir informacdo financeira no programa Conta Corrente e encaminhar a
Coordenadoria Financeira (CF) para prosseguimento do tramite de pagamento;
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Compete a Coordenadoria de Contabilidade

. Planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades inerentes a Coordenadoria de
Contabilidade;

Il. Gerir e apoiar a implantacdo de sistemas e ferramentas de gestdao em sua area de
atuacao;

lIIl. Auxiliar a Diretoria Contabil e Financeira em temas de contabilidade;

IV. Orientar as Divisdes no intuito de prevenir lancamentos indevidos e/ou incorretos;
V. Analisar os balancos e demonstracdes contabeis para o correto fechamento mensal;
VI. Contabilizar e lancar a Folha de Pagamento da UFDPar no Sistema de Governo;

VII. Registrar lancamentos contabeis referentes a depreciacdo e amortizagao de todos
os bens da UFDPar;

VIII. Registrar contabilmente os bens doados a UFDPar;
IX. Acompanhar e promover a conciliagao das contas contabeis;
X. Fazer registros contabeis de atos e fatos que modifiquem o patriménio da UFDPar;

XI. Realizar a prestacdo de contas anual conforme as Normas de Encerramento do
Exercicio;

XIl. Emitir e analisar relatdrios através do Tesouro Gerencial para compor o Relatorio de
Gestao Anual, bem como para subsidiar a tomada de decisao;

XIll. Realizar o acompanhamento e a regularidade fiscal da Universidade e garantir a
expedicao das certidoes negativas de débito, pelos érgaos competentes;

XIV. Registrar nos Sistemas de Administragao Financeira os contratos de bens, servicos,
aluguéis e seguros;

XV. Acompanhar e executar o registro da conformidade contabil;

XVI. Fazer, de forma consolidada, ao final de cada trimestre, a elaboracao de notas
explicativas, a analise do Balango Orgamentario, Financeiro, Patrimonial e de demais
demonstrativos da UFDPar;

XVII. Prestar informacdes relativa a execu¢do orcamentaria, financeira e contabil da
UFDPar;

XVIII. Propor procedimentos e rotinas relacionadas as atividades contabeis da UFDPar;

XIX. Levantar o balancete da execucdo orcamentaria do exercicio, para efeito de
confronto entre as despesas executadas e a transferéncia para “restos a pagar”;

XX. Analisar, controlar e regularizar as contas contabeis que apresentarem
inconsisténcias para evitar restri¢oes e equagoes contabeis;

e
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XXI. Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos 0s
relatorios e registros contabeis sejam feitos de acordo com os principios e normas
contabeis, dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos na legislacao
vigente;

XXII. Supervisionar a elaboragdo dos balancetes mensais, visando assegurar que 0s
mesmos reflitam a situacao patrimonial real da UFDPar;

XXIIl. Exercer outras atividades que lhe competem, que forem atribuidas pelo chefe da
Diretoria Contabil e Financeira.

Compete a Divisdo de Execug¢do Orcamentaria

. Gerir e apoiar a implantacao de sistemas e ferramentas de gestdao em sua area de
atuacgao;

II. Emitir, controlar e acompanhar notas de empenhos relacionados a pessoal: folha de
pagamento, beneficios, ajuda de custo, auxilio funeral, concurso; material de consumo;
servicos de terceiros; equipamentos; diarias e passagens etc;

lIl. Controlar e analisar a prestacio de contas de suprimentos de fundos;

IV. Analisar as solicitacdes de Suprimento de Fundos, bem como sua autorizacao para
concessao;

V. Conferir, diariamente, a exatiddao dos documentos que instruem 0S processos de
pagamento, os empenhos e documentos fiscais;

V1. Registrar todos os fatos que impliquem em movimento orcamentario-patrimonial,
de conformidade com o Plano de Contas da Unido;

VII. Demonstrar e emitir parecer sobre o comportamento da execugdo orcamentaria da
despesa;

VIIl. Controlar, acompanhar e analisar os saldos de empenhos estimativos e globais
referentes a contratos continuados de servicos, obras, aluguéis etc;

IX. Emitir relatorios contabeis e prestar informagdes para compor o Relatorio de Gestao;

X. Fazer analise dos saldos de empenhos a serem cancelados, inscritos ou reinscritos em
restos a pagar,

X|. Executar outras atividades inerentes a area ou que Ihe venham a ser delegadas por
autoridade competente;

XIl. executar as rotinas de encerramento da concessdo de suprimento de fundos,
conforme as normas de encerramento de exercicio dispostas pela Pro-Reitoria de
Planejamento;

XIll. Analisar o pedido de concessdo de suprimentos de fundos e as respectivas
prestacoes de contas.
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Compete a Diretoria Administrativa

|. Representar a Diretoria junto a Pré-Reitoria de Administracdo e a Reitoria da
Universidade Federal do Delta do Parnaiba;

Il. Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades inerentes a Diretoria bem
como delegar competéncias;

1. Conduzir e avaliar todas as atividades administrativas das unidades comandadas
garantindo o cumprimento de sua finalidade conforme leis, decretos e normativos;

IV. Acompanhar, gerenciar e emitir parecer sobre os procedimentos referentes a
contratacdo de servigos, aquisicdo de bens de consumo e patrimoniais, contratos e
demais assuntos de responsabilidade da Diretoria;

V. Contribuir no desenvolvimento e na condugao de projetos de qualificagdo profissional
e rotinas administrativas da Diretoria e das unidades comandadas, identificando
necessidades e apresentando condigdes para um melhor desempenho e integracao da
equipe;

V1. Gerir 0 uso responsavel e sustentavel de todos os recursos disponiveis, incentivando
a performance da equipe, a autonomia e a responsabilidade gerencial; VIl. Direcionar e
participar da elaboragdo do Relatorio anual de atividades da Diretoria e das unidades
comandadas;

VIIIl. Autorizar e acompanhar os processos de sangdes administrativas referentes a
contratacoes;

IX. Contribuir no desenvolvimento e na condu¢do de projetos de qualificacao
profissional e rotinas administrativas da Diretoria e das unidades comandadas,
identificando necessidades e apresentando condigées para um melhor desempenho e
integracao da equipe.

Compete a Divisdo de Controle de Patrimonio

I. Receber e expedir, protocolar, organizar e arquivar toda a documentacao relativa ao
patriménio da UFDPar, mantendo sob sua guarda, de forma adequada e em pastas
especificas, memorandos, oficios, requerimentos, notas fiscais, termos de
responsabilidade, titulos, processos e demais documentos relativos aos bens moveis e
imoveis;

Il. Analisar e atuar, dando o devido encaminhamento, para tombamento e registro, de
processos e documentos referentes tanto ao ingresso (compra, doagdo, comodato,
transferéncia, etc.) quanto a alienagao (desfazimento, leildo, transferéncia, cessao,
doacio, etc.) de bens moveis e imoveis;

Il. Controlar e fiscalizar a assinatura dos Termos de Responsabilidade;
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IV. Receber a documentagao relativa ao ingresso, movimentagao e alienacdo de bens da
UFDPar;

V. Etiquetar ou relacionar oS bens patrimoniais, registra-los e emitir Termos de
Responsabilidade;

VI, Efetuar e manter atualizados os registros no Sistema de Patrimonio da Uniao
(SPIUnet);

VIl. Proceder, controlar e orientar as atividades de incorporacao imobiliaria ao
patriménio da UFDPar;

VIIl. Emitir anualmente o inventario dos Bens Moveis e Imoveis;

IX. Planejar e formalizar a aquisicao de bens de uso rotineiro para haver uma reserva
técnica.

Compete a Divisdo de Suprimentos

|. Operacionalizar 0s procedimentos de abastecimento de material de consumo por
meio da realizacao do planejamento da compra, selecionando estrategicamente 05
materiais, recebimento, estocagem € distribuicao;

Il. Receber, conferir, cadastrar, armazenar, distribuir e dar baixa no material de
CONsSUMo;

Il. Controlar a reposicao do estoque, garantindo a existéncia de itens de uso rotineiro e
comum da instituicdo em estoque quantitativo e qualitativo compativel com as
necessidades da UFDPar;

IV. Atender as solicitagdes institucionais de material de consumo;
V. Gerir as atas de registro de precos dos bens de consumo;

VI. Elaborar termos de referéncia.

Compete a Divisdo de Gestao de Contratos
|. Coordenar o conjunto de atividades de gestao de contratos;

Il. Formalizar e instruir procedimentos relativos a celebragao, prorrogacao, alteragao,
aplicacdo de penalidades, rescisao, dentre outros, assegurando o cumprimento das
clausulas contratuais.

Compete a Divisdo de Fiscalizacdo de Contratos

|. Coordenar o conjunto de atividades de fiscalizagao de contratos;
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Il. Formalizar e instruir procedimentos relativos a reajustes, repactuacao, apuragao de
irregularidade contratual e aplicagdo de penalidades, dentre outros, assegurando o
cumprimento das clausulas contratuais;

Il. Relacionar com os atores envolvidos com a fiscalizagdao contratual e instrui-los
tecnicamente no exercicio das funcdes relacionadas aos contratos administrativos.

Compete a Coordenadoria de Compras

I. Coordenar, conduzir, acompanhar, instruir e orientar os processos de dispensas de
licitacdes, inexigibilidades de licitagdes e adesdes de Atas de Registro de Precos
referentes a obras, servicos, compras, alienagdes, concessodes, permissoes e locagoes no
ambito da Universidade Federal do Delta do Parnaiba;

Il. Elaborar manuais e modelos padronizados de documentos internos dos
procedimentos de sua competéncia;

Ill. Cooperar tecnicamente com os demais setores da UFDPar conforme especificidades
da legislagao;

IV. Supervisionar os procedimentos de pesquisa de precos, de vantajosidade econémica
contratual e de registro de pregos, nos termos da legislagdio ou norma vigente dos
processos da competéncia da Coordenadoria;

V. Dar suporte técnico para os agentes de contratagao;

VI. Propor a aplicacdo de multas e outras penalidades aos fornecedores de servicos e
bens, quando couber;

VII. Prestar apoio técnico de forma a subsidiar a tomada de decisao quanto ao
planejamento da contratagao da UFDPar.

Compete a Divisdo de Programacdo de Compras Anuais

. Receber, organizar e consolidar as demandas dos setores da UFDPar para o exercicio
financeiro seguinte;

Il. Mapear, controlar e divulgar as compras e contratagées anuais realizadas pela
instituicao;

IIl. Orientar setores, no que couber, quanto a produgao de documentos necessarios ao
procedimento de contratacdes e utilizacao do sistema.

Compete a Divisdo de Apoio Administrativo e de Compras
I. Prestar auxilio administrativo e técnico a coordenadoria;

l. Elaborar documentos, planilhas e relatorios;
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Ill. Acompanhar, encaminhar, instruir e executar os atos inerentes aos processos de
contratacoes da UFDPar de processos da competéncia da Coordenadoria;

IV. Pesquisar precos e instruir procedimento de vantajosidade econémica contratuais e
de registro de precos nos termos da legislagdo ou norma vigente em relacao aos
processos de sua incumbéncia.

Compete a Coordenadoria de Licitagao

|. Organizar, coordenar, controlar, executar, assessorar e supervisionar as atividades
inerentes aos processos licitatorios em todas as modalidades de licitagao;

Il. Elaborar manuais e modelos padronizados de documentos internos dos
procedimentos de licitagoes;

I1l. Cooperar tecnicamente com os demais setores da UFDPar conforme especificidades
da legislacao;

IV. Dar as providéncias para a publicagdo que couber das matérias de licitacoes.

V. Propor a aplicacdo de multas e outras penalidades aos licitantes de servigos e bens,
quando couber;

V1. Dar suporte técnico para os agentes de contratacdo de licitacdo, inclusive quando
designados como pregoeiros;

VII. Supervisionar os procedimentos de pesquisa de precos, de vantajosidade econémica
contratual e de registro de pre¢os, nos termos da legislagdo ou norma vigente dos
processos de sua seara;

VIIl. Executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe sejam afins a licitacao ou que
Ihe tenham sido atribuidas.

Compete a Divisdo de Execucao Licitatoria

I. Instruir, coordenar, conduzir e/ou atuar nos procedimentos referentes a fase externa
da licitacdo: divulgacdo do edital de licitacao, habilitagdo dos licitantes, analise,
classificagao e julgamento das propostas apresentadas e eventuais recursos,
adjudicacdo do objeto e demais funcdes relacionadas ao certame.

Compete a Divisdo de Execugao Interna

I. Orientar os setores demandantes, produzir documentos, instruir processos de
licitacdo, padronizar o Termo de Referéncia/Projeto Basico, elaborar minutas do Ato
Convocatorio, da Ata de Registro de Preco, do Contrato e demais documentos
relacionados aos processos licitatorios;
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1. Pesquisar precos e instruir procedimento de vantajosidade economica contratuais e
de registro de precos nos termos da legislagdo ou norma vigente em relagao aos
processos de sua incumbéncia.
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