INSTRUCAO DE SERVICO CONJUNTA DCF/PROPLAN - PROAD n° 01/2020

Define a estrutura minima e as
competéncias operacionais dos
responsaveis pela  execugdo
descentralizada do orgamento e
das financas nas Unidades
Gestoras Executoras (UGE), e
define as atividades relacionadas
a aquisicdo de materiais e
servicos que ficardo a cargo
destas UGE.

O Departamento de Contabilidade e Finangas da Pro-Reitoria de Planejamento no uso
de suas atribuigdes e exercendo as competéncias de Orgdo Setorial de Contabilidade da
Universidade Federal Fluminense, bem como aquelas delegadas pela Setorial de Orgao
Superior do Ministério da Educagdo e pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN
(Orgdo Central do Sistema de Contabilidade Federal) e a Pro-Reitoria de Administragio
- PROAD, na qualidade de Gestora Central das atividades de compras e servigos gerais
resolvem, respectivamente, quanto ao processo de execucdo descentralizada pelas
Unidades Gestoras Executoras das atividades de orcamento, finangas ¢ contabilidade e,
quanto as atividades de aquisi¢do de materiais e contratacdo de servicos em geral no
ambito da Universidade Federal Fluminense:

- Definir as condi¢des para enquadramento das Unidades Gestoras (UG) no que tange a
execug¢ao orgamentdaria, financeira e de compras.

- Estabelecer o quantitativo minimo de servidores para o funcionamento de Unidade
Gestora Executora do orgamento;

- Padronizar a estrutura organizacional administrativa minima a ser adotada pelas
Unidades Gestoras Executoras;

- Definir competéncias, atividades e responsabilidades no processo de execugdo
descentralizada de compras e or¢amento a serem adotadas pelas Unidades Gestoras
Executoras.

Capitulo I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.1° - Para fins desta Ordem de Servico define-se:

I - Execucdo Orcamentaria — E o conjunto de atividades relacionadas a execugao
orcamentaria da despesa publica em seus trés estagios: empenho, liquidacido e
pagamento.



II - Execucdo de Compras — E o conjunto de atividades relacionadas a fase prévia da
execugdo orcamentaria e inclui as etapas interna e externa da licitagcdo, bem como as
atividades relacionadas a compras por dispensa ou inexigibilidade de licitacao.

III - Unidade Gestora Executora (UGE) — E aquela que investida de poder de gerir
recursos or¢camentarios e financeiros o faz, para si e/ou para outras unidades, utilizando

recursos proprios ou descentralizados, através do Sistema de Administracdo Financeira
do governo Federal - SIAFI.

IV - Unidade Administrativa de Servicos Gerais (UASG) — E o orgaos cadastrado no
Sistema de Administracdo de Servicos Gerais para realizar compras e execucao
financeira, sendo classificadas como UASG Compras ou UASG Financeira.

V - UASG Compras - UGE com habilitagdo para realizar contratagdes publicas através
do sistema informatizado de licitagdes do governo federal (Comprasnet), podendo
executar atividades de execucao de compras e atividades de execucao or¢amentaria.

VI — UASG Financeira - UGE com habilitacdo para realizar consultas e execucao
or¢amentaria com apoio dos sistemas SIASG e SIAFI e inabilitada para execugdo de
compras.

V - Ordenador de Despesa - Autoridade com atribuicdes definidas em instrumento
proprio (Decreto Presidencial ou Portaria de Delegacdo de Competéncia) de cujos atos
resultarem movimentacdo de créditos orcamentarios, emissdo ou cancelamento de
empenho e autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio.

VI - Gestor Financeiro - Autoridade que possua competéncia decorrente de lei ou de
atos regimentais, podendo ser delegada, para autorizar pagamento e assinar Notas de
Empenho em conjunto com o Ordenador de Despesas e que, por este motivo e em
obediéncia ao principio de Controle Interno da Segregacao de Fungdes, ndo podera ser
exercido pela mesma pessoa que ocupa o cargo de Ordenador de Despesa.

Art.2° - A Unidade Gestora Executora devera exercer atividades relacionadas com
execugdo orcamentaria e financeira e podera realizar atividades relacionadas com
execucdo de compras de materiais, contratacdo de servi¢os eventuais, requisicdo de
diarias e passagens.

§1° - Para realizar as atividades citadas no caput, a UGE devera estar cadastrada nas
seguintes classificagcdes no:

I - SIASG:

a) UASG Financeira — para execucao or¢amentaria e financeira.

b) UASG Compras e financeira — para execu¢do de compras com e sem licitacdo e
para execugdo orcamentaria e financeira.

II — SIAFI: UG — Executora Ativa.

IIT — SCDP Sistema de Concessao de Diarias e Passagens: Unidade Solicitante de
dirias e passagens.



§2° - O enquadramento das UGs na condigao de UASG Compras ou UASG Financeira
ficara a cargo da PROAD que cadastrara o respectivo perfil no SIASG.

§3° O enquadramento das UGs na condi¢do de Executora Orcamentaria ficara a cargo
do Departamento de Contabilidade e Financas que cadastrara o respectivo perfil no
SIAFL

Art.3° - As unidades académicas ¢ administrativas da UFF, solicitantes de materiais,
bens e servigos, serao distribuidas entre as UGs de execugdo or¢amentaria conforme
tabela a ser divulgada pela PROAD em sua pagina, disponivel no site da UFF.

Art.4° - Para exercer atividades de orgamento, finangas e contabilidade a UGE devera
ser composta por, no minimo, cinco servidores que realizardo as atividades de
Ordenacdo de Despesas, Gestdo Financeira, Empenho, Liquidagdo, Pagamento e
Registro de Conformidade de Gestao.

§1° - A distribuigdo das atividades a serem executadas por cada servidor devera prever a
separagdo entre as fungdes de autorizagdo/aprovacdo de operagdes, execucao, controle e
contabilizacdo, de tal forma que nenhuma pessoa detenha competéncias e atribuicdes
em desacordo com o Principio da Segregacao de Fungdes.

Art.5° - A estrutura organizacional da UGE serd composta conforme suas
especificidades, demanda de atividades, disponibilidade de pessoal e de fungdes
gratificadas, sempre considerando a estrutura minima de pessoal descrita no art.4° e seus
paragrafos.

Art.6° - A estrutura organizacional para funcionamento da UGE terd em seu primeiro
nivel o Ordenador de Despesa, que atuara como responsavel maximo da UGE e, em seu
segundo nivel, o Gestor Financeiro que sera o responsavel pela coordenagdo da equipe
de execucao.

Paragrafo Unico — Tanto o Ordenador de Despesas como o Gestor Financeiro
necessitardo de Portaria do Reitor para execer suas funcoes.

Capitulo II
DAS COMPETENCIAS/ATRIBUICOES
DOS GESTORES

Art.7° - Compete ao Ordenador de Despesas, no Ambito de sua UGE:

I - dispensar ou inexigir licitagdes e encaminhd-las para ratificacdo dos atos pelo
dirigente maximo da institui¢do, quando for atribuida a condi¢gdo de UASG Compras a
sua UGE;

II - autorizar a abertura de processos licitatorios, quando for atribuida a condi¢do de
UASG Compras a sua UGE;

III - autorizar a realizacdo de despesas, a emissdo e o cancelamento de empenho,
respeitando os limites orcamentarios e financeiros;



IV - assinar em conjunto com o gestor financeiro as Notas de Empenho emitidas pela
Unidade Gestora;

V - autorizar a transferéncia de créditos or¢amentarios e de recursos financeiros para
outras Unidades Gestoras Executoras, através da Setorial Contabil;

VI - autorizar o recolhimento de valores, titulos e cartas de fianga, caucionados por
terceiros em obediéncia a legislagdo vigente, bem como a restituicdo dos mesmos as
contratadas, com manifestagdo prévia do fiscal do contrato;

VII - autorizar a inscri¢do contabil de empenhos em restos a pagar, bem como o
cancelamento mediante apresentagdo de justificativa;

VIII - reconhecer dividas de exercicios anteriores, exigindo a apresentagao de motivos
para a efetivacgao do ato;

IX - autorizar pagamentos e a emissao de Ordens Bancérias;

X - responsabilizar-se por manter a conformidade dos registros de gestao.

Art.8° - Compete ao Gestor Financeiro:

I — coordenar rotinas nas areas de Compras, incluindo atividades de compras, diarias e
passagens;

I — coordenar rotinas nas areas de Orcamento, Finangas e Contabilidade, incluindo
atividades de or¢gamento, empenho, liquidacao, pagamento, registro e conformidade dos
registros de gestao, controle patrimonial e obrigacdes fiscais acessorias;

III - assinar em conjunto com o Ordenador de Despesas as Notas de Empenho e as
Ordens Bancérias emitidas no SIAFI, bem como as correspondéncias direcionadas as
instituigdes bancarias.

IV - orientar, coordenar e controlar as atividades relacionadas as rotinas de compras no
ambito da UGE, bem como pela execucdo orgamentaria e financeira realizada pela
equipe de servidores;

V - coordenar e controlar as atividades relacionadas com a contratacdo de servicos
eventuais e pedidos de concessao de diarias e passagens;

VI - orientar as unidades integrantes da estrutura universitiria que estejam sob sua
alcada quanto as normas e instru¢des relacionadas aos processos de contratacdo e
compras e de execucao orcamentaria;

VII - colaborar com informagdes para o processo de prestacdo de contas anual e o
relatorio de gestdo da Universidade a ser submetido a apreciacdo e aprovacao dos
orgdos de controle interno e externo.

VIII - coordenar e controlar a realizagdo das atividades de registro contéabil dos atos e
fatos administrativos, sob os seus aspectos patrimonial, financeiro, or¢amentario e de
compensagao;

IX - propor alteragdes na estrutura organizacional da UGE, proceder a reestruturagdo do
fluxo de processos e alteragdes das atribuigdes das areas sob sua responsabilidade.
Paragrafo Unico - As atividades constantes nos incisos I, IV, V e VI, relacionadas a
Compras, nao se aplicam ao Gestor Financeiro da UG que j& possua Gestor responsavel
por estas atividades.



Capitulo IIT
DAS ATIVIDADES DE COMPRAS E ORCAMENTO

Art.9° - Sao atividades de Compras:

I — orientar as unidades académicas e administrativas na execucdo dos planejamentos
anuais de compras através do Sistema Integrado de Administragdo de Compras
(SIACompras);

II — organizar e incluir no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes
(PGC) o planejamento de compras e contratagcdes correspondente as unidades que forem
de sua execucao;

Il — gerenciar, atualizar ¢ acompanhar os pedidos realizados no SIACompras pelas
unidades cuja execucao seja de sua responsabilidade;

IV - preparar, analisar e complementar os processos referentes as compras;

V - elaborar pesquisas de preco, quando couber, de acordo com a legislacdo pertinente,
para composi¢do do processo administrativo;

VI - realizar dispensas de licitagdo, preferencialmente via cotagdo eletronica e
inexigibilidades, quando couber, em consonancia com a legislagao;

VII - proceder a analise e verificacao dos processos de carona, efetuando a solicitagao
de autorizacdo de adesdo ao orgdo gerenciador via SIASG para seguimento, quando
couber;

VIII - orientar, auxiliar e intermediar a elaboracao de termos de referéncia de processos
licitatorios especificos para atendimento de suas unidades, com o posterior
encaminhamento para a PROAD;

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

X - receber, conferir, enviar para o fornecedor e efetuar a respectiva cobranca das notas
de empenho emitidas;

XI — receber as notas fiscais atestadas, conferir suas conformidades e providenciar
encaminhamento para pagamento;

XII - elaborar relatorios ou planilhas de acompanhamento referente a execugdo dos
pedidos de cada Unidade;

Paragrafo Unico - As atividades constantes nos incisos VI e VII aplicam-se apenas aos
setores que forem UASG Compras e Financeira. Os setores que forem apenas UASG
Financeira deverao submeter as atividades mencionadas a execug¢do através da UASG
Compras da PROAD.

Art. 10. Sao atividades de Diarias e Passagens:

I - solicitar a Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN), o langamento no SCDP do
valor estimado do teto superior para todas as UGRs;

IT — controlar os saldos e limites das Notas de Empenhos emitidas no SIAFI para
despesas com didrias e passagens;



III - langar o teto setorial de cada nota de empenho no SCDP - (Perfil no SCDP:
Coordenador Orcamentario Setorial);

IV - incluir as solicitagdes de viagens no SCDP, anexando os formularios e documentos
necessarios, quando se tratar de UGE com Perfil de Solicitante de Viagens no SCDP;

V - providenciar emissdo dos bilhetes de passagens nos casos de passagens aéreas
nacionais, passagens aéreas internacionais e passagens rodoviarias - (Perfil do SCDP:
Solicitante de Passagens);

VI - acompanhar as PCDPs no fluxo de execugdo, observando os histéricos;

VII - orientar o Ordenador de Despesas, no fluxo de aprovagdo das despesas - (Perfil no
SCDP: Ordenador de Despesas);

VIII - gerar as Autorizagdes de Viagens (AV) - (Perfil no SCDP: Coordenador
Financeiro);

IX - incluir as prestacdes de contas com os respectivos documentos, formuldrios e
encaminhar para analise e aprovacao pela Gestao Setorial do SCDP;

X - proceder, no encerramento do exercicio, ao cancelamento dos saldos nao utilizados
de empenhos de diarias e passagens, deixando em restos a pagar, apenas, os valores a
serem utilizados, no exercicio seguinte, para o pagamento de faturas, cujos bilhetes
foram adquiridos no exercicio atual;

XI — cancelar os bilhetes que ndo serdo utilizados, visando proceder a solicitagdo de
reembolso, 0 mais rapido possivel, anexando as justificativas e atestados necessarios;

XII - acompanhar os reembolsos de bilhetes cancelados comprados via agenciamento
ou via Compra Direta - (Perfil do SCDP: Administrador de Reembolsos);

XIII — encaminhar ao Gestor Setorial de Diarias e Passagens a informacgdo sobre os
Pedidos de Concessao de Didrias e Passagens (PCDP) passiveis de reembolso, através
da Compra Direta, para solicitagdo do reembolso;

XIV - informar, através de Oficio ou email, ao gestor e fiscal de contratos, os PCDPs
passiveis de solicitagdo de reembolso pela agéncia, para que possam providenciar o
pedido de reembolso;

XV - comunicar ao gestor do contrato e ao fiscal do contrato de agenciamento de
viagens qualquer irregularidade da agéncia, para que os mesmos possam proceder com
as penalidades e medidas necessarias.

Art. 11. Sao Atividades de Empenho:

I — acompanhar a execucdo do orcamento aprovado para a execug¢do na Unidade
Gestora e nas Unidades Académicas cuja execugdo esteja sob sua responsabilidade;

IT — proceder a analise de todas as autorizagdes para emissao de empenhos, levando em
consideracdo a classificagdo adequada da despesa, bem como seu enquadramento na
legislagao em vigor pertinente a licitagoes;

III — solicitar, através de mensagens eletronicas, provisdes orcamentarias para execugao
de empenhos autorizados;

IV — emitir os empenhos das despesas autorizadas, observando os dispositivos legais e
regulamentos em vigor;



V — fornecer elementos necessarios a elaboragdo da proposta orcamentaria da
Universidade, na esfera de sua competéncia;

VI — manter controle sobre as provisdes recebidas na Unidade Gestora;

VII — fornecer dados a area responsavel por compras e pagamentos visando auxiliar nos
levantamentos e demonstrativos periddicos da execugdo orcamentaria das despesas;

VIII - efetuar levantamentos analiticos periddicos da execugdo orgamentaria, de carater
gerencial, para o Gestor Financeiro, com o posicionamento dos créditos disponiveis, dos
empenhos emitidos e dos saldos or¢amentarios;

IX — conferir ¢ manter o controle dos saldos da conta do Crédito Disponivel,
promovendo os ajustes necessarios de acordo com a distribuicdo e execucao
or¢amentaria;

X — proceder ao cadastro de credores, bem como as suas alteracdes quando necessario;

Capitulo IV
DAS ATIVIDADES DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 12. Sao Atividades de Liquidacio:

I — proceder a analise e conferéncia dos documentos para liquidagdo e realizagdo de
pagamentos das despesas, antes das mesmas serem encaminhadas para o efetivo
pagamento;

II — aplicar as normas para liquidacdo de despesas, observando a legislagdo sobre
contratos e retengdes de tributos, devolvendo aos setores remetentes aquelas que
apresentam alguma irregularidade;

III — emitir os documentos proprios para a realizagao dos diversos tipos de pagamentos;

IV — acompanhar todas as alteragdes que ocorram nos sistemas gerais de execugdo
or¢amentaria e financeira / tributarios federais, estaduais ou municipais, bem como no
sistema previdenciario.

Art. 13. Sao atividades de Pagamento:

I — emitir ordens de pagamento referentes aos processos de despesa, procedendo a
devida analise dos favorecidos e valores a serem pagos;

IT — proceder a reemissao de Ordens Bancarias canceladas;

IIT — preparar e enviar, dentro do prazo estabelecido pela Secretaria do Tesouro
Nacional, o conjunto de documentos que compdem o movimento didrio de pagamentos,
submetendo-o a analise de conformidade de gestao;

IV — realizar as transferéncias financeiras de devolugao para Unidade Gestora Setorial,
quando necessario;

V — realizar a emissao e fechamento de Lista de Credores para pagamento de bolsas e
fornecedores;

VI — executar o pagamento das retengdes de tributos conforme legislacdo vigente e
efetuar seu recolhimento ao fisco respectivo;



VII — emitir as Ordens Bancarias de Pagamento destinadas a saque autorizado;

VIII - gerar a Ordem de Pagamento (OP) de diarias - (Perfil no SCDP: Coordenador
Financeiro);

IX — realizar a anélise, acompanhamento e conciliacdo do gerenciador de compromisso
e da conta limite de saque;

Art. 14. Sao atividades de Contabilidade:

I — manter-se atualizada quanto a comunicados e solicitacdes da Setorial Contabil do
Orgdo UFF, bem como a legislacdo pertinente a execucao de suas fungdes;

IT — colaborar, participando da elaboracao do Relatério de Gestdo, fornecendo dados
relacionados a execugdo orgcamentédria e financeira, bem como outras informagdes
contabeis exigidas;

III — controlar, analisar e providenciar para que sejam feitos os ajustes necessarios nas
contabiliza¢des inadequadas;

IV - analisar e fornecer mensalmente, ou quando solicitado, balancetes, balancos
financeiros, orgamentarios, patrimoniais e outros demonstrativos de controle.

V — acompanhar as visitas técnicas ou tomadas de contas efetuadas na Unidade Gestora
pela Setorial Contébil, submetendo ao Ordenador de Despesas ou ao Gerente Financeiro
as irregularidades apontadas, com sugestdes para sua regularizagao;

VI — analisar, orientar e controlar a inscrigdo, pagamento e anulagdo dos restos a pagar;

VII - informar, mediante analise, nos casos de “Despesas de Exercicios Anteriores”, a
existéncia de saldo em restos a pagar a liquidar, para fins de reconhecimento de divida;

VIII - realizar os ajustes referentes as devolucdes, efetuadas por GRU, de despesas de
exercicios anteriores ou de fornecedores e de Ordens Bancarias canceladas e ndo
reemitidas dentro do prazo limite do encerramento de cada més;

IX — orientar a Unidade Gestora quanto a aplicagdo da legislacdo tributdria nos casos de
retencdo e pagamento de tributos;

X — manter a regularidade do CNPJ da UG nas esferas municipal, estadual e federal;

XI - realizar os procedimentos referentes a confec¢do e transmissdo da Declaragdo de
Impostos Retidos na Fonte ou outras declaragdes e obrigacdes acessorias junto ao fisco;

XII — atender as solicitacdes de fornecimento de comprovantes de recolhimento de
impostos retidos na fonte dos diversos tipos de contribuintes;

XIII - conciliar através de relatérios mensais e reclassificar contabilmente a
movimenta¢do dos almoxarifados, movimentagao ¢ inventarios fisicos de bens moveis,
bem como, importagcdes em andamento;

XIV - analisar e realizar os lancamentos de depreciacao de bens mdveis com base nos
relatorios fornecidos pela area responsavel pelo controle fisico do patrimonio;

XV - realizar o célculo e os langamentos contabeis das reavaliagdes de bens tangiveis e
intangiveis e suas amortizagdes, mensuragdes e baixas;

XVI - registrar, com autorizagdo do ordenador de despesas, os contratos de servigo na
Unidade Gestora, seus aditivos e apostilamentos, bem como as baixas por rescisdo ou
conclusao de servigos.



Art. 15. Sao atividades de Conformidade de Registros de Gestao:

I — receber, analisar, e controlar a documentagdo de execugdo orgamentaria, financeira e
patrimonial, com objetivo de atestar a conformidade dos registros de gestao;

II — proceder ao registro da Conformidade dos Registros de Gestdo no SIAFI dos
langamentos ocorridos na Unidade Gestora;

III — providenciar os contatos com os respectivos setores visando a regularizacdo, de
imediato, de qualquer pendéncia apontada na analise dos registros de gestao;

IV — controlar o arquivo de documentos contdbeis fazendo, quando solicitado,
levantamentos de documentos para informagdes a 6rgdos internos e externos (fiscais e
auditoria);

V — receber e manter em ordem e seguranca a guarda dos papéis representativos de
valores dados em garantia contratuais (apdlice de seguro e caugdo bancaria) e os
documentos do movimento contabil diario;

VI — executar outras atividades relacionadas a conformidade de gestdo que lhe forem
atribuidas pela chefia superior;

§1°. O registro da conformidade dos registros gestdo ¢ de responsabilidade de servidor
formalmente designado pelo Ordenador de Despesa, o qual constara no Rol de
Responsaveis da UGE, juntamente com seu substituto, ndo podendo ter funcdo de emitir
documentos no SIAFI.

§2°. Sera admitida excecdo ao registro da conformidade de gestdo quando a Unidade
Gestora Executora se encontre, justificadamente, impossibilitada de designar servidores
distintos para exercer esta fun¢do, sendo que, neste caso, a conformidade sera registrada
pelo proprio Ordenador de Despesas.

Capitulo V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.16. Esta Instrucdo de Servico entrard em vigor no primeiro dia util do meés
subsequente ao més de sua publicagdo no Boletim de Servigo da Universidade.
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