O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO, tendo em
vista a decisdo tomada em sua 4322 Reunido Ordinaria, realizada em 30 de margo de 2026, e
considerando:

e 0 que consta no Processo n® 23083.008986/2026-36,

e a necessidade de adequar a estrutura da Pro-reitoria de Assuntos Financeiros as atividades
que desenvolve na atualidade,

e a necessidade de adequar a estrutura da Prd-reitoria de Assuntos Financeiros as funcoes
gratificadas disponiveis,

e anecessidade de melhor distribuicdo de competéncias no ambito da Pré-reitoria de Assuntos
Financeiros,

RESOLVE:

I - Alterar o nome da Pré-reitoria de Assuntos Financeiros (Proaf) para Pré-reitoria de
Administracdo (Proad).

II - Criar a Unidade Organizacional (UORG): Departamento de Gestdo Patrimonial, Logistica e
Documental - DPLD.

III - Criar as seguintes Subunidades Organizacionais:
a. Contadoria Geral - CG;
b. Coordenacao de Contratacdes - COC;
c. Coordenagdo de Conformidade de Procedimento Licitatorio - CCPL;
d. Coordenacdo de Bens Moéveis - CBM;
e. Coordenacdo de Bens Imdveis - CBI;

f. Coordenacdo de Expedicao e Protocolo Central — CEPC;

g. Secao de Gestao de Documentos e Arquivo - SEGDA.

IV - Excluir as seguintes Unidades e Subunidades Organizacionais da estrutura da Proad:
a. Secretaria Executiva da Pré-reitoria;
b. Assessoria Técnica da Pro-reitoria;
c. Hotel Universitario;
d. Secretaria Administrativa do Departamento de Gestdo de Contratos e Convénios (DGCC);
e. Setor de Pontos Comerciais e Cantinas;
f. Secao de Gestdo da Lavanderia;
g. Coordenagdo de Convénios e Importacoes;
h. Segdo de Convénios;
i. Secgdo de Importagoes;
j.  Assessoria Técnica do DMSA;

k. Secao Integrada de Recebimento, Especificagao e Relacionamento com os Requerentes;



Y.

Z.

Divisao de Material;

. Secdo de Cobranga;

Secao de Recebimento e Gestao de Material;
Secao de Sistema de Registro de Precos;
Secdo de Pregdo;

Secao de Compras Diretas;

Secao de Cobranca Operacional;

Secdao de Controle Operacional;

Secdo de Gestao de Estoques;

Comissdao Permanente de Licitacao;
Comissao de Cadastro de Fornecedores;
Secdo de Pesquisa de Precos;

Secretaria Administrativa do Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF);
Coordenacao Geral de Contabilidade;

Subcoordenacdo de Tributos e Conformidade;

aa. Subcoordenacdo de Regularizacdo e Prestacdo de Contas;

bb. Subcoordenacdo de Orcamento;

cc. Subcoordenagao de Finangas.

V - Renomear as seguintes Unidades Organizacionais da estrutura da Proad:

a.

Departamento de Gestao de Contratos e Convénios (DGCC) para Departamento de Gestdo
de Contratos e Parcerias - DGCP;

Secao de Contratos - SECon para Secdo de Gestdo de Contratos - SEGCon

Departamento de Materiais e Servicos Auxiliares (DMSA) para Departamento de LicitacOes
(DL);

Coordenacao de Planejamento e Acompanhamento de Compras e Servicos para
Coordenacao de Planejamento de Contratacoes;

Coordenacao de Analise, Controle e Responsabilidade (CoACResp) para Coordenacdo de
Contabilidade (CCont).

VI - Alterar a localizagdo estrutural da Coordenacgdo de Logistica do Departamento de LicitagGes
(DL) para o Departamento de Gestdo Patrimonial, Logistica e Documental - DPLD, com a
manutencao da UORG e sua respectiva numeragao.

VII - Aprovar a reestruturagdo e o novo regimento interno da Prd-reitoria de Administragdo
(Proad), conforme Anexos I, II e III.

VIII - Revogar a DELIBERAGAO N°© 25, DE 24 DE ABRIL DE 2014;

IX - Alterar a alinea “e” do Art. 9° do Estatuto da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro
(Anexo I a Deliberagdo n® 015/2012-CONSU), que passara a vigorar, com a seguinte redacdo: (...)



Pré-Reitoria de Administragdo - PROAD.

X - Excluir a alinea “e” do Art. 18 do Estatuto da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro
(Anexo I a Deliberagdo n® 015/2012-CONSU), onde se |é: (...) Pro-Reitor de Assuntos Financeiros;

XI - Excluir a alinea “e” do Art. 6° do Regimento Geral da Universidade Federal Rural do Rio de
Janeiro (Anexo I a Deliberagdo n°® 015/2012-CONSU), onde se |é: (...) Pro-Reitoria de Assuntos
Financeiros PROAF;

XII - Excluir a alinea “e” do Art. 42 do Regimento Geral da Universidade Federal Rural do Rio de
Janeiro (Anexo I a Deliberagdo n® 015/2012-CONSU), onde se |é: (...) Pro-Reitor de Assuntos
Financeiros.



ANEXO I
REGIMENTO DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO (PROAD)

1. Da Finalidade

Art. 1° Coordenar e supervisionar a execugdao orcamentaria e financeira da Universidade
Federal Rural do Rio de Janeiro, bem como os processos de aquisicao de bens e servigos, 0s
contratos, as parcerias institucionais que envolvam recursos financeiros, a gestdo
patrimonial e gestdo documental da UFRRJ.

2. Das Atribuicoes

Art. 2° Tendo como fundamento as competéncias das Pro-Reitorias, definidas no Art. 14 do
Estatuto e no Art. 11 do Regimento Geral da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro,
compete a Pré-reitoria de Administracdao, por meio dos seus Pro-reitores titular e adjunto, a
coordenacdo, supervisao e controle:

I. da execucdo orcamentaria, financeira e contabil da UFRRJ], produzindo informagodes para
a tomada de decisGes, para a elaboracdao de demonstragdes contabeis e para a consolidagao
das contas no ambito da Universidade;

II. da operacionalizacdo da aquisicdo de bens e servigos para o funcionamento pleno da
UFRRJ em suas atividades fins e processos administrativos, zelando para que os recursos
financeiros sejam aplicados de forma planejada, participativa, otimizada e com eficiéncia;

III. do patrimbnio mével e imoével da UFRRJ;
IV. dos contratos e parcerias institucionais, que envolvem recursos financeiros;

V. da gestao documental da UFRRJ.

3. Da estrutura organizacional da
Pro-reitoria de Administracao (PROAD)

Art. 3° A Proad tera em sua estrutura as seguintes Unidades:
I. Contadoria Geral - CG
I1I. Departamento de Gestdo de Contratos e Parcerias — DGCP
a. Coordenagdo de Contratos e Espacos Fisicos - CCEF
i. Secao de Gestdo de Contratos - SEGCON
ii. Segdo de Gestdo de Espagos Fisicos - SEGEF
b. Coordenacdo de Calculos e Analises Licitatorias e Contratuais - CALC
III. Departamento de Licitagcbes — DL
a. Coordenagdo de Conformidade de Procedimento Licitatorio - CCPL
b. Comissdo de Contratacdes - COMC
c. Coordenagao de Administragdo - CADMIN

d. Coordenacgdo de Planejamento de Contratagdes — CPACS



IV. Departamento de Gestao Patrimonial, Logistica e Documental - DPLD

Coordenacao de Logistica - CLOG

Coordenacdo de Bens Modveis - CBM

Coordenacao de Bens Imodveis - CBI

Coordenacao de Expedicao e Protocolo Central - CEPC

i Secao de Gestdo de Documentos e Arquivo - SEGDA

V. Departamento de Contabilidade e Financas — DCF

a.
b.
C.

d.

Coordenacdo de Escrituragdo e Retencdo Tributaria - Cert
Coordenacao de Contabilidade - CCont
Coordenacao de Execugdo Orcamentaria - CoExOr

Coordenacao de Execucgdo Financeira - COEXFIN

Paragrafo unico. O (a) titular de cada unidade e subunidade, em suas auséncias, tera um
(a) substituto (a) eventual indicado (a) pelo (a) titular, mediante anuéncia prévia do (a) Pro-
reitor (a).

4. Das atribuicdes e estrutura organizacional da
Contadoria Geral (CG)

Art. 4° A Contadoria Geral (CG) compete a Conformidade Contébil dos atos e fatos da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da UFRRJ, sendo responsavel por:

a) Planejar, organizar, dirigir e controlar a execucdo das atividades técnicas e administrativas
de sua area de competéncia;

b) Analise e regularizagdao de contas contabeis;

c) Certificagdo mensal das demonstracdes contabeis no SIAFI (Conformidade Contabil);

d) Andlise critica de relevancia e materialidade para aplicacao de restricdes contabeis;

e) Emissdo da Declaragdao Anual do Contador e do Relatoério de Inconsisténcias Contabeis;

f) Monitoramento continuo das contas contabeis e reconciliagdo com sistemas estruturantes;

g) Orientacdo técnica as unidades executoras para correcao de inconsisténcias e prevencao de
riscos contabeis;

h) Elaboracdo de relatorios gerenciais e pareceres técnicos para subsidiar decisGes estratégicas
da alta gestdo;

i) Interlocucdo com drgdos de controle (STN, CGU, TCU) e atendimento a auditorias internas
e externas;

j) Gestdo de riscos contabeis e suporte a governanga, transparéncia e accountability;

k) Responsabilidade solidaria com gestores quanto a fidedignidade das informacGes contabeis,
nos termos da IN TCU n° 84/2020;

I) Auxiliar o Ordenador de Despesas na inscricdo de restos a pagar no encerramento do
exercicio;

m) Desempenhar as demais atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislagao.



a)

b)

)

d)

e)

f)

9)

h)

a)
b)
c)
d)

e)

5. Das atribuicoes e estrutura organizacional do
Departamento de Gestao de Contratos e Parcerias (DGCP)

Art. 5° Ao Departamento de Gestiao de Contratos e Parcerias (DGCP) compete
coordenar e supervisionar todas as atividades relativas a contratos e parcerias institucionais
que envolvam recursos financeiros.

§ 1° A Direcao do DGCP, além de coordenar e supervisionar as atribuicdes da unidade,
deve prestar assessoria a Administracdo Superior nos assuntos sob sua responsabilidade.

§ 20 S3o também atribuicdes da Direcao do DGCP:

Planejar, organizar, dirigir e controlar a execugdo das atividades técnicas e administrativas
de sua area de competéncia;

Elaborar manuais e expedir diretrizes e procedimentos, relativos a sua area de atuacado e
em consonancias normativas vigente;

Realizar a interlocucdo entre a UFRRJ, Fundacdes de Apoio credenciadas, Organizagdes da
Sociedade Civil e empresas, publicas e privadas, parceiras;

Acompanhar, orientar e tratar a formalizacdo de contratos e parcerias para execugao de
projetos institucionais que envolvam repasses de recursos;

Acompanhar e orientar a prestacdao de contas de de contratos e parcerias para execucgao de
projetos institucionais que envolvam repasses de recursos;

Acompanhar e atualizar o site institucional da Unidade;

Coordenar os servidores, colaboradores e estagiarios vinculados a Unidade, do ponto de
vista funcional e executivo, acompanhando as atividades desenvolvidas em trabalho
presencial ou remoto, aferindo a eficiéncia e produtividade dos mesmos;

Realizar o planejamento anual de contratacdes da Unidade;

Desempenhar as demais atribuicdes nao especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislagao.

Art. 6° A estrutura organizacional do DGCP é constituida por:
I. Coordenacgdo de Contratos e Espacos Fisicos - CCEF
i Secao de Gestdo de Contratos - SEGCon
ii. Secdo de Gestao de Espacos Fisicos - SEGEF

II. Coordenacgdo de Calculos e Analises Licitatorias e Contratuais - CALC

§ 1° A Coordenacdo de Contratos e Espacos Fisicos - CCEF é constituida pela Secdo de
Gestdo de Contratos - SEGCon e pela Secao de Gestdao de Espacos Fisicos - SEGEF, sendo
responsavel por:

Acompanhamento da vigéncia dos contratos administrativos;

Elaboragao de minutas de contratos de licitagdo de servigos, aquisicdes e obras;
Acompanhamento da formalizacao dos contratos em questao;

Acompanhamento e controle de garantias contratuais;

Instrugdo processual e formalizagao de alteragdes e rescisdao contratuais;



f)
9)
h)

a)
b)

d)
e)
f)
9)
h)

b)

c)
d)

f)
9)
h)

b)

c)

Coordenacdo da execucao de contratos;
Controle dos calculos de reajuste de contratos;
Assessorar aos demais Departamentos em assuntos pertinentes a Coordenacao;

Desempenhar as demais atribuicdes nao especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislacao.

§ 2° A Secao de Gestdao de Contratos - SEGCon é responsavel por:
Gestdo de contratos de servicos, aquisicoes e obras;
Manutencao de banco de dados atualizado dos contratos e fiscais;

Acompanhamento do efetivo cumprimento das obrigagbes contratuais assumidas, da
qualidade dos produtos fornecidos e dos servicos prestados a UFRRJ;

Assessoramento e capacitacdo de fiscais de contrato;

Formalizagdo de processos para pagamento;

Formalizacdo de processos de aplicacdao de sangao e penalidades as empresas contratadas;
Conferéncia e indicacao de eventuais glosas nas faturas de contratos;

Desempenhar as demais atribuicdes nao especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislacao.

§ 3° A Secao de Gestao de Espacos Fisicos - SEGEF é responsavel por:

Gestao de contratos e instrumentos congéneres de espacos fisicos licitados da UFRRJ;
Promover estudos técnicos sobre a utilizacdo dos espacos fisicos da UFRRJ;

Subsidiar a elaboragdo dos contratos e instrumentos congéneres afetos ao setor;

Acompanhar e supervisionar a execucao dos contratos de autorizacdo e permissao de uso
firmados;

Acompanhar o cumprimento das obrigagGes da contratada/cessionario/permissionario,
previstas em edital, contrato, ou instrumento congénere;

Acompanhar as vigéncias dos instrumentos e suas garantias;
Responsabilizar-se pelo controle dos calculos de reajuste dos contratos em questdo;

Desempenhar as demais atribuicdes nao especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislagao.

§ 4° A Coordenacao de Calculos e Analises Licitatérias e Contratuais - CALC é
responsavel por:

Analisar e emitir parecer referente ao reequilibrio econdmico e financeiro de contratos
administrativos;

Assessorar o Departamento de Licitagdes no que tange a andlise da documentacao para
qualificagdo econ6mico-financeira de empresas licitantes;

Assessorar aos demais Departamentos em assuntos pertinentes a Coordenacao;



d) Desempenhar as demais atribuicdes nao especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislagao.

6. Das atribuicoes e estrutura organizacional do
Departamento de Licitagoes

Art. 7° Ao Departamento de Licitagoes (DL) compete coordenar os processos de
aquisicao de bens e servigos para atendimento aos diversos setores da UFRRJ, planejando,
coordenando e operacionalizando o conjunto de atos e documentos que compdem a rotina
legal da administracdo para o procedimento licitatorio.

§ 1° A Direcao do DL, além de coordenar e supervisionar as atribuicdes da unidade, deve
prestar assessoria a Administragdo Superior nos assuntos sob sua responsabilidade

§ 2° S3o também atribuicGes da Direcdo do DL:

a) Planejar, organizar, dirigir e controlar a execucgdo das atividades técnicas e administrativas
de sua area de competéncia;

b) Elaborar manuais e expedir diretrizes e procedimentos, relativos a sua area de atuagao e
em consonancias normativas vigentes;

c) Identificar as demandas de contratacdes da UFRRJ;

d) Dar suporte e analisar os processos licitatérios para aquisicdao de materiais, servicos e obras
em suas diversas modalidades e nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagao;

e) Coordenar a execucao do calendario de compras de materiais e servicos;
f) Supervisionar a rigorosa obediéncia aos tramites do procedimento licitatorio;
g) Acompanhar e atualizar o site institucional da Unidade;

h) Interagir com os usuarios e/ou demais 6rgaos envolvidos, para obtencdo de informagoes
concernentes a fornecedores, produtos ou equipamentos a serem adquiridos;

i) Coordenar os servidores, colaboradores e estagiarios vinculados a Unidade, do ponto de
vista funcional e executivo, acompanhando as atividades desenvolvidas em trabalho
presencial ou remoto, aferindo a eficiéncia e produtividade dos mesmos;

j) Realizar o planejamento anual de contratagdes da Unidade;

k) Desempenhar as demais atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislagao.

Art. 8° A estrutura organizacional do DL é constituida por:
I. Coordenacdo de Conformidade de Procedimento Licitatorio - CCPL
II. Coordenacao de Contratacoes - COC
III. Coordenacdo de Administragcao - CADMIN

IV. Coordenacao de Planejamento de Contratacoes - CPACS

§ 1° A Coordenacdao de Conformidade de Procedimento Licitatério - CCPL é
responsavel por:

a) Apoiar tecnicamente a Diregcdo do DL quanto ao planejamento e cumprimento do calendario
de compras;



b)
o)
d)

f)
9)

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)
i)
j)
k)

a)
b)

d)

Supervisionar a elaboragao dos artefatos para contratacdes e minutas de editais;
Analisar e responder a pareceres juridicos;
Acompanhar alteragoes nas leis e normas relativas a licitacdes;

Preparar o processo licitatério em conformidade com a modalidade de licitagdo estabelecida
por lei;

Assessorar aos demais Departamentos em assuntos pertinentes a Assessoria;

Desempenhar as demais atribuicdes nao especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislacgao.

§ 2° A Coordenacao de Contratacoes - COC consiste no conjunto de agentes publicos
indicados pela Administracdao, em carater permanente ou especial, responsaveis por:

Receber, examinar e julgar documentos relativos as licitagcdes e aos procedimentos
auxiliares;

Publicar os avisos de licitacdo, de forma a assegurar a publicidade exigida pelo vulto do
certame;

Receber as impugnacdes contra os instrumentos convocatorios de licitacdo e decidir sobre
a procedéncia das mesmas;

Receber e responder os pedidos de esclarecimento dos instrumentos convocatérios de
licitagao;

Instaurar procedimento sancionatoério a licitantes, nos termos da lei;

Receber e examinar as propostas dos interessados em participar da licitacdo e julga-las
aceitaveis ou nao, a luz dos requisitos estabelecidos no instrumento convocatério;

Realizar as diligéncias que entender necessarias ao esclarecimento de duvidas quanto a
aceitabilidade de propostas e habilitacdao de licitantes,;

Receber os recursos interpostos contra suas decisdes;

Dar ciéncia aos interessados de todas as decisGes tomadas nos respectivos procedimentos;
Propor a Direcdo do DL a revogacdo ou a anulacdo do procedimento licitatorio;

Assessorar aos demais Departamentos em assuntos pertinentes a Comissao;

Desempenhar as demais atribuicdes nao especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislagao.

§ 3° A Coordenacgdao de Administracao - CADMIN é responsavel por:
Prestar atendimento ao publico, com prévio agendamento via canais de comunicacgdo;

Receber e analisar todas as requisicbes de compras de material advindos das Unidades de
Ensino e das Unidades Administrativas que integram a UFRRJ, conferir os autos dos
processos de compra de modo a ter todas as informagdes necessarias a aquisicao;

Supervisionar e coordenar a elaboragdo e atualizagdo do catdlogo de materiais e servicos,
de acordo com a demanda dos requerentes e desde que dentro dos limites de descricao
estabelecidos pela SERPRO;

Conferéncia e triagem das demandas de contratacbes, nas datas pré-estabelecidas;



f)

9)

h)

a)

b)

c)
d)

Sistematizar e organizar os processos de aquisicOes e contratacdes de servigos e obras,
interagindo com as equipes de planejamento;

Coordenar e supervisionar a pesquisa de precos, em articulagdo com a Coordenacao de
Planejamento de Contratacdes e a Assessoria Técnica;

Manutencdao e acompanhamento das informagdes cadastrais de fornecedores nas
ferramentas operacionais das pesquisas de precos realizadas;

Assessorar aos demais Departamentos em assuntos pertinentes a Coordenacao;

Desempenhar as demais atribuicdes nao especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislacao.

§ 4° A Coordenacdo de Planejamento de Contratagées - CPACS é responsavel por:
Supervisionar e planejar as atividades relacionadas as licitagoes;

Acompanhar e dar suporte administrativo aos processos de contratacdes e a Assessoria
Técnica na elaboracao dos artefatos e editais;

Realizar o enquadramento legal das modalidades de licitacao;
Gerenciar e acompanhar as intengdes de registro de pregos;
Coordenar e supervisionar as licitagoes;

Apoiar gestores de Atas do Sistema de Registro de Precos;

Coordenar e operacionalizar as importacdes e exportagdes da UFRRJ], em todas as suas
dimensdes administrativas, logisticas, contabeis e financeiras;

Assessorar aos demais Departamentos em assuntos pertinentes a Coordenacao;

Desempenhar as demais atribuicdes nao especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislagao.

7. Das atribuicoes e estrutura organizacional do
Departamento de Gestao Patrimonial, Logistica e Documental - DPLD

Art. 9° O Departamento de Gestdo Patrimonial, Logistica e Documental - DPLD tem como
atribuicOes a gestdo dos bens imdveis e dos bens mdveis e materiais da UFRRJ, adquiridos por
licitagdo ou doacgao, e a gestdo de documentos institucionais.

§ 1° A Direcao do Departamento de Gestao Patrimonial, Logistica e Documental -
DPLD, além de coordenar e supervisionar as atribuicdes da unidade, deve prestar assessoria
a Administracdo Superior nos assuntos sob sua responsabilidade

§ 2° Sao também atribuicdes da Direcao do DPLD:

Planejar, organizar, dirigir e controlar a execugdo das atividades técnicas e administrativas
de sua area de competéncia;

Elaborar manuais e expedir diretrizes e procedimentos, relativos a sua area de atuacdo e
em consonancias normativas vigente;

Implementar politicas de gestdo patrimonial, documental e logistica de materiais;

Acompanhar e atualizar o site institucional da Unidade;



e) Coordenar os servidores, colaboradores e estagiarios vinculados a Unidade, do ponto de

f)

vista funcional e executivo, acompanhando as atividades desenvolvidas em trabalho
presencial ou remoto, aferindo a eficiéncia e produtividade dos mesmos;

Realizar o planejamento anual de contratacdes da Unidade;

g) Desempenhar as demais atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

b)

e de acordo com a legislacgao.

Art. 10° A estrutura organizacional do DPLD é constituida por:
I. Coordenacao de Logistica (CLOG)
II1. Coordenacao de Bens Méveis (CBM)
III. Coordenacgao de Bens Imoveis (CBI)
IV. Coordenacao de Expedicao e Protocolo Central — CEPC

i. Secao de Gestdo de Documentos e Arquivo - SEGDA

§ 1° A Coordenacdo de Logistica (CLOG) é responsavel por:

Supervisionar e coordenar o recebimento, conferéncia, escrituracdo e distribuicdo setorial
dos materiais adquiridos pela Instituicdo;

Monitorar os prazos de entrega;
Realizar as cobrancas conforme os prazos das notas de empenho e contratos;
Assessorar aos demais Departamentos em assuntos pertinentes a Coordenacao;

Desempenhar as demais atribuicdes nao especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislagao.

§ 2° A Coordenacgao de Bens Méveis (CBM) é responsavel por:

Centralizar informagdes de bens moveis de propriedade da UFRRJ;

Controlar os bens recebidos por aquisicao, leildo e doagao;

Planejar, coordenar e acompanhar o descarte de bens permanentes;

Coordenar e acompanhar a transferéncias de bens;

Levantar, organizar e atualizar a documentacdo de inventarios setoriais;
Assessorar aos demais Departamentos em assuntos pertinentes a Coordenacao;

Desempenhar as demais atribuigdes nao especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislagao.

§ 3° A Coordenacdo de Bens Iméveis (CBI) é responsavel por:
Centralizar informagdes de bens imodveis de propriedade da UFRRJ;

Manter registros atualizados de escrituras e documentos similares de bens imdveis de
propriedade da UFRRJ;



c) Alimentar sistemas federais com informagdes de bens imdveis de propriedade da UFRRJ; .

d) Garantir a transparéncia, a integralidade, a publicidade e a equidade no acesso as agoes e
aos servicos de distribuicdo de residéncias na Universidade;

e) Avaliar, periodicamente, e propor, a Comissdao Permanente de Distribuicdo de Residéncias
(CPDR), alteracdes das normas contidas na Deliberagdo vigente e demais normas especificas
gue regulamentam a administracdo e distribuicdo dos Préprios Nacionais Residenciais
(PNRs);

f) Registrar e acompanhar as acgdes de distribuicdo de PNRs, interagindo e participando
constantemente sobre a tematica;

g) Estabelecer rotinas de sistematizacdo, processamento e analise dos dados internos obtidos
pelas acbes da CDPNR e informar, anualmente, ao Conselho Universitario;

h) Manter atualizados a documentacdo referente aos PNRs, bem como o cadastro de
solicitagdes (Lista de Espera);

i) Dar publicidade quanto as ofertas de PNRs nos veiculos de comunicacdo da UFRRJ;
j) Acompanhar e proceder a distribuicdo de PNRs conforme publicacdo do Edital;

k) Elaborar a documentagao necessaria para a efetiva ocupacao e desocupacdo dos PNRs, bem
como o seu encaminhamento a Prd-Reitoria de Administracdo, para as providéncias
cabiveis;

I) Realizar vistoria bianual em todos os PNRs, na presenca de seus ocupantes, notificando-os
de qualquer irregularidade registrada e encaminhando relatério a CPDR;

m) Assessorar aos demais Departamentos em assuntos pertinentes a Coordenacao;

n) Desempenhar as demais atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislagao.

§ 4° A Coordenacao de Expedicao e Protocolo Central - CEPC é constituida pela Secdo
de Gestdo de Documentos e Arquivo - SEGDA, sendo responsavel por:

a) Regulamentar e estabelecer procedimentos para o servico de protocolo em toda a
Universidade, incluindo a criagcdo de processos e o tramite no Sistema Integrado de
Patrimoénio, Administracdo e Contratos - SIPAC, com o objetivo de racionalizar os
procedimentos e garantir maior fluidez no andamento de processos pela UFRRJ;

b) Planejar as diretrizes relativas aos procedimentos de gestao de documentos na UFRRJ;
c) Apoiar projetos de pesquisas e extensao;

d) Padronizar os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no
ambito da UFRRJ;

e) Atender aos usuarios internos e externos quanto a consulta e tramitacbes de processos;

f) Realizar a juntada, o desentranhamento, o desmembramento de processos administrativos,
quando solicitado;

g) Elaborar manuais e instrucdes de servico, de acordo com a legislacao vigente;
h) Assessorar aos demais Departamentos em assuntos pertinentes a Coordenacao;

i) Desempenhar as demais atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislagao.
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§ 5° A Secao de Gestao de Documentos e Arquivo - SEGDA, é responsavel por:

Planejar o armazenamento dos documentos transferidos e recolhidos, garantindo sua
integridade e seguranca;

Fornecer acesso as informacdes e promover a divulgacdo do acervo sob a sua guarda, nos
termos da legislagdo vigente;

Preservar a memoria da Universidade para servir como referéncia, informacdo, prova ou
fonte de pesquisa historica ou cientifica;

Orientar usuarios com relacdo a organizagdo, arquivamento, tratamento e aplicacdo do
Cddigo de Classificacdao de Documentos;

Desempenhar as demais atribuicdes nao especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislacao.

8. Das atribuicoes e estrutura organizacional do
Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF)

Art. 11°. O Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF) tem como atribuicdes
coordenar os servicos do Departamento de Contabilidade e Finangas e assessorar a
Administragao Superior e todas as unidades administrativas que se valem das informacgdes
contabeis, orcamentarias, financeiras e de contratacGes publicas.

§ 1° A Direcdo do DCF, além de coordenar e supervisionar as atribuigdes da unidade, deve
prestar assessoria a Administragdo Superior nos assuntos sob sua responsabilidade.

§ 2° Sao também atribuicGes da Direcao do DCF:

a) Planejar, organizar, dirigir e controlar a execugdo das atividades técnicas e
administrativas de sua area de competéncia;

b) Elaborar manuais e expedir diretrizes e procedimentos, relativos a sua area de atuacdo
e em consondancias normativas vigente;

c) Gerenciar os usuarios do 6rgao nos diversos sistemas do governo federal (SIAFI, SIADS,
SIASG, ONR, Comprasnet Contratos e CADIN/PGFN), como cadastrador do Orgao;

d) Assinar notas de empenho e ordens bancérias;

e) Receber, movimentar, controlar, elaborar parecer, motivar, expedir juizo de valor e
instruir processos administrativos;

f) Confeccionar memorandos, oficios, documentos fisicos e digitais;

g) Realizar detalhamento do crédito disponivel para realizacdo da execugao orcamentaria,
segundo o planejamento institucional;

h) Acompanhar a execugdo orcamentaria conforme o planejamento institucional;
i) Coordenar a abertura e o encerramento do exercicio financeiro do érgao;

j) Instruir processos administrativos para os setores de execugao orgamentaria, financeira,
contabil e tributaria.

k) Representar a instituicdo nos assuntos pertinentes a area estrita do conhecimento;
I) Operar os sistemas internos;
m) Operar os sistemas externos da Receita Federal do Brasil;

n) Operar os sistemas do governo federal;
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o) Analisar, conciliar e regularizar contas contabeis no sistema SIAFI;
p) Acompanhar e atualizar o site institucional da Unidade;

g) Coordenar os servidores, colaboradores e estagiarios vinculados a Unidade, do ponto de
vista funcional e executivo, acompanhando as atividades desenvolvidas em trabalho
presencial ou remoto, aferindo a eficiéncia e produtividade dos mesmos;

r) Realizar o planejamento anual de contratacdes da Unidade;

s) Desempenhar as demais atribuicdes nao especificadas neste Regimento, inerentes ao
cargo e de acordo com a legislacdo.

Art. 12° A estrutura organizacional do DCF é constituida por:
I. Coordenacao de Escrituracdo e Retencgao Tributaria - Cert;
II. Coordenacgao de Contabilidade - CCont;
III. Coordenacao de Execucao Orcamentaria - CoOExOr;

IV. Coordenacao de Execucao Financeira - COEXFIN.

§ 1° A Coordenacdo de Escrituracdo e Retencdo Tributaria (CERT) compete zelar pela
conformidade fiscal e tributaria da UFRRJ, cabendo-lhe a gestdao das obrigacGes acessorias
e a escrituragdo digital perante a administracdo tributaria, excetuadas as obrigacdes
relativas a folha de pagamento de pessoal, sendo responsavel por:

Apurar, conferir e monitorar os tributos e contribuicdes retidos pela UFRR]J, incluindo a base
de célculo e o recolhimento do PASEP, bem como emitir documentos de recolhimento de
tributos sob sua competéncia;

Analisar a incidéncia de retencbes tributarias sobre pagamentos de bens adquiridos e
servicos tomados pela UFRR], em conformidade com as legislacdes federal, estadual e
municipal;

Gerenciar o registro, a conciliacdao e a transmissao das escrituracdes fiscais digitais e
declaragdes de débitos e créditos tributarios, assegurando a integridade dos dados e o
cumprimento dos prazos regulamentares;

Monitorar a situacdo fiscal da UFRRJ junto aos 6rgdos fazendarios, promovendo ajustes em
documentos de recolhimento, conciliagbes e a regularizacdo de pendéncias para
manutencdo da Certidao Negativa de Débitos;

Atuar como interlocutora junto a administragdo tributaria, respondendo a intimagoes e
fornecendo comprovantes de retencdo a fornecedores e prestadores de servico;

Instruir e acompanhar procedimentos de restituicdo, ressarcimento e declaragdes de
compensagao no ambito de sua atuacao;

Manter-se atualizada quanto a legislagdo, jurisprudéncia e solugdes de consulta dos érgdos
fazendarios, orientando as unidades da UFRRJ sobre a aplicagdo das normas tributarias
vigentes;

Coordenar as atividades administrativas, o fluxo documental e as comunicagoes oficiais
necessarias ao exercicio de suas atribuigoes;

Desempenhar as demais atribuigdes nao especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislagao.

§ 2° A Coordenacao de Contabilidade (CCont) tem a atribuicdo de auxiliar nas
transferéncias voluntarias e nas prestacdes de contas, no controle dos regimes de
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adiantamento de recursos e na apropriacao da folha de pagamento, dentre outros, segundo
as orientagoes e diretrizes da setorial de drgdo superior, da Secretaria do Tesouro Nacional,
sendo responsavel por:

Coordenar a analise e regularizagdo de contas contabeis, dos balancetes, nas
demonstragdes contabeis, nos sistemas SIAFI, SISGRU, bem como relatérios extraidos do
Tesouro Gerencial para acompanhamento da contabilizacao;

Executar a folha de pagamento dos servidores do érgao no sistema SIAFI: empenhamento,
apropriacao, liquidacdo, solicitacdo de recurso financeiro a SOF/MEC, pagamento e
acompanhamento e controle;

Executar valores residuais relativos a folha de pagamento dos servidores do 6rgdao no
sistema SIAFI: empenhamento, apropriacao, liquidacdo, solicitagdao de recurso financeiro a
SOF/MEC, pagamento e acompanhamento e controle;

Analisar os processos de gratificagdo de encargos de curso e concurso e a realizagdo dos
respectivos pagamentos;

Extrair relatérios do Tesouro Gerencial;

Acompanhar a escrituracdo, concessao e regularizacdo e baixa de responsabilidade do
agente suprido no SIAFI;

Emitir parecer sobre a prestagdao de contas de suprimento de fundos;
Emitir declaracao para suporte de elaboracao de nada consta do Departamento;

Analisar os processos de pessoal requisitado, com envio de documentacao e solicitagao
financeira a SOF/MEC, para realizar ressarcimento aos 6rgaos cessionarios dos servidores;

Andlise dos processos referente a servidores cedidos para outros érgdos, realizando
regularizagGes dos ressarcimentos recebidos por GRU, dos respectivos 6rgdos, atendendo
demais solicitacbes do Departamento de Administracao e Gestao de Pessoas;

Gerar e registrar a UGTV dos convénios e emissdo notas de empenho e de ordens bancarias
no Transferegov.br;

Acompanhar a devolugdo de créditos de natureza orgcamentaria e financeira, ndo utilizados
no exercicio;

Repagamento de salarios rejeitados por motivos diversos, regularizando as devolucées,
conforme informacdes do Departamento de administracdo e Gestdo de Pessoas;

Realizar o recolhimento de obrigacdes fiscais, referentes a folha de pagamento de pessoal,
com DARF gerado no sistema SICALC e nos demais sistemas da Receita Federal do Brasil,
INSS parte servidor e patronal, INSS parte MRD de bolsistas e parte patronal, PCSS parte
ativos, parte inativos, parte pensionista, parte patronal, IRRF parte ativos, parte inativos e
pensionistas, assim como o FUNPRESP parte servidor e patronal;

Acompanhar os montantes das escrituragdes, referentes a folha de pagamento de pessoal,
no ambiente do Centro Virtual de Atendimento ao Contribuinte (e-Cac), conforme executado
no INCAGREG (SIAFI);

Analisar e ajustar débitos fiscais, relacionados a folha de pagamento de pessoal, no Sistema
de Ajuste de Documentos de Arrecadagao (SISTAD);

Abrir processo no e-Cac quando necessario a regularizagdo fiscal ou prestacdo de
esclarecimentos junto a Receita Federal do Brasil (RFB), no que diz respeito a folha de
pagamento de pessoal;

Registrar as informacgoes fiscais no Mddulo de Inclusdo de Tributos (MIT), que se referem a
folha de pagamento de pessoal;

Analisar e incluir registro de inadimplentes no Cadastro Informativo de Créditos ndo quitados
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do Setor Publico Federal (CADIN);

Realizar reuniGes administrativas no ambito da coordenacdo, bem como participar de
reunides com outros setores da instituicao mediante convocacao;

Auxiliar a Contadoria Geral, com analises e regularizacdes das divergéncias das contas de
controle contabil referentes a execugdo orgcamentaria e financeira, segundo as instrugdes
dos 6rgdos de controle, setorial contabil, Secretaria do Tesouro Nacional, o MCASP- manual
de contabilidade aplicado ao setor publico e o manual Siafi Web, para realizacao da
conformidade contébil mensal do Orgdo;

Apurar e prestar informacdes ao setor requisitante da arrecadacdo mensal dos Préprios
Nacionais Residenciais (PNR);

Regularizar devolucbes dos saldos dos convénios, nao utilizados pelos convenentes,
registrados em contas do sistema SIAFI;

Realizar consultas nos sistemas SIAFI, SICONV, RFB e PGFN, para emissao de nada consta
solicitados por servidores por motivo de aposentadoria, exoneragao, redistribuicdo, vacancia
por posse em cargo inacumulavel, rescisdo de contratos e outros;

Desempenhar as demais atribuicdes nao especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislagao.

§ 3° A Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria (COExOr) compete planejar, coordenar
e operacionalizar o ciclo de execugdo orgamentaria, excetuadas as atividades de execucdo
da folha de pagamento de pessoal e dos convénios, cabendo-lhe:

Coordenar os fluxos gerais das atividades de execugdao orcamentaria;
Controlar saldos orcamentarios;

Controlar saldos de empenhos;

Analisar o SICAF e demais certiddes fiscais (TST, CEF, RFB e CADIN);
Empenho de despesa;

Verificar dotacdo orgamentaria;

Desempenhar as demais atribuicdes nao especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislacao.

§ 4° A Coordenacao de Execugao Financeira (CoExFin) tem a atribuicdo de coordenar
as deducles financeiras e liquidacdes da Unidade Gestora Executora e a realizacdo da
programacdo financeira, excetuada as relacionadas ao processamento da folha de
pagamento e dos convénios, sendo responsavel por:

Coordenar, controlar, executar e assessorar as atividades de execucao financeira;
Solicitar recursos financeiros e seus remanejamentos aos érgdos competentes;
Coordenar e controlar o uso e os saldos dos recursos financeiros;

Coordenar e controlar as atividades de pagamentos, observando a estrita ordem
cronoldgica;

Orientar e fornecer informacgbes ao publico, observando os preceitos legais;

Analisar os processos encaminhados ao setor, inserindo nos mesmos as informacgdes e
documentos a estes relacionados e que sejam pertinentes e inerentes as atribuicbes da
CoExFin;



g) Realizar consultas e gerar documentos habeis no sistema SIAFI WEB;
h) Realizar consultas e operar o sistema SIAFI Operacional;

i) Realizar consultas e apropriacdes no subsistema Contratos;

j) Consultar e emitir certiddoes no sistema SICAF;

k) Consultar e emitir certiddes CNDT;

I) Realizar consultas aos sistemas FNDE e SIMEC quando necessarias as realizacbes de suas
atividades;

m) Operar o sistema SCDP quanto as atividades e informacgGes que tenham relagdo com as
atribuicdes da CoExFin;

n) Analisar os processos de auxilio funeral, de precatorios, ajuda de custo e outros, exceto os
processados na folha de pagamento, e a realizagdo dos respectivos pagamentos;

o) Desempenhar as demais atribuicdes nao especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo
e de acordo com a legislagao.



ANEXO II

Quadro de Fungdes Gratificadas da PROAD

FUNGCAO GRAT

Contadoria Geral - CG FG -1
Departamento de Gestao de Contratos e Parcerias - DGCP CDh-4
Coordenacao de Contratos e Espacos Fisicos - CCEF FG -1
Secao de Gestdo de Contratos - SEGCon FG -2
Secao de Gestdo de Espacos Fisicos - SEGEF FG -2
Coordenacdo de Célculos e Analises Licitatorias e Contratuais - CALC FG -1
Departamento de Licitagdes - DL CD -4
Coordenacao de Conformidade de Procedimento Licitatério - CCPL FG -1
Coordenacao de Contratagdes - CoC FG-1(5)
Coordenacao de Administragdao - CADMIN FG -1
Coordenacao de Planejamento de Contratacdes - CPACS FG -1
Departamento de Gestdo Patrimonial, Logistica e Documental - DPLD CD-4
Coordenacgao de Logistica - CLOG FG -1
Coordenacao de Bens Méveis - CBM FG -1
Coordenacgado de Bens Imdveis - CBI FG -2
Coordenacao de Expedicdo e Protocolo Central - CEPC FG -1
Secao de Gestao de Documentos e Arquivo - SEGDA FG -2
Departamento de Contabilidade e Finangas — DCF CD -4
Coordenacao de Escrituracdo e Retencdo Tributaria - Cert FG -1
Coordenacao de Contabilidade - CCont FG -1
Coordenacao de Execugdao Orcamentaria - CoExOr FG -1
Coordenacao de Execucao Financeira - COEXFIN FG -1




ANEXO III
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