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RESOLUCAO CUV/UFF N° 047A DE 01 DE SETEMBRO DE 2021
Dispde sobre a atualizacdo do Organograma e a alteracéo

do Regimento Interno da Pro-Reitoria de Planejamento -
PROPLAN.

O CONSELHO UNIVERSITARIO da UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicOes estatutarias e regimentais, e o constante do processo n° 23069.160768/2021-85,
RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a atualizagdo do Organograma e a alteracdo do Regimento Interno da Pro-Reitoria de
Planejamento - PROPLAN.

Art. 2° - Fica revogada a Resolucdo CUV n° 047 de 01 de setembro de 2021.

Art. 3° - A presente Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicacéo.

* * k% *

Sala das Sessdes, 01 de setembro de 2021.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Presidente
HHHHHH
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(Anexo da Resolu¢do CUV/UFF n° 047A de 01 de setembro de 2021)

REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO

CAPITULO |
DA NATUREZA, SEDE E FINALIDADE

Art. 1° A Pro-Reitoria de Planejamento, doravante denominada PROPLAN, com sede & Rua Miguel de Frias, 9,
Icarai, Niterdi, Rio de janeiro, é 6rgdo integrante da administracdo superior da Universidade Federal Fluminense —
UFF, vinculado diretamente a Universidade Federal Fluminense, nos termos do Estatuto e Regimento Geral da
Universidade Federal Fluminense — UFF, reestruturada pela Decisdo n° 38/2011 e pela Resolugdo n® 15/2011,
ambas de 27 de abril de 2011, do Egrégio Conselho Universitario, ratificada pela Portaria n® 45.244, de 21 de julho
de 2011, teve a estrutura adequada pela Portaria n° 66.517, de 03 de margo de 2020, publicada no Boletim de
Servico n° 40/2020 e seu Regimento Interno aprovado pela Resolugdo CUV/UFF n° 047 de 01 de setembro de
2021.

Art. 2° A PROPLAN tem por finalidade o assessoramento da politica global de planejamento da Universidade
Federal Fluminense, sendo responsével pela elaboracdo das propostas orcamentérias da Instituicdo, pela execugdo
orcamentaria e financeira, pelas informagdes institucionais e pelo suporte técnico a todos os 6rgdos da UFF na
elaboracdo de planos, projetos, convénios, acordos, bem como pelas iniciativas de modernizagdo administrativa.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Secéo |
Da Estrutura Organizacional

Art. 3° Para o cumprimento de suas competéncias legais e a execucdo de suas atividades, a PROPLAN tera a
seguinte estrutura organizacional:

| — Pré- Reitoria de Planejamento
a) Secretaria Administrativa

Il — Coordenacéo de Planejamento e Desenvolvimento
a) Divisdo de Acompanhamento de Programas Institucionais
b) Divisdo de Estruturacdo Organizacional

11 — Coordenagdo de Anélise de Dados e Indicadores Gerenciais
a) Divisdo de InformacGes Gerenciais

IV — Coordenacéo de Orgamento
a) Divisdo de Planejamento Orcamentario
b) Divisdo de Controle Orgamentério

V — Coordenacéo de Projetos Institucionais
a) Divisdo de Contratos Bipartites
b) Divisdo de Analise Técnica
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VI — Departamento de Contabilidade e Financgas:
a) Secretaria de Concessdo de Diarias e Passagens
b) Secretaria de Gestdo de Permissdo de Uso

VII - Coordenacéo de Administracdo Financeira:
a) Divisdo de Execugdo Orcamentéria

b) Divisdo de Conferéncia e Liquidacéo

c) Divisdo de Execucdo Financeira

d) Divisdo de Apropriacdo Financeira

V111 - Coordenacéo de Contabilidade:

a) Divisdo de Andlise Contabil

b) Divisao de Registro Contabil

c) Divisdo de Controle de Descentralizagdes

d) Divisdo de Controle de Contratos e Concessdes de Suprimento de Fundos

Art. 4° APROPLAN serd dirigida pelo Pro-Reitor de Planejamento, designado e nomeado por Portaria do Reitor.

§ 1° O Pro-Reitor serd substituido, em suas faltas e impedimentos eventuais, por um servidor, por ele indicado, e
designado por Portaria do Reitor.

§ 2° O Pro-Reitor e o Diretor do Departamento de Contabilidade e Finangas-DCF contardo com Assistentes, por
eles indicados e designados por DTS do(a) Diretor(a) do Departamento Pessoal.

§ 3° O Pro-Reitor poderé criar Comissdes 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 Il
Da Designacdo e Denominacdo dos Titulares

Art. 5° A Secretaria da PROPLAN seré chefiada por servidor indicado pelo Pré-Reitor de Planejamento, designado
por DTS do(a) Diretor(a) do Departamento Pessoal.

Art. 6° As Secretarias vinculadas ao DCF serdo chefiadas por servidores indicados pelo Diretor do DCF, com a
anuéncia do Pro-Reitor, designados por DTS do(a) Diretor(a) do Departamento Pessoal.

Art. 7° As Coordenagdes e o0 Departamento de Contabilidade e Finangas serdo chefiados por servidores designados
por Portaria do Reitor.

Art. 8° As Coordenagbes vinculadas ao DCF serdo chefiadas por servidores, indicados pelo Diretor do
Departamento, com a anuéncia do Pré-Reitor, designados por Portaria do Reitor.

Art. 9° As DivisGes serdo chefiadas por servidores, indicados pelo Coordenador, com a anuéncia do Pré-Reitor de
Planejamento e, nos casos que couber, do Diretor do Departamento de Contabilidade e Financgas, e designados por
DTS do(a) Diretor(a) do Departamento Pessoal.

Art. 10. Em suas faltas e impedimentos, Diretor e Coordenadores serdo substituidos por um servidor do respectivo
setor, por eles indicados, com a anuéncia do Pré-Reitor e designados por Portaria do Reitor.

Art. 10. Os Assistentes, os chefes de Divisdo e os Chefes de Secretaria serdo substituidos, em suas faltas e
impedimentos, por servidor indicado pelo seu chefe imediato, com a anuéncia do Diretor do Departamento, quando
couber, e do Pro-Reitor, designados por DTS do(a) Diretor(a) do Departamento de Pessoal.
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CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 12. Compete a PROPLAN:

| —assessorar 0 Reitor nos assuntos relacionados ao planejamento, desenvolvimento institucional e sobre matéria
orcamentaria e financeira;

Il — planejar, coordenar, supervisionar e estabelecer normas e procedimentos referentes a planejamento, orgamento,
financas, custos, desenvolvimento institucional, estruturacdo organizacional, gestdo de informagdes institucionais,
de riscos e da integridade;

Il — orientar as unidades académicas e administrativas no cumprimento de normas internas e externas relacionadas
as atividades da PROPLAN e auxilia-las na implementacdo dos procedimentos estabelecidos;

IV - apoiar as unidades organizacionais na elaboracdo e desenvolvimento de planos, programas e projetos
institucionais;

V - acompanhar os resultados da execucdo dos programas, planos e projetos institucionais;

VI — elaborar a proposta orcamentaria anual, em conformidade com a legislacdo vigente;

VIl — subsidiar o Reitor, a partir de dados objetivos, sobre decisGes referentes a distribuicdo de recursos
orcamentarios;

VI — coordenar as atividades relacionadas ao sistema de administracdo financeira e contabil da Universidade;

IX — coordenar a elaboragdo e apresentacdo do processo de Prestagdo de Contas Anual e do Relatorio de Gestéo.

Art. 13. Compete a Secretaria da PROPLAN:

| — organizar e controlar as tarefas relacionadas aos servigos da Secretaria,;

Il — auxiliar na elaboracdo de pautas de reunides e prestar auxilio nas mesmas;

Il — organizar as reunides colegiadas e eventos;

IV - solicitar as diarias e passagens para as viagens de interesse da Pro-Reitoria;

V — fazer a interface entre a Secretaria e os demais setores da PROPLAN e da UFF;

VI — expedir e comunicar oficios, portarias e demais atos administrativos emitidos pela Pré-Reitoria;
VII - controlar e arquivar os documentos gerados e recebidos pela Pro-Reitoria;

VIl - solicitar a compra, organizar e distribuir material de consumo e permanente;

IX — gerenciar, com o apoio do DCF, o fluxo de manutencao e inventario de moveis e equipamentos.

Art. 14. Compete a Coordenacdo de Planejamento e Desenvolvimento:

| — disseminar e estimular a cultura do planejamento estratégico em toda a Instituicéo;

Il — assessorar as unidades na elaboragdo de programas e planos da Universidade, a fim de promover o
desenvolvimento institucional;

Il — coordenar a elaboracédo, execucdo e atualizacdo da Gestdo de Riscos e do Plano de Integridade Institucional,
em consonancia com os instrumentos legais e com as politicas institucionais;

IV - planejar, coordenar e desenvolver estudos, procedimentos e métodos relativos a modernizacdo administrativa;
V — elaborar estudos e propostas objetivando a simplificacdo, integracdo e otimizagdo dos processos
organizacionais da Universidade;

VI — analisar proposicfes, realizar estudos e sugerir medidas com vistas ao aperfeicoamento da estrutura
organizacional da UFF;

VIl — coordenar a criacdo, extingdo ou alteracdo das unidades académicas e administrativas da estrutura
organizacional da UFF;

VIl — cumprir e fazer cumprir as normas de organizagdo e inovacgdo institucional editadas pelo 6rgéo central do
SIORG;

IX — estabelecer padrfes e revisar a producdo de manuais técnicos de procedimentos relacionados a estruturagdo
organizacional, planos institucionais, riscos e integridade;

X —acompanhar, organizar e publicizar o processo de prestacdo de contas anual quanto a elaboragéo e apresentacao
do Relatdrio de Gestdo e suas pecas complementares.

Art. 15. Compete a Divisdo de Acompanhamento de Programas Institucionais:
| — assessorar as unidades na elaboracdo de programas e planos, em especial, no que tange a estruturagdo de
indicadores e metas, a fim de promover o desenvolvimento institucional;
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I1- auxiliar as Unidades na elaboracéo e gestdo de seus Planos de Desenvolvimento da Unidade (PDU), por meio de
capacitaces e orientacoes;

Il — conduzir a execucdo da Politica de Gestdo de Riscos da UFF para apoio a tomada de decisdo e a elaboracéo do
planejamento estratégico;

IV — auxiliar as areas na aplicacdo da metodologia de gestdo de riscos e no monitoramento dos riscos de seus
processos;

V - conduzir e monitorar a execu¢do do Programa de Integridade por meio da mobilizacdo das Unidades
envolvidas e atualizacdo do plano de mitigacéo de riscos;

VI - elaborar relatérios anuais sobre a Gestdo de Riscos e sobre o Programa de Integridade da UFF.

Art. 16. Compete a Divisdo de Estruturacdo Organizacional:

| — desenvolver estudos objetivando o aperfeicoamento da estrutura organizacional da UFF;

Il — propor a criagdo, extin¢do ou alteracdo das unidades académicas e administrativas, componentes da estrutura
organizacional da UFF;

Il — analisar, sistematizar e simplificar os procedimentos administrativos da UFF, visando a sua maior eficiéncia a
aperfeicoamento;

IV - orientar as unidades administrativas na implantacdo de métodos, processos, normas, rotinas e fluxos de
servigos, fixados para o funcionamento integrado dos drgaos;

V - apoiar as unidades académicas e administrativas quanto ao aperfeicoamento da estrutura organizacional e a
elaboracédo de regimentos internos;

VI — organizar, atualizar e divulgar informagdes sobre a estrutura regimental, estatuto, normas, rotinas, manuais de
orientacdo, regimentos internos, instrucfes e procedimentos operacionais;

VIl - manter atualizados os organogramas e as informagOes relacionadas a estrutura organizacional da
Universidade nos sistemas do governo.

Art. 17. Compete a Coordenacdo de Analise de Dados e Indicadores Gerenciais

I — apurar a performance dos indicadores oriundos dos planos institucionais;

Il — identificar e coordenar a¢Bes para melhoria continua dos processos de captacdo e de atualizacdo de dados
institucionais;

Il — coordenar a coleta dos dados institucionais requisitados pelo INEP e dos indicadores de gestdo do TCU;

IV — supervisionar a inclusdo de dados do Censo da Educacdo Superior — INEP realizada pelas areas competentes;
V — apoiar a elaboragéo e o calculo do modelo de distribuicdo interna de recursos de Livre Ordenagdo as unidades
académicas da UFF;

VI — coordenar a consolidacdo, divulgacgéo e atualizacdo de dados institucionais relacionados aos instrumentos de
avaliacdo do INEP e do TCU.

Art. 18. Compete a Divisdo de InformagGes Gerenciais:

| — Coletar os resultados dos indicadores oriundos dos planos institucionais;

Il — implementar a¢Ges para melhoria continua dos processos de captagdo e de atualizagdo de dados institucionais;
Il — coletar, compilar e manter atualizadas informagdes institucionais relacionadas aos dados e indicadores de
gestéo requisitados pelo INEP e TCU;

IV — realizar o levantamento e tratamento de dados para subsidiar a distribuicdo interna de recursos de livre
ordenacdo as unidades académicas da UFF;

V - atualizar os dados institucionais sob a responsabilidade desta coordenacao no sitio da UFF.

Art. 19. Compete a Coordenagdo de Orgamento:

| — orientar as Unidades integrantes da estrutura organizacional da Universidade quanto as normas e instrugdes
relacionadas aos procedimentos or¢amentarios;

Il - gerenciar o processo de elaboragdo da proposta orgamentéria anual da Universidade;

111 — elaborar o processo de aprovagédo do orcamento anual junto aos Conselhos Superiores;

IV — analisar a execugdo or¢amentaria, com vistas a utilizacdo eficaz das dotacdes;

V — examinar as proposi¢des de abertura de créditos adicionais e de outras alteragdes orgamentarias;

VI — analisar os instrumentos legais como leis, portarias e decretos, quanto ao impacto orgamentario na
Universidade;

VII —avaliar os planos e orgamentos anuais que Ihe forem fornecidos pelos diversos 6rgaos da Universidade e;
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VIII - validar estimativas e reestimativas de receita orgamentaria.

Art. 20. Compete a Divisdo de Planejamento Orcamentério:

| — elaborar e cadastrar a proposta orcamentéria da Universidade no Sistema de Planejamento e Orcamento-SIOP;

Il — executar as alterag@es orgamentarias da Universidade;

Il — monitorar as alteragdes orgamentarias externas e seus impactos, através das plataformas oficiais do Governo
Federal;

IV - orientar as Unidades quanto & proposta para captacdo, planejamento e execucgdo de recursos provenientes de
emendas parlamentares destinadas a Universidade;

V - monitorar os processos referentes as emendas parlamentares, desde a publicagcdo na lei orgcamentaria até o
empenho dos recursos;

VI — monitorar o0 or¢camento das despesas com pessoal e as possiveis solicitagbes de alteragBes orgamentarias
internas;

VII - regular a proposta de distribuicdo dos recursos or¢amentarios anuais entre as Unidades da Universidade;

VIII — monitorar a curva de arrecadacdo da receita para a captacdo de subsidios a compor a elaboracdo de suas
reestimativas durante o exercicio financeiro e;

IX —avaliar a programacao das despesas orcamentarias das Unidades da Universidade, com vistas as acOes de
planejamento.

Art. 21. Compete a Divisdo de Controle Orgamentario:

| — orientar as Unidades da Universidade, quanto as questfes or¢camentarias;

Il — implantar dispositivos de controle e avaliacdo do orgamento;

Il — estabelecer e fornecer indicadores orgamentarios com vistas & sua utilizacdo pelos diversos 6rgdos da
Universidade;

IV — emitir relatorios relativos ao acompanhamento orgcamentério utilizando o extrator de dados do SIAFI a fim de
atender as Unidades da Universidade;

V — controlar despesas e receitas orcamentarias nas diversas esferas;

VI — monitorar a execucdo fisica e financeira das agBes orcamentérias constantes da lei orgamentéaria anual da
Universidade;

VII - orientar coordenadores e areas responsaveis quanto aos requisitos para cadastramento de termos de execucéao
descentralizada - TED no SIMEC;

VI — analisar os processos de solicitagdo de disponibilidade orcamentéria;

IX — analisar as solicitagdes de provisdes or¢camentarias das Unidades.

Art. 22. Compete a Coordenacdo de Projetos Institucionais:

| — coordenar, orientar e monitorar as atividades concernentes & contratacdo com fomentadores de projetos, sejam
eles entes publicos ou privados, para a realizacdo de projetos de seu interesse ou de interesse comum com a
Universidade;

Il — disponibilizar as ferramentas necessarias e meios adequados para que os Coordenadores de Projetos da
Universidade possam atender as demandas dos entes fomentadores e contratar a Fundacdo de Apoio para a
realizacéo de seus projetos;

Il — gerenciar os documentos necessarios a contratacdo da Fundacdo de Apoio, bem como de suas alteracoes;

IV — coordenar a execucdo dos contratos com a Fundagéo de Apoio;

V — analisar, regularizar e submeter & aprovacao superior as prestacdes de contas devidas pela Fundacdo de Apoio;
e

VI - zelar pelo cumprimento das normas regulatérias pertinentes a relagdo com a Fundacdo de Apoio.

Art. 23. Compete a Divisdo de Contratos Bipartites:

| — prestar orientacdo aos Coordenadores para a formalizagdo adequada dos processos;

Il — efetivar a contratagdo da Fundagéo de Apoio para a realiza¢éo de projetos;

Il — apostilar, empenhar, liquidar e efetuar os pagamentos necessarios ao andamento dos contratos, bem como
realizar a analise de contas contabeis; e

IV — avaliar, regularizar e submeter & aprovacao superior as prestacdes de contas devidas pela Fundacdo de Apoio.
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Art. 24. Compete a Divisdo de Anélise Técnica:

| —analisar os documentos que comp&em os processos administrativos de captacdo de recursos ou aqueles em que a
UFF participe, quanto a ocorréncia de 6nus para a Universidade;

I — orientar os Coordenadores para a formalizagdo adequada dos processos relativos a contratos, convénios, termos
de execucdo descentralizada e acordos de cooperagdo técnica e académica;

Il — elaborar pareceres técnicos quanto & regularidade dos documentos e formuldrios anexos aos processos
relativos a qualquer instrumento juridico; e

IV — identificar e avaliar nos planos de trabalho anexos aos processos 0s dados pertinentes a previsdo de repasse e
distribuicdo de percentuais de valores a UFF.

Art. 25. Compete ao Departamento de Contabilidade e Financas:

| — exercer as competéncias de Orgdo Setorial de Contabilidade da Universidade, bem como aquelas delegadas pela
Setorial de Orgéo Superior (MEC) e pelo Orgao Central do Sistema de Contabilidade Federal (STN);

Il — supervisionar, orientar e controlar as atividades relacionadas com Execugdo Orgcamentéria e Financeira;

1l — monitorar os Registros Contabeis dos atos e fatos administrativos, sob 0s seus aspectos patrimonial,
financeiro, orcamentério e de compensacao;

IV — inspecionar a movimentagdo de recursos e valores da Universidade, sua guarda, bem como outras tarefas
afins, complementares e subsidiarias, referentes a contabilidade e finangas;

V — gerenciar e autorizar a emisséo de Ordens de Pagamento e Notas de Empenho expedidas no SIAFI conforme
limites da delegacdo de competéncia; e

VI - subsidiar o processo de prestagdo de contas anual e o relatorio de gestdo da Universidade.

Art. 26. Compete a Secretaria de Concessdo de Didrias e Passagens:

| — exercer a gestdo setorial do Sistema de Concessdo de Diérias e Passagens no que concerne ao cadastro de
usuérios, Unidades Gestoras Responsaveis (UGRs), notas de empenho, tetos setoriais, agéncias de viagens,
companhias de transporte e outros;

II — representar o Orgao junto ao respectivo Ministério responsavel pelo SCDP;

11 — treinar usuarios internos do Orgédo quanto a operacionaliza¢io do SCDP;

IV — analisar todas as solicitagbes de cadastro, pedidos de concessdo de didrias e passagens, bem como a
respectivas prestacoes de contas dos propostos da Universidade;

V — Analisar os pedidos de concessdo de diarias e passagens de de todos os afastamentos para capacitagdo,
independente de ser nacional, internacional, com 6nus ou sem énus.

VI - providenciar a liquidacéo, através do SCDP, dos pedidos de diarias das unidades académicas da Universidade,
referentes a empenhos emitidos na UG 153056;

VII — emitir as Guias de Recolhimento da UNIAO (GRU) e regularizar as devolucdes de despesas com diarias e
passagens no SIAFI; e

V111 — monitorar o processo de solicitacdo de emisséo de Cartdo de Pagamento do Governo Federal e o processo de
pagamento das faturas, relativos a compras diretas de passagens.

IX — Analisar o comportamento das contas contabeis relativas as atividades do setor.

Art. 27. Compete a Secretaria de Gestdo de Permissdo e Uso:

| — realizar a gestdo documental e financeira dos Termos de Permissdo de Uso e do atendimento as condi¢Ges
contratuais;

Il — notificar aos permissionarios quando da constatacdo de inadimpléncia e fim da vigéncia da permissdo para
ocupacéo do espaco;

Il — indicar ao Reitor, através do Pré-Reitor de Planejamento quando da necessidade de concessao, continuidade
ou revogacao de Termo de Permissdo de Uso;

IV — efetuar os registros contdbeis de créditos a receber e o controle dos dados financeiros e técnicos dos espagos
fisicos sob permisséo de uso;

V — emitir documento de cobranca para os permissionarios devedores ou pelo ndo cumprimento de suas obrigacGes
constantes nos Termos de Permissao de Uso; e

VI — auxiliar a elaboracdo, no que couber, do Termo de Referéncia e minutas do Termo de Permissdo de Uso para
processos de sele¢do de permissionarios.

Art. 28. Compete a Coordenacdo de Administragdo Financeira:
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| — coordenar e controlar todas as atividades e atribuiges relacionadas com a execucdo orcamentéria e financeira,;

I — proceder ao fechamento de cAmbio referente a Ordens de Pagamento recebidas em favor da Universidade;

Il - gerenciar e autorizar a emisséo de Ordens de Pagamento e Notas de Empenho expedidas no SIAFI conforme
limites da delegacdo de competéncia;

IV — supervisionar e gerenciar os registros de limites de créditos e cadastramento de funcionérios, previamente
indicados, para acesso aos servi¢os bancarios;

V — administrar as demandas por servicos financeiros junto as instituicdes bancérias;

VI —realizar em conjunto com a Coordenacao de Contabilidade, visitas técnicas e Tomada de Contas nas Unidades
movimentadoras de recursos financeiros; e

VII — atender as solicitagfes de cadastramento e liberacdo de senhas para acesso ao SIAFI e SIASG e proporcionar
a conformidade de operadores dos respectivos sistemas no &mbito da UGE.

Art. 29. Compete a Divisdo de Execucdo Orcamentaria:

I — monitorar a execu¢do do orgamento aprovado, dos atos pertinentes a creditos adicionais, bem como
contingenciamentos e liberacdes;

Il — realizar a emissdo de Notas de Empenhos e Notas de Créditos;

Il — promover a reversdo dos valores correspondentes as despesas empenhadas e ndo realizadas, as dotagdes
respectivas;

IV — fornecer elementos necessarios a elaboracdo da proposta orgamentaria da Universidade, na esfera de sua
competéncia;

V — manter controle sobre as provisdes de créditos concedidos as Unidades Gestoras;

VI — fornecer dados a outras areas visando auxiliar nos levantamentos e demonstrativos periddicos da execucéao
orcamentaria das despesas de pessoal; e

VII — controlar os saldos da conta do Crédito Disponivel, promovendo os ajustes necessarios de acordo com a
distribuicdo e execugdo orgamentaria.

Art. 30. Compete a Divisdo de Conferéncia e Liquidacao:

| — proceder & andlise e conferéncia dos documentos préprios para liquidacdo e realizacdo de pagamentos das
despesas;

Il — aplicar as normas para liquidacdo de despesas, observando a legislacdo sobre formalizacbes de processos,
contratos e retencdes de tributos; e

Il — monitorar as altera¢des que ocorram nos sistemas gerais de execugdo orcamentaria e financeira / tributarios
federais, estaduais ou municipais, bem como no sistema previdenciario.

Art. 31. Compete a Divisdo de Execucdo Financeira:

I — emitir Ordens Bancérias referentes aos processos de despesas em geral recebidos na divisdo procedendo a
andlise devida do favorecido e valores a serem pagos;

Il — realizar as transferéncias financeiras para as UGEs da Universidade e demais 6rgdos que se fagam necessarias;
Il — receber e manter em ordem e seguranca a guarda dos papéis representativos de valores dados em garantia,
efetuando o controle de vencimento e a devolugéo de valores quando autorizadas;

IV — organizar e enviar tempestivamente o movimento didrio de execucdo financeira acompanhado da
documentagéo pertinente para a Contabilidade;

V —realizar a programacéo financeira da folha de pessoal da Universidade e os respectivos pagamentos; e

VI - realizar a emisséo e fechamento de Lista de Credores — LC.

Art. 32. Compete a Divisdo de Apropriacdo Financeira:

I — manter rigoroso controle e apropriacdo de todas as receitas arrecadadas pela Universidade, indicando niveis de
classificacdo de receitas e fontes detalhadas;

Il — manter contato junto as instituicdes bancérias e Orgdos arrecadadores, objetivando colher informacdes e
documentos sobre operac¢des ndo identificadas de imediato;

Il — apropriar e conciliar, diariamente, os rendimentos das aplica¢des financeiras; e

IV — emitir e submeter & apreciagdo superior ou dos gestores de recursos proprios relatorios informativos da
arrecadacdo financeira e da execucgdo de receitas das Unidades Académicas e Administrativas.
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Art. 33. Compete a Coordenacéo de Contabilidade:

| — supervisionar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com o registro de atos e fatos administrativos,
nos seus aspectos orcamentério, patrimonial, financeiro e de compensacdo, elaborando balancos, balancetes e
demonstrativos, de forma a propiciar informac6es necessarias ao processo decisorio;

Il — participar junto & Coordenacdo de Administracdo Financeira nas visitas técnicas e Tomadas de Contas, no
ambito de sua competéncia;

Il — colaborar com a elaboracdo do Relatério de Gestéo, fornecendo dados relacionados & execugdo orcamentaria e
financeira, bem como outras informacgdes contdbeis exigidas pelo TCU ou CGU,;

IV — coordenar o processo de prestacdo de contas da Universidade fornecendo suas pecas em conformidade com os
normativos do TCU ou CGU, atentando para os prazos determinados;

V- elaborar metodologias e critérios para apuracdo e avaliagdo de custos nos diversos setores da Universidade;

VI - orientar a implantacdo do Sistema de Apuracdo e Analise de Custos na Universidade;

VII - responsabilizar-se tecnicamente pelos Demonstrativos Contabeis da Universidade; e

VIII - consolidar a conformidade contabil das Unidades Gestoras e do Orgdo UFF no SIAFI.

Art. 34. Compete a Divisdo de Anélise Contabil:

| — analisar e orientar a execucdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Setorial Contabil e das Unidades
Gestoras;

I — analisar os balancetes mensais (financeiros, orgamentarios, patrimoniais e outros demonstrativos de controle);
Il — controlar e providenciar para que sejam feitos os ajustes necessarios nas classificacdes de receitas e de
despesas, bem como nas contabilizagdes inadequadas;

IV — apurar os tributos a serem pagos e os parcelamentos de débitos fiscais, e monitorar a situacdo das Certiddes
Negativas nas esferas municipal, estadual e federal,

V — proceder ao levantamento dos balangos anuais, bem como das demonstracdes que devam ilustrar, visando a
elaboracéo da prestagdo de contas;

VI — controlar o arquivo de documentos contébeis, fazendo, quando solicitado, levantamentos de documentos para
informaces a pessoas e 0rgaos internos e externos (fiscais e de controle);

VIl — analisar as Tomadas de Contas efetuadas nas Unidades Administrativas, como também no servigo de
recebimento e pagamento;

VIII — atestar a conformidade dos registros de gestdo da UG 153056 e monitorar a realizacdo dos atestados das
Unidades Gestoras;

IX — orientar as Unidades Gestoras quanto a confec¢do e transmissdo das declaracBes e obrigacdes fiscais
acessorias;

X — proceder, quando for demandada, a abertura de novos CNPJ, novas Unidades Gestoras, bem como as baixas
das mesmas;

X1 — realizar os registros de atualiza¢@es de ativos tangiveis e intangiveis e de perdas estimadas dos recebiveis, bem
como sua mensuragdo, amortizagéo e baixa,

XII - realizar o registro, controle e conciliagdo de créditos em divida ativa;

XIIl — analisar e ajustar a movimentacdo de almoxarifados, inventarios fisicos de bens adquiridos, produzidos e
comercializados e obras em andamento; e

XIV — manter atualizado o rol de responsaveis das Unidades Gestoras (UGs) da Universidade.

Art. 35. Compete a Divisdo de Registro Contabil:

| — registrar a apropriacdo das despesas relacionadas a folha de pagamento de pessoal;

Il — proceder & conferéncia e liquidagdo no SIAFI dos processos de pagamento de auxilio funeral, ajuda de custo,
empresas publicas cedentes de anistiados;

Il — realizar andlise das contas contabeis relativas aos processos de exoneragdo de funcéo e/ou vacancia de cargos,
no tocante & pendéncia de divida de servidores;

IV — inscrever, baixar e controlar devedores compromissados em efetuar reposicdo ao erario por meio de
ressarcimento ou reembolso de dividas de 6rgdos publicos cessionarios de servidores;

V — realizar os ajustes referentes a devolucdo de despesas recebida através de GRU relacionada a pagamento de
pessoal;

VI - registrar a incorporacdo de bens recebidos em comodato ou doacéo e baixas de bens inserviveis;

VII - conciliar e realizar os registros de depreciagdo de bens moveis.
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Art. 36. Compete a Divisdo de Controle de Descentralizagfes:

| — manter os controles relativos a todos os convénios e Termos de Execucdo Descentralizada (TED), firmados pela
Universidade;

Il — orientar os coordenadores ou os responséaveis por TED e convénios, sobre assuntos diversos relacionados a
formalizagéo, execucdo e prestacdo de contas dos mesmos;

Il — monitorar a execucdo or¢camentéria e financeira dos TED e convénios na Universidade ;

IV — acompanhar a vigéncia dos TED e convénios;

V - realizar conferéncia orcamentéria e financeira do relatério de cumprimento do objeto ou da prestacdo de contas
do TED/Convénio a ser enviado ao 6rgdo concedente do recurso, auxiliando o coordenador, quando necessario.

Art. 37. Compete a Divisdo de Controle de Contratos e Concessdes de Suprimento de Fundos:

| — cadastrar e orientar servidores indicados pelas unidades para utilizarem o Cartdo de Pagamento do Governo
Federal- CPGF;

I1 — manter rigoroso controle de todos os suprimentos de fundos concedidos e respectivas prestagdes de contas;

Il — proceder a conferéncia das prestagdes de contas dos Supridos;

IV — conciliar as contas contabeis relacionadas a sistematica de concessdo, utilizagdo e prestacdo de contas de
suprimento de fundos;

V — efetuar a reclassificagdo contabil das despesas realizadas através de CPGF e realizar os ajustes dos depositos de
GRU efetuados pelos supridos;

VI — analisar e emitir despachos, laudos ou pareceres sobre movimentacdo de contratos, ou outros ajustes
relacionados a termos aditivos ou apostilamento;

VII — registrar a firmatura ou baixas de contrato e seus aditivos ou apostilamentos na UG setorial; e

VIl — efetuar o registro contabil dos langamentos da inscri¢do, bem como realizar o controle e a concilia¢do dos
créditos a inscrever e inscritos na divida ativa dos contratos.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUIGOES DOS DIRIGENTES

Art. 38. S&o atribuigdes do Pré-Reitor de Planejamento:

| — supervisionar, coordenar e avaliar as atividades desenvolvidas pela PROPLAN;

Il — cumprir e fazer cumprir, pelas unidades administrativas que Ihe sejam subordinadas, as disposi¢fes do Estatuto
e do Regimento Geral da Universidade, bem como deste Regimento;

Il — cumprir e fazer cumprir as deliberacGes dos Colegiados Superiores e as instrugdes ou determinacdes do Reitor
relacionadas com sua area de atuac&o;

IV — assessorar 0 Reitor no exercicio das atividades de Planejamento e Or¢camento desenvolvidas na Universidade;
V - coordenar atividades de planejamento, no ambito da Universidade;

VI - supervisionar a elaboracéo e o encaminhamento do Relatério Anual de Gestdo da Universidade;

VIl - supervisionar as demandas oriundas dos 6rgdos de controle interno e externo, apresentando o0s
esclarecimentos devidos dentro do prazo pré-estabelecido; e

V11 - representar a PROPLAN nos foros onde se fizer necessario.

Art. 39. Cabe ao Assistente do Pro-Reitor:

| — auxiliar na elaboragdo e execugdo de projetos, programas, materiais de divulgacdo e eventos da Pro-Reitoria de
Planejamento;

Il — participar de reunides de trabalho de equipe e de setores quando designado pelo Pro-Reitor de Planejamento;

Il — atuar na elaboracdo de documentos oficiais e atividades de expediente da PROPLAN;

IV — estabelecer e acompanhar a execugdo de rotinas de trabalho quanto ao seu funcionamento;

V — estudar as necessidades e condi¢Ges de trabalho no espago da Pré-Reitoria e apresentar sugestoes;

V — desenvolver projetos, quando solicitados pelo Pré-Reitor, que visem & otimizacdo dos servigos prestados pela
PROPLAN;

VI — acompanhar e supervisionar os prazos para atendimentos das recomendacBes encaminhadas pelos 6rgaos
fiscalizadores; e

VII — auxiliar a Pro-reitoria no atendimento as demandas provenientes dos 6rgdos de controle;
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VIII — prestar assisténcia aos coordenadores da Prd-Reitoria quando necessario.

Art. 40. Cabe ao Chefe da Secretaria Administrativa:

| — gerenciar a execucgdo das atividades da Secretaria e dos servigos referentes a protocolos, correspondéncia,
edicdo de textos, arquivo, material e outros de natureza auxiliar que sejam afetos a Secretaria;

Il — gerenciar a agenda do Pro-Reitor;

Il — assessorar as reunides da Pro-Reitoria, seguida da redacdo das atas das reunides;

IV — gerenciar os servigos inerentes ao atendimento ao publico — identificacdo, recepcéo e orientacao;

V — sugerir ou recomendar a ado¢do de medidas visando ao aperfeicoamento e ao bom funcionamento da Pro-
Reitoria;

VI — fiscalizar setorialmente os contratos de passagens de viagens; e

VIl — administrar o suprimento de fundos da Pré-Reitoria.

Art. 41. Cabe ao Diretor do Departamento de Contabilidade e Financas:

| — planejar, orientar e promover a interface entre as Coordenagdes, Divisfes e servidores;

Il — analisar os relatorios, tomando providéncias corretivas e preventivas;

Il — monitorar e avaliar periodicamente o desempenho dos servidores sob sua direg&o;

IV — atualizar constantemente os sistemas e métodos de trabalho que possam aperfeicoar a qualidade e eficiéncia
dos servicos realizados em sua &rea de atuacao;

V — indicar ao Pro-Reitor de Planejamento qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou exigéncia que impacte na
execucdo das atividades; e

VI — propor alteracGes na estrutura organizacional do departamento e no fluxo de processos.

Art. 42. Cabe ao Assistente do Diretor do Departamento de Contabilidade e Financas:

I — controlar, emitir e arquivar correspondéncias oficiais e outros documentos relacionados as atividades do
Departamento;

I — iniciar, monitorar e distribuir processos internos;

Il — assessorar a Direcdo do Departamento no atendimento ao publico presencial e remoto, bem como na
organizacao e realizacdo de reunides, viagens e demais atividades correlatas; e

IV — atender a solicitacdo e controlar os pedidos de senhas de acesso ao SIAFI e SIASG e promover a
conformidade de operadores dos respectivos sistemas, no ambito da UGE 153056;

V — assessorar a supervisdo dos servicos de limpeza e manutencgdo das instalagbes do Departamento;

VI — organizar e distribuir o material de almoxarifado e novos equipamentos.

Art. 43. Cabe aos Coordenadores:

| — planejar, coordenar, dirigir, orientar e avaliar as atividades inerentes a sua Coordenacao;

Il — coordenar atividades de planejamento, no &mbito das Coordenacdes;

Il — indicar ao Pro-Reitor de Planejamento qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou exigéncia que impacte na
execucdo das atividades da Coordenacéo;

IV — colaborar diretamente com o Pro-Reitor em todos os atos de administracdo e nos estudos de planos gerais ou
problemas especificos;

V — pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos pertinentes & Coordenacdo, responsabilizando-se
pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que Ihe séo afetos, bem como promovendo o aperfeicoamento dos
servigos prestados;

VI — monitorar o cumprimento de prazos e a tramitagdo dos expedientes e processos da unidade;

V11 — promover a sinergia entre as Divisdes da Coordenacéo; e

V111 — elaborar relatorios periodicos das atividades da Coordenagdo para encaminhamento ao Prd-Reitor.

Art. 44. Cabe aos Chefes de Diviséo:

| — dirigir, orientar e fiscalizar as atividades inerentes a sua area de atuagao;

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

111 — colaborar diretamente com os Coordenadores nos processos relativos a esfera de sua competéncia;
IV — estabelecer rotinas de trabalho e instruir as equipes quanto ao seu funcionamento; e
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V — realizar a gestdo pessoal da equipe.

Art. 45. Cabe aos Chefes da SCDP e da GPU:

| - administrar e atender as demandas de modo a oferecer os subsidios necessarios para a execugdo apropriada das
atividades inerentes a secretaria;

Il — identificar e sinalizar qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou exigéncia que impacte na execugdo dos
procedimentos da sua Secretaria; e

Il — administrar rotinas e procedimentos para a racionalizagéo do trabalho.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art.46. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Pro-Reitor, em consondncia com as normas
vigentes.

Art. 47. O presente Regimento entrard em vigor na data de sua publica¢do no Boletim de Servigco da Universidade.



