MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI
CONSELHO UNIVERSITARIO

Campus Universitario Ministro Petrdnio Portella— Bairro Ininga
Cep: 64049-550 — Teresina-Pl — Brasil

Resolucdo XXX/2018-Consun de XX de XXXX de 2018.

Aprova 0 Regimento Interno da Prd-Reitoria de
Administracdo da Universidade Federal do Piaui
(PRAD-UFPI)

O Reitor da Universidade Federal do Piaui e Presidente do Conselho de Administracéo,
no uso de suas atribuicOes, tendo em vista decisdo do mesmo Conselho em reunido
| 12018 e, considerando:

- O processo numero 23111.017766/2017-28 e

RESOLVE:

CAPITULO |
DA CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1°. A Pro-Reitoria de Administracdo — PRAD, diretamente subordinada ao Reitor,
tem por finalidade coordenar, dirigir e executar as atividades administrativas relativas a
aquisicdo de materiais e servicos, gerenciamento setorial de diérias e passagens,
administracdo de bens de consumo e patrimoniais moveis, servicos de protocolo e
arquivamento de processos, e de execucdo orcamentaria e financeira da Universidade
Federal do Piaui - UFPI.

CAPITULO 11
DA ORGANIZACAO

Art. 2°, A Pro-Reitoria de Administracdo compreende a seguinte estrutura
organizacional com suas respectivas vinculagdes:

l. Gabinete da Pré-Reitoria de Administracao;

. Diretoria Administrativa — DA, vinculada a PRAD;

M. Diretoria de Contabilidade e Financas — DCF, vinculada a PRAD;
IV.  Coordenadoria de Compras e Licitacdo - CCL —, vinculada a PRAD;
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Departamento de Contratos — DECONT, vinculado a DA;
Divisdo de Almoxarifado — DIVALMOX, vinculada a DA;
Divisdo de Arquivo e Microfilmagem — DIVAM, vinculada a DA,

VIIl. Divisdo de Patrimbnio - DIVPAT, vinculada a DA;

IX.  Divisdo de Protocolo e Documentacdo — DIVPROT, vinculada a DA,

X. Departamento Contabil - DECONTAB, vinculado & DCF;

X1.  Departamento de Controle de Pagamento - DECPAG, vinculado & DCF;

XIl.  Departamento de Custos, vinculado & DCF;

XI1Il.  Departamento de Execucdo Orcamentéria — DEOR, vinculado a DCF;

XIV. Divisdo de Execucdo Financeira— DIVEF, vinculada a DECPAG, vinculada
a DCF;

XV. Divisédo de Prestacdo de Contas — DIVPC, vinculada a DEOR, vinculada a

DCF;

Art. 3°. A Pro-Reitoria de Administragdo tem como misséo, viséo e valores:

Missdo: Dar suporte técnico, administrativo e de execucdo or¢camentaria aos
diversos setores da UFPI, permitindo-lhes desenvolverem suas atividades de
foram dinamica e eficiente, sem perder de vista 0 cumprimento dos principios
basicos que norteiam a Administracdo Publica: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

Visdo: Desenvolver estratégias de Gestdo que permitam superar os desafios
inerentes a Administracdo PUblica; apoiar os processos institucionais voltados a
descentralizacdo gerencial e orcamentaria, auxiliando na capacitacdo dos
profissionais da area administrativa; padronizacdo de processos e procedimentos
de modo a otimizar o uso dos recursos e alcancar a eficiéncia e eficacia; manter
a conformidade com a legislacédo e as normas.

Valores: Valorizacdo das pessoas; proporcionar um clima organizacional
harmonico, visando resultados; incentivar a transparéncia e o respeito; promover
uma gestao participativa; estimular a capacidade e a pré-atividade.

Secéo |
Da Designacgdo e Denominacéo dos Titulares e Substitutos
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Art. 4° A Pro-Reitoria de Administracdo sera dirigida por um Pré-Reitor de
Administracdo, designado pelo Reitor, e que em sua eventual falta e/ou impedimento
sera substituido por um Diretor de unidade da PRAD;

Art. 5° A Diretoria Administrativa sera dirigida por um Diretor Administrativo,
designado pelo Reitor, e que em sua eventual falta e/ou impedimento sera substituido
por um servidor da PRAD previamente definido e encaminhado ao Gabinete do Reitor
para fins de apreciacdo e designacéo;

Art. 6° A Diretoria de Contabilidade e Financas sera dirigida por um Diretor de
Contabilidade e Financas, designado pelo Reitor, e que em sua eventual falta e/ou
impedimento serd substituido por um servidor da PRAD previamente definido e
encaminhado ao Gabinete do Reitor para fins de apreciacéo e designacgéo;

Art. 7° A Coordenadoria de Compras e Licitagdo sera coordenada por um Coordenador
de Compras e Licitacdo, designado pelo Reitor, e que em sua eventual falta e/ou
impedimento sera substituido por um servidor da PRAD previamente definido e
encaminhado ao Gabinete do Reitor para fins de apreciacéo e designacéo;

Art. 8° Os Departamentos e Divisdes da Diretoria Administrativa serdo conduzidos por
seus chefes, designados pelo Reitor, e que em suas eventuais faltas e/ou impedimentos
serdo substituidos por servidor da PRAD previamente definido e encaminhado ao
Gabinete do Reitor para fins de apreciacdo e designacgéo;

Art. 9° Os Departamentos e Divisdes da Diretoria de Contabilidade e Finangas seréo
conduzidos por seus chefes, designados pelo Reitor, e que em suas eventuais faltas e/ou
impedimentos serdo substituidos por servidor da PRAD previamente definido e
encaminhado ao Gabinete do Reitor para fins de apreciacdo e designacéo;

Art. 10 As Assessorias Téecnicas da PRAD serdo conduzidas por um Assessor Técnico
da PRAD, indicado pelo Pro-Reitor ou Reitor e designado pelo Reitor;

CAPITULO 111
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Secéo |
Das Competéncias Gerais das Unidades
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Art. 11 Compete as Unidades da PRAD:

VII.

Cumprir e fazer cumprir a Legislacdo Federal e as decisdes dos 6rgdos
deliberativos;

Manter atualizado os Sistemas de Governo e os Sistemas Internos e dar
publicidade as informaces disponibilizadas nos sistemas;

Adotar medidas que conduzam a melhoria qualitativa das atividades;

Propor Documentos de Referéncia e Normativos Internos;

Elaborar o Planejamento e o Relatério Anual de Atividades;

Assessorar 0 Pro-Reitor e executar outras atividades inerentes a area;
Executar outras atividades que venham a ser delegadas.

Secéo 11
Das finalidades e competéncias Especificas das Unidades

Art. 12 A Diretoria Administrativa tem por finalidade promover a interlocucéo entre
as unidades académicas e administrativas da Universidade Federal do Piaui com o
objetivo de atender de forma eficiéncia, eficaz e efetiva as demandas necessérias para o
funcionamento desta, pautando suas a¢6es nos principios da impessoalidade, isonomina,
racionalidade, eficiéncia e razoabilidade, de forma a promover a racionalidade
administrativa.

Art. 13 Compete a Diretoria Administrativa:

Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades administrativas
de forma a assegurar o cumprimento de sua finalidade;

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

Acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes aos procedimentos
relativos ao gerenciamento de bens de consumo e patrimoniais maoveis,
contratos, servicos de protocolo e arquivamento, processos, documentos e
demais matérias de competéncia da Diretoria;

Colaborar no desenvolvimento e na execucdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de pessoal, de procedimentos e rotinas de sua area de atuacgéo;
Administrar o wuso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o
desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial;
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Identificar necessidades e propor condi¢cdes para um melhor desempenho e
integracdo da equipe;

Motivar e acompanhar os processos de san¢des administrativas referentes
aquisicdes de bens de consumo e patrimonial;

Art. 14 Compete ao Departamento de Contratos:

VI.

VII.
VIII.

XI.

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes ao
Departamento de Contratos;

Gerir e apoiar a implantacdo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua area
de atuacéo;

Formalizar contratos oriundos de processos licitatorios, bem como de
dispensas e inexigibilidades para atender as demandas da UFPI;

Gerir e orientar as atividades de fiscalizacao e gestdo de contratos;

Gerir, orientar e analisar 0s processos de prorrogacdo de vigéncia dos
contratos, bem como os de reajuste/repactuacdo formalizados por Termos de
Aditivos/Apostilamentos contratuais;

Analisar, verificar e orientar a conformidade das solicitagdes de pagamentos
de contratos de mao-de-obra;

Motivar e acompanhar os processos de san¢des administrativas;

Promover a transparéncia dos Contratos, Termos Aditivos e de Apostilamento
por meio da publicacdo oficial e em sitios publicos;

Apoiar e assessorar 0s gestores e fiscais de contratos no esclarecimento de
duvidas referentes aos contratos e processos;

Apoiar e assessorar a PRAD e demais unidades administrativas da UFPI no
esclarecimento junto aos 6rgdos de controle/transparéncia, bem como da
justica;

Executar atividades que venham a ser delegadas por autoridade competente.

Art. 15 Compete a Divisdo de Almoxarifado:

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a Divisdo de
Almoxarifado;

Gerir e apoiar a implantagdo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua area
de atuacdo;
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Receber, conferir e registrar a entrada de materiais de consumo entregues
pelos fornecedores, conforme especificacdes contidas nas notas de empenho;
Providenciar o recebimento provisorio e definitivo de matérias nos termos
previstos em Lei;

Gerir a guarda e promover conservacdo dos materiais de consumo em
estoque;

Gerir 0 estoque, registrar a saida de materiais e preparar a logistica de
distribuicdo conforme demanda das unidades requisitantes;

Definir os estoques minimos e solicitar abertura de processo licitatorio de
aquisicdo de material de consumo quando necessario de modo a evitar
desabastecimento;

Acompanhar os prazos de entrega junto ao Fornecedor, notificando caso o
mesmo descumpra o estabelecido em Edital;

Acompanhar e orientar os trabalhos da comissdo de inventario;

Executar atividades que venham a ser delegadas por autoridade competente.

Art. 16 Compete a Divisao de Arquivo e Microfilmagem:

VI.

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a Divisdo de
Arquivo e Microfilmagem;

Gerir e apoiar a implantagdo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua area
de atuacdo;

Realizar o arquivamento, desarquivamento e encaminhamento de Processos;
Dar o tratamento adequado aos processos e documentos arquivado nos termos
previstos em legislacéo vigente;

Promover a microfilmagem/digitalizacdo dos processos conforme legislacéo
vigente para posterior descarte;

Fornecer cdpia de processos microfilmados/digitalizadas;

Art. 17 Compete a Divisdo de Patrimonio:

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a Divisdo de
Patrimonio;
Gerir e apoiar a implantagéo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua area
de atuacdo;
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Proceder ao ateste as notas fiscais dos materiais permanentes recebidos pelo
departamento de patriménio;

Gerir e monitorar diariamente as atividades rotineiras de recebimento, entrega
e recolhimento de bens, gerando indicadores, identificando e solucionando as
anomalias cronicas;

Planejar e propor medidas e tomar a¢des para reducao de custos;

Coordenar o recebimento, conferéncia e distribuicdo, mediante requisicao,
dos materiais permanentes adquiridos;

Executar o atendimento das solicitacbes de materiais permanentes junto a
Diretoria Administrativa;

Receber e conferir notas de empenho e materiais (forma de recebimento
provisoério);

Acompanhar os prazos de entrega junto ao Fornecedor, notificando caso o
mesmo descumpra o estabelecido em Edital,

Gerir e supervisionar a movimentacdo e transferéncia de bens patrimoniais;
Executar a emissdo/atualizacéo e controle de termos de responsabilidade e de
acautelamento;

Atender usuérios externos e internos;

Auxiliar nos estudos relativos a depreciacdo, avaliacdo e reavaliacdo de bens
moveis e realizar os registros pertinentes;

Registrar entrada e saida de processos em sistema de gestdo interno;

Art. 18 Compete a Divisao de Protocolo e Documentag&o:

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a Divisdo de
Protocolo;

Gerir e apoiar a implantacdo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua area
de atuacéo;

Realizar atividades de protocolo tais como o recebimento, a classificacdo, o
registro, a distribuicdo, o controle da tramitacdo, a expedicdo e autuacdo de
documentos avulsos para formacdo de processos e 0s respectivos
procedimento decorrentes;

Gerenciar as correspondéncias e promover a distribuicdo entre as diversas
unidades académicas e administrativas da UFPI;

Preparacado e envio de malotes para os Campi;
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Art. 19 A Diretoria de Contabilidade e Financas tem por finalidade planejar,
organizar, dirigir, executar e controlar as atividades relativas a administracao contabil e
financeira, de forma a assegurar o cumprimento do objeto proposto e a aplicacdo devida
dos recursos alocados em conformidade com a legislacao vigente.

Art. 20 Compete a Diretoria de Contabilidade e Financas:

VIIIL.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades relativas a
administracdo contabil e financeira, de forma a assegurar o cumprimento do
objeto proposto e a aplicacdo devida dos recursos alocados em conformidade
com a legislacéo vigente;

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

Acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a contratos, processos,
documentos e demais matérias de competéncia da Diretoria;

Colaborar no desenvolvimento e na execu¢do de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;
Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o
desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial;
Identificar necessidades e propor condi¢cdes para um melhor desempenho e
integracdo da equipe;

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

Art. 21 Compete ao Departamento Contabil:

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes ao Departamento
Contabil;

Gerir e apoiar a implantacao de sistemas e ferramentas de gestdo em sua area de
atuacdo;

Analisar os balancos e demonstragdes contabeis para o correto fechamento
mensal;

Proceder ao registro da conformidade contabil;

Atualizar os dados no Sistema de Governo e do rol de responsaveis;
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Analisar, controlar e regularizar as contas contabeis que apresentarem
inconsisténcias;

Fazer as Regularizacdes Contabeis necessarias para evitar restricdes e equacoes
contabeis;

Elaborar as notas explicativas no Sistema de Governo;

Registrar e controlar, diariamente, as entradas dos documentos pertinentes aos
materiais de consumo, permanentes e obras;

Contabilizar e lancar a Folha de Pagamento da UFPI no Sistema de Governo;
Fazer registros contabeis de atos e fatos que modifiquem o patriménio da UFPI;
Registrar lancamentos contabeis referentes a depreciacdo e amortizacdo de todos
0s bens da UFPI;

Registrar contabilmente os bens doados a UFPI;

Fazer controle e cobranca do recebimento dos valores cobrados por meio de
GRU aos 6rgéos cessionarios;

Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos o0s
relatérios e registros contabeis sejam feitos de acordo com 0s principios e
normas contabeis, dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos
na legislacdo vigente;

Supervisionar a elaboracdo dos balancetes mensais, visando assegurar que 0S
mesmos reflitam a situacdo Patrimonial real da UFPI.

Art. 22 Compete ao Departamento de Custos:

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes ao Departamento
de Custos;

Gerir e apoiar a implantacdo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua area de
atuacéo;

Prestar apoio, assisténcia e orientacdo na elaboracdo de relatorios gerenciais no
sistema utilizado para apuracdo de custos das unidades administrativas e
entidades subordinadas;

Elaborar e analisar relatérios oriundos do sistema utilizado para apuracdo de
custos, de acordo com as normas expedidas pelo 6rgdo central do Sistema de
Contabilidade e de Custos do Poder Executivo Federal com orientacGes sobre a
extracdo dos relatorios;

Elaborar relatorios analiticos, com o uso de indicadores de custos;
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Subsidiar os gestores do 6rgdo com informacgdes gerenciais, a partir do sistema
de apuracdo de custos, com vistas a apoia-los no processo decisorio;

Prestar informacéao/apoio na realizacdo de exames de auditorias que tenham por
objeto os custos dos projetos e atividades a cargo do 6rgéo;

Proceder as apropriacdes de despesas no sistema de governo;

Fazer os registros dos atos e fatos contébeis no sistema de governo e no sistema
gerencial,

Art. 23 Compete ao Departamento de Execucdo Orcamentéria:

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

XIII.
XIV.

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes ao Departamento
de Execucdo Contabil;

Gerir e apoiar a implantacdo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua area de
atuacdo;

Controlar e analisar a prestagédo de contas de suprimentos de fundos;

Analisar as solicitagdes de Suprimento de Fundos, bem como sua autorizacao
para concesséo;

Fazer as Regulariza¢bes Contabeis relacionadas a Execucdo Contabil;

Conferir, diariamente, a exatiddo dos documentos que instruem 0s processos de
pagamento, os empenhos e documentos fiscais;

Registrar todos os fatos que impliguem em movimento orgcamentario-
patrimonial, de conformidade com o Plano de Contas da Unido;

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

Levantar o balancete da execucdo orcamentaria do exercicio, para efeito de
confronto entre as despesas executadas e a transferéncia para “restos a pagar”;
Demonstrar e emitir parecer sobre 0 comportamento da execugdo orcamentaria
da despesa;

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

Prestar informacfes sobre a execucdo orcamentaria, financeira e contabil na
elaboracdo do relatorio de gestao;

Emitir relatdrios contabeis para compor o Relatério de Gestéo;

Fazer analise dos saldos de empenhos a serem cancelados, inscritos ou
reinscritos em restos a pagatr;
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Encerrar o exercicio financeiro de acordo com as exigéncias Legais;

Art. 24 Compete ao Departamento de Controle de Pagamento:

VI.

VII.
VIII.
IX.

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes ao Departamento
de Controle de Pagamento;

Gerir e apoiar a implantagao de sistemas e ferramentas de gestdo em sua area de
atuacéo;

Controlar e acompanhar o recebimento de recursos financeiros das diversas
fontes;

Organizar, analisar e controlar todos 0s processos de pagamentos em sistema de
governo;

Providenciar o pagamento das despesas autorizadas através de ordens bancérias;
Acompanhar, registrar e analisar os processos de cambio referente a despesas de
importag&o;

Fazer solicitacdo, remanejamento e transferéncia de financeiro;

Gerenciar as demandas junto aos Bancos Nacionais;

Elaborar relatorios de acompanhamento da execucao da receita e da despesa;

Art. 25 Compete a Divisdo de Execucéo Financeira:

VI.
VII.

VIII.

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes & Divisdo de
Execucdo Financeira;

Gerir e apoiar a implantacdo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua area de
atuacéo;

Providenciar o registro e processamento dos documentos de despesas a pagar;
Providenciar o pagamento das despesas autorizadas através de ordens bancérias;
Executar todos os atos necessarios a efetivacdo dos recebimentos e dos
recolhimentos, a restituicdo e a guarda de valores, quando devidamente
contabilizados;

Escriturar analiticamente todos os atos relativos a administracdo financeira;
Analisar, acompanhar e registrar todos os atos relacionados ao pagamento da
Folha de Pessoal;

Elaborar relatorios financeiros referentes a folha de pagamento;
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Art. 26 Compete a Divisdo de Prestagédo de Contas:

VI.

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a Divisdo de
Prestacdo de Contas;

Gerir e apoiar a implantacdo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua area de
atuacéo;

Acompanhar, analisar, controlar e executar os processos de solicitacdo de
empenho, bem apropriar as despesas decorrentes de Termos de Execucédo
Descentralizada, contratos mantidos com a Fundacdo de Apoio e demais
instrumentos em sistema de governo;

Acompanhar a vigéncia dos Termos de Execucdo Descentralizada, contratos
mantidos com a Fundacdo de Apoio e demais instrumentos de modo a conciliar
a execucao com a programacao financeira;

Auxiliar e fornecer informacdes necessarias, no que couber, para a realizacéo da
prestacdo de contas de recursos oriundos de 6rgaos externos;

Auxiliar e fornecer informacdes necessarias, no que couber, para viabilizar o
acompanhamento da execucdo orcamentaria e financeira dos programas e
projetos cujos orcamentos foram descentralizados para a UFPI ou destacados do
orcamento da UFPI para execuc¢do na Fundagédo de Apoio;

Art. 27 A Coordenadoria de Compras e Licitacdo tem por finalidade orientar, coordenar,
gerenciar e realizar o processamento da aquisicdo de materiais e servigcos comuns e
servigos comuns de engenharia para a Universidade, observadas as normas e legislagoes
especificas, mediante processos licitatorios ou compras diretas (dispensas e
inexigibilidades de licitacdo), bem como atividades correlatas.

Art. 28 Compete a Coordenadoria de Compras e Licitacéo:

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a Coordenadoria de
Compras e Licitacao;

. Gerir e apoiar a implantagéo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua area de

atuacdo;

. Coordenar e realizar os processos de selecdo do fornecedor na forma da lei na

fase interna, e sendo o responsavel por realizar e conduzir a fase externa;
Gerenciar os Registros de Pregos da IES, bem como as Atas de Registro de
Precos deles decorrentes;

Viabilizar a participacdo em Intencdo de Registro de Precos — IRP quando
solicitado;
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VI. Viabilizar as adesdes as Atas de Registro de Precos - ARP quando esta IFES
figurar como 6rgdo ndo participante;

VII. Assessorar 0 Planejamento Anual da Contratacao;

vill.Auxiliar institucionalmente as consultas e analises de mercado;

IX. Apoiar o processo de apuracdo de sanc¢do administrativa;

X. Operacionalizar processos que impliguem em movimentagdo de recursos
financeiros.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29 Outras normas e procedimentos internos, ndo definidos no Capitulo Ill, serdo
elaborados por instrumento préprio da Pro-Reitoria.

Art. 300s casos omissos e as duvidas sugeridas na aplicacdo deste regimento seréo
resolvidos pela Pré-Reitoria.

Reitor da UFPI



