26/2/2014 Sobre a PRA

Sobre a PRA

ESTATUTO UFPB
DA PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
DAS ATRIBUIGOES DO PRO-REITOR

Art. 28 A Pro-Reitoria Administrativa € o érgao auxiliar de diregcdo superior incumbido de fungdes
especificas e delegada pelo Reitor nas areas de administragdo contabil e financeira, material, patrimonio e
atividades auxiliares, além das atribuicbes discriminadas neste Capitulo.

Art. 29 O Pro-Reitor Administrativo participara do Conselho Universitario como membro nato, na forma
do art. 25, alinea “c”, do Estatuto da UFPB.

Art. 30 Compete a Pro-Reitora Administrativa:

a) baixar instrugdes, ordens de senigo e outras providéncias sobre os assuntos do dmbito da Pro-
Reitoria;

b) executar a programagao financeira da Universidade tendo em vista os compromissos e 0s recursos
repassados pelo Ministério da Educagédo e Cultura, de convénios e contratos, bem como de outras agéncias
financiadoras nacionais e estrangeiras;

C) autorizar a prestagdo de senigos extraordinarios por parte do pessoal técnico-administrativo,
observadas as limitagbes impostas pela legislagéo e as disponibilidades orgamentarias e financeiras;

d) assinar os empenhos e autorizar pagamentos das folhas mensais dos funcionarios e senvidores da
Universidade;

e) supenisionar o exercicio das atribuigdes conferidas pelo Estatuto e regimento da Reitoria a
Diretores de Departamentos, de Divisdo e Chefes de seni¢os subordinados a Pré-Reitoria Administrativa.

Art. 31 As atividades administrativas poderdo ser descentralizadas nos diferentes niveis, desde que a
medida contribua para melhor atendimento dos seus objetivos.

Art. 32 A descentralizagdo nao impede que a Pré-Reitoria Administrativa e 6rgdo da administragao
superior exergam a supenisao, coordenacdo e controle, ndo s6 contabeis, como o do cumprimento da
legislagao vigente.

Paragrafo Unico — A descentralizagdo sera efetuada pelo Reitor, mediante poderes expressos na
portaria delegatoria.

Art. 33. A descentralizacao se efetivara:
a) no ambito da Reitoria, através da distingdo entre os niveis de dire¢ao e execugao;
b) no ambito da Universidade, mediante a delegagcao de competéncia para a administragao setorial;

Art. 34 A delegacdo de competéncia, quanto ao ordenador de despesas e gestor dos recursos
financeiros, podera ser feita:
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a) no dmbito dos orgéos auxiliares da diregdo superior;
b) no d&mbito da administragéo setorial;
¢) no ambito dos 6rgdos suplementares.

Art. 35 Mesmo diretamente subordinados a 6rgaos setoriais ou suplementares, os senidores
responsaveis por atividades de execugdo orgcamentaria, contabil e administrativa terdo subordinagao técnica a
Pro-Reitoria Administrativa cabendo-lhes, nesse particular:

a) registrar os provisionamentos e repasses nas devidas fichas emitindo balancetes mensais nos
prazos regimentais;

b) manter nos Banco do Brasil, do Nordeste e Caixa Econdmica Federal os recursos em contas de
Poderes Publicos vinculadas as receitas proprias de qualquer natureza, as orgamentarias e/ou convénios;

¢) manter em dia as conciliagdes bancarias;

d) obedecer rigorosamente, no que tange a execugdo orcamentaria ou de convénios, aos programas
apresentados e as despesas empenhadas nas fontes, atividades e rubricas orcamentarias.

§ 1° As licitagdes dos materiais e senigos devem obedecer os itens e prazos do Decreto-Lei n°
200/66 e legislacao subsidiaria especifica, sob a supervisdo do Departamento de Administragao.

§ 2° As comprovagdes das despesas registradas nos balancetes, empenhos, extratos bancarios,
devem acompanhar a prestagao de contas, salvo casos em que o Departamento de Contabilidade e Financas
acha por bem permanecer no 6rgéo delegado para exame “ a posteriori”.

CAPITULOII
DOS ORGAOS DA PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA
Art. 36 S3o vinculados a Pro-Reitoria Administrativa:
|. Departamento de Contabilidade e Financas;
ll. Departamento de Administracgao;

lll. Auditorias.

SEGAO |

DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Art. 37 O Departamento de Contabilidade e Finangas tem por finalidade o registro e a analise dos atos
da gestao econdémico-financeira da Universidade.

Art. 38 O Departamento de contabilidade e Finangas € dirigido por um Diretor nomeado em comissao,
a quem compete privativamente assinar cheques e ordens bancarias juntamente com o Reitor ou seu
delegado, no caso de recursos de gestao centralizada.

Art. 39 O Departamento de contabilidade e Finangas € constituido dos seguintes setores:
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| - Assessoria para Assuntos de Auditoria;
Il - Assessoria para Assuntos Administrativos;
Il Secretaria;
IV Divisdo de Administragdo Financeira, compreendendo:
Sec¢ao de Execugdo Orgamentaria
Secao de Pagamento
Secdo de Tomada de Contas
V Divisdo de contabilidade, compreendendo:
Secéo de Escrituracao
Secéo de Analise e Controle
Secéo de Processamento de Dados Contabeis
VI Divisdo de Acordos e Convénios, compreendendo:
Secao de Registro e Controle
Secédo de Andlise e Avaliagao
Art. 40 Ao Departamento de Contabilidade e Finangas compete:

a) coordenar e supenisionar os trabalhos e encargos atribuidos as Divisbes de Administragao
Financeira, Contabilidade e Acordos e Convénios;

b) assinar, conjuntamente como ordenador de despesa, as ordens bancarias e cheques nominativos,
em cumprimento ao Art. 74, § 2° do Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967;

c) encaminhar a Inspetoria Geral de Finangas do MEC os balangos financeiros e patrimonial do ano
anterior;

d) apresentar ao Pro-Reitor Administrativo, até o dia 15 de fevereiro do ano subseqliente, para posterior
encaminhamento ao Conselho de Curadores, a fim de ser aprovada, a tomada de Contas do Reitor, referente
ao exercicio anterior;

e) preparar o relatério anual das atividades do Departamento e encaminhar a PRAA;
f) executar outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo Pro-Reitor Administrativo.
Art. 41 A Assessoria para Assuntos de Auditoria compete:

a) orientar as unidades para as quais sao descentralizados os recursos quanto ao cumprimento das
exigéncias legais e técnicas tendo em vista obter eficiéncia operacional e de controle;

b) constatar a veracidade dos dados apresentados nos balancetes elaborados pela unidades e
encaminhados ao 6rgao central de contabilidade;

c) averiguar a regularidade da arrecadagao e do recolhimento da receita.

Art. 42 A assessoria para Assuntos Administrativos compete:
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a) coletar e manter atualizada toda a legislagao especifica de administrag&o financeira e contabilidade;

b) manter controle de Resolugdes ou Portarias que digam respeito a créditos suplementares ou
especiais;

c) promover a inutilizagao de documentos, obedecida a legislagao especffica;

d) desenwlver um sistema de acompanhamento das linhas de agéo, com a finalidade de amoldar o
DCF as mudancgas ou aperfeicoamento;

e) acompanhar e analisar a arrecadagao de receita propria;
f) fornecer dados para a proposta orgamentaria;

g) manter um sistema de acompanhamento adequado dos convénios, com a finalidade de possibilitar a
pronta identificacdo dos recursos recebidos;

h) organizar matéria das atividades do DCF para diwlgagdo em boletins;

i) executar outras tarefas que lhes sejam atribuidas pelo Diretor do Departamento de Contabilidade e
Financgas.

Art. 43 A Secretaria compete:

a) assistir ao trabalho da Diretoria do Departamento de contabilidade e Finangas, no que se refere as
atividades de rotina burocratica do mesmo;

b) receber, protocolar e distribuir internamente todos os processos e/ou documentos que forem
enderegados ao DCF;

¢) manter atualizado o fichario de controle dos processos;
d) expedir diariamente os oficios e/ou correspondéncias externas do DCF, devidamente protocolados;

e) classificar, guardar e preservar todos os textos, processos, documentos e assuntos relacionados
com o DCF;

f) executar senigos datilograficos e outros de duplicagdes solicitados pela Diretoria;
g) controlar o calendario das atividades programadas pelo DCF;

h) cuidar dos senigos de comunicagdes, telecomunicagdes e outros;

i) supervisionar as atividades dos agentes de portaria a senvigo do DCF.

Art. 44 A Divisdo de Administragdo Financeira compete:

a) coordenar e supervisionar os trabalhos e encargos atribuidos as Segdes de Execugao
Orgamentaria, Pagamento e Tomada de Contas;

b) orientar e controlar o recebimento das importancias de renda prépria da Universidade e outras;
c) elaborar o relatorio anual das atividades da divisdo e encaminha-lo ao Diretor do Departamento;

d) executar outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo Diretor do Departamento de Contabilidade e
Financas.

Art. 45 A Secao de Execucdo Orgamentaria compete:
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a) escriturar os créditos orgamentarios e adicionais e as alteragdes do orgamento

b) emitir Nota de Empenho, Nota de Provisdo e Nota de Movimentagdo de Recursos Financeiros,
devidamente autorizada pela autoridade competente;

¢) manter controle dos empenhos, provisdes e repasses emitidos e fazer a distribuigdo de suas \vias;
d) demonstrar o comportamento da execugao orgamentaria mensal;

e) informar sobre o comportamento das dotagées carentes de reforgo;

f) emitir guias de receita e despesas;

g) levantar o balancete da execucdo orgamentaria do exercicio, para efeito de confronto entre as
despesas executadas e a transferéncia para “restos a pagar”;

h) informar previamente todos os processos que estdo na dependéncia de créditos, fazendo a
competente classificagao;

i) manter o controle dos créditos compromissados em processos informados;

j) j) consignar nos processor de despesas remetidos a Segao de Analise e Controle o nimero de
ordem do empenho e anotar nos registros gerais de empenhos emitidos;

)manter em dia o controle do estagio em que se encontra a despesa, através de fichas ou sistema de
computacao, a vista da via de empenho destinada a cada fim especifico;

m) emitir parecer sobre matéria atinente a execugao orgamentaria da despesa.
Art. 46 A Secao de Pagamento compete:

a) fazer o controle diario das contas bancarias de sorte a manter atualizado o registro das
disponibilidades;

b) fazer a conciliagao mensal dos saldos bancarios;

c) providenciar o pagamento das despesas autorizadas atraves de ordens bancarias ou cheques
nominativos, contraquitagcao direta dos credores ou dos bancos credenciados;

d) fazer registro de procuragdes;

e) organizar o movimento diario de débito e de crédito;

f) receber e guardar titulos e valores da Universidade.

Art. 47 A Secao de Tomada de Contas compete:

a) manter controle nominal dos responsaveis pelo suprimento de fundos;

b) informar, nos processos, se os pedidos de suprimento de fundos se enquadram nas normas
vigentes e se os senidores indicados se acham habilitados ao seu recebimento;

c) fazer cumprir os prazos para a aplicagao e prestagao de contas dos suprimentos de fundos;

d) proceder a tomada de conta dos suprimentos de fundos concedidos e analisar se a despesa
apresentada estdo compativeis com a constante dos respectivos empenhos;

e) propor a impugnagao de gastos realizados, cuja natureza ndo se enquadre na despesa autorizada
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no empenho;
f) propor, justificadamente, a aplicagdo de multas ou outras penalidades cabiveis;
g) verificar “in loco”, a seu critério, a aplicagdo dos suprimentos de fundos;

h) opinar sobre pedidos de prorrogacdo de prazos para aplicacdo e prestacdo de contas dos
suprimentos de fundos;

i) baixar instrugdes sobre a aplicagdo e prestagao de contas dos suprimentos de fundos;
j) proceder a tomada de contas das subvengdes concedidas e analisar as despesar apresentadas.
Art. 48 A Divisdo de Contabilidade compete:

a) coordenar e supenisionar os trabalhos e encargos atribuidos as Se¢des de Escrituragdo, Analise e
Controle e Processamento de Dados Contabeis;

b) exercer rigoroso controle no que se refere a analise de documentos em cumprimento ao Decreto-Lei
200/66 e demais normas em vigor;

c) elaborar os balangos anuais e a Tomada de Conta do reitor;

d) elaborar o relatério anual das atividades da Divisdo e encaminha-lo ao Diretor do Departamento de
Contabilidade e Finangas;

e) executar outras tarefas que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor do Departamento de Contabilidade e
Financgas.

Art. 49 A Secao de Escrituragdo compete:
a) registrar todos os atos e fatos administrativos, obedecendo ao Plano de Contas Unico:
b) Analisar todos os registros processados pelo computador através do relatorio;

c) Controlar e analisar as contas do ativo e passivo, de modo a evidenciar o estado inicial dos bens da
Universidade, em cada exercicio, os reflexos ativos e passivos das operagcdes orgcamentarias e as alteragbes
do patrimoénio;

d) Efetuar a analise moral e aritmética dos documentos comprobatérios da receita e da despesa, a fim
de constatar a sua exatiddo em confronto com a natureza dos fatos ocorridos;

e) Escriturar as receitas e despesas relacionadas com os desdobramentos necessarios a organizagao
dos balangos gerais do exercicio, de modo que se alcancem os dados gerenciais pretendidos;

f) Manter em dias os registros contabeis, obedecidas todas as formalidades legais, de sorte a informar
com pontualidade a exatidao dos saldos em poder de terceiros e das contas analiticas de receita e despesa;

g) Manter rigorosamente atualizados os registros de restos a pagar, de depositos de diversas origens e
de outras responsabilidades da Universidade;

h) Levantar balancetes mensais e as respectivas demonstragdes.
Art. 50 A Secao de Analise e Controle compete:
a) verificar os aspectos legais

b) eliminar os erros constantes da documentagao em geral, promovendo as providéncias necessarias a
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esse fim;

c) fornecer a Secdo de Escrituragéo, no final do exercicio, a relagdo da despesa pendente de
pagamento, por ordem de projeto ou atividade, de elemento e de credor, para efeito de inscricdo em restos a
pagar, destacando as processadas e nao processadas;

d) fazer a apuragéo da despesa, opinando pelo seu pagamento;

e) fornecer periodicamente a Divisdo de Administragdo Financeira o volume das despesas empenhadas
€ nado pagas, para efeito de programagéo financeira;

f) fornecer a Divisao de Administragdo Financeira, em tempo habil,os papéis de pagamento e
compromissos parcelados, objeto de empenhos globais, conforme instrumentos de contratos existentes;

g) representar a autoridade competente, sempre que encontrar irregularidade, omissées, enganos ou
inobservancia de preceitos legais na realizagdo da receita e despesa;

h) controlar as previsdes orgamentarias.

Art. 51 A Sec3o de Processamento de Dados Contabeis compete:
a) controlar a remessa de dados para o NPD;

b) controlar o recebimento dos relatérios provenientes do NPD;

c¢) confrontar os relatérios emitidos com os dados fornecidos, tomando as medidas necessarias para o
devido acerto, quando for o caso;

d) implementar, sempre que possivel, a melhoria do sistema adotado;

e) transcrever para formularios proprios todos os langamentos contabeis necessarios;

f) fazer a distribuicdo das vias de relatérios remetidos pelo NPD;

g) manter atualizados os cadastros em uso no sistema de contabilidade automatizado;

h) executar outras tarefas que |he sejam atribuidas pelo Diretor da Divisdo de Contabilidade.
Art. 52 A Divisdo de Acordos e Convénios compete:

a) fazer o registro dos acordos e convénios firmados e manter o devido controle;

b) controlar toda a movimentagao de créditos atraves de Resolugdes e Portarias;

c) arquivar, separadamente, por convénios, os documentos de despesa e receita;

d) manter cronograma de desembolso para cada convénio;

e) conferir, mensalmente, os relatérios emitidos pelo computador, na parte relativa a convénios.
Art. 53 A Sec3o de Analise e Avaliagdo compete:

a) analisar todas as Resolugbes ou Portarias que digam respeito a crédito orgamentario ou de
convénios;

b) enviar, mensalmente, a Divisdo de Contabilidade, os balancetes provenientes das unidades, para
efeito de incorporagéo a contabilidade geral da Universidade;

c) elaborar prestagcdo de contas dos convénios centralizados,para encaminhamento aos érgdos ou
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entidades competentes;
d) analisar todos os balancetes encaminhados mensalmente pelas unidades;
e) examinar e encaminhar as prestagdes de contas de convénios descentralizados.
SECAO I
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

Art. 55 O Departamento de Administragcdo tem por finalidade supenvisionar e gerir as atividades
relacionadas com a administracdo de material, patriménio e atividades auxiliares.

Art. 56 O Departamento de Administrag&o € dirigido por um Diretor, nomeado em comisséo pelo reitor.
Art. 57 O Departamento de Administragcao € constituido pelas seguintes Divisbes e Sec¢des:
| — Divisdo de Materiais:

Secgao de Compras

Secdo de Cadastro de Materiais

Almoxarifado Central

Il — Divisao de Patriménio:

Secéao de Controle Patrimonial

Secéo de Classificagao e Tombamento

Il — Divisdo de Atividades Auxiliares:

Protocolo Geral

Arquivo Geral

Central de Microfilmagem

Secao de Expedigao

Paragrafo unico — O Departamento de Administracdo dispora de secretaria, incumbida daas tarefas
relacionadas com o seu apoio burocratico .

Art. 58 A Divisdo de Material compete:
| — Através da Seg¢ao de Compras:
a) realizar licitagdes para aquisi¢ao e alienagdo de materiais;
b) organizar o calendario de compras para cada exercicio financeiro;

c) lavrar contratos e quaisquer outros atos relativos a aquisicdo, alienagdo, cessdo ou baixa de
material;

d) fornecer dados para a elaboragéo da proposta orgamentaria;

e) informar os processos relativos a aquisicdo de material e prestagdo de senvigos.
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Il — Através da Secao de Cadastro de Material:

a) providenciar registro de firmas fornecedoras;

b) manter o cadastro de fornecedores atualizado;

¢) manter atualizado o catalogo de material;

d) promover a aplicagado de penalidades aos fornecedores que hajam incorrido em faltas.
Il — através do almoxarifado Central:

a) receber, conferir, guardar e distribuir material;

b) manter estoque de todo material de uso mais freqlente;

c) escriturar em fichas proprias 0 movimento do material;

d) sugerir a substituicdo ou venda de material inservivel;

e) elaborar e cumprir um calendario de distribuicdo de material;

f) fornecer ao 6rgédo de patriménio, para efeito de registro, extrato do movimento do material
permanente;

g) elaborar estatistica de consumo para a previsdo das compras;
h) fazer balancetes trimestrais do material existente;

i) levantar o inventario anual do material estocado;

j) certificar as faturas referentes ao material recebido.

IV — Através da Central de Microfilmagem, cujas atribuicdes sao estabelecidas por ato do Reitor,
consolidar o arquivo de cada um dos setores da Universidade.

Art. 59 A Divisdo de patriménio compete:
| — Através da Secéao de Controle Patrimonial:

a) manter o cadastro geral dos bens moéweis e imoweis da universidade, em fichas individuais, que
mantenham obrigatoriamente todas as caracteristicas que possibilitem a sua perfeita e imediata qualificagao
e identificagao, inclusive pre¢o de aquisi¢cado e incorporagao;

b) encaminhar as unidades interessadas e a Secao de Classificagdo e Tombamento copias das fichas
do cadastro geral de bens moweis e imdveis;

c) identificar com numeragédo propria e codificada em uma uUnica série os bens patrimoniais,
imediatamente apds a sua aquisi¢cdo, antes de destina-los ao uso;

d) verificar, por iniciativa prépria ou por determinag&o superior, a qualquer época e sem aviso prévio, se
a responsabilidade por guarda de bens da Universidade corresponde aos dados registrados nos ficharios da
Secéao;

e) dar conhecimento ao Diretor da Divisdo das irregularidades por ventura apuradas por ocasido dos
inventarios.

Il — Através da Secao de Classificacdo e Tombamento:
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a) manter controle de todos os bens modweis e imdweis e semoventes por localizagao fisica e
classificagdo contabil;

b) manter inventario permanente dos bens, segundo a unidade administrativa e Classificagao Contabil
com todas as suas caracteristicas, inclusive quanto ao valor de aquisicao ou incorporagédo e de controle de
gasto de conservagao;

¢) manter controle dos bens deslocados para manutengéo e conservagao;
d) manter controle dos bens retirados do uso por qualquer motivo;

e) emitir os termos de responsabilidade e obter assinatura da autoridade que ficara responsawvel perante
a administracdo dos bens em uso;

f) realizar o inventario anual contendo as caracteristicas principais dos bens e sua avaliagado unitaria e
quantitativa, cujo valor devera coincidir com os registro contabeis;

g) promover, periodicamente, a reavaliagado do ativo permanente da instituicdo, informando a Divisdo de
Contabilidade.

Art. 60 A Divisdo de atividades auxiliares compete:
| - Através da Secdao de Protocolo Geral:
a) autuar e classificar por assunto os papéis recebidos;

b) fichar os processos entrados e manter atualizados os registros de tramitagao, alfabético, por pessoa
fisica e juridica, e setorial;

c) entregar ao interessado o respectivo cartdo-recibo , com a indicagdo do assunto, numero, hora e
data de entrega;

d) prestar aos interessados, mediante apresentagdo do cartdo-recibo ou por telefone, informagéao
sobre 0 andamento de processos;

e) distribuir e redistribuir os processos, mediante “Lista de Remessa”, devendo ter andamento imediato
os que consignem a nota URGENTE, ou se originem de telegrama ou telex.

Il — Através da Secéao de Arquivo Geral:

a)guardar e conservar os processos, papeéis, livos e quaisquer documentos que lhe forem remetidos
com despacho de arquivamento;

b) organizar e manter atualizado o respectivo fichario;

c) atender as requisigdes de processos e demais documentos sob sua guarda, assinadas por
autoridade competente;

d) rever os processos remetidos para serem arquivados, levando ao conhecimento do Diretor da Divisdo
quaisquer falhas ou irregularidades encontradas.

Il — Através da Central de Microfimagem, consolidar o arquivo de cada um dos setores da
universidade.

IV — através da secéo de Expedic¢ao:
a) franquear e expedir a EBTC as correspondéncias recebidas;
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b) selecionar, distribuir e redistribuir as correspondéncias recebidas, preparando os respectivos
protocolos;

¢) cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pela EBCT;

d) receber, expedir e controlar os malotes de correspondéncias .

SEGAO Il
DAS AUDITORIAS

Art. 61 A Pro-reitoria Administrativa tera a seu cargo as auditorias nos 6rgdos que participam da
descentralizacdo orgamentaria, financeira e patrimonial, assim como fazer levantamento dos estoques de
material de consumo nos almoxarifados setoriais e dos bens patrimoniais.

Art. 62 A Pré-reitoria Administrativa apurara a responsabilidade do desvio ou desaparecimento,
fazendo com que o responsavel recolha o objeto ou valor correspondente ao mesmo valor atualizado. .

Art. 63 O Departamento de Administracdo mantera uma sec¢ao de controle dos materiais de consumo
nos depdsitos setoriais, a fim de, a cada momento, ter a média do consumo dos materiais para planejar as
compras com base no material consumido mensalmente.

Paragrafo Unico — Apurado que determinado setor tem materiais de uso demorado ou ocioso,
proceder-se-a ao remanejamento do mesmo para outro setor, departamento ou senvigo.

Art. 64 As auditorias tém por finalidade principal acompanhar a execugdo dos senigos contabeis e
financeiros e avaliar os resultados.

Paragrafo Unico — As Auditorias deverdo instruir e orientar os 6rgdos auditados, de conformidade
com as normas legais e regulamentares em vigor.

Art. 65 Os 6rgdos auditados ficam obrigados a prestar informagdes no ambito do seu setor, sob pena
de responsabilidade indireta das irregularidades, se houver, ou adwerténcia da autoridade a que esta
subordinada.

Art. 66 Os auditores deverao ser designados pelo Reitor, ou por quem tiver para isso delegagao dentre
funcionarios ou senidores da UFPB.

Paragrafo Unico — A Auditoria sera constituida por 3(trés) membros, de preferéncia um contador, um
técnico do Departamento de Pessoal e um técnico em administragao.

Art. 67 A Comissao de Auditoria nao tem carater permanente, sendo determinados mediante portaria
0s Orgaos ou setores a serem auditados.
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