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Governo do Estado do Rio de Janeiro

Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
Fundagdo Centro Universitario Estadual da Zona Oeste

RESOLUCAO CONSU N° 039, DE 17 DE NOVEMBRO DE 2020.

APROVA O REGIMENTO INTERNO DA PRO-
REITORIA DE  ADMINISTRACAO E
FINANCAS DA FUNDACAO CENTRO
UNIVERSITARIO ESTADUAL DA ZONA
OESTE - UEZO.

0 CONSELHO UNIVERSITARIO DA FUNDACAO CENTRO
UNIVERSITARIO ESTADUAL DA ZONA OESTE — UEZO no usode suas

atribuicdes estatutarias e regimentais, em sua 73* Reunido Extraordinaria, realizada

no dia 17 de novembro de 2020,

CONSIDERANDO:
- 0 Processo SEI E-26/002/398/2019,

RESOLVE:

Art. 1°- Aprovar o Regimento Interno da Pro-reitoria de Administracdo e Finangas da
Fundacao Centro Universitario Estadual da Zona Oeste - UEZO, nos termos do anexo

desta Resolucao

Art. 2°- Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo e revoga as

disposi¢des em contrario

Rio de Janeiro, 17 de novembro de 2020.

Maria Cristina de Assis

Presidente
ID 2565482-9
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REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA
DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

TITULO I
DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS E SEUS FINS

Art. 1° - A Pro-reitoria de Administracdo e Financas, 6rgdo de assessoramento
subordinado a Reitoria da UEZO, cujo organograma ¢ definido no anexo I deste
Regimento, ¢ exercida por um servidor nomeado pelo Reitor, ¢ o orgdo central de
gestdo encarregado de prover e executar as atividades relacionadas com a
administracdo, gestdo de pessoal, planejamento or¢gamentario da UEZO e sua execugdo

financeira contabil (artigo 25 do Decreto n° 42.842 de 16 de fevereiro de 2011).

TITULO II
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO I

DA COMPETENCIA DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E
FINANCAS

Art. 2° - A competéncia da Pro-reitoria de Administracdo e Finangas acha-se definida
no Regimento Geral da UEZO, aprovado no Decreto n® 44.262, de 19 de junho de 2013,

em seu artigo 37, que dispde:

I — como 6rgao central de gestdo cabera o planejamento, organizagdo, dire¢ao, controle
e avaliagdo das atividades de recursos humanos na area de competéncia, execugao
orcamentaria, execucdo financeira, suprimento de pessoal, material e servicos, controle
¢ administragdo de patrimonio, registros e langamentos contabeis da UEZO;

II — representar e defender os interesses da UEZO junto aos 6rgaos internos € externos
em assuntos relacionados a sua area de competéncia;

IIT — exercer a competéncia que lhe for delegada em Ato préprio do Reitor;
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CAPITULO 11

DA COMPETENCIA DO PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E
FINANCAS

Art. 3° — Sao atribuigdes especificas do Pro-reitor de Administracao e Finangas: exercer
competéncia técnica e orientacdo normativa sobre todos os demais 6rgaos da estrutura
em matéria relacionada aos métodos e processos das atividades sob a sua
responsabilidade, na forma do artigo 38 do Decreto Estadual n°® 42.842 de 16 de

fevereiro de 2011.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA
FINANCEIRA SEUS ORGAOS

Art. 4° — S3o atribuigdes e competéncias da Coordenadoria Administrativa e
Financeira:

I — planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar as atividades da Assessoria de
Tesouraria, Assessoria da Contabilidade e da Assessoria de Bens e Patrimonio;

II — assegurar a qualidade da informag@o contabil quanto aos critérios de fidedignidade,
mensuragado, apresentacao e divulgacao das demonstragdes contabeis;

IIT — exercer competéncia técnica e orientacdo normativa sobre todos os demais 6rgaos
da estrutura da UEZO em matéria relacionada aos métodos e processos das atividades
sob a sua responsabilidade;

IV — manter rigoroso controle sobre pagamentos que sujeitam a UEZO a inscricdo no
CADIM de modo a evita-lo;

V — manter rigoroso controle sobre a atualizagao das Certiddes Negativas da UEZO;
acompanhar, fiscalizar e controlar a movimentacdo bancaria das contas da UEZO,
mantendo-a rigorosamente atualizada;

VI — apurar no caso de suspeicdo de desvios de finalidade na aplicacdo dos recursos
financeiros da UEZO;

VII — denunciar a autoridade superior a verificacdo de atos lesivos & administracao
publica;

VIII — desempenhar toda e qualquer atribuicao inerente ao cargo ainda que nao descrita
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neste Regimento.

Art. 5° - Sao atribui¢des e competéncias da Assessoria de Tesouraria:

I — planejar, organizar, dirigir, controlar as atividades de tesouraria e administracio
financeira da UEZO;

IT — emitir Programacao de Desembolso que for autorizada pelo Ordenador de Despesa
e Liquidada pela Assessoria de Contabilidade, salvo verificacdo de incorre¢dao ou
ilegalidade;

IIT — elaborar guias e providenciar o recolhimento de impostos, taxas, consignacdes e
valores a favor de terceiros em estrita observancia a valores e prazos de recolhimento;
IV — manter rigoroso controle sobre as disponibilidades financeiras das contas da
UEZO;

V — dedicar rigorosa atencdo a execucdo de pagamentos quanto a identificacdo do
beneficiario e valor do crédito em conta correta;

VI — desempenhar toda e qualquer outra atividade com atencao e cuidados inerentes ao
bom desempenho das atividades de tesouraria, ainda que ndo descrita neste Regimento

Interno.

Art. 6° - Sdo atribuicdes e competéncias da Assessoria de Contabilidade:

I — planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar as atividades da Assessoria de
Contabilidade;
IT — realizar registros contabeis de atos e fatos que afetem ao patriménio da UEZO,
respaldado por documentos que comprovem que a operacdo € seu registro na
contabilidade, mediante classificagdo em conta adequada, visando resguardar os bens e
a verificagdo da exatiddo e a regularidade das contas;
Il — manter atualizada a relagdo de responsaveis por bens e valores, inclusive dos
ordenadores de despesa e os responsaveis por almoxarifado e bens patrimoniais;
IV — elaborar a prestacdo de contas anual do Reitor;
V — verificar a paridade entre os saldos apresentados nos processos de prestacdo de
contas dos responsaveis por bens patrimoniais e pelo almoxarifado e os registros
contabeis, conforme Deliberagdao TCE n°® 278/17,

VI — organizar e analisar, segundo as normas gerais de contabilidade aplicada aos

4/15



orgdos da Administragdo Indireta e nos prazos estabelecidos pela, Subsecretaria de
Contabilidade Geral do Estado, balancetes, balangos ¢ demonstrativos;

VII — certificar a regularidade na liquidagdo da despesa;

VIII — promover a andlise e acompanhamento das contas analiticas garantindo seu
registro com individualiza¢do do devedor ou do credor, quanto as especificagdes da
natureza, importancia e data do evento;

IX — observar as instrugdes baixadas pela Subsecretaria de Contabilidade Geral do
Estado quanto a aplicagdo do Plano de Contas Unico, Tabela de Eventos, Rotinas
Contabeis e os Manuais de Procedimentos;

X — manter controle de formaliza¢do, de guarda, de manutengdo ou de destruicdo de
livros e outros meios de registros contabeis, bem como, documentos relativos a vida
patrimonial da UEZO;

XI — analisar e interpretar os resultados econdmicos da UEZO;

XII — apoiar os gestores da UEZO, nos assuntos tributarios e nas inspegdes dos agentes
fiscalizadores;

XIII — conferir e emitir parecer técnico sobre planilhas de custo em processo de

licitagdo.

Art. 7° - Sdo atribuicdes e competéncias da Assessoria de Bens e Patrimonio:

I — cumprir as Normas de Patrimonio da UEZO;

IT — coordenar as atividades de classificacdo, registro, cadastro e tombamento de bens
patrimoniais ingressados por compra, doagdo, cessao ou fabricacdo propria;

Il — coordenar e acompanhar o cumprimento de normas relativas a utilizagdo,
conservagao e recuperagao dos bens imoveis;

IV — coordenar as atividades de cadastramento dos bens imoveis no Sistema de
Gerenciamento dos Imoveis do Estado do Rio de Janeiro;

V — supervisionar e orientar as Pro-Reitorias e Unidades Académicas na administracdo e
no controle de bens patrimoniais;

VI — solicitar manutencdo de bens incorporados ao Patriménio da UEZO;

VII — encaminhar anualmente a Pro-reitoria de Administracio e Finangas o
levantamento dos bens moveis, classificados como inserviveis, para analise quanto a
abertura de Edital de Leildo;

VIII — realizar a classificagdo de bens patrimoniais ingressados por compra, doagdo,
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cessdo ou fabricagdo propria;

IX — expedir termo de responsabilidade apds o cadastramento do bem,;

X — elaborar processos de incorporagdo e baixa do acervo patrimonial;

XI - efetuar langamento de bem do acervo patrimonial;

XII — apoiar os trabalhos das comissdes de inventdrio e de desfazimento de bens
moveis;

XIII — acompanhar o levantamento periédico dos bens moveis nas respectivas locagdes
e responsabilidades;

XIV - encaminhar o Relatério Mensal de Bens Méveis — RMBM a Assessoria de
Contabilidade;

XV — realizar mensalmente a depreciacdo dos bens modveis, conforme legislagdao
vigente;

XVI — realizar, quando necessario, a reavaliagdo dos bens mdveis, conforme legislacao
vigente;

XVII — encaminhar mensalmente a Assessoria de Contabilidade o relatério da
depreciagdo dos bens moveis.

XVIII — providenciar toda documentagdo relativa as obras concluidas na Universidade
para fins de averbagdes nos respectivos cartorios de registros de imoveis;

XIX — atualizar os registros dos imoveis cadastrados no Sistema de Bens do Estado,
com as informagoes das benfeitorias realizadas;

XX — elaborar relatorio das despesas realizadas com manutengdo e conservagdo dos
1moéveis em cada exercicio;

XXI — manter registros ¢ acompanhamento da utilizagdo dos imoveis cedidos a
terceiros;

XXII — manter atualizados e organizados todos os registros e controles do setor;

XXIII — manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua
responsabilidade;

XXIV — elaborar periodicamente relatorio das atividades do setor.

6/15



CAPITULO IV
DA COMPETENCIA DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA DE
RECURSOS HUMANOS E SEUS ORGAOS

Art. 8° - Sio atribui¢des e competéncias da Coordenadoria Administrativa de Recursos

Humanos — COARH:

I — planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar as atividades de recursos humanos
referentes a pessoal efetivo, cedido, funciondrio bolsista e contratado;

II — manter organizado o arquivo documental da vida funcional de servidores sob
qualquer forma de contratacdo;

IIT — manter-se atualizado sobre a legislacdo de pessoal aplicavel aos servidores da
UEZO;

IV — aprimorar as rotinas de recursos humanos objetivando agilizagdo e eficicia nos
procedimentos;

V — coordenar, controlar e fiscalizar as operacdes de folha de pagamento;

VI — avaliar, periodicamente, os niveis de seguranga do sistema de pagamento;

VII — promover a capacitacdo permanente de pessoal do RH;

VIII — coordenar a apuragdo de cobranga de débitos gerados em folha de pagamento,
gerenciando o encaminhamento para recolhimentos nos prazos legais, evitando-se a
imposicao de encargos por atraso;

IX — coordenar a apuragdo de contribuigdes previdencidrias ou tributdrias oriundas de
pagamento;

X — elaborar, tempestivamente, a Relacdo Anual de Informacdes Sociais — RAIS;

XI — manifestar-se sobre a oferta de vagas em editais quanto a sua conformidade com a
legislagdo que a autorizou;

XII — apresentar, anualmente, programa de capacitacio de pessoal do quadro
permanente;

XIII — propor programa para avaliagdo e manuten¢do do bem-estar e saide do
trabalhador da UEZO;

XIV — instruir sobre a acumulagdo de cargos em processos de contratacao;

XV —avaliar e opinar sobre solicitacdo de pessoal;
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Art. 9° - Sdo atribuicdes e competéncias da Assessoria de Administracdo de Pessoal —
AAP:

I — analisar e emitir parecer sobre editais de concurso e selecdo, informando quanto a
regularidade dos procedimentos para as vagas ofertadas;

II — planejar para reposi¢ao de pessoal na época oportuna;

Il — elaborar Minutas de Editais de sele¢do de pessoal docente e administrativos
realizados pela UEZO,

IV — promover o recrutamento de pessoal para o quadro efetivo ou temporario adotando
os procedimentos necessarios a admissao de pessoal ou contratagio;

V — promover agdes para treinamento e capacitagdo permanente de pessoal da UEZO;
VI — identificar e avaliar novos postos de trabalho no dimensionamento de pessoal;
analisar e emitir parecer sobre caréncia de pessoal administrativo solicitado pelos
diversos 6rgaos da UEZO;

VII — desempenhar outras fungdes que lhes forem atribuidas pela Coordenadoria

Administrativa de RH.

Art. 10 - Sao atribuigdes e competéncias da Assessoria de Pagamento:

I — promover a inser¢do de dados para geragdo correta de folha de pagamento;

II — manter atualizado o controle sobre férias, triénios, licengas, auxilios e beneficios ao
pessoal da UEZO;

IIT — manter atualizado o manual de cargos e salarios dos servidores da UEZO;

IV — propor normas e procedimentos para melhoria nas informagdes de RH;

V — desempenhar outras fung¢des que lhes forem atribuidas pela Coordenadora de RH.

CAPITULO V

DA COMPETENCIA DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA DE
CONTRATOS, CONVENIOS E LICITACOES E SEUS ORGAOS

Art. 11 - S3o atribuigdes e competéncias da Coordenadoria Administrativa de

Contratos, Convénios ¢ Licitagdes:

I — coordenar, acompanhar e controlar as atividades relacionadas a controle e execucdo
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de contratos, convénios e licitagdes, levando ao conhecimento superior os problemas
ainda nao solucionados;

II — manter atualizado o controle de prazos para cumprimento de obrigagdes da UEZO,
inclusive quanto ao inicio e término de contratos vigentes, objetivando promover,
quando for o caso, a licitagdo ou prorrogagdo contratual, observando o principio da
vantajosidade;

III — instruir processos e documentos sujeitos a apreciagao e decisdo superior;

IV — cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos;

V — propor normas e procedimentos para melhoria de resultados;

VI — desempenhar outras atribuigdes correlatas, inerentes a fun¢do, ainda que ndo
descrita neste instrumento.

VII — prestar informagdes sobre contratos e convénios que for solicitado por 6rgaos
competentes;

VIII — formalizar, quando houver, os termos aditivos aos contratos e convénios firmados
pela UEZO;

IX — supervisionar a execuc¢do dos contratos de prestacao de servicos terceirizados;

X — manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Coordenadoria;

XI — manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade.

Art. 12 - Sdo atribui¢des e competéncias da Assessoria de Gestao de Contratos:

I — manter rigoroso controle sobre a execucdo de contratos, inclusive quanto aos valores
mensais;

IT — manter rigoroso controle da execucdo de contratos quanto a periodicidade das
parcelas, prazo de inicio e término, prazo de prestaciao de contas;

IIT — instruir processos de pagamentos de contratos objetivando a respectiva autorizagao
da despesa;

IV — elaborar a prestagdo de contas por término de contrato formal e de convénios em
atendimento as normas determinadas pelo Conselho Curador e TCE/RJ;

V — apontar irregularidades, eventualmente, verificadas na execucdo de contratos;

Art. 13 - Sdo atribui¢des e competéncias da Assessoria de Licitacdes e Convénios:

I — manter rigoroso controle sobre a execucdo de contratos e convénios, inclusive

quanto aos valores mensais;
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IT — manter rigoroso controle da execucdo de convénios quanto a periodicidade das
parcelas, prazo de inicio e término, prazo de prestagdao de contas;

IIT — instruir processos de pagamentos de contratos e convénios objetivando a respectiva
autorizacdo da despesa;

IV — elaborar a prestagdo de contas por termino de contrato formal e de convénios em
atendimento as normas determinadas pelo Conselho de Curador e TCE/RJ;

V — apontar irregularidades, eventualmente, verificadas na execugdo de contratos e
convénios;

VI — elaborar minuta de Edital e seus anexos;

VII — instruir o processo de licitagdo com os elementos necessarios e exigiveis por
normas e regulamentos;

VIII - manter-se atualizado sobre as instru¢des da PGE/RJ quanto a editais de licitagao;
IX — manter-se atualizado quanto as rotinas no procedimento licitatério;

X — instruir processos de aquisicao mediante a adocao de Ata de Registro de Precos de
interesse da UEZO;

XI — instruir processo referente a contratagao por dispensa e inexigibilidade de licitagao;

XII — instruir processo sobre contratacdo e conveénios.

CAPITULO VI

DA COMPETENCIA DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA DE
PLANEJAMENTO E ORCAMENTO, SEUS ORGAOS

Art. 14 - S3o atribuicdes e competéncias da Coordenadoria Administrativa de

Planejamento e Or¢amento;

I — planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar a gestdo de recursos orgamentarios da
UEZO;

IT — elaborar a proposta orcamentdria da UEZO com base na previsdo de despesa
informada pelos demais 6rgdos de gestdo para ser submetido a aprovacao do Egrégio
Conselho Universitario antes da remessa a SEPLAG/RJ.

IIT — manter-se atualizado quanto as normas e procedimentos sobre or¢camento;

IV — alertar sobre eventual corte e/ou contingenciamento no or¢amento da UEZO;

V — adotar os procedimentos necessarios a suplementacao de or¢gamento deficitario;
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VI — propor as modificagdes orcamentarias que se fizerem necessarias;

VII — informar a disponibilidade or¢gamentaria para atendimento de despesa;

VIII — planejar a execugdo de recursos or¢gamentarios da UEZO;

IX — controlar a execu¢ao do or¢amento;

X — alertar quanto a eventual insuficiéncia or¢amentdria para execucdo de despesas
continuas da UEZO;

XI — exercer as atividades inerentes a boa execucao orcamentaria ainda que nao descrita

neste Regimento;

Art. 15 - Sdo atribuicdes e competéncias da Assessoria de Orgamento e Empenho:

I — executar o orcamento de acordo com os valores previstos e programas de trabalho
proprios;

II — emitir Nota de Empenho das despesas autorizadas classificando-a em conformidade
com o Classificador de Receita e Despesa que estiver vigorando bem como quanto a
correta fundamentacao legal;

IIT — informar eventual indisponibilidade or¢amentaria para execu¢ao da despesa;

IV — controlar a execucao orgamentaria;

V — emitir relatdrios periddicos sobre a movimentacdo da despesa e a previsdo de

suficiéncia orgamentaria até o final do exercicio em execugao;

Art. 16 - Sao atribui¢des e competéncias da Assessoria de Logistica:

I - organizar os processos de solicitagdo de materiais, compras, manutengao;

II - preparar planos de manutengdo, compras € outro que a gestdo promover e solicitar;
III — controlar a execucao dos processos logisticos da UEZO;

IV — controlar e acompanhar a execugdo dos planos estratégicos no tocante as areas de
Logistica;

V — planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar a gestdo de processos logisticos da
UEZO;

VI — manter-se atualizado quanto as normas e procedimentos sobre orcamento

VII — emitir relatorios periddicos sobre os processos logisticos e planos de gestdo a fim

de auxiliar o processo decisorio da Gestdo da UEZO;
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CAPITULO VII

DA COMPETENCIA DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA DE
SUPRIMENTOS E SEUS ORGAOS

Art. 17 - Sao atribuicdes e competéncias da Coordenadoria Administrativa de
Suprimentos:

I — planejar, organizar, controlar e executar as atividades para suprimentos de bens e
servigos de acordo com a demanda da UEZO;

II — colaborar com os demais 6rgaos da estrutura da UEZO para o atendimento pleno de
suas necessidades;

IIT — adotar os procedimentos para aquisi¢cao de bens e servigos em estrita observancia
aos principios basicos da igualdade, impessoalidade, moralidade e publicidade;

IV — propor a exclusdao de fornecedores que transacionarem de forma irregular ou
prejudicial 8 UEZO inclusive quanto ao descumprimento de prazos e ma qualidade do
material ou servigo fornecido;

V — realizar pesquisa de precos objetivando alcangar a proposta mais vantajosa para a
Administracao Publica;

VI — manter-se atualizada sobre Leis, Decretos, Normas e Regulamentos referentes a
suprimento de bens e servigos;

VII — manter-se atualizada sobre métodos e processos na aquisi¢ao de bens e servigos;
VIII — manter-se atualizada quanto aos precos praticados no mercado de bens de
interesse da UEZO e/ou que fazem parte de sua rotina de consumo;

IX — tornar dindmico o processo de aquisi¢do, ressalvado o cumprimento de rotinas
obrigatorias e prazos legais;

X — manter atualizado o demandante sobre o andamento de seu pedido, informando-lhe
dificuldades eventualmente encontradas;

XI — emitir, mensalmente, planilha sobre entrada e saida de pedidos, indicando
respectivas datas e fase de execu¢do dos procedimentos;

XII — propor normas e procedimentos que possam contribuir para a melhoria do
processo de suprimento;

XIII — exercer competéncia e orientagdo técnica relacionada aos métodos e processos

das atividades sob a sua responsabilidade;
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XIV — instruir processos e expedientes sujeitos a decisdo superior;

Art. 18 - Sdo atribui¢des e competéncias da Assessoria de Preparo de Requisigoes:

I — preparar as requisicdes de materiais e servigos, instruindo com o objetivo de
atendimento;
I — manter rigoroso controle sobre as aquisi¢des e contratacdes realizadas para a

UEZO;

Art. 19 - S3o atribuigdes e competéncias da Assessoria de Cotagdo de Mercado:

I — proceder a cotagdo de bens e servicos de modo a orientar o processo licitatdrio
quanto a estimativa da despesa;
II — manter-se atualizada quanto a precos praticados no mercado referente a bens e

servigos com registro de demanda habitual na UEZO;

Art. 20 - S3o atribui¢des e competéncias da Assessoria de Gestdo de Almoxarifado:

I — cumprir e fazer cumprir as Normas de Almoxarifado da UEZO;

II — elaborar a previsdo anual das necessidades de materiais de consumo (expediente,
limpeza e produtos de higienizagdo), de uso comum das Pré-Reitorias, Unidades
Académicas e Administrativas, incluindo a formalizagao do processo;

III — coordenar e supervisionar os prazos de entrega de materiais pelos fornecedores;

IV — atestar os recebimentos dos materiais de consumo e encaminhar as notas fiscais
atestadas a Assessoria de Tesouraria, para pagamento;

V — enviar, via e-mail institucional, aviso aos solicitantes de materiais de consumo ou
permanente para analisar a compatibilidade dos materiais solicitados com os entregues
pelos fornecedores, observando os prazos estabelecidos nas normas do Almoxarifado;
VI — encaminhar 8 PROADFI informagdes sobre os fornecedores inadimplentes, para
que sejam tomadas as providéncias cabiveis na aplica¢do das sangdes administrativas;
VII — registrar as notas fiscais dos materiais (consumo e permanente) recebidos e
conferidos pelos Setores de Armazenamento e Distribuigao;

VIII — subsidiar a elaboracao de relatério mensal sobre niveis de consumo de materiais
no ambito das Unidades Académicas e Administrativas

IX — apoiar a realizacao dos inventarios fisicos dos materiais de consumo;
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X — manter atualizados e organizados todos os registros dos materiais estocados, em
valor e quantidade;

XI — encaminhar aos requisitantes os relatorios de materiais inativos, com data de
validade proxima ao vencimento, para anélise quanto a sua destinagao;

XII — elaborar periodicamente relatorio das atividades da Assessoria e encaminhar a
PROADFTI;

XIIT — outras atribuigdes delegadas a Assessoria de Almoxarifado pelo Pro-reitor.

Art. 21 - Sdo atribuicdes e competéncias Assessoria de Almoxarifado:

I — examinar, conferir e receber os materiais (consumo e permanente) adquiridos em
observancia as especificacdes das notas de empenho, podendo, quando for o caso,
solicitar que este exame seja realizado pelos setores técnicos requisitantes ou
especializado;

IT — classificar os materiais (consumo e permanente) recebidos, observando as notas de
empenho, bem como as tabelas de elementos de despesa no SIAFE;

III — separar os materiais de consumo para posterior distribuicdo as Unidades
Académicas e Administrativas;

IV — manter contato com os fornecedores, quando houver divergéncias nas
especificagdes dos materiais entregues;

V — verificar semanalmente sobre o cumprimento dos prazos de entrega de materiais

pelos fornecedores e encaminhar a Assessoria de Almoxarifado;
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ANEXO I
ORGANOGRAMA PROADFI

ASSESSORIA | - _____] PROADFI  f----------1 ASSESSORIA (RECEPCAO)
DIRETA
Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria
Administrativa | Administrativa de Administrativa de Administrativa de | Administrativa
¢ Financeira Recursos Huomanos contratos, Convénios e Planejamento e de Suprimentos
| Licitacbes Orgamento
Assessoria de
| ‘ Assessoria de ,—‘—‘ ,_l—\ - Prepe'ar_o ~cle
i e Requisicoes
acio
Assessoria de Assessorial de Assessoria de de Pessoal Assessoria de Assessoria de Assessoria de Assessoria de A
Tesouraria Contabilidade Bens ¢ Gestio de Licitagbes e Orgamento e Logistica Assessoria de
Patriménio Contratos Convénios Empenho - Cotagiio de
Mercado
Assessoria de
Pagamento Assessoria de

Gestio de
Almoxarifado
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