== Universidade de Brasilia

ATO DO DECANATO DE ADMINISTRACAO N2 174/2022

Estabelece as atribuicoes da
Diretoria de Contabilidade e
Financas (DCF), vinculada ao
Decanato de Administracao
(DAF) da Universidade de
Brasilia (UnB), e seus
respectivos setores.

A DECANA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA UNIVERSIDADE DE
BRASILIA, no uso de suas atribuicdes estatutdrias e regimentais, conforme previsto
nos artigos 20 e 21 do Regimento Geral da Universidade de Brasilia e considerando o
constante nos autos dos Processos n2 23106.036254/2022-05,

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer as atribuicdes da Diretoria de Contabilidade e Financas
(DCF), vinculada ao Decanato de Administracdo (DAF) da Universidade de Brasilia
(UnB), e seus respectivos setores.

Art. 2¢ Compdem a Diretoria de Contabilidade e Financas:
I Diretoria;
] Secretaria Administrativa (SEC);

11 Coordenadoria de Transparéncia, Gestao Financeira e Custos
(CTGC);

IV Coordenadoria de Empenho (CEmp);
\Y Coordenadoria de Liquidacao da Despesa (CLD);
Vi Coordenadoria de Execucao Financeira (CEF);

Vil Coordenadoria de Prestacao de Contas de Contas de Contratos e
Instrumentos Correlatos (CPC);

VIII  Coordenadoria de Instrucao Contabil e Fiscal (CIC).

Art. 3° A Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF) compete:

I acompanhar e coordenar a execucao orcamentdria, financeira e
contabil;

[l acompanhar, apreciar e registrar a conformidade contabil das



demonstracdes contabeis e os atos e fatos decorrentes da gestdo orcamentdria,
financeira e patrimonial;

11 preparar, elaborar, consolidar, disponibilizar e assinar as
demonstracdes contdbeis da UnB;

IV subsidiar, no ambito das atividades inerentes a contabilidade, o
processo de prestacao de contas anual e do relatério de gestao, a ser submetido a
apreciacao e a aprovacao dos 6érgaos de controle interno e externo;

Vv encaminhar e disponibilizar ao ordenador de despesa relatérios e
informacdes sobre a execucdo orcamentdria e financeira e sobre a conformidade
contabil;

VI realizar a gestao do fluxo de caixa da UnB;

VII orientar e prestar apoio técnico ao ordenador de despesa e as
areas de planejamento, de orcamento e de patrimonio em assuntos relacionados a
contabilidade.

Art. 42 A Secretaria Administrativa (SEC) compete:
I atender ao publico em geral;

[l auxiliar e orientar na elaboracao de correspondéncias e documentos
oficiais, utilizando-se de comunicacao formal e de técnicas de secretarias;

Il expedicdo, recepcao e distribuicdo de documentos fisicos e, quando
necessario, realizar seu arquivamento;

IV recepcao e distribuicdo de processos recebidos para area técnica
responsavel no ambito da Diretoria;

Vv acompanhar e controlar a carga patrimonial e sua movimentacao no
ambito da diretoria, bem como, realizar o inventario patrimonial;

VI solicitar, receber e administrar os materiais de uso e consumo da
Diretoria;

Vil acompanhar e solicitar a realizacao de servicos gerais, inclusive
manutencao predial, no ambito da Diretoria;

VIII organizar eventos, no ambito da diretoria, utiizando-se de regras
protocolares e de etiqueta social;

IX orientar e prestar apoio a diretoria em assuntos relacionados a
secretaria.

Art. 52 A Coordenadoria de Transparéncia, Gestdo Financeira e Custos
(CTGC) compete:

I elaborar relatérios gerenciais para subsidiar o acompanhamento
orcamentario, financeiro e contabil da Diretoria e da administracao superior;

[l elaborar relatérios gerenciais para fomentar a transparéncia
financeira da universidade;

1] prestar assisténcia em demanda de 6rgaos de controle interno e
externos, no que tange a relatérios financeiros;

IV desenvolver e implantar metodologias e técnicas para o
acompanhamento e o aperfeicoamento do sistema de custos;



\Y acompanhar, analisar e avaliar sistemas de custos das unidades
académicas e administrativas da universidade;

VI acompanhar o fluxo financeiro das atividades relativas aos Termos de
Execucao Descentralizada (TED), convénios, contratos e emendas
parlamentares realizados pelas UGs 154040 (UnB) e 154106 (HUB), inclusive a
solicitacao de recurso financeiro junto a érgaos e entidades externas;

VI orientar e prestar apoio técnico a diretoria e as unidades em
assuntos relacionados as suas competéncias.

Art. 62 A Coordenadoria de Empenho (CEmp) compete:

|  coordenar e realizar as atividades de rotinas decorrentes da emissao
de notas de empenho das UGs 154040 (UnB) e 154106 (HUB), incluindo consulta de
saldo, anulacao, reforco e cancelamento nos respectivos sistemas;

[l prestar informacdes relativas aos créditos orcamentarios
empenhados das UGs 154040 (UnB) e 154106 (HUB);

11 realizar desbloqueios de saldos orcamentarios dos restos a pagar
das UGs 154040 (UnB) e 154106 (HUB);

IV prestar apoio técnico e realizar regularizacao relativas as notas de
empenho de acordo com o(s) sistema(s) utilizado(s) pela UnB;

Vv assinar notas de empenho, em conjunto e por delegacao de
competéncia do Ordenador de Despesa, das UGs 154040 (UnB) e 154106 (HUB);
VI orientar e prestar apoio técnico sobre as rotinas inerentes ao

empenho, incluindo andlise da natureza da despesa orcamentaria, quando
necessario;

VIl acompanhar e realizar, em conjunto com a Diretoria, a gestao de
Restos a Pagar das UGs 154040 (UnB) e 154106 (HUB);

VIII orientar e prestar apoio técnico a diretoria e as unidades em
assuntos relacionados as suas competéncias.

Art. 7¢ A Coordenadoria de Liquidacdo da Despesa (CLD) compete:

I coordenar e executar as atividades relativas a liquidacao da despesa
pelas UGs 154040 (UnB) e 154106 (HUB);

I executar a liquidacao das despesas com pessoal e os respectivos
encargos das UGs 154040 (UnB) e 154106 (HUB), apds andlise e consolidacao das
informacodes disponibilizadas pelo setor de pessoal;

11 executar a liquidacdao das despesas com bolsas e auxilios em
geral das UGs 154040 (UnB) e 154106 (HUB);

IV  executar a liquidacao das despesas com servicos de terceiros das
UGs 154040 (UnB) e 154106 (HUB), inclusive a analise da retencao de tributos
decorrentes;

V  executar a liquidacao das despesas com bens de consumo e bens
permanentes das UGs 154040 (UnB) e 154106 (HUB), incluindo-se importacao e a
andlise da ocorréncia da retencao de tributos;

VI orientar e prestar apoio técnico a diretoria e as unidades em
assuntos relacionados as suas competéncias.



Art. 8¢ A Coordenadoria de Execucéo Financeira (CEF) compete:

I coordenar as atividades relacionadas as rotinas de tesouraria das
UGs 154040 (UnB) e 154106 (HUB);

[l acompanhar e administrar as atividades relativas as aplicacdes
financeiras realizadas pela UGs 154040 (UnB) e 154106 (HUB);

1] assinar documentos bancarios em conjunto e por delegacdo de
competéncia do ordenador de despesa;

IV executar as atividades financeiras inerentes aos pagamentos das
despesas e recebimentos de recursos financeiros nas UGs 154040 (UnB) e 154106
(HUB);

V realizar as atividades inerente as rotinas de ordens bancarias e as
respectivas regularizacao(des) de devolucdo(des) bancaria(s);

VI realizar servicos bancarios externos;

VII realizar servicos externos de entrega de correspondéncias e
documentos oficiais decorrentes das atividades da Diretoria e das Coordenadorias;

VIIl consultar, organizar e disponibilzar documentacao, arquivada sob
sua guarda, relacionada a movimentacao financeira e afins para atender a
administracao superior;

IX preparar documentos sob sua guarda para os procedimentos de
arquivamento, de ordenacao, de digitalizacao, de retirada e controle e de
encaminhamento para destinacao final;

X atendimento presencial, telefénico, e-mail, ao publico em geral,
incluindo fornecedores, prestadores de servicos, comunidade académica, no tocante
as atividades de tesouraria;

Xl orientar e prestar apoio técnico a diretoria e as unidades em
assuntos relacionados as suas competéncias.

Art. 92 A Coordenadoria de Prestacdo de Contas de Contas de
Contratos e Instrumentos Correlatos (CPC) compete:

I coordenar as atividades relativas a prestacdao de contas, no ambito
das UGs 154040 (UnB) e 154106 (HUB), de Termos de Execucao Descentralizada
(TED), convénios e contratos;

[l acompanhar e realizar as atividades relativas a prestacao de contas
de TED e convénios executados pelas UGs 154040 (UnB) e 154106 (HUB) e por
fundacao de apoio credenciada;

Il acompanhar e orientar gestores nas rotinas inerentes aos processos
de prestacao de contas decorrentes de devolucao de saldos, cancelamentos de
empenhos e reclassificacao de GRU;

IV prestar informacdes aos 6rgaos internos e externos relativas a
prestacao de contas de Termos de Execucao Descentralizada (TED), convénios e
contratos;

\Y acompanhar e atuar no atendimento das demandas apresentadas
pelos érgaos de controles interno e externo;

Vi acompanhar e atender as demandas de diligéncias dos 6rgdos



concedentes;

VIl consolidar e encaminhar a documentacao referente a prestacao de
contas de TED e convénios ao érgdo concedente;

VIIl orientar e prestar apoio técnico ao suprido quanto a utilizacao dos
recursos do suprimento de fundos, inclusive a obrigatoriedade da prestacao de
contas;

IX acompanhar e realizar os pagamentos das faturas dos cartdes
corporativos liberados aos supridos;

X  emissao do nada consta financeiro referente ao cartao corporativo e
a conta contabil devedores do erario da UnB;

Xl orientar e prestar apoio técnico a diretoria e as unidades em
assuntos relacionados as suas competéncias.

Art. 102 A Coordenadoria de Instrucdo Contébil e Fiscal (CIC) compete:

I colaborar e transmitir as declaracbées decorrentes das obrigacoes
tributdrias acessérias do CNPJ] da matriz, excluindo-se as declaracdes
voltadas a informacao de gestao de pessoas;

[l colaborar e auxiliar na regularizacao de pendéncias das certiddes
negativas tributarias;

Il acompanhar e colaborar nos processos administrativos fiscais de
interesse do CNPJ da matriz;

Y] colaborar e auxiliar nas rotinas fiscais no ambito da
escrituracao fiscal do CNPJ da matriz;

V elaborar e calcular documento de arrecadacao e guia de recolhimento
de tributos, quando da ocorréncia do seu vencimento;

VI  colaborar e prestar informacao a Diretoria de Contabilidade (DCF)
para fins de registro da conformidade contabil;

VIl auxiliar a Diretoria de Contabilidade (DCF) nas suas atividades
de setorial contabil das demais unidades gestoras;

VIII analisar e acompanhar o balancete e as demonstracées contabeis;

IX regularizar eventuais inconsisténcias e desequilibrios
contabeis gerados no SIAFI, exceto as regularizacbes do setor financeiro
e do orcamentario;

X colaborar e auxiliar no processo de elaboracao das notas
explicativas;

Xl efetuar os procedimentos contabeis necessarios ao encerramento
do exercicio, exceto os procedimentos financeiros e os orcamentarios;

Xl promover a inclusao, exclusao e a conformidade de operadores no
SIAFI;

Xl registrar a conformidade de registro de gestao;

XIV orientar e prestar apoio técnico a diretoria e as unidades em
assuntos relacionados as suas competéncias.

Art. 119 Este Ato entra em vigor na data da sua publicacao.



Art. 122 Ficam revogados o Ato do Decanato de Administracao n.
361/2019 e todos os demais dispositivos relacionados as atribuicdes da Diretoria de
Contabilidade e Financas (DCF).

Rozana Reigota Naves
Decana de Administracao

Brasilia, 04 de marco de 2022

Documento assinado eletronicamente por Rozana Reigota Naves,
Decano(a) de Administracao, em 19/04/2022, as 16:16, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucao da Reitoria 0003/2016 da
Universidade de Brasilia.
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