CARTA DE SERVICOS

DIRETORIAS DO DAF
—

Diretoria de Analise e Conformidade Processual

DA( P Area demandada para andlise dos processos que visam

a conformidade processual, objetivando a homologacao
da despesa. Os principais processos encaminhados a essa
diretoria sao: adicional variavel; auxilio a estudante; auxi-
lio a pesquisador; GECC; pagamentos de boletos faturas;
pagamentos de notas fiscais; inscricao de eventos; publi-
cacdes de artigos; suprimento de fundos,; conformidade
e homologacao de coffee break; passagens e diarias; re-
forco de empenho; detalhamento de crédito e analise de
conformidade de editais.

Diretoria de Contratos Administrativos

Atua nos procedimentos de elaboracao de contratos ad-
ministrativos e renovacdes (aditivos e apostilamentos);
acompanhamento de obrigacdes trabalhistas de empre-
sas, abertura de processos de sancao a fornecedores e
prestacao de subsidios em acdes de cobranca. Atua tam-
pém na realizacao de atividades em concursos publicos
do antigo CESPE.

Diretoria de Contabilidade e Financas

DC F Acompanha, aprecia e registra a conformidade contabil
das demonstracdes contabeis e os atos e fatos decorren-
tes da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial. Pre-
para, consolida, disponibiliza e assina as demonstracoes
contabeis da UnB; subsidia, no ambito da contabilidade,
O processo de prestacdo de contas anual e do relatorio de
gestao, a ser submetido a apreciacao e a aprovacao dos
orgaos de controle interno e externo; encaminha e dis-
ponibiliza ao Ordenador de Despesa relatorios e informa-
cOes sobre a execucao orcamentaria, financeira e sobre a
conformidade contabil.

Diretoria de Compras

Area demandada para orientar quanto a instrucdo pro-
cessual de compra, quanto ao uso do SIPAC para alguns
papeis do Portal Administrativo, modulo de compras, li-
citagcdes e registro de precos; emissao de atestados de
capacidade técnica.

Diretoria de Gestao de Materiais

Atua no Fornecimento de materiais do Estoque do Almo-
xarifado Central; catalogacdo de materiais (exceto equi-
pamentos de Tl e servicos); registro e tombamento de
bens permanentes; conducao do processo de inventario
anual das unidades como unidade central; recolhimen-
to, redistribuicdo e mudanca de bens; realizacao do leildo
anual da UnB.

Diretoria de Importacao e Exportacao

Atua na padronizacao, orientacao, analise, execucao e
controle nas atividades relacionadas com a Importacao
de bens; Exportacao de bens; recebimento ou envio de
doacdes ao exterior; pedido de licenca especial ou anu-
éncia a Anvisa; desembarag¢o aduaneiro.
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