UNIVERSIDADE DE BRASILIA

ATO DA REITORIAN. {534 /2011

Aprova a estrutura organizacional da Diretoria
de Contabilidade e Finangas (DCF), vinculada
ao Decanato de Administracao (DAF).

O PRESIDENTE DA FUNDAGCAO E REITOR DA UNIVERSIDADE DE

BRASILIA, no uso de suas atribuigdes estatutarias e de acordo com art. 18, inciso XIV,
do Regimento Geral aprovado pela Resolugdo n. 015/2000 do Conselho Diretor da FUB
e publicado no DOU de 25/4/2001,

Art. 12

Art. 2¢

/kgv

RESOLVE:

Aprovar a estrutura organizacional da Diretoria de Contabilidade e
Financas (DCF), vinculada ao Decanato de Administragéo (DAF).

Compdem a Diretoria de Contabilidade e Finangas:
Diretoria;

Secretaria-Administrativa;

Coordenadoria de Execugéo e Analise Contabil,

a) Divisdo de Execugao Financeira;

b) Divisdo de Preparo e Arquivo de Documentos Fiscais;
Coordenadoria de Execugé@o Orgcamentaria;
Coordenadoria de Exame e Prestagao de Contas.

A Diretoria de Contabilidade e Finangas compete:

coordenar as atividades do Centro de Custo, sobretudo no que se refere a
execucgao orgamentaria, financeira e patrimonial;

atestar os registros contabeis da Instituicdo (conformidade contabil), bem
como os balangos e as demonstragoes;

responsabilizar-se pelo cadastramento e pela confirmagéo dos
operadores no SIAFI, definindo os niveis de acesso ao sistema;

prestar apoio técnico contabil as areas de planejamento, quando da elaboragao
da proposta, e/ou reformulagdo do orgamento e dos créditos adicionais;

elaborar o processo de prestagdo de contas anual da Fundagao
Universidade de Brasilia (FUB) para ser submetido a apreciagao e
aprovacao dos orgaos de controle interno e externo;
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formalizar e assinar os balancos e demais demonstrativos inerentes a
contabilidade;

assinar documentos bancarios por delegagao de competéncia do Decano
de Administragao;

encaminhar ao DAF relatério semanal da execugao orgcamentaria e financeira.
A Secretaria-Administrativa compete:

atender ao publico em geral;

preparar remessa de correspondéncias;

receber e controlar entrada e saida de processos e correspondéncias;
redigir, conferir e reproduzir documentos e correspondéncias;

controlar a carga patrimonial do Centro de Custo;

disseminar e arquivar documentos;

controlar a frequéncia do pessoal da Diretoria.

A Coordenadoria de Execugdo Contabil e Financeira compete:

supervisionar as atividades relativas a programagdo, a analise, a
execugdo e ao controle das finangas da FUB; :

executar as atividades relacionadas com os registros contabeis de todos
os atos e fatos da administragéo financeira e patrimonial;

assinar documentos bancarios em conjunto com o Diretor de Contabilidade e
Financgas, por delegagdo de competéncia do Decano de Administragao;

controlar as aplicagdes financeiras da FUB;

supervisionar periodicamente a execugdo contabil e financeira das
Unidades Gestoras Executoras.

A Divisdo de Execugdo Financeira compete:
analisar a documentacgao recebida da Coordenagdo de Execugdo Contabil;

assinar documentos bancarios por delegacao de competéncia do Decano
de Administragao;

efetuar pagamento das despesas;

receber recursos financeiros;

efetuar servigos externos em bancos credenciados;
controlar as aplicagdes de recursos determinadas pelo DAF;

elaborar boletins financeiros diarios que subsidiem a Administragéo
Superior na tomada de decisoes;

conciliar contas bancarias.
A Divisdo de Preparo e Arquivo de Documentos Fiscais compete:
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ordenar a documentagdo mediante recolha, registro e classificagdo dos
documentos contabeis e fiscais;

despachar e fornecer documentacdo para atender & Administragéo e as
inspecdes de fiscalizagao;

conservar e preparar documento para procedimentos de microfilmagem.
A Coordenadoria de Execugdo Orgamentaria compete:

supervisionar as atividades relativas a andlise e liquidagao das despesas;
emitir notas de empenho/anulagéo;

conferir as faturas oriundas de contratos de servigos, obras e outros;

prestar informagdes a Administragdo Superior, por meio de relatorios
gerenciais, extraidos de sistema.

A Coordenadoria de Exame e Prestagdo de Contas compete:

supervisionar as atividades relativas a prestagdo de contas de recursos
captados por projetos executados no ambito da FUB de suprimentos de
fundos e de passagens e diarias;

elaborar e analisar os processos de prestagdo de contas das
descentralizagdes e dos convénios de responsabilidade da FUB;

prestar informagdes aos o6rgaos internos e externos relativas aos
relatorios de prestagdes de contas de convénios/contratos;

orientar o suprido quanto a utilizagdo dos recursos em conformidade com
as normas internas e externas, bem como a obrigatoriedade da prestagao
de contas;

encaminhar a Prestacdo de Contas aos 6rgéos financiadores de projetos;
atender as diligéncias dos érgéos de financiamento de projetos.

cadastrar servidores indicados pelas unidades a receber autorizagdo para
uso do cartdo corporativo.

Este Ato entra em vigor a partir desta data.

\ ]
Brasilia, ]y de X»mhﬁ” de 2011.

José Geralgg 1%a Junior
Reitor

VRT, Decanatos, SOC, AUD, SCA, SECOM, Unidades Académicas, Unidades

Administrativas, Orgdos Complementares, Centros.
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