== Universidade de Brasilia

ATO DA REITORIAN. {0%% /2013

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

A VICE-REITORA NO EXERCICIO DA REITORIA DA UNIVERSIDADE

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

Art. 19

Art. 22
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
Art. 3¢

RESOLVE:

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

Compdem a Diretoria de Contabilidade e Finangas:
Diretoria;

Secretaria-Administrativa,

Coordenacéo de Andlise Contabil;

Coordenacéo de Execucao Contabil;

Coordenacéo de Execugédo Financeira,
Coordenacéo de Execucdo Orcamentaria,;
Coordenacgédo de Exame e Prestacédo de Contas;
Coordenacio de Preparo e Arquivo de Documentos Fiscais;
Coordenacéo de Obrigagfes Acessorias;

A Diretoria de Contabilidade e Finangas compete:

Coordenar as atividades do Centro de Custo, sobretudo no que se refere
a execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial.

Atestar 0s registros contdbeis da FUB, bem como os balancos e
demonstracoes.

Prestar apoio técnico contabil as &areas de planejamento, quando da
elaboracdo da proposta, e/ou reformulagéo do orcamento e dos creditos
adicionais.

Subsidiar o processo de prestacdo de contas anual da Fundacao
Universidade de Brasilia (FUB) a ser submetido a apreciacéo e aprovagao
dos érgéos de controle interno e externo.

Formalizar e assinar os balancos e demais demonstrativos inerentes a
contabilidade.
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Art. 52
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Assinar documentos bancarios e notas de empenho por delegagédo de
competéncia do Decano de Administracao.

Encaminhar ao DAF o Fluxo de Caixa da UG 154040.

Encaminhar ao DAF relatério semanal da execugdo orcamentaria e
financeira.

Consolidar as DemonstracGes Contabeis da Unidade Orgamentaria 26271.
Propor alteragBes e adequagdes na estrutura organizacional da DCF.

A Secretaria-Administrativa compete:

Atender ao publico em geral.

Redigir correspondéncias oficiais.

Receber e controlar entrada e saida de correspondéncias, conferindo,
reproduzindo e remetendo processos, documentos ou correspondéncias.

Controlar a carga patrimonial do Centro de Custo.

Controlar os materiais de uso e consumo da DCF.

Controlar a frequéncia do pessoal da Diretoria.

Planejar, organizar e executar atividades especificas da Secretaria.
Assessorar direta ou indiretamente o Diretor.

Assessorar direta ou indiretamente os Coordenadores.

Redigir textos profissionais inclusive em idiomas estrangeiros, utilizando-se
de comunicacédo formal e de técnicas de secretarias.

Organizar eventos utilizando-se de regras protocolares e de etiqueta social.

Organizar arquivos e controlar documentos e correspondéncias,
distribuindo-os dentro de sua complexidade e importancia as respectivas
Coordenadorias.

Proceder a reestruturacdo dos fluxos dos processos afetos a
Coordenadoria.

A Coordenacéo de Andlise Contabil compete:

Andlise das contas de encerramento das escritas contabeis, inclusive das
unidades descentralizadas jurisdicionada conforme norma de encerramento
do exercicio (macro funcgao), publicada no Manual do SIAFI.

Subsidiar o processo de elaboragdo de prestagdo de contas anual da
Fundacdo Universidade de Brasilia (FUB) para ser submetido a
apreciacdo e aprovacao dos orgéos de controle interno e externo.

Prestar assisténcia as unidades competentes quando essas forem
demandadas pelos 6rgaos de controle interno e externo.

Analisar balancetes e de demonstracfes do movimento por contas ou
grupos de contas, de forma analitica ou sintética.

Elaborar relatérios gerenciais para subsidiar o acompanhamento da
direcédo da DCF e administracéo superior.
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Promover a integracdo de balancos, inclusive consolidagbes com as
unidades descentralizadas.

Prestar informacdes a direcdo da DCF sobre custos e despesas, com
base nos dados do SIAFI.

Analisar os balancos e demonstracdes contabeis, determinando a
regularizacdo de eventuais inconsisténcias nas unidades descentralizadas
da FUB.

Prestar informacdes a direcdo da DCF sobre o comportamento das
receitas com base nos dados do SIAFI.

Promover a conciliagdo e acompanhamento das contas contabeis.

Acompanhar e informar sobre as alteragdes na legislagcdo aplicavel a
FUB, relativas a Contabilidade Publica.
Proceder a reestruturacdo dos fluxos dos processos afetos a

Coordenadoria.
A Coordenacéo de Execucdo Contabil compete:
Supervisionar as atividades relativas a liquidacéo das despesas.

Supervisionar as atividades relativas a programacdo, a analise, a
execucéo e ao controle das finangas da FUB.

Executar as atividades relacionadas com os registros contabeis de todos
os atos e fatos da administracéo financeira e patrimonial.

Assinar documentos bancarios em conjunto com o Diretor de
Contabilidade e Finangas, por delegacdo de competéncia do Decano de
Administragéo.

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

Promover o fechamento mensal da contabilidade.

Proceder a reestruturacdo dos fluxos dos processos afetos a
Coordenadoria.

A Coordenacéo de Execugdo Financeira compete:

Analisar a documentacdo recebida da Coordenagdo de Execugao
Contébil.

Controlar as aplicagdes financeiras da FUB.
Analisar e gerir o fluxo da caixa da UG 154040.

Assinar documentos bancérios em conjunto com o Diretor de
Contabilidade e Financas, por delegagdo de competéncia do Decano de
Administracéo.

Efetuar pagamento das despesas.
Receber recursos financeiros.
Efetuar servigcos externos em bancos credenciados.
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Art. 82

Elaborar boletins financeiros diarios que subsidiem a Administracéo
Superior na tomada de decisoes.

Conciliar contas bancarias.

Enviar a Coordenacédo de Execugdo Contabil todos os movimentos do
extra caixa com 0s seus respectivos documentos, os quais servirdo de
base para conferencia e contabilizagéo.

Conferir o movimento diario da FUB para que o mesmo reflita a realidade
financeira da Universidade.

Proceder a reestruturacdo dos fluxos dos processos afetos a
Coordenadoria.

A Coordenacéo de Preparo e Arquivo de Documentos Fiscais compete:

Ordenar a documentacdo mediante recolha, registro e classificagéo dos
documentos contébeis e fiscais.

Despachar, fornecer e controlar a documentacdo para atender a
Administracdo e as inspecdes de fiscalizagéo.

Conservar e preparar documento para procedimentos de microfilmagem.
Proceder a reestruturacdo dos fluxos dos processos afetos a Coordenadoria.
A Coordenacéo de Execucgdo Orcamentaria compete:

Verificar e informar se os processos que geram despesa para a FUB
foram instruidos corretamente.

Emitir notas de empenho/anulagao.
Conferir as faturas oriundas de contratos de servigos, obras e outros.

Prestar informacdes a Administragdo Superior, por meio de relatorios
gerenciais, extraidos de sistema.

Acompanhar e gerir os Restos a Pagar.
Proceder a reestruturacéo dos fluxos dos processos afetos a Coordenadoria.
A Coordenacéo de Exame e Prestagdo de Contas compete:

Responsabilizar-se pela inclusdo, excluséo e pela confirmagdo dos
operadores no SIAFI, definido os niveis de acesso ao sistema.

Promover a conformidade de operadores no SIAFI.

Supervisionar as atividades relativas a prestacéo de contas de recursos
captados por projetos executados no ambito da FUB.

Examinar os processos de prestagdo de contas das descentralizagdes e
dos convénios de responsabilidade da FUB, quando demandado pelos
setores descentralizados.

Prestar informacdes aos Orgdos internos e externos relativas aos
relatorios de prestagéo de contas de convenios e contratos.

Proceder ao registro e a liberacdo do Suprimento de Fundos mediante o
processo formal de solicitagao.
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Examinar os processos de prestacdo de contas de suprimentos de
fundos, procedendo a sua baixa apos concluso.

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 Prestacédo de Contas aos 6rgdos financiadores de projetos,
guando devidamente motivado.

Atender as diligéncias dos 6érgéos de financiamento de projetos.

Cadastrar e aprovar servidores indicados pelas Unidades a receber
autorizagdo para uso do cartdo corporativo.

Acompanhar e conciliar as contas contabeis, referentes a suprimento de
fundos.

Proceder a reestruturac&o dos fluxos dos processos afetos a Coordenadoria.
A Coordenacéo de Obrigagbes Acessorias compete:

Acompanhar e manter atualizadas as Certiddes Negativas da FUB.
Cumprir e fazer cumprir as obrigagGes tributarias: principal e acessoria.
Preparar e entregar a GFIP mensalmente.

Emitir notas fiscais.

Apurar impostos quando necessario.

Conciliar o Recolhimento dos Tributos retidos pela FUB.

Realizar rotinas fiscais.

Analisar operagdes e prestagdes de servicos quando necessario.
Acompanhar a legislagéo fiscal nas esferas municipal, estadual e federal.

Representar a FUB junto aos Orgdos Fiscais nas esferas municipal,
estadual e federal.

Acompanhar os Processos Tributarios de interesse da FUB.
Proceder a reestruturacéo dos fluxos dos processos afetos a Coordenadoria.

Este Ato entra em vigor a partir desta data e revoga o Ato da Reitoria n.
0814/2011, de 28 de junho de 2011.

Brasilia,)¢$ de dezembro de 2013.

W{%%

Vice-Reitora no exercici®/da Reitoria
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