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REITORIA

PORTARIA N° 0833/2015

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO
PARA, no uso de suas atribui¢des legais e estatutarias e tendo em vista o que conta o Processo
de n.° 23479.004920/2015-71 oriundo da Pré-Reitoria de Administragd@o e Infraestrutura e da
Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, desta IFES bem como ao que
estabelece as Normas Gerais para o encerramento do exercicio financeiro das Instituigdes

vinculadas ao Ministério da Educagio,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar as Normas para Encerramento do Exercicio Financeiro de 2015, na
forma do anexo, que ¢ parte integrante desta Portaria.

Art. 2°. Recomendar a rigorosa observéncia dos prazos estabelecidos nos anexos desta
Portaria por todas as unidades administrativas e académicas da Unifesspa.

Art. 3°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

PUBLIQUE-SE, DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE.
Rgitoria da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para

Marabi - Pard, 21 de agosto de 2015
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NORMAS E INSTRUCOES PARA O ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2015
(Instituida pela Portaria n.° 833/2015 — GR/Unifesspa)

INTRODUCAO

Considerando os prazos fixados em lei para encerramento do exercicio e a
regulamentag@o que determina as datas para entrega dos BALANCOS ORCAMENTARIOS
FINANCEIROS E PATRIMONIAL das entidades de direito publico, da Administragdo
Direta e Indireta, ficam instituidas as presentes NORMAS E INSTRUCOES para que os
6rgdos de competéncia da Administragdo disponham, no devido tempo, de elementos
dispensaveis para realizag@o e conclusdo desses trabalhos.

Os 6rgdos publicos federais obedecem ao limite de valor ndo processado para Restos a
Pagar (despesas ndo faturadas dentro do exercicio). O fornecedor deve receber a NOTA DE
EMPENHO e/ou AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO, em tempo hébil, para que
proceda a entrega do material ou preste servigo, devendo apresentar a Nota fiscal/Fatura ainda
dentro do exercicio, de forma que os Restos a Pagar sejam registrados como processados e

tenham os recursos financeiros garantidos.

I. AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

As unidades interessadas na aquisi¢do de material de consumo ou permanente, ndo
contemplado na agenda de compras instituidas pela Unifesspa, deverdo encaminhar seus
processos, devidamente instruidos (Termo de Referéncia e Pesquisa de Mercado) a Diretoria
de Compras, Contratratos e Convénios - DCO/PROADI, impreterivelmente, até o dia
09/09/2015.

II. ABERTURA DE PROCESSOS LICITATORIOS

Em se tratando da contratagdo de empresas para o fornecimento de materiais de consumo
ou permanente, prestagdo de servigos, obras de engenharia, etc., os prazos necessarios para
conclusdo dos processos licitatérios dependem de diversos fatores, tais como: modalidade de
licitag@o, numeros de itens licitados, recursos impetrados, etc...

Ressalta-se, ainda, a fase de estruturag@o dos setores da Unifesspa o que torna primordial

que os processos a serem encaminhados estejam devidamente instruidos conforme determina a
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legislagdo em vigor, devendo conter os seguintes requisitos: Termo de Referéncia, Projeto

Bésico, plantas, planilhas de pregos, pesquisas de mercado, indicagéo da fonte de recurso (pré-
empenho) e autorizagfo para abertura de processo licitatério.

Preenchidos os requisitos acima delineados, os prazos finais para a conclusdo das etapas
processuais, de acordo com a modalidade da licitagdo e considerando apenas uma fase recursal,

sd0 os seguintes:

I- Concorréncia e Tomada de Prego (Menor Prego):
a) Solicitagdo até o dia 31/08/15

I1- Pregdo

a) Solicitagio até 09/09/2015.

OBS.: Os pedidos, nas condi¢des acima especificadas, recebidos fora dos prazos estabelecidos,
seriio devolvidos a unidade para inclusiio na previsdo de 2016.

III. EMPENHOS INSCRITOS EM RP-2014 (Restos a Pagar 2014)

O processo contendo notas fiscais, faturas, recibos e demais documentos referentes a
empenho emitidos em 2014, inscritos em restos a pagar ndo processados (RP), deverdo ser
entregues a Vice-Reitoria para autoriza¢do de pagamento para liquidagdo do empenho ou
solicitagdo de cancelamento, até 30/10/2015, apds essa data os empenhos ndo liquidados, serdo
cancelados, conforme nova redagéo do §2° do Art. 68 do Decreto 93.872/86 alterado pelo Art.
1° do decreto 7. 654/11.

IV.  PRAZOS PARA RECEBIMENTO DE PROCESSOS (Emissio de Empenho)
Ficam estabelecidas as seguintes datas/limites para recebimento de processos:

1 - Para emissiio de nota de empenho referente a aquisi¢éo de bens, servigos e Auxilio
Financeiro para alunos, as unidades deverdo instituir os processos € encaminhar a Vice-
Reitoria até¢ 28/10/2015, para anélise da documentagdo, salvo didrias e passagens cujos
procedimentos sdo regidos pelo item V desta Portaria.

Apbs a emissdo das notas de empenho de todos os processos recebidos até a data

supracitada, a SEPLAN providenciara o remanejamento dos saldos remanescentes das dotagdes
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das unidades para consolidagdo nos respectivos programas de trabalho para atendimento de

demandas prioritarias da Administragdo Superior da Unifesspa, compreendidas no PGO-2015.

OBS: Os processos enviados a vice-reitoria apés a data acima especificada serdio

devolvidos a unidade para inclusdo no or¢camento do ano de 2016.

Com relagéio a eventuais convénios e contratos com término de vigéncia até 31/12/2015

os processos para emissdo de Nota de Empenho serdo aceitos até 30/11/2015.

OBS: Os processos de convénio enviados a vice-reitoria apés a data acima especificada
serdo devolvidos a unidade e seus saldos aos ()rgios concedentes, conforme IN n° 01 de 31

de janeiro de 1997, da Secretaria do Tesouro Nacional.

Os Coordenadores de projetos aprovados que estejam no aguardo do repasse de recursos
(Ex. MEC, Prefeituras, Estado ou outros) com o objetivo de contratagdo da Fundagdo de
Amparo ao Desenvolvimento da pesquisa (FADESP/Unifesspa), ou outra, deverdo encaminhar
a PROADI os respectivos projetos, em forma de processo, devidamente instruidos,
impreterivelmente até o dia 30/10/2015.

Em relagdo a arrecadagdo financeira, os recursos financeiros da fonte 0250 (receitas
proprias), eventualmente arrecadados pela Unifesspa e ndo utilizados dentro do exercicio
corrente, serdo garantidos no exercicio seguinte, apos definigdo de lastro or¢amentério.

Portanto, para utilizagdo dos recursos proprios, os processos deverdo entrar na Vice-
Reitoria até a data de 28/10/2015. Caso o recurso ndo seja utilizado até essa data sua utilizagdo

no ano seguinte estard inviabilizada.
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V. DIARIAS E PASSAGENS

As demandas de didrias e passagens que sero utilizadas até o final do exercicio de 2015
deverdo ser solicitadas através do novo SCDP (Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens —
www2.sedp.gov.br) impreterivelmente até o dia 20/10/2015. O processo correspondente,
devidamente instruido com toda a documentagdo que deu origem 2 solicitagdo, devera ser
arquivado na unidade solicitante, ap6s cadastro no SCDP, respeitando os dispositivos da
Portaria n® 403/2011-MEC e demais normas vigentes.

Para garantir as viagens que ocorrerfo até o dia 31/12/2015, todos os pedidos devem ser

feitos no SCDP, conforme mencionado acima, até dia 20/10/2015.

ATENCAO!
Para as unidades que ja tém empenhos de Didrias e Passagens emitidos e
cadastrados no SCDP, solicita-se uma analise criteriosa no sentido da verificagdo
se o saldo atual serd utilizado ou ndo, tendo em vista que saldo de empenho de
didrias ndo € aproveitado no exercicio seguinte e eventual saldo remanescente é
tido como or¢amento perdido pela unidade e pela Unifesspa. Caso haja
necessidade, solicitamos encaminhar, no prazo acima mencionado, solicitagdo de

cancelamento (total ou parcial) de empenho de diérias.

VL. PAGAMENTO

Fica estabelecido o prazo final de 16/12/2015 para recebimento, na Vice-Reitoria, de
processos de pagamento, referente a emitidos no exercicio corrente. Os processos deverdo
estar inistruidos com os empenhos originais ou cdpia e com as Notas Fiscais/Faturas/Recibos
devidamente certificados para andlise, liquidagdo e posterior pagamento, que ocorrerd no
maximo até o dia 22/12/2015 via SIAFL
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VII. ENTREGA DE MATERIAL PELO ALMOXARIFADO E SUB-
ALMOXARIFADO

A transferéncia de material existente no almoxarifado as Unidades requisitantes sera
realizada até 10/12/2015.

A DIAP/PROADI deve encaminhar os relatérios RMA, RMB e DEPRECIACAO de

forma a ser entregues até o dia 16/12/2015 na DFC.

VIII. TOMADA DE CONTAS

E dever de cada unidade da Unifesspa e de seus responsaveis e dirigentes alcangar a
independéncia da gestéo patrimonial.

Os Diretores de Institutos e Pré-Reitores indicardo servidor representante de sua unidade
para compor a Comissdo de Tomada de Contas do Almoxarifado Central e a Comissao de bens
moveis e imdveis da Unifesspa, os quais serdo designados por portaria.

As unidades orgamentarias receberdo até o dia 01/12/2015 os inventdrios de materiais
permanentes, que serdo emitidos em 01 (uma) via pela Dire¢do do DIAP — Divisdo de
Almoxarifado e Patrimdnio, os quais deverdo ser conferidos e confrontados com o
levantamento fisico e devolvidos, devidamente assinados pelos agentes responsaveis, até o dia
08/01/2016. As Unidades, por meio das Coordenadorias de Administragdo ou Secretarias
poder@o imprimir 01 (uma) via para controle de cada responsével (ver anexo I). A partir desta
primeira tomada de contas se espera estruturar o inventario da Unifesspa e de suas unidades.

A Divisdio de Almoxarifado e Patriménio — DIAP — encaminharé o inventério dos bens
imo6veis em 02 (duas) vias, sendo o original entregue a comissdo de Tomada de Contas, ficando
a 2° via em poder da DIAP.

Os Relatérios de Tomada de Contas de material de consumo serdo produzidos em 02
(duas) vias, sendo o original entregue a Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio, ficando a 2° via
com a unidade emitente.

A instituig8o dos processos de Tomada de Contas do Almoxarifado Central serd composta
dos seguintes documentos:

1. Copia de portaria que designou a Comissdo de Tomada de Contas;
2. Portaria ou determinando seu periodo o almoxarife ou encarregado do sub-

almoxarifado, determinando seu periodo de gestdo e no caso de ter ocorrido
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substituicdo dos mesmos, deverd ser anexado o Termo de Responsabilidade

respectivo, lavrado por ocasifio da transmisséo da guarda.

. Inventério de material de consumo, que devera conter as seguintes informagdes:

a) Codigo do Material de acordo com o Cadastro de Material da Unifesspa por grupo
de despesa e na ordem alfabética;

b) Descri¢do do Material;

¢) Unidade do Material (Ex: bl, Und, Cxa etc);

d) Saldo fisico existente em estoque;

e) Preco unitério;

f) Preco total (saldo fisico x pre¢o unitério);

g) Total geral (somatério geral dos totais); e,

h) Relatério da Comissio de Tomada de Contas sobre as contas levantadas
especificando em Real (R$) e por extenso o saldo financeiro existente em estoque,

com emisséo de parecer conclusivo da Comisséo.

Os prazos estabelecidos para inicio e entrega dos trabalhos da Comissdo de Tomada

de Contas sdo os seguintes:

LOCAL INic1I0 ENTREGA
ALMOXARIFADO
CENTRAL 17/12/2015 29/12/2015

AG. RESP: BENS

02/12/2015 08/01/2016

MOVEIS

EMENDAS PARLAMENTARES INDIVIDUAIS

E vedada a execugio de emendas parlamentares diversa de seu objeto e do seu plano

de trabalho aprovado. Os responsaveis pela execugdo do plano de trabalho deverdo encaminhar
suas solicitagdes durante o exercicio financeiro, obedecendo aos prazos estabelecidos nesta

A nio execugio do objeto das emendas implicaré a devolugdo do recurso, ndo podendo

ser utilizado para outros fins.

No exercicio atual (2015) a Unifesspa foi contemplada com emendas para fins

especificos.
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ANEXO I
INSTRUCOES PARA ELABORACAO DO INVENTARIO DE BENS MOVEIS 2015
1. QUEM E AGENTE RESPONSAVEL?

Os responsaveis da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para que tenham bens
moveis sob sua guarda e responsabilidade (Ex. Diretor de Instituto, Campi, Pré-reitorias e
outros).

2. QUAL A FINALIDADE?

2.1. Zelar pela coisa plblica em obediéncia a legislagdo em vigor: Lei n° 4.320/64,
Decreto Lei n° 200/67, Reis. N° 450/87 IN n° 205.

2.2. Dar cumprimento as orientagdes contidas na Portaria n.° 833/2015, do Magnifico
Reitor de encerramento do exercicio financeiro.

2.3. Retificar ou Ratificar as obrigagdes, competéncias e responsabilidades de cada
agente responsdvel junto aos 6rgdos de Controle Interno Externo (Controladoria
Geral da Unido — CGU e Tribunal de Contas da Uni#o).

3. COMO PROCEDER?

3.1.Conferir o inventario pela Divisio de Almoxarifado e Patrimonio
(DIAP/PROADI) confrontd-lo com os documentos e materiais recebidos pela
unidade, preenchendo todas as informagdes solicitadas.

3.2.Caso conteste no inventario algum bem que ndo esteja mais sobre a guarda do
Agente Responsével, anexar o documento de transferéncia ou solicitar por escrito a
Divisdo de Almoxarifado e Patriménio (DIAP/PROADI) a transferéncia daquele
bem para a unidade que o recebeu. Se for material inservivel, deverd ser solicitada
transferéncia do mesmo para depésito de Patrimdnio.

3.3.Caso algum bem esteja sob a guarda do agente responsdvel e ndo conste no
inventario, anexar o documento de recebimento do bem (Transferéncias, Termos de
responsabilidade ou doagdo) a fim de que seja regularizado junto a Coordenagéo de
Patriménio da Institui¢o.

3.4.Depois de conferido e preenchido o inventario, deverd ser assinado pelo agente
responsavel com a identificag@o (carimbo) e devolvido a Divisdo de Almoxarifado
e Patrimédnio — DIAP, a via original, ficando a cépia para arquivo e controle do
agente responsavel.



SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA
REITORIA

IMPORTANTE

Informagio sobre a responsabilidade pelos bens méveis:

Sdo responsaveis pelos bens, conforme dispde o art. 87 do Decreto Lei 200/67, os Srs.
Chefes de Servigo ou Dirigentes das Unidades onde os bens estiverem em uso ou alocados.

E igualmente responsavel todo servidor, independente de cargo ou fungio, que detiver sob
sua guarda uso ou manutengiio de bens méveis desta UNIFESSPA.

Qualquer servidor podera vir a ser responsabilizado pela perda, extravio ou dano dos
bens méveis desta IFES, em razio de conduta culposa ou dolosa. Diante de qualquer
irregularidade ocorrida com bem patrimonial entregue aos seus cuidados, o agente
responsavel deve comunicar o fato a chefia imediata para providéncias que se fizerem
necessaria.

Legislagio Correlata:

Decreto: Lei n° 200/67
Lei n°® 4.320/64

Res. N° 450/87

IN 205

Esclarecimentos sobre o assunto, consultar a Divisdo de Patriménio do

DIAP/PROADI, no fone: (094) 2101-7122.
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ANEXO II

TABELA RESUMO DE PRAZOS - ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2015

SITUACAO DATA
LIMITE

Solicitagdo de material de consumo e permanente a DCO ndo 9/9/2015
contemplados na Agenda de Compras implementada pela Unifesspa

v" Concorréncia ou Tomada de Prego 31/08/2015

v Pregio 9/09/2015

- Solicitagdo a
PROADL: .. cuu5:500sssvmssssssssisiisssssnsssssasspsvsossssssipss

Empenhos emitidos para aquisi¢do de bens e servigos inscritos em restos a 30/10/2015
pagar ndo processados e ainda ndo liquidados, do exercicio de 2014,
dever@o ser encaminhados da DFC com processo de pagamento para
liquidag@o.
Entrega na DFC de processos para aquisi¢do de bens, servigos e Auxilio 28/10/2015
Financeiro para estudantes: Todas as unidades da institui¢do; data limite
para emissdo de nota de empenho, exceto diérias e passagens.
Emissdo de Nota de Empenho para Convénios com término de vigéncia até | 30/10/2015
31/12/2015.
Solicitagdo via SCDP (Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens) de
todas as demandas de diérias e passagens que serdo utilizadas até o final do | 20/10/2015
exercicio de 2015.
Recebimento na DFC de processos com as Notas Fiscais / Faturas / 16/12/2015

Recibos devidamente certificados para anélise e liquidagdo de empenhos
emitidos no exercicio corrente.

ANEXO III

TABELA RESUMO DE PRAZOS ALMOXARIFADO E PATRIMONIO -

ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2015

. SITUACAO Data Limite
Transferéncia de material existente no Almoxarifado as unidades 10/12/2015
requisitantes

A entrega de relatéorios RMA, RMB e DEPRECIACAO deverio 16/12/2015
ser entregues até o dia 14/12/2015 na DFC.
Recebimento dos inventarios de material permanente emitidos pela 01/12/2015
Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio — DIAP para unidades.
Devolugio dos inventdrios conferidos e confrontados com o levantamento 08/01/2016

fisico e assinados pelos agentes responsaveis.




