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PORTARIA GR n° 213/13, de 14 de maio de 2013

Dispde sobre a implantacdo de unidades multicampi da

Pro-Reitoria de Administracdo no campus Araras.

O Reitor da Universidade Federal de Sao Carlos, no uso de suas
atribuicoes legais e estatutarias,

CONSIDERANDO a RESOLUGAO CoAd n° 048, de 03 de maio de 2013.

RESOLVE:

Art. 1°. Criar o Departamento de Administracao de Araras — DeA-Ar,
vinculado a Pré-Reitoria de Administracao.

Art. 2° - Criar as seguintes Secdes vinculadas ao DeA-Ar:

I — Secdo de Compras e Contratos de Araras — SeCC-Ar;

IT — Secdo de Patrimonio de Araras— SePat-Ar;

IIT — Secao de Orcamento e Financas de Araras— SeOF-Ar.

Art. 3° - As atribuicoes das respectivas unidades encontram-se no anexo da
presente Portaria.

Art. 4° - Atribuir Funcdo Gratificada nivel 2 aos Chefes dos Departamentos e

Funcdo Gratificada nivel 3 aos Chefes das Secoes.

Art. 5° - Esta Portaria entra em vigor nesta data, revogando-se as disposi¢oes em

contrario.

Prof. Dr. Targino de Aratjo Filho
Reitor



ANEXO A PORTARIA GR N° 213/2013
Atribuicoes:
A) Relativas a atividades de Contabilidade, Or¢amento e Finangas — COF:

A.1) orcamento — apoio nas seguintes atividades: controle orcamentério geral (RTN, RP etc;) do
campus de araras integrado com a ProAd, incluindo manutencdo de saldos atualizados e
integrados com saldos de empenhos, controle de eventuais remanejamentos temporarios de
recursos, acompanhamento de arrecadacdo de RP (por tipo, por periodo e avaliagdo permanente
de alternativas de ampliacdo do mesmo), registros de estornos e providéncias decorrentes,
manutencao de compatibilidade com SAFs de centros académicos, suporte para SAFs, geracdo
de relatérios diversos, sintéticos ou ndo, inclusive ad hoc, apoio na geracdo de informacao para
auditoria de atividades junto ao campus etc;

A.2) contabilidade — apoio nas seguintes atividades: controle geral de empenhos do campus de
araras integrado com a ProAd, incluindo acompanhamento de necessidades de reforcos de
empenho e providéncias (valores, justificativas, prazos etc); acompanhamento de saldo de
empenho para que ndo sobrem; manter saldos atualizados, para unidades e para centros, para
consultas de interessados; utilizacdo planejada de RAP; terceirizados; geracdo de relatério
inclusive ad hoc, sintéticos ou ndo; verificacdo da classificacdo de elementos de despesas
usados em requisi¢cdes de compra etc;

A.3) financeiro - apoio nas seguintes atividades: controle geral de atividades do campus de
araras relacionadas ao setor financeiro da proad, incluindo conferéncia de informacdes para
pagamentos; providéncias para garantia de pagamento sem atraso principalmente de todo tipo
de bolsa (treinamento, atividades, moradia, transporte etc etc): conferéncia de informacdes dos
interessados (se lista de nomes esta correta, se nomes estdo corretos, CPFs, bancos, contas de
banco etc); solicitacdo de providéncias necessarias decorrentes (apropriagdo, etc) e registros
decorrentes; providéncias para garantir pagamento em dia de fornecedores (contratos relativos
ao campus, como restaurante, obras, xerox, vigilantes, empresas manutencdo etc etc);
providéncias para garantir pagamento sem atraso de diarias, pré-labores e prestadores de
Servigos etc;

A.4) outros (sempre em conjunto com a ProAd):

- apoio no planejamento orcamentario do campus e da UFSCar;

- apoio no planejamento da ProAd;

- suporte nas informagGes para demandas externas: policia federal, auditorias (CGU, TCU,
AGU), comunidade em geral etc;

- acompanhamento da legislacdo afim (local, estadual, federal), em conjunto com a ProAd;

- geracdo de informagOes para relatérios de gestdo de atividades, de gestdo e para auditorias;

- apoio na manutencdo de sistemas de gestdao de indicadores de desempenho de atividades do
orcamento, da contabilidade, das financas relativas ao campus e de unidades demandantes em
geral;

- manutencdo de pagina ProAd - Araras

- orientacdo geral das atividades para as SAFs e comunidade em geral, como:

a) solicitacoes de saldos de orcamentos, de empenho etc;

b) solicitagdes de suporte financeiro para participacdo em bancas de poés-graduacdo ou
CONCursos etc;

c) situacdo de pagamentos diversos: didrias, empresas, pro-labores etc;

B) Relativas a atividades de Contratos, Compras, Abastecimento e Patrimonio - CCAP:
B.1) gestdo de contratos e convénios — apoio nas seguintes atividades: controle geral de todos os

contratos e convénios administrativos relativos ao campus, como verificagdo de termos de
referéncia para novos contratos e convénios (plano de trabalho, planos de aplicacdo, produtos



esperados, prazos, condi¢Oes exigidas para prestacdo de contas etc) e acompanhamento dos
contratos e convénios sendo executados (disponibilidade de empenho, respeito a prazos etc);
suporte na elaboracdo de novos editais: nos termos de referéncia, quando ha interesse em
executar na FAI, envolvimento da PJ (sempre por meio da ProAd); explicacdo das atribuicées
relativas a gestor e fiscais de contratos; garantia de definicao prévia de gestor de contrato, bem
como de fiscal de contrato, de maneira que os mesmos acompanhem a elaboragdo dos
respectivos termos aditivos e demais etapas de contratacdo; medidas preventivas para evitar
vencimento de contrato sem renovacdo ou ndo realizacdo de nova licitacdo em tempo;
providéncias para assinatura de contratos ou termos aditivos em prazos compativeis;
acompanhamento de prazos de contratos e convénios; providéncias para suporte na prestacao de
contas; suporte na solucdo de questdes que surgirem na nao execucao de contratos ou convénios
etc;

B.2) compras — apoio nas seguintes atividades relativas ao campus de araras: suporte na
elaboracdo de termos de referéncias, como verificacdo de preenchimento de requisi¢Ges; estas
verificagcdes incluem dados do requisitante, se o grupo de materiais que estd sendo usado é o
correto, se ha justificativa para cada requisicdo, trés cotagdes e respectivas informacées, como
validade da cotagdo, CNPJ do fornecedor, se corresponde ao item requisitado etc, se ha
coeréncia entre os valores estimados das requisicdes com os das cotagées, se o0s CATMATS de
cada item foram preenchidos, atendimento a eventuais exigéncias legais ou técnicas, como
acontece para bens de informatica, aparelho de ar condicionado etc, mencdo de que a entrega
deve ser no campus de Araras etc; suporte no levantamento de informacdes para adogdo de atas
de registros de precos; suporte no levantamento de informacdes para novas formas de compras
(compras compartilhadas com outros érgaos federais, regime diferenciado de compras etc);
contatos com a ProAd para suportes diversos; contribuir para a melhoria do ProAdWeb, por
exemplo, no acompanhamento das compras; suporte na manutencao e disponibilizacdo de listas
de materiais e fornecedores com vista a facilitar o trabalho dos requisitantes etc;

B.3) gestdo de patrimdnio — apoio nas seguintes atividades relativas ao campus de araras:
participacdo no inventario anual de bens méveis e iméveis, inclusive no suporte para a avaliacdo
anual de bens iméveis para spiu, em conjunto com a PU-Araras; suporte na manutencao de
cargas patrimoniais junto a servidores; suporte nos processos de despatrimoniamento, via leildo
ou outras formas permitidas na legislagdo (ex: doacdo para escolas publicas); suporte para o
registro da area do campus de araras da UFSCar; suporte no encaminhamento de demandas de
manuten¢do de equipamentos; suporte em processos de doagOes para a UFSCar (ex: Receita
Federal) etc;

B.4) gestdao de almoxarifado - apoio nas seguintes atividades relativas ao campus de araras:
aprimoramento no controle de materiais, incluindo uso de classificacdo ABC para
procedimentos especificos para cada classe; revisdo de pontos de reposicdo para cada item;
melhoria no recebimento de materiais; contribuicdo na definicdo de que itens adicionais devem
ser tratados via almoxarifado; propor formas alternativas que aprimorem a qualidade do
material recebido e providéncias necessdrias; uso efetivo de apoio informatizado; melhoria no
recebimento de materiais (por exemplo, por meio de amostras); elaboracdo de relatérios,
inclusive ad hocs; controle de pregos praticados versus os de mercado; controle da qualidade de
material entregue ao longo do contrato com fornecedores; mecanismos que evitem falta de
material;

B.5) outros (sempre em conjunto com a ProAd):

- apoio no planejamento de compras e patriménio do campus e da UFSCar;

- apoio no planejamento da ProAd;

- suporte nas informagoes para demandas externas: auditorias (CGU, TCU, AGU), comunidade
em geral etc;

- acompanhamento da legislacdo afim (local, estadual, federal), em conjunto com a ProAd;

- geracdo de informag0es para relatérios de gestdo de atividades, de gestdo e para auditorias;



- apoio na manutencdo de sistemas de gestdo de indicadores de desempenho de atividades de
compras, almoxarifado, contratos e convénios, patrimonio e afins, relativas ao campus e de
unidades demandantes em geral;

- contribuicdo para atualizacdo e disponibilizacdo de informagdes da pagina da ProAd — Araras;
- orientacdo geral das atividades para as SAFs e comunidade em geral, como:

a) materiais no almoxarifado: procedimentos, valores, qualidade, prazo de entrega etc;

b) compras: preenchimento de requisicdes de compras; prazos; obtencdo do CATMAT;
licitagOes (quais sdo, caracteristicas, conveniéncias, limitagdes, etapas, prazos etc); legislacdes e
orientacOes técnicas para casos especiais;

¢) procedimentos sobre patrimoniamento, despatrimoniamento, carga patrimonial, depreciacao,
etc;

d) contratos e convénios: legislacdo principal, cuidados, elaboracdo de termos de referéncia,
prestacdo de contas etc.
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