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PORTARIA N° 1066/ 2011

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA, no uso de suas
atribuicbes legais e estatutarias e em cumprimento ao que estabelece as Normas
Gerais para o encerramento do exercicio desta IFES vinculada ao Ministério da
Educacéao e de acordo com o processo n° 010104/2011,

RESOLVE

Art. 1°. Aprovar as Normas e Instru¢cdes para Encerramento do Exercicio
Financeiro de 2011, na forma do Anexo, que é parte integrante desta Portaria.

Art. 2°. Recomendar a rigorosa observancia dos prazos estabelecidos no
anexo desta Portaria.

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

PUBLIQUE-SE, DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE.

Reitoria da Universidade Federal do Para, Belem,
Belém/Par4, 30 de marco de 2011

Carlos Edilson de Almeida Maneschy
Reitor
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NORMAS E INSTRUCOES PARA O ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2011
(Instituida pela Portaria n.° 1066/2011)

INTRODUCAO

Considerando os prazos fixados em lei para encerramento do exercicio e a
regulamentacdo que determina as datas para entrega dos BALANCOS
ORCAMENTARIOS FINANCEIRO E PATRIMONIAL das entidades de direito publico
da Administracdo Direta e Indireta, ficam instituidas as presentes NORMAS E
INSTRUCOES, para que os 6rgdos de competéncia da Administracdo disponham, no
devido tempo, de elementos indispensaveis para a realizacdo e conclusao desses
trabalhos.

Os orgdaos publicos federais obedecem ao limite de valor ndo processado para
Restos a Pagar (despesas nado faturadas dentro do exercicio). O fornecedor deve
receber a NOTA DE EMPENHO e/ou AUTORIZAC;AO DE FORNECIMENTO, em
tempo habil, para que proceda a entrega do material ou preste o servico, devendo
apresentar a Nota fiscal/Fatura ainda dentro do exercicio, de forma que os Restos a
Pagar sejam registrados como processados e tenham o0s recursos financeiros

garantidos.
I. AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

As Unidades interessadas na aquisicdo de material de consumo ou permanente
deverdo encaminhar seus processos devidamente instruidos (or¢cados e registrados no
SIMA gquando for o caso) a Diretoria de Compras e Servi¢cos - DCS, impreterivelmente,
até o dia 03/10/2011.

Il. ABERTURA DE PROCESSOS LICITATORIOS

Em se tratando da contratacdo de empresas para o fornecimento de materiais

de consumo ou permanente, prestacdo de servicos, obras de engenharia, etc.; os
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prazos necessarios para a conclusao dos processos licitatorios dependem de diversos
fatores, tais como: modalidade de licitacdo, tipo de licitagdo, nimero de itens licitados,

recursos impetrados, etc....

Ressalta-se ainda, que é primordial que os processos a serem encaminhados
estejam devidamente instruidos, conforme determina a legislacdo em vigor, devendo
conter 0s seguintes requisitos: Termo de Referéncia, Projeto Basico, plantas, planilhas
de precos, pesquisas de mercado, registro nos sistemas (SIMA e SIDEC), indicacéo da

fonte de recurso (pré-empenho) e autorizacéo para abertura de processo licitatério.

Preenchidos os requisitos acima delineados, os prazos finais para a concluséo
das etapas processuais, de acordo com a modalidade da licitacdo e considerando
apenas uma fase recursal, sdo os seguintes:

i. Concorréncia e Tomada de Preco:

a) Solicitacdo a PCU até o dia 24/06/2011;
b) Publicacéo do edital até 12/09/2011;
ii. Pregéo
a) Solicitacdo até 03/10/2011

lll. EMPENHOS

As faturas, notas fiscais e/ou recibos referente a empenhos emitidos para
aquisicao de bens e servicos inscritos em restos a pagar ndo processados vigentes e
ainda ndo apropriados deverdo ser entregues a Diretoria de Financas e Contabilidade
— DFC, com o processo de pagamento para liquidacdo do empenho ou solicitacdo de
cancelamento, devidamente autorizados pelo ordenador de despesa, até 30/09/2011,

apos essa data os empenhos nao liquidados serdo cancelados.

OBS.: Os pedidos nas condi¢des acima especificados e recebidos fora do prazo acima
estabelecido serdo devolvidos a unidade para inclusdo na previsédo de 2012.
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IV. PRAZOS PARA RECEBIMENTO DE PROCESSOS
Ficam estabelecidas as seguintes datas/limites para recebimento de processos:

Para emissdo de nota de empenho dos processos de aquisicdo de bens e
servicos por dispensa e/ou licitagdo das unidades da Instituicdo, deverdo estar
devidamente instruidos e registrados nos sistemas SIMA e SIASG e serem
encaminhados a Diretoria de Financas e Contabilidade — DFC até 18/10/2011 para que
se proceda a andlise da documentacdo, salvo diarias e passagens cujos

procedimentos sao regidos pelo item V desta Portaria.

As demandas que implicam em remanejamento de credito da Unidade
solicitante para a Grafica da UFPA, Centro de Convencdes, Restaurante Universitario e
Oficina de Criacéo, deverdo obedecer ao prazo acima para que a unidade prestadora

do servico tenha a possibilidade de utilizar o recurso dentro do exercicio corrente.

Apo6s a emissdo das notas de empenho de todos os processos recebidos até a
data supracitada, a DFC providenciara o remanejamento dos saldos remanescentes
das dotacdes das unidades para consolidacdo nos respectivos programas de trabalho

para atendimento de demandas prioritarias ndo contempladas no PGO 2011.

OBS.: Os processos enviados a DFC apos a data acima especificada serdo devolvidos

a unidade, para inclusdo no orcamento do ano de 2012.

Com relacdo aos convénios com término da vigéncia até 31/12/2011 os processos

para emissdo de Nota de Empenho serdo aceitos até 22/11/2011.

OBS.: Os processos de convénio enviados a DFC apos as datas acima especificada
serdo devolvidos a unidade e os saldos dos convénios, aos Orgdos concedentes,
conforme IN n° 01 de 31 de janeiro de 1997 da Secretaria do Tesouro Nacional.
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Os Coordenadores de projetos aprovados que estejam no aguardo do repasse
de recursos (MEC; Ministério da Saude e outros) com o objetivo de contratacdo da
Fundacao de Amparo e Desenvolvimento da Pesquisa — FADESP deverdo encaminhar
a PROAD os respectivos projetos, em forma de processo, devidamente instruidos,

impreterivelmente até o dia 29/10/2011.
V. DIARIAS E PASSAGENS

As demandas de diarias e passagens que serdo utilizadas até o final do
exercicio de 2011 deverao ser solicitadas através do SCDP (Sistema de Concesséao de
Diarias e Passagens) impreterivelmente até 30/11/2011. O processo correspondente,
devidamente instruido com toda a documentacéo que deu origem a solicitacdo, devera
ser encaminhado imediatamente a Coordenacdo de Diarias, Passagens e

Hospedagens — CDPH, respeitado os dispositivos da Portaria 403/2011-MEC.

Para garantir a disponibilidade orcamentaria no atendimento dessas demandas
até o final do exercicio 2011, é imprescindivel que as unidades encaminhem a DFC

suas previsdes até 18/11/2011, para atender essas despesas.
VI. PAGAMENTO E RECEBIMENTO:

Ficam estabelecidos 0s seguintes prazos para pagamento de processos e
recebimento de depadsito:

Do Pagamento de Processo

a) Até o dia 30/11/2011, deverdo dar entrada na DFC, todos o0s processos
referentes a empenhos do exercicio corrente com as Notas
Fiscais/Faturas/Recibos devidamente certificados para a andlise e liquidagcéo
da despesa no SIAFI, em tempo habil.

b) Os pagamentos por Ordem Bancaria serdo efetuados até 21/12/2011.
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Do Recebimento

Os recolhimentos poderédo ser efetuados em tempo para depdésito via Guia de

Recolhimento da Unido (GRU), no Banco do Brasil ainda no exercicio, até 21/12/2011.
Vil. SUPRIMENTO DE FUNDOS:

Considerando-se que a prestacdo de contas dos suprimentos de fundos devera
ser feita dentro do exercicio em que sejam concedidos, ficam estabelecidos, os
seguintes prazos para sua movimentagao:

a) Os interessados em receber suprimento de fundos, deverdo encaminhar suas
solicitacbes até 27/10/2011 desde que ndo haja pendéncias oriundas da
prestacdo de contas anteriores, em nome daquele suprido;

b) Por se tratar de despesa em carater de excepcionalidade, os prazos para
aplicacdo e comprovacao da despesa serdo estabelecidos em conformidade
com a data de entrada na DFC, juntamente com a data da ordem bancéaria, ou
seja, se ocorrer atraso na solicitacdo, o prazo de aplicacao sera reduzido para
cumprimento da Norma de Encerramento da CCONT/STN, j4 que a
comprovagédo serd até 07/12/2011, impreterivelmente.

OBS. 1: Com excecdo a viagem de campo que pode ser atendida no momento da
solicitagdo (Port. GR 971/2000-29/03/2000)

OBS. 2: Alertamos que a nao apresentacdo da prestacdo de contas no prazo
estabelecido nesta portaria, implicardA a tomada de contas, sem prejuizo das
providéncias administrativas, para a apuracao das responsabilidades e imposicédo das
penalidades cabiveis de acordo com dec. Lei n® 200/67 paragrafo 3° art. 74 paragrafo
unico do art. 81, paragrafo 3° do art. 80 e paragrafo 2° do artigo 45 do Dec n°
93872/86.
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Vill. ENTREGA DE MATERIAL PELO ALMOXARIFADO E SUB-ALMOXARIFADO

A transferéncia de material existente no Almoxarifado as Unidades requisitantes
sera realizada até 12/12/2011.

A entrega do material existente nos Sub-Almoxarifados das Unidades de Ensino
para utilizacao nos servigcos de suas unidades ou 6rgao sera feita até 16/12/2011.

IX. TOMADA DE CONTAS

Os Diretores de Institutos, Coordenadores de Nucleo e Campi, Pré-Reitores,
Prefeito e Diretores de Faculdades indicardo servidor representante de sua unidade
para compor a Comissao de Tomada de Contas do Almoxarifado Central e a Comissao

de bens moveis e imoveis da UFPA, os quais serdo designados por Portaria.

As unidades orcamentéarias receberdo até o dia 01/12/2011 os inventarios de
materiais permanentes, que serdo emitidos em 01 (uma) via pela Dire¢cao do DAP, os
quais deverdo ser conferidos e confrontados com o levantamento fisico e devolvidos,
devidamente assinados pelos Agentes responsaveis, até o dia 10/01/2012. As
Unidades, por meio das Coordenadorias de Planejamento e Gestdo ou Secretarias

poderdo imprimir 01 (uma) via para controle de cada agente responsavel (ver anexo I).

OBS.: Os agentes responsaveis que ndo devolveram o inventario 2011 até o prazo
estipulado nesta Portaria receberdo o inventario 2011 constando as pendéncias de

2010, cujos bens permanecerdo sob sua responsabilidade.

A Diretoria de Almoxarifado e Patrimdnio — DAP — encaminhara o inventario dos
bens iméveis em 02 (duas) vias, sendo o original entregue a comissdo de Tomada de

Contas, ficando a 2° via em poder da DAP.
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Os responsaveis pelas Unidades Orcamentarias que possuem sub-
almoxarifados, baixaréo portaria designando 03 (trés) servidores de sua unidade para
comporem a Comissdo de Tomada de Contas, que fara o levantamento dos saldos

fisicos dos materiais de consumo existentes em estoque.

Os Relatérios de Tomada de Contas de material de consumo serdo produzidos
em 02 (duas) vias, sendo o original entregue a Diretoria de Almoxarifado e Patriménio,

ficando a 2° via com a unidade emitente.

A instrucdo dos processos de Tomada de Contas do Almoxarifado Central e

sub-almoxarifados serdo compostos dos seguintes documentos:

1. Cépia da portaria que designou a Comissédo de Tomada de Contas;

2. Portaria ou documento que designou o almoxarife ou encarregado do sub-
almoxarifado, determinando seu periodo de gestdo e no caso de ter ocorrido
substituicdo dos mesmos, devera ser anexado o Termo de Responsabilidade
respectivo, lavrado por ocasido da transmissao da guarda.

3. Inventario de material de consumo, que devera conter as seguintes

informacoes:

a) Codigo do material de acordo com o Cadastro de Materiais — SIMA, por
grupo de despesa e na ordem alfabética;

b) Descricdo do material;

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

d) Saldo fisico existente em estoque;

e) Preco unitario;

f) Preco total (saldo fisico x preco unitario);

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

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

estoque, com emissao de parecer conclusivo da Comissao.
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Os prazos estabelecidos para inicio e entrega dos trabalhos da Comissédo de
Tomada de Contas s&o 0s seguintes:

LOCAL INICIO ENTREGA
ALMOXARIFADO CENTRAL 21/12/2011 30/12/2011
SUB-ALMOXARIFADOS 21/12/2011 30/12/2011
AG. RESP.BENS MOVEIS 21/12/2011 30/12/2011
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ANEXO |
INSTRUCOES PARA ELABORACAO DO INVENTARIO DE BENS MOVEIS 2011

1. QUEM E AGENTE RESPONSAVEL?
Os servidores da Universidade Federal do Para que tenham bens moéveis sob sua

guarda e responsabilidade.

2. QUAL A FINALIDADE?
2.1. Zelar pela coisa publica em obediéncia a legislacdo em vigor: Lei n® 4.320/64,
Decreto Lei n® 200/67, Res. N° 450/87 e IN n° 205.
2.2. Dar cumprimento as orientagdes contidas na Portaria n°. /2011, do Magnifico
Reitor de encerramento do exercicio financeiro.
2.3. Retificar ou Ratificar as obrigacdes, competéncias e responsabilidades de
cada agente responsavel junto aos 6rgdos de Controle Interno e Externo

(Controladoria Geral da Unido — CGU e Tribunal de Contas da Uni&o).

3. COMO PROCEDER?

3.1. Conferir o inventario enviado pela Diretoria de Almoxarifado e Patriménio -
DAP, confronta-lo com os documentos e materiais recebidos pela unidade,
preenchendo todas as informagdes solicitadas.

3.2. Caso conste no inventario algum bem que nado esteja mais sob a guarda do
Agente Responsavel, anexar o documento de transferéncia ou solicitar por
escrito a Diretoria de Almoxarifado e Patriménio-DAP a transferéncia daquele
bem para a unidade que o recebeu. Se for material inservivel, devera ser
solicitada a transferéncia do mesmo para o depdsito do Patriménio.

3.3. Caso algum bem esteja sob a guarda do Agente responsavel e ndo conste
no inventario, anexar o documento de recebimento do bem (Transferéncias,
Termos de responsabilidade ou doacdes) a fim de que seja regularizado junto

a Coordenacéao de Patrimoénio da Instituicao.
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3.4. Depois de conferido e preenchido o inventario, devera ser assinado pelo
agente responsavel com a identificacdo (carimbo) e devolvido a Diretoria de
Almoxarifado e Patriménio — DAP, a via original, ficando a cépia para arquivo

e controle do agente responsavel.
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IMPORTANTE
Informacao sobre a responsabilidade pelos bens méveis:

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

E igualmente responsavel todo servidor, independente de cargo ou funcéo, que
detiver sob sua guarda uso ou manutencdo de bens moveis desta UFPA.

Qualquer servidor podera vir a ser responsabilizado pela perda, extravio ou dano
dos bens moveis desta IFES, em razdo de conduta culposa ou dolosa. Diante de
gualquer irregularidade ocorrida com bem patrimonial entregue aos seus cuidados,
deverd o agente responsavel comunicar o fato a chefia imediata para as providéncias

que se fizerem necessarias.

Legislacéao:

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

Res. N° 450/87

IN 205

Esclarecimentos sobre o assunto, consultar a Coordenadoria de Patrimdnio do
DAP, fones: 3201-7461/3201-7592.
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TABELA DE PRAZOS - ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2011

SITUACAO

DATA
LIMITE

Solicitagcéo de material de consumo e permanente a DCS n&o contemplados na Agenda
de Compras.

03/10/2011

Solicitacéo para abertura de processos licitatorios a CPL:
v' Concorréncia e Tomada de Preco
B SOlICIACAO A PCU.....oiiiiiiiie et
=  Encaminhamento do processo pela PCU a PROAD para autorizagdo de
abertura de licitacéo, instruido com Termo de Referéncia, Projeto Basico,
plantas, planilhas de precos, pesquisa de mercado, ART e
(oo) 1] 01 (=] 00 =T 0] 7= =TSSR

= Encaminhamento do processo pela PROAD a CPL com a autorizagdo
para abertura de licitagdo e 0 Pré-Empenho
(ol0]q =15 o Jo] g o (=T 0] {= PP PPURTRTTPIN

= Elaboragdo do Edital e encaminhamento do processo pela CPL a
Procuradoria Geral para analiSe € Par€Cer...........cccoevueriiiieeiieeeiiee e

= Encaminhamento do processo pela Procuradoria Geral ao Gabinete do
Reitor para homologagao dO PAr€Cer........cuuveeeiiiiiee et

= Encaminhamento do processo pelo Gabinete do Reitor a CPL para
publicacdo do Edital...............ueeiiiiiiiii

=  Publicag@o do Edital pela CPL...........cccoiiiiiiiiie e

v Pregao
LIS To ] [Tod | = Tox= Lo JU T SUURPP P

24/06/2011

12/08/2011

16/08/2011
22/08/2011
02/09/2011
06/09/2011
12/09/2011

03/10/2011

Empenhos emitidos para aquisicdo de bens e servicos inscritos em restos a pagar néo
processados e ainda néo liquidados, deverdo ser encaminhados a DFC com processo de
pagamento para liguidacao.

30/09/2011

Entrega na DFC de processos para aquisicdo de bens e servigcos por dispensa e/ou
licitacdo de todas as unidades da instituicdo, para emissdo de nota de empenho exceto
didrias e passagens.

18/10/2011

Emisséo de Nota de empenho para Convénios com término de vigéncia até 31/12/2011.

22/11/2011

Encaminhamento a DFC das previsdes orgcamentarias para a concessao de
diarias e passagens gue serao utilizadas até o final do exercicio de 2011.

18/11/2011

Solicitacdo via SCDP (Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens) e respectiva
entrega a SDP/PROAD do correspondente processo devidamente autuado de diarias e
passagens.

30/11/2011

Recebimento no DFC de processos com as Notas Fiscais / Faturas / Recibos devidamente
certificados para analise e liquidacdo de empenhos emitidos no exercicio corrente.

30/11/2011

Pagamentos por ordem bancaria.

21/12/2011

Recolhimentos poderao ser efetuados em tempo para depdsito direto na CTU, no Banco
do Brasil ainda no exercicio.

21/12/2011

Solicitagbes para suprimento de fundos (desde que n&do haja pendéncias oriundas de
prestacdo de contas de concessfes anteriores)  (*) vide OBS. 1, item VII.

27/10/2011
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Comprovacéo da despesa (suprimento de fundo).

(*) vide OBS. 2, item VII. 07/12/2011

ANEXO Il
TABELA DE PRAZOS - ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2011

~ DATA
SITUACAO LIMITE

Transferéncia de material existente no Almoxarifado as unidades requisitantes. | 12/12/2011

Entrega de material existente nos Sub-almoxarifados das unidades de ensino para utilizacido

nos servigos de suas unidades ou 6rgéaos. 16/12/2011

Recebimento dos inventarios de material permanente emitidos pela Diretoria de Almoxarifado

e Patrimonio - DAP para unidades. 01/12/2011

Devolugdo dos inventarios conferidos e confrontados com o levantamento fisico e assinados

pelos agentes responsaveis. 10/01/2012
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