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PORTARIA N°0752/2024

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA —
Unifesspa, no uso de suas atribuicdes, em conformidade com o Decreto Presidencial
de 15 de setembro de 2020, publicado no Diario Oficial da Unido n°® 177-A, de 15 de
setembro de 2020, considerando o que consta no Processo Eletrénico n°
23479.006513/2024-99

RESOLVE:

Art. 1° APROVAR, ad referendum ao Conselho Superior de Administracéo (Consad)
, as Normas e Instru¢Bes para o Encerramento do Exercicio Financeiro de 2024 da
Universidade Federal do Sul e Sudeste do Par4, na forma do anexo, que é parte
integrante desta Portaria. .

Reitoria da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para, Maraba/PA,24 de
julho de 2024.

Juliana de Sales Silva
Pré-Reitora de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas no exercicio da Reitoria
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NORMAS E INSTRUCOES PARA O ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2024
(Instituida pela Portaria n® 0752/2024 - GR/Unifesspa)

INTRODUCAO

Considerando os prazos fixados em lei para encerramento do exercicio financeiro e a
regulamentacdo que determina as datas para entrega dos balangos orgcamentérios, financeiro e
patrimonial, demonstragéo das variagdes patrimoniais e o fluxo de caixa das entidades de direito
publico, da Administracdo Direta e Indireta, ficam instituidas as presentes NORMAS E

INSTRUCOES, indispensaveis para a realizacio e conclusio desses trabalhos.

I.  CONTRATACAO DE SERVICOS E AQUISICAO DE MATERIAIS DE
CONSUMO E PERMANENTE NAO CONTEMPLADOS PELA AGENDA DE
CONTRATACOES (ITENS ESPECIAIS E ESPECIFICOS)

a. Por meio de processos licitatdrios

Considerando que os prazos necessarios para conclusdo dos processos licitatorios
dependem de diversos fatores, tais como: complexidade do objeto licitado, modalidade de
licitacdo, nimero de itens licitados, recursos impetrados, entre outros, o prazo para abertura de
procedimentos licitatorios nas modalidades Concorréncia e Pregdo foi o dia 14/06/2024,
estando tal prazo estabelecido pelo Calendéario de Contratacbes 2024, divulgado em
27/02/2024.

Excepcionalmente para procedimentos que objetivam a execucdo de valores
provenientes de Emenda de Bancada, Termos de Execucdo Descentralizada - TED’s e
Receitas Préprias, o prazo para abertura de procedimentos licitatérios na modalidade Pregédo
sera o dia 29/07/2024. O mesmo prazo estabelecido se aplica para abertura de procedimentos
de contratacdo de Fundacdes de Apoio para execucdo de recursos oriundos de TED, através de

Contratos Fundacionais.

b. Por meio de contratagdo direta (dispensa de licitacdo e
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inexigibilidade de licitacdo) e adesdo a ata de registro de precos

As unidades administrativas e académicas interessadas na contratacéo de servigos e na
aquisicao de materiais (consumo e permanente), ndo contemplados na Agenda de Contratacdes,
terdo até o dia 06/09/2024 para encaminhar a PROAD seus processos devidamente instruidos,

observadas as orientagdes da Divisdo de Compras e Servicos - DICS.

O referido prazo foi estabelecido pelo Calendéario de Contrataces 2024, divulgado em
02/03/2024.

Il.  AGENDA DE CONTRATACOES (ITENS GERAIS)

Considerando as demandas inseridas no Plano de Contratacfes Anual - PCA 2024, a
solicitacdo em Ata de Registro de Preco (Poés licitado) foi prevista para ocorrer em 02 (dois)
periodos, conforme Calendario de Contratagcdes de 2024 divulgado em 27/02/2024, conforme

abaixo:

a. Prazo para 1° solicitagdo em Ata de Registro de Precos (Pos-licitado)

Solicitar em Ata de Registro de Preco (Pos licitado) -
servicos, materiais (consumo e permanente),
reagentes e materiais laboratoriais (1° Semestre).

SUSPENSA
15/04 a 30/04/2024

OBS: Os bens e servigos disponiveis na Agenda de Contratacfes ndo podem, via de regra, ser

contratados de outra forma a néo ser pela referida agenda.

b. Prazo para solicitagdo em Ata de Registro de Precos (Pos-licitado) - Agenda de

Contratagdes Excepcional

Solicitar em Ata de Registro de Preco (Po6s licitado) -
24/06 a 28/06/2024 | servicos, materiais (consumo e permanente),
reagentes e materiais laboratoriais (1° Semestre).

OBS: Os bens e servigos disponiveis na Agenda de Contratacfes ndo podem, via de regra, ser
contratados de outra forma a néo ser pela referida agenda.

c. Prazo para 2° solicitagdo em Ata de Registro de Precos (Pos-licitado)
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Solicitar em Ata de Registro de Preco (Pos licitado) -
16/09 a 30/09/2024 servigos, materiais (consumo e permanente),
reagentes e materiais laboratoriais (2° Semestre).

OBS: Os bens e servigos disponiveis na Agenda de Contratacfes ndo podem, via de regra, ser

contratados de outra forma a néo ser pela referida agenda.

I1l. PRAZOS PARA RECEBIMENTO DE PROCESSOS PARA EMISSAO DE
EMPENHOS

Fica estabelecido a data de 04/10/2024 como prazo limite para recebimento, na Vice-
Reitoria, de processos para emissdo de empenho conforme descritos abaixo, inclusive PNAES
(4002) e Acdo de Capacitacao (4572):

a. Referente a aquisigdo de bens e contratacdo de servigos;

b. Referente a contratos vigentes;

c. Referente a auxilio financeiro para discentes;

d. Referente a arrecadacdo de Convénios e Ajustes Congéneres (Ex. Convénios
FAPESPA e Ressarcimento de Projetos);

e. Referente a Termos de Execugdo Descentralizada - TED (Ex: PROAP,
PARFOR, PROFHISTORIA, PROFLETRAS, Emenda de Bancada Paraense e
outros);

f. Referente a diérias e passagens (inclusive viagem de campo);

g. Referente & Emendas Parlamentares individuais;

ATENCAO!

* O prazo referente ao item “d” podera softrer alteragdes em decorréncia das especificidades
relativas a arrecadacdo da receita propria, que depende dos prazos dos 6rgdos concedentes e
da janela de prazos determinada pelo MEC para emissdo de empenhos.

* O prazo referente ao item “e” podera sofrer alteragdes considerando eventuais orientacdes
atinentes a TEDs de créditos originarios do MEC e dos demais 6rgdos descentralizadores.

Os processos de emissdo/reforco de empenhos enviados ap6s a data acima especificada,

que ndo se enquadrem em excec¢des de prazos por questdes supervenientes, serdo devolvidos
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a unidade para inclusdao no orcamento do ano de 2024.

Os processos de Convénios e Termos de Execucdo Descentralizada — TED enviados a
Vice-Reitoria apés a data limite, serdo devolvidos & unidade e seus saldos aos Orgéos
concedentes.

Apo6s a emissdo das notas de empenho de todos 0s processos recebidos em

conformidade processual, na Vice-Reitoria, dentro dos prazos estabelecidos acima, a

PROAD notificard a SEPLAN, para gue se levante o saldo total de crédito orcamentario

disponivel em todas as UGR’s, além das demais providéncias licadas ao Planejamento

Orcamentario Anual.

IV. DESCENTRALIZACOES ORCAMENTARIAS

Em relacdo a descentralizagdo de recursos a ser efetuada para outros 6rgaos a partir da
celebracdo de Termo de Execuc¢édo Descentralizada ou instrumento congénere, 0 prazo para que
0S processos cheguem a vice-reitoria para autorizacéo é 04/10/2024.

Os processos enviados fora do prazo acima estabelecido serdo devolvidos a Unidade
para que programe a descentralizagdo no exercicio seguinte.

Para as demandas ocorridas no periodo de out-dez, recomenda-se que a
descentralizacdo seja realizada no ano seguinte, devidamente pactuado com o 6érgédo
descentralizado, evitando, assim, perda de recursos or¢camentarios em fungdo do prazo exiguo

para execucdo de valores recebidos por parte do 6rgdo recebedor.

V. DIARIAS E PASSAGENS

Para assegurar o atendimento de tais viagens € imprescindivel que as unidades
administrativas e académicas analisem seus saldos de empenho de diarias e passagens e
encaminhe a Vice-Reitoria, em caso de necessidade, solicitacbes de emissdo e/ou reforco de
empenho até o dia 04/10/2024.

Para garantir as viagens que ocorrerdo até o dia 31/12/2024, todas as demandas de

diarias e passagens deverdo ser solicitadas através do Sistema de Concessdo de Didrias e

Passagens - SCDP até o dia 04/11/2024, observado o saldo de empenho existente e registrado

em sistema.
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ATENCAO!

Para as unidades que ja ttm empenhos de Diarias e Passagens emitidos e cadastrados no
SCDP, solicita-se uma analise criteriosa no sentido de verificar se o saldo atual sera utilizado
ou ndo, tendo em vista que € vedado a inscrigdo de Restos a Pagar N&o Processados - RPNP
de saldos de empenho de diérias para o exercicio seguinte. O saldo do crédito orcamentario
ndo empenhado em 2024, atende ao Principio da Anualidade Orgamentaria sem nova
reprogramacao para 2024.

No gue concerne aos empenhos de passagens, frisa-se que so0 serdo inscritos em RPNP,
0s empenhos relacionados a passagens emitidas, constantes em faturas pendentes de
pagamento.

Saldos de empenho de Diarias e Passagens que ndo subsidiam PCDPs em tramite deverdo
ter a solicitacdo de anulacdo de empenho encaminhada no bojo do processo principal em que
foram executados, a Coordenadoria de Diarias, Hospedagens e Passagens - CHDP, até o dia
08/11/2024.

Importante salientar que as restituicdo dos valores gastos com passagens realizadas
pelos meios de transportes rodoviario, ferroviario, fluvial e maritimo deverdo ser realizadas
no ano do exercicio que foi cadastrada a Proposta de Concessdes de Didrias e Passagens -
PCDP, o que corresponde a emissdo e envio da PCDP para execu¢do do pagamento até
13/12/2024.

Eventuais demandas de restitui¢do (recebimento de processo fora do prazo) cujo empenho
ndo foi solicitado até 04/10/2024 e/ou ndo foi feito o encaminhamento de pagamento até
13/12/2024, cada caso sera avaliado conjuntamente pelos setores envolvidos no processo de
execucdo. O ndo encaminhamento de demanda de restituicdo € de responsabilidade da

Unidade cadastradora do correspondente PCDP.

V1. EMENDAS PARLAMENTARES INDIVIDUAIS, DE BANCADA E DE
COMISSAO
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E vedada a execucdo de emendas parlamentares em objeto divergente do seu plano de
trabalho aprovado.

Tendo em vista as especificidades de prazos e objetos relacionados as Emendas
Parlamentares, o0s responsaveis pela execucdo do plano de trabalho deverdo dar
encaminhamento aos processos de contratagdo correspondentes ao objeto da respectiva emenda
conforme orientagdes individualizadas da SEPLAN e PROAD, atentando-se ao prazo maximo
para recebimento, na Vice-Reitoria, de processos para emissdo de empenho ponderado pela

necessidade de prazo destinado ao fluxo interno, conforme ja informado no item I, a saber:

a. Emendas Individuais: 04/10/2024.
b. Emenda de Bancada: 04/10/2024.

ATENCAO!

A ndo execucdo do objeto das emendas implicara na devolucdo do recurso, ndo
podendo ser utilizado para outros fins, sob pena de apuracao de responsabilidade a quem der
causa.

Considerando a natureza do recurso, havera necessidade de justificativas para a ndo
execucdo do orcamento de emendas de bancadas e individuais por parte das unidades
responsaveis, podendo ser aceito ou ndo pelos 6rgaos de controle.

Os prazos referentes aos itens acima poder&o sofrer alteragdes considerando eventuais

orientagdes do MEC.

Vil. PAGAMENTO

Fica estabelecido o prazo final de 13/12/2024 para recebimento, na Vice-Reitoria, de
processos de pagamento de despesas referentes a empenhos vigentes.

Os processos deverdo estar devidamente instruidos e com as Notas
Fiscais/Faturas/Recibos devidamente atestados para analise, apropriacdo da despesa e posterior

pagamento.
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VIII. REINSCRICAO DE EMPENHOS EMITIDOS EM 2023 E INSCRICAO DE
EMPENHOS EMITIDOS EM 2024 EM RESTOS A PAGAR

Cada Gestor de Unidade Gestora de Recursos-UGR ¢é responsavel pela analise dos
saldos de empenho vinculados a unidade sob sua responsabilidade.

Saldos de empenho de a¢des que ndo mais se concretizardo devem ter solicitacdo de
anulagdo/cancelamento encaminhada a Vice-Reitoria, até o dia 08/11/2024, no bojo do mesmo

processo em que foram solicitados com as devidas justificativas.

IX. ENTREGA DE MATERIAL PELO ALMOXARIFADO

As requisi¢cdes de material de consumo devem ser realizadas e autorizadas pelo Gestor
da Unidade até o dia 20/12/2024, para atendimento pela Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio
— DIALP/PROAD até o dia 23/12/2024.

A DIALP deve encaminhar a DFC o Relatério Mensal de Almoxarifado - RMA até o
dia 02/01/2025.

No que tange ao Relatério Mensal de Bens - RMB e ao Relatorio de Ajuste Contabil
(DEPRECIACAO), serdo gerados automaticamente pelo Sistema de Gest&o de Material em uso
no ultimo dia Gtil do més de dezembro com consequente encaminhamento a DFC até o dia
02/01/2025.

X. INVENTARIO PATRIMONIAL

Para realizacdo do Inventério Patrimonial de bens mdveis permanentes de 2024, os
pro-reitores, secretarios e diretores de unidades suplementares, diretores de institutos,
coordenadores de ndcleos estdo sendo instados a indicar servidores para compor comissao, uma
vez que sera realizado por servidores da prdpria Unifesspa, conforme orientacGes da Divisdo
de Almoxarifado e Patrim6nio/PROAD e de acordo com cronograma estabelecido diretamente

com as unidades.

O inventéario dos bens modveis de consumo em Almoxarifado de 2024, sera realizado
por servidores indicados pela Reitoria, com emissao de portaria. A instrucdo do processo devera

conter:
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e Portaria de designacao da comisséo de inventario dos bens mdveis de consumo;

e Relacdo dos materiais extraidos do sistema, contendo descrigdo, quantidade e

valor;

e Relatdrio da comissao, relatando as quantidades encontradas no Almoxarifado e

parecer.

Prazos estabelecidos para inicio e entrega dos trabalhos da comissao de inventario dos

bens de consumo:

LOCAL INICIO ENTREGA

Almoxarifado Central 26/12/2024 27/12/2024
ANEXO I - TABELA RESUMO
ACAO DATA LIMITE

SoI|C|.ta.r em Ata de Registro de Preco (Pds licitado) - servugo_s, 15/04 2 30/04/2024
materiais (consumo e permanente), reagentes e materiais SUSPENSA
laboratoriais (1° Semestre). SUSPENSA
Solicitar em Ata de Registro de Preco (Pos licitado) - servicos,
materiais (consumo e permanente), reagentes e materiais| 24 a28/06/2024
laboratoriais (1° Semestre - Agenda de Contratacdes Excepcional).
SoI|C|.ta.r em Ata de Registro de Preco (P6s licitado) -_S(_arvu;os, 16/09 a 30/09/2024
materiais (consumo e permanente), reagentes e materiais
laboratoriais (2° Semestre).
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Encaminhar a PROAD processos para Concorréncia e Pregdo
referentes aos itens ndo contemplados na Agenda de Contratacdes.

14/06/2024

Encaminhar & PROAD o0s processos de contratacao que objetivam a
aquisicdo de itens especificos visando a execucdo de Emenda da
Bancada Paraense, Termos de Execucdo Descentralizada - TED’s e
Receitas Proprias.

29/07/2024

Encaminhar 8 PROAD processos que visam a contratacdo de bens e
servicos por meio de contratacdo direta (dispensa de licitacdo e
inexigibilidade de licitacdo) e adesdo a ata de registro de pregos
referentes aos itens ndo contemplados na Agenda de Contratacdes.

06/09/2024

Encaminhar a Vice-Reitoria processos para emissdo ou reforco de
empenho visando a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos,
contratos vigentes e auxilio financeiro a discentes.

04/10/2024

Encaminhar a Vice-Reitoria processos para descentralizagdes
orcamentarias visando atendimento de compromissos firmados pela
Unifesspa.

04/10/2024

Encaminhar a Vice-Reitoria processos para emissdo ou reforco de
empenho de diarias e passagens que subsidiardo PCDPs que
ocorrerdo até o dia 31/12/2024.

04/10/2024

Solicitar via SCDP (Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens)
todas as demandas de diarias e passagens que subsidiardo viagens até
o0 dia 31/12/2024.

04/11/2024

Encaminhar a Vice-Reitoria processos para anulacdo de saldos de
empenho de diarias e passagens e todos os demais empenhos geridos
pela unidade que ndo possuem justificativa para inscricdo em restos
a pagar.

08/11/2024

Requisitar material de consumo no SIADS pela dltima vez no
exercicio 2024.

20/12/2024

Encaminhar a Vice-Reitoria processos com as Notas Fiscais / Faturas
/ Recibos devidamente atestados para analise, liquidacdo e

13/12/2024
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pagamento de despesas empenhadas.

Prazo para depésitos via Conta Unica por GRU, devolugdes ou

x . 20/12/2024
arrecadacdo de receita.
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