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PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO

INSTRUCAO DE SERVICO CONJUNTA N° 001/2022 — PRAF/PROPLAN

INSTRUI SOBRE OS PROCEDIMENTOS
NECESSARIOS PARA ATENDIMENTO DAS
EXIGENCIAS CONTIDAS NO DECRETO
ESTADUAL N° 2575/2019, NO AMBITO DA
UNIOESTE.

A Pro6-Reitoria de Administracéo e Finangas - PRAF, em conjunto com
a Pro-Reitoria de Planejamento - PROPLAN, no uso de suas atribuicées e
considerando:

- O Decreto Estadual n° 2575, de 30 de agosto de 2019, o qual
estabelece prazos e procedimentos para o cumprimento dos deveres
instrumentais a gestao e controle de contas do Estado do Parana, e da outras
providéncias;

INSTRUI sobre as atribuicbes a serem desempenhadas para fins de atendimento
ao disposto no Decreto Estadual n® 2575 de 30 de agosto de 2019, referente a
execucao orcamentaria e financeira do Estado, pelas unidades administrativas
da UNIOESTE:

Art. 1° As Secretarias Financeiras nos Campi e, Diretoria Contabil e Financeira
na Reitoria, compete:
I.  Acompanhamento das contas bancarias;
IIl. Em Liguidagdo — executar conferéncia mensal no sistema SIAF dos
empenhos em aberto (preferencialmente os mais antigos);
lll.  Liquidagdes (solicitar estorno do saldo do empenho, quando houver);
IV. Pagamentos;

Art. 2° As Divisées de Contabilidade compete:
I.  Efetivacdo dos empenhos de acordo com a sua classificagao e utilizacéo.
a) Classificacdo dos Empenhos
e Ordinario: empenho destinado a atender despesa com
finalidade determinada e quantificada, cuja liquidacdo e
pagamento devam ocorrer de uma sé vez.
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e Estimativo: quando nao é possivel mensurar o valor exato,
como por exemplo: combustiveis;

e Global: quando se tem o valor da despesa mensal e calcula
o valor total do exercicio, exemplo: locacdo de software;

b) Empenhos de acordo com a Utilizacéao
Adiantamentos

Almoxarifado

Outras Despesas Correntes
Despesas de Capital

Il.  Lancamentos diarios de receitas e baixas escriturais;

lll.  Acompanhamentos de contas no balancete;

IV.  Acompanhamento da folha de pagamento — A Pr6 Reitoria de Recursos
Humanos encaminha a Folha de Pagamento da Unioeste para a
Secretaria da Fazenda realizar os Empenhos, Liquidagées e Pagamentos.
Cabe a Divisdo de Contabilidade da Reitoria conciliar a conta de Repasse
dos Recursos do Tesouro destinados ao pagamento de pessoal com os
valores empenhados, liquidados e pagos;

V. Acompanhamento de contratos e convénios para fins de lancamentos
contabeis;

VI. Langamento de entradas e saidas de doacbes e transferéncias; As
Secgodes de Patriménio e Almoxarifado dos campi, Reitoria e HUOP devem
encaminhar os processos de doacgdes e transferéncias para as Divisdes
de Contabilidade dos campi, Reitoria e HUOP para a devida
contabilizacao.

VII.  Baixa contabil dos processos de adiantamentos — As Divisées Financeiras
dos Campi, Reitoria e HUOP devem encaminhar para Divisdo de
Contabilidade da Reitoria os processos de adiantamento para a devida
contabilizacao e baixa;

VIIl.  Conciliagao Bancaria: consiste na conferéncia das contas bancarias com
os extratos bancarios. Sustentando o objetivo de verificar se os registros
contabeis espelham toda a movimentagcéo ocorrida em conta bancaria,
conferindo desta forma, os lancamentos, as datas, e se o saldo bancario
contabil, estdo idénticos ao extrato do banco. O roteiro e os prazos para
encaminhamentos de relatérios para realizacdo da conciliagdo bancaria,
bem como para encaminhamento da referida conciliagao para a Diretoria /
Geral de Contabilidade - DCG, estdo contidos na Instrugéo de Servic
001/2022-PRAF. 7255
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IX.  Fechamento mensal do Almoxarifado: As Secées de Contabilidade dos
campi, Divisdo de Contabilidade do Hospital Universitario e Divisdo de
Patrimonio e Aimoxarifado da Reitoria encaminhardo mensalmente até o
dia 03 do més subsequente, para a Divisdo de Contabilidade da Reitoria,
relatério para baixa do almoxarifado. Cabe a Divisdo de Contabilidade da
Reitoria a conciliagdo da conta contabil com os relatérios de bens em
almoxarifado dos campi, HUOP e Reitoria.

X.  Fechamento mensal das contas de Bens Patrimoniais. As Secdes de
Contabilidade dos campi, Divisdo de Contabilidade do Hospital
Universitario e Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado da Reitoria
encaminhardo mensalmente até o dia 03 do més subsequente, para a
Divisdo de Contabilidade da Reitoria, relatério do Sistema de Gestdo
Patrimonial de Bens Mobveis com informagées sobre doacgées,
transferéncia, depreciacéo e baixa de bens patrimoniais para a devida
contabilizagdo e/ou conferéncia de langamentos realizados durante o
més. Cabe a Divisdo de Contabilidade da Reitoria a conciliacéo da conta
contabil com os relatérios de bens Patrimoniais dos campi, HUOP e
Reitoria.

Xl.  Fechamento mensal das Obras Concluidas e em Andamento. A Diretoria
de Obras e Planejamento Fisico encaminhara a Divisédo de Contabilidade
o Termo de Recebimento de Obras para a alteragdo contabil da situacéo
das obras em andamento para obras concluidas. A DOPF encaminhara
mensalmente para a Divisdo de Contabilidade, relatério com a
Depreciagao das Obras que consta no Sistema de Gestao Patrimonial de
Imoéveis para a devida contabilizagdo. Cabe a Divisdo de Contabilidade da
Reitoria a conciliagdo das contas contabeis referentes a obras com os
relatorios de bens Iméveis do Sistema de Gestao Patrimonial de Iméveis.

Paragrafo tnico. Os lancamentos das movimentacdes contabeis e financeiras
para o fechamento do balancete mensal, devera ser feito até o dia 5 (cinco) do
més subsequente aos dos fatos geradores, pelos Campi, e até o dia 7 (sete)
consolidado pela Reitoria.

Art. 3° As Divisdes de Contabilidade, mediante recebimento de relatérios dos
responsaveis pelos Contratos e/ou Convénios e Termos de Cooperacéo, deve
realizar as baixas mensais dos valores executados, com acompanhamento dos
saldos ao final de cada exercicio financeiro, e no encerramento, quando do
término de execugdo e/ou vigéncia dos Contratos/Convénios e Termos de
Cooperacao.
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Paragrafo tnico. Os relatérios deveréo ser encaminhados para aprovacao das
instancias superiores, conforme o caso (Conselho de Campus, PRAF, Auditoria
Interna) para parecer de regularidade e demais encaminhamentos.

Art. 4° Cabe a Divisao de Orcamento da Pro-Reitoria de Planejamento —
PROPLAN:

VI.

Preparo, anadlise e consolidagdo da estimativa orcamental dos campi,
HUOP e Reitoria, para elaboracéo das propostas orcamentarias e suas
respectivas cotas que comporao a Lei Orgamentaria Anual - LOA;
Descentralizar o orgamento em acordo com os recursos provenientes do
Tesouro e/ou de outras fontes;

Controle e acompanhamento da execugéo do orcamento aprovado para
exercicio;

Articulaggo com o Grupo Orgamentario e Financeiro Setorial — GOFS,
para liberagbes, alteragdes e autorizagdes suplementares de orcamentos
e cotas orcamentarias;

Acompanhamento mensal através do sistema SIAF dos recursos do
Tesouro e/ou de outras fontes, suas classificacdes por fontes e elemento
de despesa;

Publicagao mensal do relatério de receitas e de execugao orcamentaria.

A presente Instrucdo de Servigo entra em vigor nesta data em todas as

unidades administrativas da UNIOESTE.

Publique-se. Cumpra-se.

Cascavel, 20 de dezembro de 2022.
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