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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RESOLUCAO CUV/UFF N° 001 AR, DE 18 DE AGOSTO DE 2026.

Dispde sobre pedido de

alteragao da estrutura
organizacional da PRO-
REITORIA DE ADMINISTRACAO
(PROAD).

(o) PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicdes
estatutarias e regimentais

Considerando a urgéncia da tramitacao do pedido e ndo haver tempo
habil para sua avaliacao pelas camaras especializadas do Conselho Universitario
e pelo Pleno do Conselho Universitario; e

Considerando o que consta no processo n° 23069.167684/2026-87,

Art. 1° Aprovar Ad Referendum do Conselho Universitario a alteragao
da estrutura organizacional da PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO (PROAD).

Art. 29 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3° Encaminhe-se ao Conselho Universitario para ratificacdao do
ato por mim praticado.

Gabinete do Reitor, 18 de Agosto de 2026.

DOCUMENTO ASSINADO ELETRONICAMENTE
ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Presidente

Documento assinado eletronicamente por Antonio Claudio Lucas da
_1E| 3, | Nobrega, REITOR, em 18/08/2026, as 12:04, conforme horario oficial de
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assinatura - I Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 19, do Decreto n° 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

_' https://sei.uff.br/sei/controlador externo.php?
i+ acao=documento__conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o
I ' codigo verificador 3569801 e o cédigo CRC 77F07299.

Referéncia: Processo n© 23069.167684/2026-87 SEI n© 3569801
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REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL FLUMINENSE

CAPITULO |
DA NATUREZA, SEDE E FINALIDADE

A Pré-Reitoria de Administragdo, com sede na Rua Miguel de Frias, n°® 9, 1° andar, Reitoria,
bairro Icarai, Niteréi/RJ, € unidade diretamente subordinada a Universidade Federal
Fluminense, criada pela Decisdo GAR n° 07/2010, de 13 de outubro de 2010, com estrutura
posteriormente aprovada, rerratificada e alterada pelas Decisbes e Resolugdes do Conselho
Universitario n® 38/2011, n® 15/2011, n® 28/2019 e n°® 118/2022, bem como pela presente
Resolugao.

Art. 2° A Pro-Reitoria de Administragcao tem por finalidade promover a gestao financeira e
administrativa da Universidade Federal Fluminense, com vistas a adequada execugao dos
processos de aquisi¢cdes, contratacoes, licitagdes e protocolo e o assessoramento as
unidades, com vistas a apoiar o desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa,
extensao e gestao institucional.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Secao |

Da Estrutura Organizacional

Art. 3° Para o cumprimento de suas competéncias legais e a execugao de suas atividades,
a Pro-Reitoria de Administragao tera a seguinte estrutura organizacional:

| - Secretaria Administrativa;

Il - Coordenacgéo de Protocolo;

[l - Coordenacao de Licitagao;

IV - Coordenacao de Material:

a) Divisdo de Compras; e

b) Divisdo de Logistica de Materiais;

V - Coordenacgao de Agdes e Assessoramento as Contratagdes de Servigos;
VI - Coordenacgéao de Contratos:

a) Divisao de Contratos; e

b) Divisdo de Gestao e Fiscalizagado.

VII - Coordenagao de Administragao Financeira:

a) Divisdo de Orgcamento, Registro e Controle;
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b) Divisdo de Execugdo Financeira; e
c) Divisdo de Analise e Escrituragdo Tributaria.

Secaol ll
Da Designagao e Denominacao dos Titulares

Art. 4° A Pré-Reitoria de Administracao sera dirigida pelo(a) Proé-Reitor(a), nomeado(a) por
Portaria do(a) Reitor(a).

§ 1° O(a) Pré-Reitor(a) de Administragdo serd substituido(a), em suas auséncias e
impedimentos eventuais, por um(a) servidor(a), por ele(a) indicado(a), e designado(a) por
meio de Portaria do(a) Reitor(a).

Art. 5° Caberd ao(a) Pré-Reitor(a) de Administracdo a indicacdo dos titulares e dos
substitutos eventuais de cada unidade integrante da Pro-Reitoria de Administracao,
conforme a estrutura apresentada no art. 3° deste regimento.

§ 1° Os titulares dos setores e os substitutos eventuais dos cargos de direg¢ao, definidos no
art. 3° serdo indicados pelo(a) Pré-Reitor(a) de Administracdo e nomeados por meio de
Portaria do(a) Reitor(a).

§ 2° Os titulares de fungodes gratificadas, definidos no art. 3° serdo indicados pelo(a) Proé-
Reitor(a) de Administragdo e nomeados por meio de Portaria do(a) Reitor(a).

§ 3° Os substitutos eventuais das chefias ocupantes de fungdes gratificadas, definidas no
art. 3°, serdo indicados pelo(a) Pré-Reitor(a) de Administragdo e designados por meio
Determinagdo de Servico (DTS) do(a) Diretor(a) do Departamento de Administragdo de
Pessoal.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 6° Compete a Pré-Reitoria de Administragao:

| - desenvolver as atividades de planejamento de compras, contratagdes e licitagoes,
Protocolo e modernizagao administrativa nas esferas especificas de sua competéncia;

[ll - orientar, acompanhar e analisar os relatérios de indicagdo de descumprimento da
execucgao parcial ou total da Ata de Registro de Pregos ou Contrato;

IV - gerenciar e coordenar as agdes e a execugao das rotinas administrativas pertinentes
aos servicos de compras e licitagdes, de celebragdo e gerenciamento de contratos
administrativos, de recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais de consumo,
de protocolo, objetivando viabilizar a adequada consecugao das atividades finalisticas da
Instituicéo;

V - orientar as unidades académicas e administrativas no cumprimento de normas internas
e externas relacionadas as atividades da PROAD e auxilia-las na implementagdo dos
procedimentos estabelecidos.

Art. 7° Compete a Secretaria Administrativa:
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| - organizar, coordenar e controlar as tarefas relacionadas aos servigos de secretaria;
Il - atender ao publico interno e externo;
[l - assessorar administrativamente as unidades da PROAD;

IV - elaborar documentos e correspondéncias em geral relacionados as suas atividades,
segundo as normas oficiais;

V - divulgar informagdes relacionadas as atividades, normas, procedimentos e agdes da
PROAD, observadas as diretrizes institucionais de comunicagao da UFF.

VI - realizar a solicitagdo de agendamento de transporte para os servidores da PROAD;

VIl - realizar as solicitagdes de diarias e compra de passagens dos servidores da PROAD e
as respectivas prestacdes de contas; e

VIII - apoiar o planejamento estratégico, tatico e operacional da PROAD,;
IX- acompanhar e monitorar a¢des vinculadas ao PDI e ao PDU da PROAD;

X - sistematizar dados e informagdes para subsidiar a elaboracado do Relatério de Gestao
Integrado da UFF.

Art. 8° Compete a Coordenacéao de Protocolo:

| - receber, classificar, registrar, distribuir, controlar a tramitagao, a expedi¢ao e a autuagao
de documentos avulsos para formagao de processos, e 0s respectivos procedimentos
decorrentes;

Il - atender ao usuario interno e externo, de forma presencial ou eletrénica;

1l - digitalizar documentos para formacgao de processos administrativos ou para juntada de
documentos em processos eletronicos existentes;

IV - realizar a conversao de processos fisicos em eletronicos;

V - monitorar a abertura de processos eletrénicos e de processos que se encontram
parados nas unidades e fora do prazo de execugao;

VI - encaminhar documentos avulsos, correspondéncias, telegramas, objetos postais e
processos administrativos internos da UFF: conferir, registrar, realizar a triagem e distribuir
as Unidades;

VII - executar as atividades de encerramento e abertura de volumes, juntada por anexagao
e apensagao de processos administrativos, a pedido da Unidade interessada;

VIII - executar as atividades de desmembramento, desentranhamento de pecgas e
reconstituicao de processos administrativos, a pedido da Unidade interessada;

IX - planejar e executar as atividades relacionadas a expedicdo das correspondéncias,
telegramas e objetos postais: receber, conferir, realizar procedimentos para postagem,
acompanhar os servigos de envio, entrega e faturamento dos servigos;

X - planejar, coordenar, controlar, dirigir e supervisionar as atividades relacionadas as
atividades de protocolo; e

XI - prestar assessoria técnica e operacional aos protocolos de apoio da UFF.
Art. 9° Compete a Coordenacao de Licitagao:

| - receber, analisar, orientar, controlar, providenciar e gerenciar a execugdo dos
procedimentos licitatérios, em todos os tipos de aquisi¢cao e contratagao;
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Il - executar as atividades relativas a instauragao de processo e julgamento das licitagoes
e dispensas de engenharia e/ou maior complexidade de interesse da UFF, com observéncia
da legislagao especifica;

Il - participar das fases do planejamento das aquisicées e contratagées dando suporte,
orientagao e auxiliando nas estratégias que podem ser adotadas na selegao do fornecedor,
pelos Agentes de Contratacgéo;

IV - atuar no controle e prevengao de falhas e infragées desde o recebimento do processo
a finalizagdo da condugdo das licitagbes e dispensas, sejam elas eletrénicas ou
presenciais;

V - prover 0s meios necessarios e realizar de forma sistémica as instrugdes a equipe
técnico-administrativa, bem como aos pregoeiros e agentes de contratagdo, mantendo
sempre o nivel de qualificagdo ao processamento das licitagdes;

Art. 10. Compete a Coordenacgéo de Material:

| - coordenar e controlar as atividades e processos relacionados com aquisi¢oes de
materiais;

Il - coordenar e administrar o Sistema Unificado de Compras;

[l - orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional da Universidade quanto as
normas e instrugdes relacionadas as atividades de compras;

IV - tornar publicas as informagdes relevantes relacionadas aos procedimentos e normas
estabelecidas no ambito da gestao de compras;

V - elaborar estudos técnicos preliminares e termos de referéncia para processos
licitatérios de aquisicao de materiais de uso comum as diversas unidades da UFF;

VI - orientar, auxiliar e intermediar a elaboragao de estudos técnicos preliminares e termos
de referéncia de processos licitatorios para aquisicdo de materiais especificos para
atendimento de suas unidades, quando couber;

VIl - proceder a analise e verificagdo das solicitagdes de aquisicdo de materiais via
contratagao direta das unidades atendidas pela PROAD;

VIII - proceder a analise, verificagao e providéncias dos processos de adesao a atas de
registro de pregos para aquisicées de materiais;

IX - orientar as demais unidades gestoras da UFF no que compete as atividades de
compras.

Art. 11. Compete a Divisao de Compras:

| - orientar as unidades na execugao dos planejamentos anuais de compras através do
Sistema Integrado de Administragdo de Compras;

I - organizar e incluir no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes (PGC)
o planejamento de compras decorrente do sistema de compras;

Il - preparar, analisar e complementar os processos referentes as compras e
planejamentos;

IV - elaborar pesquisas de prego para processos licitatérios de aquisicao de materiais de
uso comum as diversas unidades da UFF;

V - orientar, auxiliar e intermediar a elaboragao de pesquisas de prego para atendimento de
suas unidades;
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VI - conduzir a realizagdo de contratagdes diretas para aquisicdes de materiais, em
consonancia com a legislagao;

VIl - gerenciar e executar os pedidos de compras recebidos via sistema de compras das
unidades de recurso sob sua execugao.

Art. 12. Compete a Divisédo de Logistica de Materiais:

| - gerenciar os empenhos substitutivos de contrato de materiais emitidos pela PROAD,
objetivando sua efetiva execugao;

Il - realizar procedimentos pertinentes ao recebimento e distribuicdo de materiais
decorrentes

de notas de empenho substitutivas de contrato emitidas pela PROAD;

Il — cadastrar, emitir e enviar os termos de responsabilidade de bens modveis adquiridos e
recebidos via PROAD aos setores competentes

IV efetuar o tombamento dos bens adquiridos e recebidos via PROAD; e

V - providenciar os tramites necessarios ao envio de instrumentos de cobranga para
pagamento em seu ambito de atuacgao.

Art. 13. Compete a Coordenacao de Agdes e Assessoramento as Contratagdes de Servigos:

I. coordenar, orientar e controlar as atividades e processos relacionados a fase de
planejamento e instrugdo das contrata¢des de servigos, incluindo contratacées diretas e
adesOes a atas de registros de pregos;

Il. orientar e assessorar as unidades na elaboragdo de estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia e demais documentos da fase preparatéria;

[ll. dar publicidade as informacgdes relativas a fase de planejamento e instrugdo das
contratagdes de servigos;

IV. elaborar e orientar a realizagdo de pesquisas de pregos, conforme a legislagao vigente;

V. analisar e verificar as solicitagdes de contratagao de servigos, promovendo a adequada
instrugao processual;

VIIl. Gerenciar no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes (PGC) o
planejamento das contratagdes de servicos;

IX. preparar, analisar e complementar os processos de contratagcdo de servigos da fase
preparatoria;

X. elaborar pesquisas de preco, de acordo com a legislagao pertinente, para composigao
do processo administrativo referentes a sua esfera de competéncia;

XI. orientar as unidades da UFF quanto as normas e procedimentos relacionados a fase
preparatoria;

XII. conduzir os procedimentos de contratagdes diretas de servigos, em conformidade com
a legislagao; e

XIIl. gerenciar os empenhos substitutivos de contrato de servigos emitidos pela PROAD.

Art. 14. Compete a Coordenacgao de Contratos:
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| — Coordenar, orientar, acompanhar e controlar as atividades e processos relacionados a
fase de gestdo e fiscalizagdo da execugao dos contratos de servigos, especialmente
aqueles sob regime de execucgdo indireta;

Il - orientar e apoiar as unidade requisitantes e os fiscais quanto a gestao e fiscalizagao
contratual,

Il - dar publicidade as informacdes relativas a gestao e execugao dos contratos;

IV - atuar na fiscalizagdo administrativa dos contratos e na responsabilizacdo de entes
privados, em conformidade com as diretrizes de integridade da UFF;

V - coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas Divisdes, relacionadas a
gestao e fiscalizagao contratual; e

VI - Orientar as demais unidades gestoras da UFF quanto as normas e procedimentos
relacionados a fase pds-contratual.

Art. 15. Compete a Divisao de Contratos:

| - administrar execu¢ao administrativa dos Contratos, controlar as vigéncias, saldos
contratuais e saldos orgamentarios;

Il - notificar e orientar os fiscais para manifestagdo quando altera¢gdes contratuais e
prorrogacdes forem necessarias;

[ll - analisar e instruir os processos de prorrogacgao, alteracdo e rescisdo contratual,
submetendo-os a decisao das instancias competentes ;

IV - instruir e formalizar os Contratos, Termos Aditivos, Termos de Rescisdo, Termos de
Apostilamento;

V - providenciar a publicagdo dos Contratos, Termos Aditivos, Termo de Apostilamento,
RetificacOes e Termo de Rescisdo no Diario Oficial da Unido (DOU), por meio do Sistema
Integrado de Administracdo de Servigos Gerais (SIASG);

VI - controlar as garantias contratuais das contratadas;

VIl - realizar os procedimentos de encerramento contratual, incluindo baixa contabil,
devolugédo de garantias e cancelamento de saldos de empenho, quando couber;

VIII - receber as notas fiscais pertinentes a cada um dos contratos, a conformidade de sua
execugao;

IX - gerar a guia para recolhimento do valor referente a conta vinculada, de forma a
possibilitar a garantia dos direitos trabalhistas dos empregados;

X - preparar os atos de designacgao de gestores e fiscais de contratos ; e

XI - analisar e processar os pedidos de repactuagao, reajuste ou reequilibrio contratual das
empresas.

Art. 16. Compete a Divisao de Gestéao e Fiscalizagao:

| -atuar na gestao e fiscalizagdo da execugao contratual, especialmente nos contratos com
regime de dedicagao exclusiva de mao de obra;

Il - desenvolver e aplicar instrumentos de controle e realizar a fiscalizagdo administrativa
dos contratos com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra;
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[l - orientar gestores e fiscais de contratos quanto aos procedimentos de fiscalizagao e
execugao contratual. ;

IV - analisar os instrumentos de medic¢ao de resultado e relatérios dos fiscais técnicos
setoriais;

V - validar os valores para faturamento, indicando glosas, quando cabiveis;
VI - elaborar relatérios consolidados de fiscalizagao para subsidiar a gestao contratual ;

VIl - administrar a conta depdsito-vinculada, apontar retengcdes mensais e analisar as
solicitagdes de resgate; e

VIII - fornecer subsidios nas demandas judiciais relacionados aos contratos com regime de
dedicacgao exclusiva de mao de obra fiscalizados.

Paragrafo unico. A indicagao do gestor, do fiscal e de seus substitutos cabera aos setores
requisitantes dos servigos.

Art. 17. Compete a Coordenacgédo de Administracao Financeira:

| - coordenar, administrar e controlar as atividades relacionadas a execu¢ao orgamentaria
e financeira dos recursos gerenciados pela PROAD;

Il - elaborar relatorios gerenciais referentes a execugao orgamentaria e financeira no ambito
da PROAD;

[l - analisar os processos encaminhados pela Pro-Reitoria de Administragao, decidindo
sobre os assuntos de sua competéncia; e

IV - subsidiar a elaboragao da proposta orgcamentaria da PROAD.
Art. 18. Compete a Divisdao de Orgamento, Registro e Controle:

| - proceder com a emissao das notas de empenho apds a analise de todas as autorizagbes
e documentagdes pertinentes;

Il - proceder a reversao dos valores correspondentes as despesas empenhadas e nao
realizadas as dotagdes respectivas;

[ll - conferir e manter o controle dos saldos das contas contabeis, realizando os ajustes
necessarios de acordo com a distribuicdo e execug¢ao orgamentaria;

IV - proceder ao cadastro de credores e suas alteragoes;

V - supervisionar, através de analise contabil, a execu¢do or¢gamentaria, financeira e
patrimonial da PROAD;

VI - controlar, analisar e providenciar para que sejam feitos os ajustes necessarios nas
contabilizagbes inadequadas;

VII - receber, analisar e controlar a documentagao de execugao orgamentaria, financeira e
patrimonial, com objetivo de atestar a conformidade dos registros de gestao da PROAD;

VIII - Subsidiar a andlise da conformidade de registro de gestao da PROAD, observados os
prazos do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI); e

IX - reclassificar contabilmente a movimentagao dos almoxarifados e inventarios fisicos.
Art. 19. Compete a Divisao de Execucgao Financeira:

| - organizar, administrar e controlar as atividades relacionadas a execugao financeira;
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Il - proceder a anadlise e conferéncia dos documentos relativos a liquidagao da despesa,
antes do encaminhamento para pagamento;

[l - controlar as contas a pagar e emitir relatérios gerenciais periodicos;

IV - analisar as informagdes dos contratos para realizar as retengdes de tributos no que se
refere a aplicagao das normas para registros de despesas e solicitar a adequagao, no que
couber;

V - emitir os documentos necessarios a realizacdo dos pagamentos, inclusive ordens
bancarias, bem como proceder a reemissao quando necessario ; e

VI - executar a retengao de tributos que lhe couber, conforme legislagao vigente e efetuar
seu recolhimento ao fisco respectivo.

Art. 20. Compete a Divisdo de Analise e Escrituragdo Tributaria:
| - organizar, administrar e controlar as atividades relacionadas a escrituragao fiscal digital;

Il - analisar os processos de pagamento a fim de identificar documentos habeis passiveis
de registros tributarios;

Il - controlar os recolhimentos dos tributos e contribui¢des a fim de manter a regularidade
fiscal da UFF perante as instancias competentes; e

IV - proceder a analise e conferéncia dos documentos para fins de Escrituragao Fiscal
Digital de Retengdes e outras informagdes.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 21. Ao Pré-Reitor de Administragao incumbe:

| - assessorar 0 Reitor no exercicio das atividades de Logistica de Contratagdes
desenvolvidas na Universidade.

Il - articular-se com as demais unidades da Universidade, de modo a colaborar para que
todas as atividades universitarias crescam de maneira harmédnica, quantitativa e
qualitativamente;

[l - propor um plano de gestédo, em sua area de atuagao, para o alcance das metas do PDI;

IV - supervisionar os programas, projetos e agdes necessarios ao cumprimento do seu
plano de gestao;

V - coordenar e apoiar os trabalhos de elaborag¢ao do Relatério de Gestao Anual da UFF, no
ambito de sua area de atuagao, dentro do prazo estipulado pela area competente; e

VI - supervisionar e acompanhar as demandas oriundas dos 6rgaos de controle interno e
externo, e apresentar os esclarecimentos devidos dentro do prazo pré-estabelecido.

Art. 22. Ao(a) Chefe da Secretaria Administrativa incumbe:
| - organizar, sistematizar e supervisionar as atividades administrativas da PROAD;

Il - planejar, coletar, compilar, analisar e disseminar dados estatisticos e informagdes
administrativas das atividades da PROAD;
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[ll - gerar dados e informacgdes solicitadas a PROAD pelos diversos 6rgaos externos ou
pelos érgaos da UFF,;

IV - estabelecer e supervisionar a execuc¢do de rotinas de trabalho quanto ao seu
funcionamento; e

V - estudar permanentemente as necessidades e condigdes de trabalho e sugerir
racionalizagoes de métodos.

Art. 23. Aos Coordenadores incumbem:

| - diligenciar para que haja permanente estudo de solugdes para os problemas de sua area
de atuacao;

Il - supervisionar as atividades das Coordenagdes, mediante a distribuicdo, coordenacéo,
orientagéo e controle dos trabalhos a cargo do pessoal subordinado; e

[ll - colaborar com o(a) Pré-Reitor(a), assessorando-o nas escolhas entre alternativas,
fixacdes de prioridades e tomada de decisao.

Art. 24. Aos chefes de Divisdao incumbem:
| - executar atividades de planejamento, no ambito da Divisao;

Il - colaborar diretamente com os Coordenadores nos processos relativos a esfera de sua
competéncia;

[l - supervisionar o cumprimento da emissao de controles e informes gerenciais integrantes
do sistema de informacdes, nas datas previstas, conforme fun¢des e responsabilidades em
calendario estabelecido; e

IV - estabelecer rotinas de trabalho e instruir as equipes quanto ao seu funcionamento.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 25. Compete as Coordenagdes e Divisdes efetuar o atendimento ao publico interno e
externo.

Art. 26. Compete as Coordenacdes e Divisdes acompanhar todas as alteragoes, inerentes
as suas atividades, que ocorram nos sistemas gerais e legislagdes pertinentes.

Art. 27. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo(a) Pré-Reitor(a) de
Administragdo, em consonancia com as normas vigentes.

Art. 28. Este Regimento Interno entra em vigor na data da publicagdo da Resolugao que o
aprova em Boletim de Servigo da UFF e revoga a Resolugdao CUV/UFF N° 118 de 04 de maio
de 2022.



