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RESUMO

A Universidade Federal de Juiz de Fora - UFJF, como érgao publico, possui o dever, além do
cumprimento da legislagao vigente, da observancia aos principios da integridade, transparéncia
e prestacdo de contas. Entretanto, ha lacunas e deficiéncias em seu atual processo de
execucao financeira que demandam adequacdes, através de melhorias em seu fluxo, para que

esteja devidamente enquadrado aos principios, legislagdes e padrboes de integridade ideais.

Nota-se, atualmente, certa fragilidade na padronizagao e auséncia de formalizacdo das rotinas
e procedimentos, assim como deficiéncia na delimitacao de responsabilidades e fungdes. Além
disso, é necessaria ainda adequacao a algumas normas e principios, cuja observancia encontra-

se limitada.

Desse modo, a Politica de Execucao Financeira da UFJF surge como proposta para melhoria
na realidade organizacional da Instituicdo, possuindo como objetivo orientar as rotinas e
procedimentos relacionados a efetivacdo dos pagamentos da Universidade, a fim de reduzir os
riscos, aumentar a transparéncia, possibilitar a prestacao de contas e promover maior eficiéncia,

contribuindo na promogao de integridade ao processo de execucao financeira da Universidade.



ORGANIZACI\Q DA PROPOSTA DE
INTERVENCAO

A Universidade Federal de Juiz de Fora, com
sede na cidade de Juiz de Fora e Campus
Avancado em Governador Valadares, no
estado de Minas Gerais, foi constituida por
meio da Lei n? 3.858, em 1960, sob forma de
Autarquia Federal e conta atualmente com
mais de 90 opc¢des de cursos de graduacgao,
45 de mestrado e 24 de doutorado, em todas
as éareas do conhecimento, qualificando

mais de 25 mil alunos.

Atuam na Instituicdo mais de 1.600
professores e 1.500 técnico-administrativos
em educacéo, distribuidos pela sua estrutura
organizacional que €& composta pelos
Orgaos Colegiados Superiores, Reitoria,
Orgéos Internos,  Pro-Reitorias, que
compdem a Administracdo Superior, €
Unidades Académicas. Dentre as Pro-

Reitorias destaca-se, para a proposta de
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intervencao, a Pro-Reitoria de
Planejamento, Orcamento e Financas -
PROPLAN, a qual a Coordenacao de
Execugcdo e Suporte Financeiro - COESF
estd vinculada. Essa Coordenacdo é
responsavel pela efetivagao dos
pagamentos da UFJF e é formada pela
Geréncia Administrativa, Geréncia de
Liguidacdo, Geréncia de  Execucéao
Orcamentaria, Geréncia de Execucéo
Financeira, Geréncia de Contabilidade e
Assessoria de Conformidade de Registro de

Gestéo (UFJF, 2021).

Entretanto, todas as unidades da UFJF,
sejam administrativas ou académicas, sao
potenciais aplicadoras da Politica de
Execucao Financeira  proposta, pois
demandam contratagdes de servigos e obras
e aquisicoes de materiais e equipamentos,
que gerarao obrigacdes de pagamento para

Universidade.

A Universidade Federal de Juiz de Fora possui no primeiro semestre de 2023 aproximadamente

150 contratos vigentes que geram obrigacdes de pagamento, além de diversas contragdes

formalizadas através da nota de empenho, que é um instrumento substitutivo ao contrato.
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Pl'JBLICO-AI:VO DA PROPOSTA DE
INTERVENCAO

A Politica de Execucéo Financeira proposta ira
beneficiar diretamente os servidores da
Universidade e indiretamente seus
fornecedores de bens e servigos, além da

sociedade em geral.

Internamente, com a padronizagdo e
formalizacdo das rotinas e procedimentos a
serem realizados, os servidores atuantes do
processo de execucao financeira terdo mais

clareza em relacao as suas responsabilidades

e fungbes, o0 que proporcionara maior

seguranga em suas agoes.

Os fornecedores, com a transparéncia da
cronologia de pagamentos a ser
UFJF,

0s prazos para

implementada pela poderao

acompanhar e cobrar
pagamento de suas notas fiscais. Ja o cidadao
que tiver interesse podera ter facil acesso as
informagcbes de todos os pagamentos
realizados pela Instituicdo, o que contribuira
na prestacao de contas dos gastos da UFJF a

sociedade.

BENEFICIOS DA PROPOSTA

Servidores da UFJF:

e Maior organizagao do fluxo de
trabalho

e Clareza nas responsabilidades e
fungdes

e Seguranca nas agoes

e Consciéncia do cumprimento das

normas e observancia aos
principios administrativos

Publico externo:

e Acesso as
pagamento

informacgoes de

e Acompanhamento que possibilitara
0s fornecedores cobrar (]
cumprimento de prazos a UFJF

e Transparéncia e prestacdo de contas

Processo de Execugao de Financeira pautado na integridade

A integridade visa garantir a conformidade das atividades realizadas pelos agentes publicos para

que estejam de acordo com os principios éticos, procedimentos administrativos pré-estabelecidos

e legislagdo aplicavel a administragdo. Ja a transparéncia e a prestacdo de contas transmitem

confianca as partes interessadas, garantindo, consequentemente, o controle social e a

responsividade, e fortalecendo a legitimidade de uma administracdo democratica (Vieira e Barreto,

2019).



Proposta de Politica de Execucao Financeira e Plano “

de Acéo para Universidade Federal de Juiz de Fora

DESCRICAO DA
PROBLEMA

SITUACAO-

Nas ultimas décadas, principalmente a partir
de 1990, devido as crises financeiras e
econbmicas mundiais, a Administracdo
Publica vem sendo cada vez mais cobrada e
pressionada quanto ao desempenho de suas
acoes. Essa cobranca, ndo apenas social,
mas também de mercado, criou para o Estado
uma necessidade de mudanga em virtude da

deficiéncia de seu modelo administrativo.

Nesse contexto, surge um modelo com
abordagem gerencial, que, embora seja
portador de algumas contradi¢cbes, exige do
Estado uma democracia soélida; uma busca
por maior flexibilidade e inovacao; acdes
orientadas para eficiéncia, eficacia e
efetividade; e ainda capacidade de promover
a criagao de valor publico, a inclusao social e
o compartilhamento de responsabilidades
(MATIAS-PEREIRA, 2010).

Diante desse cenario, a governanca ganha
espaco e destaque, contribuindo para que a
administracao publica alcance tais
exigéncias, a fim de redefinir padrées e
fortalecer a gestao no setor publico, com base
em principios como a integridade,

transparéncia e prestacao de contas.

A necessidade de incorporagcdo dos
mecanismos de governanga publica € ainda
mais expressiva quando as atividades estao
diretamente ligadas a gestdo financeira das
organizagdes publicas, tendo em vista que os
recursos advém da

publicos prépria

sociedade, sendo os cidadaos 0s

financiadores do Estado e detentores do
direito de acesso aos servicos publicos por

ele prestados.

A UFJF, como o6rgao publico, portanto
vinculada aos preceitos de direito publico e a
governanga publica, deve manter, além do
cumprimento da legislacdo vigente, a
observancia aos principios da integridade,
transparéncia e prestagdo de contas,
desempenhando uma gestdo pautada em
padrbes integros, principalmente quando o
tema esta vinculado a gestdo dos recursos

publicos.

Nesse contexto, € importante a proposta da
formalizacdo de uma politica organizacional
pro-integridade das atividades relacionadas a
efetivacdo dos pagamentos na UFJF, assim
como a proposi¢cao de um plano de acao para
implementa-la, garantindo o cumprimento das
normas vigentes e possibilitando a
operacionalizacdo de rotinas desejaveis,
parametrizadas e transparentes, contribuindo
ainda na diminui¢ao de riscos das atividades

vinculadas a execucao financeira na UFJF.



Proposta de Politica de Execucao Financeira e Plano l

de Acéo para Universidade Federal de Juiz de Fora

DIAGNOSTICO E ANALISE DA visto que aparentemente os servidores nao

SITU ACAO -PROBLEMA realizam algumas atividades pois nao
sabem o que realmente precisa ser feito e 0
Apo6s a identificacdo das legislagoes, porqué precisa ser realizado.

rincipios e adroes de integridade .
P P P 9 Com isso, constatou-se que algumas

aplicaveis ao processo de execucao . ~ . ..
P P ¢ atividades sdo realizadas em duplicidade,

financeira da Administracao Publica Federal, o ~
outras atividades acabam ndo sendo

foi realizada uma pesquisa no ambito da . . .
realizadas por ninguém, e algumas se

UFJF, através de entrevistas com servidores , . :
mantém sendo realizadas por servidores

da COESF e alguns gestores de contratos, . .
que ndo sdo competentes para tanto, pois

para compreensdo das atuais praticas de ~ , D ,
ndo ha essa delimitagdo. Ou seja, esses

execucgao financeira na Instituicdo, sendo P
fatos podem causar ineficiéncia ao

possivel identificar pontos que necessitam
processo, falta de seguranca pelos

de melhorias. . ~ -
servidores na execucao das atividades,

Constatou-se, ao realizar a andlise do morosidade ou mesmo omissdo de

diagndtico das praticas vigentes a luz dos procedimentos.

padrbes de integridade definidos para

Por fim, notou-se ainda, que ha, em alguns

pesquisa, que a padronizagao das rotinas e - D a
casos especificos, limitacdo na observancia

procedimentos € informal, - definida  na aos principios da publicidade e legalidade

maioria dos casos pelos proprios servidores, .
P prop gerando vulnerabilidade em todo o processo

podendo estar insuficiente ou mesmo . e .
de execucéo financeira.

equivocada em alguns pontos, causando

certa fragilidade no processo, demonstrando

que falta, por parte da UFJF, melhor

orientacdo e capacitacdo, além de

reciclagem constante de saberes,

principalmente no que diz respeito a gestao

de contratual.

Além disso, notou-se a auséncia de uma
melhor delimitagdo de responsabilidades
dos setores e servidores vinculados as
atividades inerentes ao processo de
execucdo financeira, pois foi possivel
identificar que falta um direcionamento a
esses servidores, uma delimitagdo objetiva
das fungbes que cada um deve

desempenhar e como devem realiza-las,



OBJETIVOS DA PROPOSTA DE
INTERVENCAO

Diante do diagndstico demonstrado no item
anterior, a proposta da Politica de Execucéo
Financeira, e de seu plano de agéao, surge
diante da importancia da capacitagdo e
atualizacdo constante de servidores,
realizacdo de agbes que demonstrem aos
servidores envolvidos no processo a
imprescindibilidade da observancia as
normas e principios administrativos e os
riscos envolvidos em suas atividades, para
que sigam sempre em direcdo ao fiel
cumprimento de acgbes voltadas a
moralidade, impessoalidade, legalidade,

eficiéncia e transparéncia.
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Portanto, o propodsito geral da criagédo de
uma politica de execucao financeira na UFJF
e de um plano de acao que auxilie em sua
implementagcdo € contribuir para elevacao
do nivel de governanca publica e integridade
da instituicdo, auxiliando na efetivacdo dos
procedimentos baseados em principios e
valores morais, evitando o descumprimento
das normas vigentes e auxiliando na
mitigagdo de riscos, tais como: a
responsabilizacdo perante os o6rgaos de
controle, internos e externos; penalizagéao
dos servidores publicos e da propria
Universidade e ainda prejuizo aos cofres
publicos em virtude de pagamentos

realizados em atraso ou de forma indevida.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DA PROPOSTA DE INTERVENGAO

Alinhar-se a legislacdo pertinente, as orientagées dos 6rgdos de controle e ao PDI da UFJF

Favorecer o alcance dos objetivos institucionais, evitando os riscos relacionados a execugdo de

pagamentos

Possibilitar o acompanhamento institucional e social de informagdes associadas aexecucgdo de

despesas

Aprimorar o controle de processos ligados a execucao financeira

Facilitar a comunicacdo entre a COESF e seus clientes internos sobre as rotinas de execucao

financeira

Favorecer a padronizacdo e a formalizacdo de processos, bem como sua melhoria continua

Auxiliar na delimitacao de fungdes e responsabilidades

I@\
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PROPOSTA DE INTERVENGAO

A politica organizacional busca, através da
prescricdo de premissas, programas e agoes
sistematicas, implementar orientagbes e
diretrizes para a Instituicdo, a fim de auxiliar na
resolucdo de problemas e melhorar os

processos e sistemas.

Para tanto, foi proposta uma Politica de
Execucéo Financeira para a UFJF, que podera
ser regulamentada por uma Resolugdo e
servira como diretriz para as acbes dos
servidores da COESF e de seus clientes
internos, de modo a orienta-los em sua rotina
de trabalho, buscando a resolugdo dos
problemas hoje existentes e,
consequentemente, a melhoria de todo

processo.

A politica considerou a estrutura e
especificidades da Instituicdo, sendo, portanto,
adaptada ao cenario ja existente, buscando
assim trazer melhorias ao processo e nao
mudancas drasticas que podem dificultar

posteriormente a implementacgao.

Como a politica devera inspirar analises e
debates na UFJF, para tornar-se vigente, ela
sera apresentada a seguir como uma minuta
de resolucdo. Contudo, este relatorio técnico
conclusivo busca contextualiza-la e torna-la
compreensivel para um publico maior. Assim,
a minuta sera acompanhada de quadros
explicativos, apresentados no Apéndice A,
sobre fungdes de setores e servidores e razao

de ser de cada atividade prevista.

Além da politica foi proposto um plano de
acao, apresentado no Apéndice B, através
do mapeamento de sete agoes, utilizando a
ferramenta 5W2H para auxiliar a UFJF na

implementacéao da politica.

A ferramenta 5W2H é uma técnica que
possibilita a organizagao das informacgoes e das
ideias, permitindo uma definicao clara e objetiva

das acoes que devem ser executadas em um
projeto, bem como quem sera o responsavel
por cada uma delas, qual o prazo e qual o custo

envolvido.

De acordo com SEBRAE (2022) a ferramenta
5W2H é uma espécie de checklist das agdes que
precisam ser devolvidas dentro de uma
organizacao, organizado de forma pratica,
eficiente e clara.

A sigla tem origem do inglés e suas letras
iniciais vém das perguntas que devem ser feitas

ao tracar o plano:

Onde (where)
e ra

parametros do
Quando (when) plano de agdo Quem (who)

prazo para a agao responsével
sef realizada pela agho

Como (how)

Fonte: Pires, 2019.
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Minuta da Resolucao

Resolugdo N2 __ /2023, DE __ DE DE 2023

Institui a Politica de Execucao Financeira da UFJF.

O COMITE DE GOVERNANCA, RISCOS E CONTROLES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ
DE FORA, no uso das atribuicdes que Ihe foram conferidas pela Portaria SEI n2 253, de 01 de margo de 2021,

e o que foi deliberado, em reunido presencial realizada no dia __de de 2023, e

Considerando:

° o Decreto n? 9.203, de 22 de novembro de 2017, que dispde sobre a politica de governancga
da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional;

° a Portaria CGU n?57, de 4 de janeiro de 2019, que estabelece as orienta¢des para instituicdo
do Programa de Integridade pelos 6rgaos da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

° o Referencial Basico de Governanca Aplicavel a Orgdos e Entidades da Administracdo
publica;

° o Guia Pratico de Gestao de Riscos para a Integridade da Controladoria Geral da Uniao;

° o Plano de Desenvolvimento Institucional da UFJF (2022-2027); e

° a Resolugao n® 02/2022, de 21 de junho de 2022, que Institui o Programa de Integridade da
UFJF.

RESOLVE:

Art. 12 Instituir a Politica de Execuc¢ao Financeira da UFJF, cujo objetivo € orientar as atividades relacionadas
a efetivacdo dos pagamentos da Universidade, com intuito de padronizar as rotinas e procedimentos e
delimitar responsabilidades e func¢des, afim de reduzir os riscos, aumentar a transparéncia, possibilitar a
prestacao de contas e promover maior eficiéncia, contribuindo na promoc¢ao de integridade ao processo de
execucao financeira da Universidade.

Art. 22 Para esta politica, a execugao financeira devera ser compreendida como o conjunto de atividades fins
relacionadas a efetivacdo dos pagamentos, iniciando o processo apds a prestacdo de servigo/obra ou
fornecimento de materiais/equipamentos até a efetiva utilizagdo dos recursos financeiros, nao integrando,
portanto, a execug¢do or¢camentaria relativa a utilizacdo dos créditos consignados no orgamento nem as
atividades técnicas dos gestores/fiscais relativas ao acompanhamento/fiscalizagdo do objeto contratual.

DOS PRINCIPIOS
Art. 32 O processo de execugao financeira observara os seguintes principios:

| - Legalidade;

Il - Impessoalidade;
Il - Moralidade;

IV - Publicidade;

V - Eficiéncia;
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§ 12 A observéancia ao principio da legalidade ndo se restringe as normativas federais sobre o tema,
em especial as Leis n? 4.320/1964, n? 8.666/1993 e 14.133/2021 e Instru¢cdes Normativas n? 02/2016, n®
05/2017 e n2 03/2018 - Ministério Planejamento, IN n? 77/2022 - Ministério da Economia, mas também as
regulamentacdes internas da UFJF.

§ 22 A atencao aos principios da impessoalidade e moralidade tem como intuito garantir um processo
pautado em padrdes de integridade, através de condutas imparciais, baseadas em valor morais, sem
pretericbes de analises e pagamentos.

§ 32 O principio da publicidade, contribuindo também na integridade do processo, possui como foco
a transparéncia e prestagcdo de contas, permitindo a comunidade interna e externa a verificagdo dos
pagamentos a serem realizados e seus prazos, assim como o0 acompanhamento das despesas ja
executadas.

§ 42 O servidor com base no principio da eficiéncia deve estar orientado a reducédo de desperdicios,
qualidade no atendimento e execucao de suas agoes, rapidez, produtividade e rendimento funcional.

DAS DIRETRIZES
Art. 42 Sao diretrizes para o processo de execucao financeira:

| - alinhar-se a legislagdo pertinente, as orientagbes dos o6rgédos de controle e ao Plano de
Desenvolvimento Institucional da UFJF;

Il - favorecer o alcance dos objetivos institucionais, evitando os riscos relacionados a execucao de
pagamentos;

Il - possibilitar o acompanhamento institucional e social de informagdes associadas a execucao de
despesas;

IV - aprimorar o controle de processos ligados a execugao financeira;

V - facilitar a comunicacao entre a COESF e seus clientes internos sobre as rotinas de execucéao
financeira;

VI - favorecer a padronizagao e a formalizagdo de processos, bem como sua melhoria continua;

VII - auxiliar na delimitacdo de responsabilidades e fungdes.

DO SETOR E ATORES ENVOLVIDOS NO PROCESSO
Art. 52 O Setor e atores envolvidos diretamente no processo de execugao financeira, séo:

| - Coordenacéo de Execucéo e Suporte Financeiro (COESF): Coordenacao vinculada a Pro-Reitoria
de Planejamento, Orgamento e Finangas da UFJF, responsavel pela execugao dos recursos orgcamentarios
e financeiros da Universidade, bem como pelo registro e mensuragao das transagoes de natureza financeira,
orcamentaria e patrimonial, sendo as seguintes geréncias a ela vinculadas diretamente relacionadas as
acobes do processo de execugéo financeira:

a) Geréncia de Contabilidade (COESF-GC): responsavel por analisar a correta emissao do
documento fiscal e destacar as aliquotas dos impostos, assim como assessorar nas duvidas de cunho
contabil.

b) Geréncia de Liquidagdao (COESF-GL): responsavel pela conferéncia dos documentos e
informacdes apresentados pelo gestor do contrato ou servidor responsavel da contratacao, pelo langamento
do documento fiscal no SIGA e formalizagdo do processo de pagamento.

c) Geréncia de Execucdo Financeira (COESF-GEF): responsavel pela apropriacéo
(operacionalizagao da liquidagao) e pagamento no SIAFI.

Il - Gestor de Contrato: servidor formalmente designado pela autoridade maxima (Reitor),
responsavel por gerenciar a execucdo de um contrato celebrado entre a administragdo publica e um
fornecedor ou prestador de servicos, podendo ser auxiliado por fiscais técnicos e/ou administrativos. Possui
obrigacao de garantir o fiel cumprimento do contrato, tanto em relacédo a efetiva execu¢ao do objeto quanto
em relacdo a apresentacao da documentagao exigida no instrumento contratual.
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Il - Servidor Responsavel por demais contratacdes: servidor responsavel pelo acompanhamento de
contratagdo cujo instrumento de pactuacdo néo foi o Contrato, mas sim a Nota de Empenho, Ordem de
Compra ou Ordem de Servico. Da mesma forma que o gestor, possui obrigacdo do fiel cumprimento da
contratacdo, conforme regras estabelecidas no edital de licitagao.

Paragrafo unico. O servidor ocupante do cargo de Coordenador da COESF ¢é o ordenador de despesas, por
delegacéao do Reitor, para autorizacao dos pagamentos da UFJF.

DAS RESPONSABILIDADES E FUNGOES
Art. 62 Sdo responsabilidades do setor e atores responsaveis pela execugao financeira:

| - Gestor do Contrato ou ao Servidor Responsavel: acompanhamento da contratagéo e, para fins da
execucao financeira, verificar o objeto que se deve pagar, o valor exato a ser pago e a quem se deve pagar
o valor apurado, com base no contrato ou instrumento substitutivo; e, realizadas as devidas verificagoes,
receber o objeto contratado, provisoria ou definitivamente, de acordo com o pactuado.

Il - Coordenacdo de Execucdo e Suporte Financeiro, através de suas Geréncias: a realizagdo dos
procedimentos para devida realizagdo dos pagamentos na ordem cronolégica, conforme prioridades
definidas pelo Reitor, e nos prazos estabelecidos nas normativas vigentes, assim como dar publicidade as
despesas realizadas e a realizar.

Art. 72 Sao fungbes do Gestor do Contrato e do Servidor Responsavel:
I - No inicio de toda contratagao:

a) realizar uma planilha de acompanhamento contratual no recurso tecnoldgico institucional apropriado,
contendo no minimo os dados basicos do contrato, saldo (total e por item), vigéncia, informagdes da garantia
e informacgdes das notas fiscais (data emissao, quantidade, valor, competéncia/periodo e data de ateste),
compartilhando-a com os sujeitos interessados, incluindo a Coordenacgao e a Geréncia de Liquidacao da
COESF, e manté-la sempre atualizada a cada recebimento de nota fiscal e realizagdo de termos aditivos ou
de supressao.

b) abrir processo SEI do tipo “PROINFRA: Fiscalizagdo de Contrato”, quando se tratar de Contrato, ou
“COESF: Encaminhamento de Documento Fiscal”, quando ndao houver Contrato, que seréo os instrumentos
para insercéo de toda documentacao relativa a execugéo da contratagdo: Nota Fiscal/Fatura, documento de
ateste, relatérios de recebimento, garantia contratual e demais documentos exigidos em edital/contrato.

Il - Durante a execugéo e a cada medi¢ao de servigo/obra ou entrega de material/equipamento:

a) nos casos de servigos e obras realizar a medicdo dos servigos prestados, através do Instrumento de
Medicdo de Resultado, e solicitar a emissdo da Nota Fiscal a empresa contratada, conforme valor
dimensionado.

b) nos casos de fornecimento de material ou equipamento verificar se a entrega corresponde ao que foi
contratado e ainda se a Nota Fiscal de venda, que devera estar acompanhada da mercadoria, foi faturada
conforme o que esta sendo entregue.

Il - Apos o recebimento da Nota Fiscal ou Fatura:

a) Verificar se a Nota Fiscal é auténtica, através do sitio eletronico da Prefeitura ou Fazenda Nacional, e se
as seguintes informacgodes basicas informadas estao corretas:
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| - dados do fornecedor/prestador de servigcos e dados do destinatario/tomador;
Il - nimero do contrato ou da nota de empenho;

Il - competéncia no caso de prestacao de servigos e obras;

IV - descricao e quantidades do material/servigo.

b) Atualizar a planilha de acompanhamento, verificando se o valor faturado corresponde ao valor contratado
e tomando ciéncia do saldo contratual ainda a ser executado.

c) Verificar se a empresa mantém as condi¢des de habilitagdo exigidas em Edital, através da consulta ao
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF, conforme exigéncia da IN n? 03/2018 -
Ministério do Planejamento.

d) No caso das contratacdes regidas pela Lei n? 14.133/21, inserir o documento fiscal no Sistema
Compras.gov.br Contratos, conforme exigéncia da IN n2 77/2022 - Ministério Economia.

e) Formalizar o processo “PROINFRA: Fiscalizacdo de Contrato” ou “COESF: Encaminhamento de
Documento Fiscal”, inserindo a documentagao necessaria para pagamento, na seguinte ordem:

| - SICAF;

Il - Nota Fiscal/Fatura, com a verificagdo de autenticidade;

Il - termos de recebimento provisério e definitivo, quando couber;

IV - documento SEI “COESF: Ateste de Documento Fiscal”;

V - copia em Portable Document Format (PDF) da planilha de acompanhamento;
VI - demais documentos, se exigidos em edital/contrato.

§ 12 Nos casos de contratagées com entrega Unica e imediata, sem obrigacdes futuras, ndo ha necessidade
de realizagcdo da planilha de acompanhamento mencionada na alinea “a” do inciso | do caput.

§ 22 Caso haja qualquer informagédo equivocada na Nota Fiscal ou Fatura, referente aos incisos | a IV da
alinea “a” do inciso lll do caput, devera ser solicitado ao fornecedor/prestador de servi¢cos o cancelamento e
emissao de novo documento fiscal com as informagdes corretas; ou solicitado que realize uma carta de
correcao nas situagdes permitidas:

| - A carta de correcao é permitida para corrigir pequenos erros que nao afetam operagdes essenciais da
nota fiscal como impostos, pregos e quantidade.

§ 32 No caso dos contratos de servigos continuados com regime de dedicagao exclusiva de méo de obra,
conforme dispde a IN n? 05/2017, a medigao prevista na alinea “a” do inciso Il do caput, é realizada pelo fiscal
técnico, que a formaliza através do termo de recebimento provisorio, enquanto o gestor € responsavel pelo
termo de recebimento definitivo que concretiza o ateste da execugao do servico.

§ 42 Para as contratagbes estabelecidas com base na Lei n? 8.666/93 o gestor do contrato ou servidor
responsavel tera, do recebimento da Nota Fiscal/Fatura até o envio do processo para COESF-GC, os
seguintes prazos:

| - até 2 dias Uteis para as despesas que nao ultrapassem o limite de dispensa de licitacao;
Il - até 15 dias corridos para as demais despesas.

§ 52 Para as contratacdes estabelecidas com base na Lei n? 14.133/21 o gestor do contrato ou servidor
responsavel tera, do recebimento da Nota Fiscal/Fatura até o envio do processo para COESF-GC, os

seguintes prazos:

| - até 5 dias Uteis para as despesas que nao ultrapassem o limite de dispensa de licitagao;
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Il - até 10 dias uteis para as demais despesas.

§ 62 As funcgbes dos gestores de contrato nas atividades técnicas vinculadas diretamente a fiscalizagcao da
execucao do objeto, por variarem de acordo com a complexidade e o tipo de contrato, devem possuir
regulamentacdes préprias.

Art. 82 Sao fungdes da Geréncia de Contabilidade:

I - Vincular o processo “PROINFRA: Fiscalizagdo de Contrato” ou “COESF: Encaminhamento de Documento
Fiscal” ao respectivo processo de pagamento no SEI.

| - Realizar a “Consulta Optantes - Simples Nacional” no site da Fazenda Nacional para verificagdo do
enquadramento da empresa e imprimi-la, anexando ao processo de pagamento.

Il - Verificar as aliquotas dos impostos a serem retidos (IR, COFINS, CSLL, PIS, INSS e ISS), conforme
enquadramento da empresa, assim como o tipo de servico prestado ou material fornecido, realizando o

lancamento da base de célculo e das aliquotas no SIGA.

§ 12 Para as contratacdes estabelecidas com base na Lei n? 8.666/93 a COESF-GC tera, do recebimento do
processo até o envio do mesmo a COESF-GL, os seguintes prazos:

| - até 1 dia util para as despesas que ndo ultrapassem o limite de dispensa de licitagao;
Il - até 5 dias corridos para as demais despesas.

§ 22 Para as contratagbes estabelecidas com base na Lei n? 14.133/21 a COESF-GC tera, do recebimento
do processo até o envio do mesmo a COESF-GL, os seguintes prazos:

| - até 1 dia util para as despesas que ndo ultrapassem o limite de dispensa de licitagao;
Il - até 3 dias uteis para as demais despesas.

Art. 92 Sao fungbes da Geréncia de Liquidacao:

| - Conferir se os documentos exigidos para liquidagao foram apresentados corretamente, e, em caso
contrario, devolver o processo ao gestor ou servidor responsavel para sanar a pendéncia.

Il - Inserir o crédito na planilha de cronologia de pagamentos, conforme modelo do Anexo |, que deve estar
disponibilizada e atualizada no sitio eletrénico da UFJF.

[l - Realizar o langamento da Nota Fiscal ou Fatura no SIGA em seu devido empenho e gerar o Relatorio de
Liquidacéo a ser anexado ao processo de pagamento.

IV - Formalizar o processo de pagamento, inserindo a documentagao necessaria na seguinte ordem:

a) SICAF (retirado pelo gestor);

b) Nota Fiscal ou Fatura;
c) documento SEI COESF: Ateste de Documento Fiscal;
d) relatério de recebimento definitivo, quando couber;

e) Relatério de Liquidagéo do SIGA.

§ 12 O processo de pagamento devera ser disponibilizado em bloco de assinatura SEI para que a
Coordenacao analise os documentos e, estando de acordo, autorize formalmente o pagamento através da
assinatura do Relatério de Liquidacgéo.
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§ 22 Para as contratagdes estabelecidas com base na Lei n? 8.666/93 a COESF-GL tera, do recebimento do
processo de fiscalizagdo até o envio do processo de pagamento a COESF-GEF, os seguintes prazos:

| - até 1 dia util para as despesas que nao ultrapassem o limite de dispensa de licitagao;

Il - até 5 dias corridos para as demais despesas.

§ 32 Para as contratagbes estabelecidas com base na Lei n? 14.133/21 a COESF-GL tera, do recebimento do
processo de fiscalizacdo até o envio do processo de pagamento a COESF-GEF, os seguintes prazos:

| - até 2 dias uteis para as despesas que nao ultrapassem o limite de dispensa de licitagéo;
Il - até 4 dias Uteis para as demais despesas.

Art. 10 Sao fungdes da Geréncia de Execucao Financeira:

| - Efetuar a operacionalizacdo da liquidacado dentro do sistema operacional SIAFI, através do subsistema
Contas a Pagar e a Receber - CPR, com o langcamento do Documento Habil correspondente e langamento
das informacgdes das retencdes dos impostos conforme aliquotas indicadas pela Geréncia de Contabilidade.

Il - Verificar se ha disponibilidade financeira e, se houver, emitir a Ordem de Pagamento no SIAFI, através do
comando GERCOMP; e, ndo havendo, a depender da natureza do recurso, solicitar financeiro ou
remanejamento para a fonte de recurso pretendida.

Il - Informar ao Gestor do Contrato ou Servidor do Responsavel da realizagdo do pagamento assim que
emitida a ordem bancaria.

§ 12 O Gestor Financeiro e o Ordenador de Despesas deverao assinar a Ordem de Pagamento via SIAFI no
mesmo dia da emissao, fato que gerara a Ordem Bancaria no proximo dia util.

§ 22 Para as contratagbes estabelecidas com base na Lei n? 8.666/93 a COESF-GEF tera, do recebimento
do processo de pagamento até a efetivagdo do pagamento, os seguintes prazos:

| - até 1 dia util para as despesas que nao ultrapassem o limite de dispensa de licitagao;
Il - até 5 dias corridos para as demais despesas.

§ 32 Para as contratagoes estabelecidas com base na Lei n? 14.133/21 a COESF-GEF tera, do recebimento
do processo de pagamento até a efetivagdo do pagamento, os seguintes prazos:

| - até 2 dias uteis para as despesas que ndo ultrapassem o limite de dispensa de licitacéo;
Il - até 3 dias uteis para as demais despesas.

§ 42 A Geréncia de Execucéo Financeira devera disponibilizar bimestralmente no sitio eletronico da UFJF,
até o 109 dia util subsequente ao fim do bimestre, as prioridades de pagamento definidas pela autoridade
competente (Reitor) e os pagamentos realizados, em atendimento ao art. 69, § 17, da Lei n? 14.436/2022.

Art. 11 As atribuicbes constantes deste capitulo devem, além do cumprimento das normativas vigentes,
possibilitar o devido acompanhamento do saldo contratual, assim como das informagdes relativas a vigéncia
e a garantia, quando couber, evitando que vigéncia e/ou saldos sejam ultrapassados; padronizar o
acompanhamento das contratacbes e a formalizagdo e envio dos processos na UFJF, facilitando a
rastreabilidade de documentos e evitando perdas de informacdes; orientar quanto a correta delimitagcao de
responsabilidades e fungdes.

Art. 12 Os detalhamentos procedimentais referentes as fungdes apresentadas no artigo 72ao 10 devem gerar
procedimentos operacionais padrao para ampliagdo de seu grau de pormenorizagao e padronizagao.
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DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 13 Sempre que houver alteragdes nas normas vigentes relativas a execucgao financeira que impactam a
presente Resolugcao, o Comité de Governancga, Riscos e Controles devera atualiza-la.

Art. 14 A presente Resolucdo entrard em vigor a partir da data de publicacao.

Presidente do Comité de Governanga, Riscos e Controles

Anexo | da Minuta - Modelo de Planilha de Cronologia de Pagamento

ORDEM CRONOLOGICA
J f [Nos termos da Instrugdo Normativa n2 02/2016 do MPDG)
Univeasioast CATEGORIA: Il - FORNECIMENTO DE BENS — FONTE 1000 | Discricionario)
FEofmal oe |llln’ e Fouu
= o = a Data de Data de o Pagamento
MES No CNPJ Razdo Social Nota Fiscal Valor RS Exigibilidade e Justificativa Efetuado?
1
Janeiro 2
3
4
5
Fevereiro 2
7
8
9
” 10
EI— PEQUENOS_CREDORES ~ FORNEC. BENS ~ LOCAQ@ES *  SERVICOS v OBRAS ~

Link: https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cT5t2hXhPI5sTixEKuaHowCW-
4KYKURZ2/edit?usp=sharing&ouid=114488063074367901277&rtpof=true&sd=true



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cT5t2hXhPl5sTixEKuaHowCW-4KYKUR2/edit?usp=sharing&ouid=114488063074367901277&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cT5t2hXhPl5sTixEKuaHowCW-4KYKUR2/edit?usp=sharing&ouid=114488063074367901277&rtpof=true&sd=true
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Apéndice A - Elemento favoravel a vigéncia da politica 01: pormenorizacao de

funcoes

Os quadros abaixo buscam trazer de forma mais didatica e pormenorizada as fungbées dos

servidores e setores envolvidos no processo de execugao financeira, assim como a razéo da

realizacao de cada atividade, com intuito de melhor orientar os individuos envolvidos, auxiliando

em suas rotinas e procedimentos no dia-a-dia de trabalho.

Momento

Inicio da
contratacao

Gestor de Contrato e Servidor Responsavel

Atividade

Fazer a planilha de acompanhamento contratual no
Google Drive institucional, contendo no minimo os
dados basicos do contrato, saldo (total e por item),
vigéncia, informagdes da garantia e informagbes das
notas fiscais (data emissao, valor,
competéncia/periodo, data de ateste), compartilhando-
a com o0s sujeitos interessados, incluindo a
Coordenacao e a Geréncia de Liquidagdo da COESF,
e manté-la sempre atualizada a cada recebimento de
nota fiscal e realizacdo de termos aditivos ou de
supressao.

O que se espera com essa
atividade?

Acompanhar o saldo contratual, assim
como as informagbes relativas a
vigéncia e a garantia contratual, quando
couber, evitando-se que vigéncia e
saldos sejam ultrapassados
indevidamente, e padronizar a formade
acompanhamento das contratagdes na
UF JF, facilitando o dia a dia do servidor.

Inicio da
contratacéo

Abrir processo SEI do tipo “PROINFRA: Fiscaliza¢do
de Contrato”, para contratos, e do tipo “Geral: Oficio”,
nos demais casos, que sera o instrumento para
insercéo de toda documentacéo relativa a execucao da
contratacdo: Nota Fiscal/Fatura, documento de ateste,
relatérios de recebimento, garantia contratual, demais
documentos exigidos em contrato, etc.

Manter toda a documentagcdo do
Contrato centralizada em um sistema
da UFJF, capaz de facilitar a busca
quando necessario e evitar perdas de
documentos e informacdes, além de
padronizar a forma de envio de
documento fiscal para pagamento.

Durante a
execucao

No caso de servigcos e obras: realizar a medi¢do dos
servigos prestados e solicitar a emissao da Nota Fiscal
a empresa contratada, conforme valor dimensionado.’

No caso de material ou equipamento: verificar se a
entrega corresponde ao que foi solicitado/contratado e
ainda se a Nota Fiscal de venda, que devera sempre
acompanhar a mercadoria, foi faturada conforme o que
esta sendo entregue.

Verificar se 0 que esta sendo entregue
corresponde ao efetivamente
contratado, atendendo as exigéncias
das normas (Lei n? 4.320/64, Lei n®
8.666/93, Lei n? 14.133.21 e IN n®
05/2017) relativas ao recebimento
provisorio/definitivo dos servigos e bens.

Ao receber
a Nota
Fiscal ou
Fatura

Verificar primeiramente se a Nota Fiscal é valida no
sitio eletrbnico da Prefeitura ou Fazenda Nacional e,
posteriormente, se as informagdes basicas informadas
estdo corretas: dados do fornecedor/prestador de
servicos, dados do destinatario/tomador, numero do
contrato, competéncia, descricdo do material/servico.
Caso ndo esteja, solicitar ao fornecedor/prestador de
servicos que cancele a referida nota, emitindo nova
com as informacgdes corretas, ou solicitar que realize a
carta de correcao nas situacoes permitidas.

Identificar de imediato se ha alguma
inconsisténcia, pois isso agilizara o
processo para que O erro nao seja
identificado somente quando do
pagamento, fazendo com que o0s
procedimentos tenham que ser refeitos
ou ainda evitar pagamento de um
documento fiscal equivocado, gerando
assim restricdo na conformidade do
processo.

" No caso dos contratos de servigos continuados com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, conforme
dispbe a IN n205/2017, a medigao é realizada pelo fiscal técnico, que a formaliza através do termode recebimento
provisorio, enquanto o gestor é responsavel pelo termo de recebimento definitivo que concretiza o ateste da
execugéao do servigo.
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Ao receber| Atualizar a planilha de acompanhamento, verificando| Evitar que sejam solicitadas entregas ou
a Nota | se o valor faturado corresponde ao valor contratado e| prestagcdes de servicos além do que
Fiscal ou | tomando ciéncia do saldo contratual ainda a ser| esta previsto em contrato.
Fatura | executado.
Ao receber Verificar se a empresa mantém as condicbes de| Atender a exigéncia do art. 55, Xlll, da
a Nota habilitagcdo exigidas em Edital, através da consulta ao| Lei n® 8.666/93; art. 92, XVI, da Lei n®
) Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores| 14.133/21; e IN 03/2018 - Ministério do
Fiscal ou . . . )
Fatura |- SI_CAF,_ e caso _hajij pendéncia solicitar que| Planejamento.
providencie a regularizagao.
Formalizar o processo “PROINFRA: Fiscalizacdo de| Enviar o processo para COESF-GG
Contrato” ou “Geral: Oficio”, inserindo a documentacao| (mesa da Geréncia de Contabilidadeno
Apé necessaria para pagamento, na seguinte ordem:| SEI) devidamente formalizado e
pés : e . .
~ .| SICAF, Nota Fiscal/Fatura, verificacdo  de| padronizado, evitando-se que o
conferéncia g . . =
da Nota autenticidadeda Nota Fiscal, termos de recebimento| processo tenha que retornar, solicitando
Fiscal ou provisorio e definitivo, quando couber, documento SEIl| a apresentacdo de documentos nao
“COESF: Ateste de Documento Fiscal”, cépia em pdf| enviados ou nao enviados
Fatura . . .
da planilha de acompanhamento e demais documentos| corretamente, gerando maior

se exigidosna contratacao.

morosidade no procedimento e possivel
atraso no pagamento.

Do recebimento da nota fiscal ou fatura até o envio do processo a COESF-GC:

> Contratagoes com base na Lei n2 8.666/93:

e Até 2 dias dias Uteis para as despesas que nao ultrapassem o limite de dispensa de

licitagao;
e Até 15 dias corridos para as demais despesas.

> Contratagoes com base na Lei n? 14.133/21:

e Até 5 dias dias Uteis para as despesas que nao ultrapassem o limite de dispensa de

licitacdo;
e Até 10 dias Uteis para as demais despesas.

As atividades de gestao e
fiscalizacao contratual

devem ser realizadas de

maneira preventiva,

rotineira e sistematica.

(IN n° 05/2017)
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Geréncia de Contabilidade (COESF-GC)

Atividade

Realizar a “Consulta Optantes - Simples Nacional”
no site da Fazenda Nacional para verificagao do
enquadramento da empresa, e imprimi-la,
anexando ao processo de pagamento.

O que se espera com essa atividade?

Verificar o devido enquadramento da empresa para
indicacao da retengéo ou nao retencao dos impostos
federais previstos na IN 1234/2012 - RFB.

Verificar as aliquotas dos impostos a serem retidos
(IR, COFINS, CSLL, PIS, INSS e ISS), conformsg
enquadramento da empresa, assim como o tipo deg
servigo prestado ou material fornecido, realizando @
lancamento da base de célculo e das aliquotas nd
SIGA, que comporao o Relatorio de Liquidagao.

Atender as exigéncias impostas pela IN 1234/12 RFB
(IR, COFINS, CSLL e PIS), pela IN 2110/2022 (INSS)
e pela Lei Complementar n? 116/2003 (ISSQN), além
de manter todas as informagdes de orientacdo para
pagamento em um unico documento (Relatério de
Liquidagédo) que servira de base para Geréncia de
Execucdo Financeira.

Do recebimento do processo, contendo a nota fiscal ou fatura até o envio do processo a

COESF-GL:

> Contratagées com base na Lei n? 8.666/93:

e Até 1 dia util para as despesas que nao ultrapassem o limite de dispensa de

licitagao;

e Até 3 dias corridos para as demais despesas.

> Contratagées com base na Lei n? 14.133/21:

e Até 1 dia util para as despesas que nao ultrapassem o limite de dispensa de licitagao;
e Até 2 dias Uteis para as demais despesas.
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Geréncia de Liquidagcao (COESF-GL)

Atividade

O que se espera com essa atividade?

Receber o processo e conferir se os documentos
exigidos para liquidagdo foram apresentados
corretamente, e, em caso contrario, devolver o
processo ao gestor ou servidor responsavel para sanar
a pendéncia.

Realizar uma ultima checagem dos documentos,
evitando-se que seja dado prosseguimento no
pagamento com qualquer erro ou omisséo de
informacgao e/ou documentacgao.

Inserir o crédito na planilha de cronologia de
pagamentos, conforme Anexo Il, que deve estar
disponibilizada e atualizada no sitio eletrbnico da
UFJF.

Garantir a transparéncia relativa a ordem
cronolégica de pagamentos na UFJF, atendendo ao
art. 52 da Lei 8.666/93, IN 02/2016- Ministério
Planejamento, art. 141 da Lei n? 14.133/2021 e IN
7712022 - Ministério da Economia.

Realizar o langcamento da Nota Fiscal ou Fatura no
SIGA em seu devido empenho e gerar o Relatério de
Liquidagao a ser anexado ao processo de pagamento.

Manter o sistema interno de acompanhamento
orcamentario e financeiro da UFJF devidamente
atualizado.

Formalizar o processo de pagamento, inserindo a
documentacao necessaria na seguinte ordem: SICAF
(retirado pelo gestor), Nota Fiscal ou Fatura,
documento SEI COESF: Ateste de Documento Fiscal
e Relatério de Liquidacdo; e enviar para a mesa
COESF-PROPLAN (mesa do Coordenacdo da
COESF) no SEI.

Realizar a formalizagcdo do processo para analise
do ordenador de despesas, mantendo sempre a
mesma padronizagdo, facilitando a verificacdo
tanto pelo ordenador, quanto pela Geréncia de
Execucdo Financeira e pela Geréncia de
Conformidade e Registro de Gestao.

Do recebimento do processo da COESF-GC até o envio para COESF-PROPLAN:

> Contratagdes com base na Lei n? 8.666/93:

e Até 1 dia dia util para as despesas que néao ultrapassem o limite de dispensa de

licitacao;

e Até 5 dias corridos para as demais despesas.

> Contratagcdes com base na Lei n? 14.133/21:

e Até 1dia util para as despesas que nao ultrapassem o limite de dispensa de licitagao;
Até 3 dias uteis para as demais despesas.

0 Ordenador de Despesas devera realizar a analise

dos documentos no processo e, estando de acordo,

autorizar formalmente o pagamento através da

assinatura do Relatorio de Liquidagdo inserido pela

Geréncia de Liquidacao.
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Geréncia de Execucdo Financeira (COESF-GEF)

Atividade

O que se espera com essa atividade?

Efetuar a operacionalizacao da liquidacao dentro do
sistema operacional SIAFI, através do subsistema
Contas a Pagar e a Receber - CPR, com o langamento
do Documento Habil correspondente. Nessa mesma
operagdo sera realizado o langamento das
informacdes das retencdes dos impostos conforme
aliquotas indicadas pela Geréncia de Contabilidade.

Operacionalizar a liquidagao no sistema oficial do
Governo Federal - Sistema Integrado de
Administracado Financeira.

As orientagbes para correta operacionalizagao
deverdao ser consultadas no Manual SIAFI:
http://manualsiafi.tesouro.gov.br/

Verificar se ha disponibilidade financeira e, se houver,
emitir a Ordem de Pagamento? no SIAFI, através do

Atender a exigéncia do art. 64 da Lei n? 4.320/64.

comando GERCOMP; e nao havendo, a depender da
natureza do recurso, solicitar financeiro ou
remanejamento para a fonte de recurso pretendida.

Informar ao Gestor do Contrato ou Servidor do
Responsavel da realizacdo do pagamento assim que
emitida a ordem bancaria.

Dar tranparéncia aos interessados quanto as
informacbes do pagamento (data e ordem
bancaria).

Do recebimento do processo da COESF-GL até a efetiva emissdao do pagamento:
> Contratagdes com base na Lei n? 8.666/93:
e Até 1 dia dia util para as despesas que néao ultrapassem o limite de dispensa de
licitagao;
e Até 5 dias corridos para as demais despesas.
> Contratagcdes com base na Lei n? 14.133/21:
e Até 2 dias uteis para as despesas que nao ultrapassem o limite de dispensa de
licitacao;
Até 3 dias Uteis para as demais despesas.

O Ordenador de Despesas e Gestor
Financeiro deverao assinar a Ordem de
Pagamento via SIAFI no mesmo dia da

emissao, até as 16h20, fato que gerara a

Ordem Bancaria até o proximo dia util.

2 Nesse momento, além da emissdo da Ordem de Pagamento pelo SIAFI, serao gerados os documentos
comprobatorios das retengdes dos impostos (DARF - Documento de Arrecadagao de Receitas Federais
relativo aos impostos da IN 1234/2012 e DAR - Documento de Arrecadacao relativo ao ISSQN), com
excecao do INSS cuja retengao devera ser realizada de acordo com DARF agregado até o 202 dia util do
més subsequente a competéncia da Nota Fiscal.


http://manualsiafi.tesouro.gov.br/
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IMPORTANTEY!!
A Geréncia de Execugdo Financeira

devera disponibilizar

bimestralmente em sitio eletronico
da UFJF, até o 10° dia util

subsequente ao fim do bimestre, as

Transparéncia

prioridades de pagamento definidas
pela autoridade competente (Reitor)

e os pagamentos realizados.

Fluxo resumido do processo de execugao financeira

*Recebimento do objeto
«Verificagao da documentagao
«Formalizagao do processo

-Analise do enquadramento tributario da empresa e do objeto contratado
-Definicao das aliquotas dos impostos

«Conferéncia da documentagao apresentada
-Insercao do crédito na planilha de cronologia de pagamentos
-Formalizagao do processo de pagamento

-Efetivagdo do pagamento
*Retengao dos impostos
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Apéndice B - Elemento favoravel a vigéncia da politica 02: plano de
implantacao

O plano de acao é um conjunto de medidas, tarefas ou atividades necessarias para alcangar um
objetivo especifico dentro de um prazo definido. Ele deve ser claro, objetivo e conter informacgdes
sobre as agdes a serem tomadas, quem sera responsavel por cada uma delas, o prazo para
conclusao e os recursos necessarios para a sua execucao (PALADINI, 2012).

Para tanto, a fim de implementar de maneira integral a Politica, foi realizado um plano de agéo,
através da ferramenta 5W2H, com mapeamento de sete agbes, conforme demonstradas nos
Quadros 1a 7.

Acdo 1 - Atualizar regulamentac6es internas

What? O que? Atualizar regulamentacdes internas que definem atribuicdes e funcdes
(Resolucao n? 08/2016 - CONSU e Resolucao n® 602/2021 -
PROPLAN)

Who? Quem? Conselho Superior e PROPLAN

Where? Onde? UFJF
When? Quando? Até 31 de agosto de 2023

Why? Por qué? Para que a politica seja implementada & necessario que as
regulamentacodes internas sejam atualizadas, conforme delimitacdo de
competéncias propostas

How? Como? A atualizacédo da Resolucao n? 08/2016 devera ser discutida e votada
em reunido do Conselho Superior, enquanto da Portaria n? 602/2021
devera ser realizada pela PROPLAN, conforme novas funcdes a serem
repassadas pela COESF.

How much? Quanto? |N&o acarreta custos

Acdo 2 - Regulamentar e divulgar a Politica de Execugao Financeira da UFJF

What? O que? Regulamentar e divulgar a Politica de Execugéo Financeira da UFJF

Who? Quem? Comité de Governancga, Riscos e Controles da UFJF
Where? Onde? UFJF
When? Quando? Até 15 de setembro de 2023

Why? Por qué? Para que as prescrigdes da politica sejam colocadas em pratica é
necessario inicialmente a sua correta regulamentagao, para posterior
publicacdo e ampla divulgacao do instrumento

How? Como? A regulamentagéao da politica (Minuta da Resolugao) devera ser discutida
e votada em reuniao presencial entre os membros do CGRC e a sua
divulgacao, apds publicacdo, devera ocorrer no sitio eletrénico do
Comité, devendo ainda ser encaminhada via SEI a todas as unidades
académicas e administrativas da UFJF

How much? Quanto? [Nao acarreta custos
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Acéo 3 - Capacitar os servidores

What? O que? Capacitar os servidores envolvidos no processo de execucao financeira

Who? Quem? Clientes Internos da COESF e Servidores da COESF

Where? Onde? Escola Virtual - ENAP (capacitacdo inicial) e servidores designados
eciclagem)

When? Quando? Até 12 de dezembro de 2023 (inicial) e anualmente (reciclagem)

Why? Por qué? A divulgacéo da politica ndo é suficiente para aquele servidor que nao foi
capacitado e orientado as suas fungdes, portanto € necessario que haja
uma capacitacao inicial de todos os envolvidos no processo de execucao
financeira, e que constantemente seja realizada a atualizacao
(reciclagem) desses servidores.

How? Como? A Administragdo Superior devera inicialmente dar um prazo até 30 de
novembro de 2023 para que todos os clientes internos da realizem o
curso “Gestao e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos” e para que
todos servidores da COESF realize o curso “Gestdo Orcamentaria e
Financeira”, ambos disponiveis na ENAP. Além disso, a Administracao
Superior devera selecionar anualmente dois servidores para que fagcam
cursos em empresas privadas com as atualizagdes sobre o tema,
devendo esses servidores ao retornar dos cursos realizar cursos internos
na UFJF a todos os envolvidos.

How much? Quanto? |Cursos ENAP - Gratuitos

Custo estimado para dois cursos anuais em empresas privadas de
capacitagdo: R$ 3.000,00

Custo estimado para gratificagdo encargo curso concurso - GECC para
os cursos internos de difusdo do conhecimento na UFJF: R$ 2.400,00
Custo Total: R$ 5.400,00 anual

Acdo 4 - Incentivar a troca de conhecimento e desenvolvimento de discussodes

What? O que? Incentivar a troca de conhecimento e desenvolver discussdes sobre o
processo de execucao financeira

Who? Quem? CCON e COESF
Where? Onde? Presencial no auditorio da Reitoria - UFJF com transmissao online

When? Quando? Trimestralmente

Why? Por qué? Favorecer a troca de conhecimento entre os servidores, o
compartilhamento de ideias e experiéncias, assim como o
desenvolvimento de discussdes com a apresentacao das dificuldades
encontradas no processo e problemas entre os setores envolvidos, com
intuito de alcancar objetivos em comum e sanar as adversidades.

How? Como? Através da realizagao de reunides entre os atores envolvidos no
processo

How much? Quanto? |N&o acarreta custos
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Acdo 5 - Criar e manter atualizado sitio eletrénico de pagamentos na UFJF

What? O que?

Criar e manter atualizado um sitio eletrénico especifico para divulgacao
das informacdes de pagamento, vinculado ao site da COESF e
espelhado na area de acesso a informacao no site geral da UFJF

Who? Quem?

COESF

Where? Onde?

Online

When? Quando?

Criacao: até 31/12/2023 / Atualizacdo: Mensalmente

Why? Por qué?

Garantir a transparéncia dos pagamentos a serem realizados, através do
cronograma a ser divulgado, e a prestacdo de contas das despesas
discricionarias realizadas, atendendo ainda as legislacdes especificas
que impde essa publicidade

How? Como?

Confeccao e disponibilizacao da planilha da ordem cronolégica de
pagamento, assim como de planilha das despesas realizadas,
apresentando ainda graficos que demonstrem os tipos de gastos

How much? Quanto?

N&o acarreta custos

Acé&o 6 -

Promover acdes voltadas a conscientizagdo dos servidores

What? O que?

Promover agoes voltadas a conscientizacao dos servidores quanto a
importancia de suas atividades e os riscos envolvidos nelas

Who? Quem?

Diretoria de Integridade e Controle Institucional da UFJF

Where? Onde?

Presencial no auditério da Reitoria - UFJF, com transmissao online /
Online

When? Quando?

Anualmente

Why? Por qué?

Demonstrar a importancia das atividades executadas pelos servidores
envolvidos no processo de execugao financeira, assim como do
cumprimento das normas que regem todo o processo, e
consequentemente, 0s riscos, como possiveis responsabilizacoes
administrativas, civis ou criminais, diante de omissdes ou equivocos

How? Como?

Realizacdo de palestras, mesas de debates e ainda divulgacéo de
cartilhas/ materiais pré-integridade

How much? Quanto?

No caso de trazer palestrante externo: R$ 2.000,00

Acdo 7 - Revisao e atualizagdo da Politica de Execuc¢do Financeira da UFJF
What? O que?

Reviséo e atualizagdo Politica de Execucao Financeira da UFJF

Who? Quem?

CCON e COESF

Where? Onde?

Sala de Reunides da Reitoria

When? Quando?

Anualmente

Why? Por qué?

Devido a constante alteragdo das normas e ainda a necessidade de
adaptacgdes da politica as mudancgas na UFJF, faz-se necessario uma
revisao para averiguar se as prescri¢gdes continuam suficientes e estao
atualizadas ou se ha necessidade de realizar alguma atualizacao

How? Como?

Reunides entre a CCON e COESF, com apoio de gestores selecionados

How much? Quanto?

N&o acarreta custos




