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Apresentacéo

Este manual foi elaborado para orientar os gestores dos Cursos, Departamentos e
Centros quanto aos tipos de processos, procedimentos, fluxogramas, documentos e resolucdes
da Pro6-Reitoria de Planejamento e Administragcdo da Universidade Estadual do Maranhé&o
(PROPLAD/UEMA). Com a disponibilizagdo deste material de apoio, a Proplad busca
facilitar, de maneira didatica e ilustrativa, a utilizacdo das ferramentas de planejamento,
administragdo e gestédo da Universidade.

A Proplad esta comprometida com as diretrizes e os objetivos estratégicos, as metas e os
indicadores de gestao delineados no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e do Plano
de Gestédo Anual (PGA), bem como a missao, a visdo e os valores institucionais da Uema,

sempre em busca da exceléncia dos indicadores de Planejamento.




Pro-Reitoria de Planejamento e Administragéo

De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (UEMA, 2019), em seu Art.
108, a Pro-Reitoria de Planejamento e Administracdo, 6rgéo executivo da
Universidade Estadual do Maranh&o, tem por finalidade normatizar, coordenar,
supervisionar, avaliar e controlar as atividades relativas ao planejamento e a
administragao da Universidade.

Segundo o Art. 110, a Pro-Reitoria de Planejamento e Administracao
compete dirigir, coordenar, supervisionar e controlar os programas e projetos
gerenciados pelas Diretorias e Coordenadorias integrantes desta Pro-Reitoria e
demais atividades relativas aos planejamentos institucional e orgcamentario e a

administracao geral em desenvolvimento na Uema.

Estrutura Administrativa
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Coordenacéio de Desenvolvimento Institucional
e Gestdo - CDIG

Estrutura Administrativa

Coordenagdio de Desenvolvimento Institucional

Diviséio de Avaliagéio Divisédo de Sistema
Institucional Gerencial de Informacgéo

Atividades pertinentes a Coordenagdo

e Conduzir a Elaboracao do Plano de Desenvolvimento Institucional PDI
(2026-2030);

e Acompanhar e Monitorar a Execuc¢éo do Plano de Desenvolvimento
Institucional PDI (2026-2030);

e Coordenar o Plano de Gestao Anual (PGA) por meio da coleta de dados com
todas as Unidades Académicas e Administrativas;

e Acompanhar e Monitorar a Execugao do Plano de Gestdo Anual (PGA);

e Promover Eventos que fortalecam a cultura do Planejamento Institucional e
premiar os gestores;

e Conduzir o processo de Elaborag&o do Plano Anual de Contratagdes (PAC)
da UEMA;

e Conduzir o processo Recredenciamento Institucional — Conselho Estadual de
Educacéo (CEE) — Resolugao N°109/20218 — CEE;

e Elaborar Relatérios e Diagndstico Institucionais.

Coordenacdo de Contratos
A Coordenacao de Contratos € uma coordenacgao ligada a Pro-Reitoria de
Planejamento e Administracéo da Universidade Estadual do Maranh&do, com o

objetivo de otimizar as rotinas de formalizagao dos contratos administrativos.




Possui competéncias como a de elaboragdo de minutas de contratos e
aditivos, formalizacdo de contratos e aditivos, bem como o controle dos
contratos/termos firmados e controle dos prazos contratuais. A Coordenacéo de
Contratos também realiza o acompanhamento de obrigacdes trabalhistas e
penalidades administrativas.A Coordenacéo possui a Divisdo de Elaboragao de

Contratos e a Divisdo de Acompanhamento e Controle de Contratos.

Estrutura Administrativa

Divisdo de Elaboragéio Divisdo de Acompanhamentoe

Controle de Contratos

de Contratos

Atividades pertinentes a Coordenacéo
De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (Uema, 2019), a Coordenagéo de

Contratos tem as seguintes atribuigées:

e Assegurar a coordenacdo, o acompanhamento e a supervisédo das acgdes
administrativas referentes a gestao da contratacao de obras, bens e servicos;

® Supervisionar e orientar o cumprimento de prazos e de especificacbes gerais
necessarias a gestao de contratos internos e de compras compartilhadas;

® Acompanhar e permitir a operacionalizagdo de implantagdes e melhorias dos
sistemas inerentes a gest&do dos contratos;

® Propor mecanismos de avaliacdo da qualidade dos processos de
contratos,sugerindo a¢des voltadas para a modernizagcdo dos

procedimentos,padronizagao e racionalizagao de rotinas.




De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (Uema, 2019), a Divisdo de

Elaboracéao de Contratos tem as seguintes atribuigées:

e Elaborar minutas de contratos, de termos aditivos e termos de apostilamento,
com base nalegislacao vigente;

® Analise de solicitacdo de fornecedores (em geral, pedidos de prorrogacéao de
prazos e troca de marca);

®FElaborar relatério de suas atividades.

® Acompanhamento e gest&do da execugao dos contratos administrativos;
controle de prazos, vigéncias, valores, saldos e garantias contratuais;
suporte técnico-administrativo aos fiscais de contratos;

e Analise e instrucdo de processos de alteragcbes contratuais, prorrogacoes,
sancgodes e encerramentos;

® Formalizacao de termos aditivos, apostilamentos e demais ajustes decorrentes

da execucéo contratual.

Coordenacéio de Convénios

A Coordenacao de Convénios é uma coordenacao ligada a Pré-Reitoria de
Planejamento e Administracéo da Universidade Estadual do Maranhao, com a
missdo de auxilia-la na gestdo dos convénios e instrumentos congéneres,
celebrados para execucédo de projetos académicos aprovados no ambito da
UEMA, composta pelas Divisdo de Elaboracdo de Convénios e Divisédo de
Acompanhamento, Controle e Prestacédo de Contas. A gestao dos instrumentos
supracitados envolve, dentre outros, os atos de celebragdo, acompanhamento,

pagamento, fiscalizac&o e prestacao de contas.



A celebracéo de convénios e instrumentos congéneres deve atender aos
requisitos contidos na legislacéo pertinente, que dependendo das partes
envolvidas, origem dos recursos ou tipo de projeto (pesquisa, extensao, ensino,
desenvolvimento institucional ou inovacéo), pode apresentar diferencas nos

tramites e na documentacéo exigida.

Estrutura Administrativa

Coordenagdo de Convénios

Divisdo de Acompanhamento,
Controle e Prestacgéio de Contas
de Convénios

Diviséio de Elaboracéo de
Convénios

Atividades pertinentes a Coordenacéo
De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (UEMA, 2019), a Coordenag&o

de Convénios tem as sequintes atribui¢cdes:

® Assegurar que ocorra a programacgéao, a coordenagdo, o acompanhamento, o
controle e a avaliagdo das atividades relativas a administragdo dos convénios da
Uema;

® Garantir a eficacia nos processos de controle e acompanhamento das
atividades relativas a captagdo de recursos para a Universidade;

® Acompanhar o cadastramento e manter atualizado o registro nos Sistemas
Governamentais de acompanhamento das transferéncias de recursos oriundos
de convénios, contratos de repasse e acordos de cooperagéo realizados pela

Uema;




De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (UEMA, 2019), a Coordenagdo

de Convénios tem as sequintes atribui¢cbes:

® Assegurar que ocorra a programacgao, a coordenagdo, o acompanhamento, o
controle e a avaliag&o das atividades relativas a administragdo dos convénios da
Uema;

® Garantir a eficacia nos processos de controle e acompanhamento das
atividades relativas a captagéo de recursos para a Universidade;

® Acompanhar o cadastramento e manter atualizado o registro nos Sistemas
Governamentais de acompanhamento das transferéncias de recursos oriundos
de convénios, contratos de repasse e acordos de cooperagéo realizados pela
Uema;

® Supervisionar os langamentos de procedimentos relativos a execugéo, tais
como contratacgées, licitagcbes e pagamentos de qualquer natureza para fins de
prestacdo de contas e todas as demais informagbes necessarias e suficientes a

Sua publicidade.

De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (UEMA, 2019), a Divisédo de

Elaboragdo de Convénios tem as seguintes atribui¢ées:

® Solicitar a documentagao necessaria para a celebragao dos convénios, termos
e acordos, bem como seus termos aditivos;

® Elaborar os cronogramas de desembolso dos projetos da Uema;

® Prestar assisténcia técnica aos 6rgédos da Universidade no tocante a

elaboracao de projetos destinados a obtencéo de financiamentos;




* Articular-se com os agentes financiadores com vistas a atualizagao constante

das orientacbes a serem seguidas na elaboragdo de projetos, objetos de

convénios, contratos de repasse e acordos de cooperacéo.

De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (UEMA, 2019), a Diviséo de

Acompanhamento, Controle e Prestacdo de Contas de Convénios tem as

sequintes atribui¢bes:

® Acompanhar os langamentos dos procedimentos relativos a execucgao, tais
como contratagdes, licitacbes e pagamentos de qualquer natureza para fins de
prestacéo de contas e todas as demais informacdes necessarias e suficientes a
sua publicidade;

® Manter atualizado o sistema de monitoramento de convénios, contratos de
repasse e acordos de cooperacéo da Uema.

Acompanhar a execugéo dos convénios, contratos de repasse e acordos de
cooperacao, observando os prazos de vigéncia;

® Elaborar as prestacdes de contas dos convénios, contratos de repasse e
acordos de cooperacéo;

® Responsabilizar-se pela intermediagdo entre a Universidade, fundacdes de
apoio e financiadores em relacéo as prestacdes de contas e inadimpléncias;

® Manter a memdria dos convénios, contratos de repasse e acordos de

cooperacgéo encerrados.

Principais Parcerias Formalizadas por esta IES

® Protocolode Intengdes;
e Acordo/Termo de Cooperacgao;

e Termo de Execugao Descentralizada(TED)




® Convénios Federais, Estaduais eMunicipais;
e AcordodeParceria;
e Acordode Adesao;

e Contratos de Repasse.

Coordenacdo de Bens e Suprimentos

A Coordenacéo de Bens e Suprimentos é uma coordenacéo ligada a Pro-
Reitoria de Planejamento e Administracdo da Universidade Estadual do
Maranh&o, que desenvolve atividades relacionadas a solicitacdo de aquisi¢cdes
de bens de consumo e permanentes (uso comum). E, também, ao recebimento,
conferéncia e estocagem de bens de consumo e bens permanentes.

Outras atribuicbes da Coordenacdo incluem a emissdo do processo de
pagamento de nota fiscal referente as aquisicdes; o recebimento, a analise e o
atendimento das solicitacbes de bens de consumo e bens permanentes. Bem
como o tombamento e a entrega dos bens, e a baixa com desfazimento de bens
inserviveis, conforme os Decretos Estaduais vigentes.

A Coordenacédo de Bens e Suprimentos também faz incorporacdes de
doagdes conforme Resolucéo interna em vigor. E composta pela Divisdo de

Almoxarifado e Divisao de Patrimonio.

Estrutura Administrativa

Coordenadorada CBS

Diviséo de Almoxarifado Diviséio de Patriménio

— Almoxarife —  Analista Patrimonial
. . Encarregado do
—  Auxiliar de Almoxarife — Almoxarifado

— Assistente Administrativo ~  Auxiliardo Almoxarifado




Atividades pertinentes a Coordenacéo
De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (UEMA, 2019), a Coordenag&o

de Bens e Suprimentos tem as sequintes atribuicdes:

® Programar, acompanhar e controlar as atividades relativas a gestao de bens
patrimoniais moveis permanentes, exceto semoventes, e de consumo nos
almoxarifados da Uema;

e Promover a articulagao das atividades das divisdes vinculadas a Coordenacao
de Bens e Suprimentos;

® Acionar a comissao de inventarios dos bens permanentes, a fim de organizar e
programar arealizagao anual do inventario;

e Organizar e viabilizar anualmente, ou quando necessario, inventario dos bens

de consumo.

De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (UEMA, 2019), a Divisédo de

Almoxarifado tem as sequintes atribuigbes:

® Manter armazenados, organizados e controlados os bens de consumo em
estoque;

® Atender as solicitacdes internas de bens de consumo;

® Manter atualizado o registro fisico de entrada e saida de material,

® |[dentificar as necessidades e programar a solicitagao de material de consumo;
® |dentificar e efetivar o procedimento de alienacdo ou baixa dos bens de

consumo considerados inserviveis.

De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (UEMA, 2019), a Divisdo de

Patrimbnio tem as seguintes atribuigées:




®\/iabilizar o tombamento e o registro dos bens permanentes;

® Emitir e controlar os termos de responsabilidade, bem como manter sob sua
guarda a documentacao relativa a cada bem permanente;

@ Orientar os detentores dos bens permanentes para a correta observancia dos
procedimentos relativos ao controle e atualizagao destes;

® Providenciar, junto aos 6érgdos competentes, a manutencao e a recuperagao
dos bens permanentes.

e |dentificar e efetivar o procedimento de alienagdo ou baixa dos bens

permanentes considerados inserviveis;

Coordenacgédo de Compras e Servigos

A Coordenacéo de Compras e Servigos € uma coordenacao ligada a Pré-
Reitoria de Planejamento e Administragdo da Universidade Estadual do
Maranhao, tem o objetivo de confeccionar juntamente com o demandante as
documentacbdes da fase pré-processual das aquisicbes de bens e servicos
comuns permitindo o entendimento do objeto da futura aquisicéo, possibilitando
assim uma licitag&o exitosa.

Por conseguinte, a pesquisa de precos é outro ponto de responsabilidade
da coordenacéao que € necessario para balizar o valor estimado que custeara as
contratagdes realizadas por esta IES. Também s&o realizadas intermediacdes
paratornar mais célere o tramite de Registro de Precos junto a Unidade Gestora.

A Coordenacédo de Compras e Servicos é composta pela Divisdo de

Licitacdo e Divisdo de Cotacgao e Precos.

Estrutura Administrativa

Coordenagéio de Compras e Servigos (CCS)

Divisédo de Licitagédo Divisdo de Cotagéio de Pregos

Assistente Juridica Analistas de Compras

Analistas de Compras




Atividades pertinentes a Coordenacéo
De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (UEMA, 2019), a Coordenacgé&o

de Compras e Servigos tem as sequintes atribuicdes:

e Coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades relativas as compras
e servicos da Uema;

®Promover a articulagéo das atividades das divisdes vinculadas a Coordenacéo;
® Coordenar pesquisas mercadoldgicas a serem executadas pela Divisao de
Cotacgao de Precos, para verificar a economia dos precos praticados e atestar a
compatibilidade com os precos de mercado;

® Emitir, caso necessario, parecer em processos ou matérias referentes a

Compras e Servigos;

® Acompanhar a elaborac¢ao dos termos de referéncias.

De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (UEMA, 2019), a Divisdo e

Cotacgéo e Pregos tem as seguintes atribuicbées:

® Cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Compras e Servigos;

® Realizar pesquisa de precgo;

® /nstruir os processos;

® Emitir contrato referente a bens e materiais no sistema do estado;

® Claborar mapas de apuragéo;

De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (UEMA, 2019), a Diviséo

Licitacdo tem as seguintes atribuigbes:




® Cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacgédo de Compras e Servigos;

® Encaminhar a Comissédo Setorial de Licitagdo os processos de compras cujo
valor ultrapasse o limite de dispensa;

® Prestar suporte aos pregoeiros da Comisséo Setorial de Licitagdo no que
tange aos procedimentos de condugédo do certame;

e Auxiliar na elaboracéo de respostas aos recursos oriundos dos certames;

® /nstruir processos de compras para procedimento licitatorio;

® Claborartermo de referéncia;

® Cxecutar atividades relacionadas ao sistema de registro de pregos.

Principais Fluxogramas envolvendo a CCS
Fluxogramas das atribuigdes da CCS

Na 12 etapa de instrugdo processual ha analise das documentacdes de Bens
e/ou Servigos comuns, incluindo as especificagcdes do objeto a ser adquirido,
bem como a cotacgéo de precos para solicitacdo de autorizagdo do governador.
Analise de Projeto Basico quanto a verificacdo do adequado preenchimento dos
itens pelo setor demandante, ndo abrangendo a avaliacdo do conteudo
informado.

Na 22 etapa ha o procedimento de inclusdo das documentacdes
devidamente assinadas eletronicamente pelo demandante ao Sistema
Integrado de Gestao Administrativa — SIGA/ Sistema de Gestdo de Compras do

Governo do Estado do Maranh3o.
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Diretoria de Orgamento e Finangas

A Diretoria de Orgcamentos e Finangas tem por finalidade programar,
coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades relativas a Administragcéo

Orgamentaria e Financeira da Uema.

Estrutura Administrativa

Diretoria de Orgamento e Finangas

Coordenagéode Coordenagéio de Execugdo
Planejamentoe Orgamentéria e Financeira
Or¢camento
Divisdio de Execugdo
Orgcamentaria
Divisédo de Programacéo
e Controle Divisdode

Execucgdo Financeira

Divisdo de Planejamento

Institucional Divisé&o de Contabilidade

Coordenacéo de Planejamento e Orcamento
De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (UEMA, 2019), a Coordenacéo

de Planejamento e Orgamento tem as seguintes atribui¢cbes:

® Programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades relativas
a administragao orcamentaria da Uema;
® Propor normas disciplinares para a elaboragéo e tramitacdo de projetos da

Uema,;
® Emitir parecer em processos ou matéria referentes ao orcamento;
® Articular e gerenciar agées em conjunto com o érgao estadual de Planejamento

e Orgamento para acompanhamento da execug¢ao orcamentaria.

De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (UEMA, 2019), a Divisédo de

Programacé&o e Controle tem as sequintes atribui¢cbes:

05



® Elaborar, implantar e coordenar o sistema de Planejamento Orgcamentario da
Uema;

® Controlar os cronogramas de desembolso da Uema,;

® Elaborar as notas orgcamentarias;

® Registrar e classificar as despesas e informar a modalidade do empenho;

e Fornecer a dotacdo orcamentaria;

® Elaborar proposta de orcamento da Uema,;

® Acompanhar a execugao orcamentaria.

Coordenacéio de Execugédo Orgamentaria e
Financeira

De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (UEMA, 2019), a Coordenagéo

de Execugdo Orgamentaria e Financeira tem as sequintes atribui¢cées:

® Programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades relativas
a execucao orcamentaria e financeira da Uema.

® Promover a articulagdo das atividades das Divisbes vinculadas a
Coordenacéao;

® Emitir parecer em processos ou matérias referentes a execu¢ao orcamentaria

e financeira.

De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (UEMA, 2019), a Divisédo de

Execucdo Orgamentaria tem as seguintes atribuigbes:

® Cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenadoria de Execug¢ao Or¢camentaria e Financeira;

®Emitir notas de empenho;




® Cadastrar e manter atualizados os dados de pessoas fisicas e juridicas, para
efeito de empenho;
®Prestar informagdes em processos relativos a sua area de atuacgao;

®Analisar processos em relacao a classificacdo da despesa.

De acordo com o Regimento das Proé-Reitorias (UEMA, 2019), a Divisédo de

Execucéo Financeira tem as sequintes atribui¢cbes:

® Reparar arelagéo dos processos para pagamento;

® Emitir e registrar a autorizacdo de pagamento;

® | iquidar despesas da unidade orgamentaria;

® Controlar a movimentacao de créditos financeiros e respectivos saldos;

® Solucionar pendéncias bancarias e realizar os ajustes financeiros junto aos

orgaos competentes.

De acordo com o Regimento das Pro-Reitorias (UEMA, 2019), a Divisdo de

Contabilidade tem as seguintes atribuigbées:

® Conferir e Controlar toda documentacdo contabil da Uema, atestando e
garantindo a conformidade contabil da Uema;

® Participar da conferéncia dos balancetes mensais e balango geral;

® Analisar as prestacdes de contas dos adiantamentos, auxilios financeiros e
projetos;

® Analisar e controlar as solicitacdes de diarias;

Principais Fluxogramas envolvendo a DIOF
Fluxo Geral de Pagamento de Bolsas
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Pagamento de Didrias — Tesouro
A Resolugéo n.° 267/2018 CAD/UEMA aprova as normas para concessao de
Diarias, Passagens e pagamento de taxas de inscricdo para atividades

académicas de servidor da Universidade Estadual do Maranhao.
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Solicitagdo de Adiantamento
Entende-se por adiantamento o numerario colocado a disposi¢c&o de servidor

publico, para atendimento de despesas do 6rgdo ou entidade a que esteja
vinculado, que, por sua natureza ou urgéncia, ndao possam subordinar-se ao

processo normal de aplicacao, atendendo aos critérios do Decreto Estadual n.°

1. Solicitar 3.1 Realizar
Adiantamento Providéncias
Imicio jr‘
h Deferido? Autorizado?
2. Analisar Z 5 Nio 3.2 Autorizar HNio
Processo e / Despesa
 —

Arguivar A Arquivar

Solicitante

Gabinete da
PROPLAD

Sim

3. Analisar
Solicitacko

Mao

- Sim 5. Empenhar,
¢ Liquidar & Pagar

N/ o Adiantamento
DocumentacSes e

Requisitos
Atendidos?

CEOF/DIOF

e Fim

SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTOS

h

4, Realizar Pré-
Empenho

CPO/DIOF

Para fins de instrugdio processual e acesso as cartilhas e guias
praticos de contratacgdo direta, de licitagdo de servigos, de
licitacgdio pablica, de adiantamento e de solicitacgédo de diarias
acesse www.proplad.uema.br/



http://www.proplad.uema.br/

Consideracgdes Finais

O objetivo geral da publicacdo deste documento € de conhecer a estrutura
e compreender como funcionam as atividades da Pro-Reitoria de Planejamento
e Administracdo da Uema, de forma que tornemos transparente e célere a
gestao administrativa da nossa Universidade.

Como visto, foi abordada a Pré-Reitoria nas suas competéncias e
diretrizes gerais e também estritas a Diretoria e a todas as Coordenacdes, sendo
elas: Diretoria de Orgamento e Finangas, a de Desenvolvimento Institucional,
Contratos, Convénios, Bens e Servicos e Compras e Servicos.

Esperamos, com este material, promover, sobretudo, a melhoria da
operacionalizacédo dos processos administrativos, a fim de conferir maior
eficiéncia e eficacia na gestao e contribuir para a otimizagao no atendimento as

rotinas administrativas da Universidade Estadual do Maranh&o.
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