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	MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

PRÓ-REITORIA DE AVALIAÇÃO INSTITUCIONAL E PLANEJAMENTO


INSTRUÇÃO DE SERVIÇO Nº. 033 DE 30 DE DEZEMBRO DE 2013

A PRÓ-REITORA DE AVALIAÇÃO INSTITUCIONAL E PLANEJAMENTO DA FUNDAÇÃO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS,  no uso de suas atribuições legais, resolve:
 
I – Fixar as competências da Pró-Reitoria de Avaliação Institucional e Planejamento, conforme anexo.

                                                                 Prof.ª SILVANA DE ABREU                         

PRÓ-REITORIA DE AVALIAÇÃO INSTITUCIONAL E PLANEJAMENTO

Responsável pela Unidade:

Pró-Reitor de Avaliação Institucional e Planejamento
GABINETE
Caracterização:

A Pró-Reitoria de Avaliação Institucional e Planejamento – PROAP é o órgão responsável pelo planejamento, coordenação, execução e avaliação das atividades do sistema administrativo da Universidade, sendo composta por duas Coordenadorias: Coordenadoria de Planejamento e Avaliação Institucional e Coordenadoria de Gestão Orçamentária e Financeira. 

Atribuições:

1. Planejar e promover as estruturas necessárias para o desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa, extensão, cultura, comunicação e informatização da UFGD considerando demandas e planos institucionais;
2. Elaborar o plano de atividades da Pró-Reitoria, obedecendo às diretrizes emanadas pela administração superior;
3. Planejar, orientar, supervisionar e avaliar a execução da política de desenvolvimento e suprimento de recursos materiais e financeiros da Universidade; 
4. Supervisionar e controlar a aplicação de recursos orçamentários sob sua responsabilidade;

5. Planejar e acompanhar a execução do orçamento da Universidade;

6. Supervisionar a elaboração da prestação de contas anual da Universidade, respondendo pelas ações da Pró-Reitoria;

7. Apoiar estudos, projetos e programas para o desenvolvimento econômico, social, científico e tecnológico, tendo em vista as metas e prioridades setoriais estabelecidas no plano de ação e Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).

ASSESSORIA
Caracterização:


É a unidade responsável pelo plano de atividades da Pró-reitoria juntamente com as coordenadorias vinculadas, orientando e acompanhando as ações administrativas junto às coordenadorias da PROAP.

Atribuições:

1. Elaborar o plano de atividades da Pró-Reitoria, juntamente com as coordenadorias vinculadas;

2. Acompanhar e orientar a execução das ações da PROAP; 

3. Orientar as ações e encaminhamentos administrativos junto às coordenadorias da PROAP;

4. Encaminhar os procedimentos administrativos da UFGD de competência da PROAP;

5. Definir as atribuições e tarefas da Secretaria da PROAP;

6. Controlar e aprovar os pedidos de material de consumo da PROAP e de suas coordenadorias;

7. Acompanhar o rito processual e fluxo de documentos;

8. Despachar diariamente com a Pró-Reitoria;

9. Controlar os prazos das Comissões instituídas pela PROAP;

10. Atender o público interno e externo pessoalmente e/ou por outros meios de comunicação;

11. Organizar agenda e compromissos (Internos e externos);

12. Receber, organizar e encaminhar documentos, arquivos e correspondências;
13. Elaborar o Relatório Mensal da PROAP;

14. Cadastrar viagens no SCDP após autorização superior e demais providencias;

15. Manter organizados os arquivos físicos da PROAP; 

16. Acompanhar o Boletim de Serviço da UFGD, publicar e controlar os atos administrativos da PROAP; 

17. Solicitar, via sistema, pedido de material de consumo utilizado na PROAP;

18. Realizar o inventário e controlar os materiais permanentes lotados na PROAP;

19. Acompanhar notícias vinculadas à Administração Central no sítio da UFGD e atualizar a página da PROAP;  

20. Acompanhar as publicações do Diário Oficial da União;
21. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.
O GABINETE/ASSESSORIA está dividido conforme o organograma a seguir:
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COORDENADORIA DE pLANEJAMENTO – coplan 

Caracterização:

É a unidade responsável pelo planejamento, monitoramento das metas, desenvolvimento de projetos e execução de obras, avaliação institucional e gestão ambiental da UFGD.

Atribuições:

1. Orientar e supervisionar as atividades das seções e divisões da Coordenadoria;

2. Elaborar e Acompanhar o Plano de Ação da Coordenadoria de Planejamento;

3. Elaborar o Plano de Gestão;
4. Auxiliar na elaboração do Plano Anual da Pró-Reitoria de Avaliação Institucional e  Planejamento da UFGD;

5. Acompanhar os Módulos: Sistema de Monitoramento e Avaliação, Sistema Programação Orçamentária e Sistema Orçamentário, Financeiro e obras do SIMEC, bem como desenvolver as ações associadas sob sua responsabilidade;
6. Coordenar a elaboração e acompanhar o desenvolvimento do Plano de Ocupação física    da UFGD;

7. Auxiliar no desenvolvimento, implantação, controle e monitoramento dos programas de sustentabilidade ambiental, eficiência de gastos e qualidade de serviços;

8. Propor, implantar e controlar os indicadores de desempenho da gestão; 
9. Estabelecer normas e procedimentos relativos aos serviços da coordenadoria;
10. Proporcionar condições para desenvolvimento das atividades da Comissão Própria de Avaliação (CPA) da UFGD;
11.    Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.

A COPLAN está dividida conforme o organograma a seguir:
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COORDENADORIA DE pLANEJAMENTO– coplan 

Secretaria Administrativa

Divisão de Planejamento

Seção de Estatística e Racionalização Custos

Divisão de Desenvolvimento Institucional

Seção de Projetos

Seção de Acompanhamento de Obras e Infraestrutura e Regularização Documental

Divisão de Gestão Ambiental

Seção de Execução e Controle Ambiental

Comissão Permanente de Orientação e Acompanhamento Ambiental

Divisão de Avaliação Institucional

Seção de Análise

Secretaria Administrativa

Caracterização:

É a unidade responsável por controlar e desenvolver as atividades e serviços de apoio administrativo da Coordenadoria de Planejamento.
Atribuições:

1. Atender ao público interno e externo pessoalmente e por outros meios de   comunicação; 

2. Controlar e acompanhar os trâmites dos processos e demandas abertas e/ou recebidas da coordenadoria; 

3. Recepcionar e informar aos interessados sobre a tramitação dos processos e demandas da coordenadoria; 

4. Organizar arquivo de documentos recebidos e expedidos da coordenadoria; 

5. Receber, responder e redirecionar correspondência eletrônica da coordenadoria; 

6. Controlar e organizar o patrimônio e o material de almoxarifado da coordenadoria; 

7. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.

DIVISÃO DE PLANEJAMENTO
Caracterização:

É a unidade responsável por promover estudos, monitorar metas e auxiliar no planejamento da UFGD.
Atribuições:

1. Orientar e supervisionar as atividades da Seção de Estatística e Racionalização de Custos;

2. Promover estudos proativos no interesse da Universidade e da sociedade em geral nas áreas de ensino, pesquisa, extensão e de administração de curto, médio e longo prazo da UFGD;

3. Auxiliar no planejamento para as áreas de ensino, pesquisa, extensão e de administração de curto, médio e longo prazo da UFGD;

4. Auxiliar no acompanhamento das metas, projetos e na elaboração do Relatório de Gestão da UFGD;

5. Elaborar e acompanhar os indicadores de gestão do TCU com respectivo lançamento no sistema SIMEC – Rede Federal;
6. Auxiliar na elaboração e acompanhamento do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da UFGD;

7. Contribuir para o desenvolvimento, implantação, controle e monitoramento dos programas de sustentabilidade e eficiência de gastos;

8. Colaborar para a normatização e o controle dos serviços da coordenadoria;

9. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.

Seção de Estatística e Racionalização de Custos

Caracterização:

É a unidade responsável por coletar, sistematizar e analisar dados estatísticos referentes às metas e projetos da UFGD.
Atribuições:

1. Coletar, sistematizar e analisar dados estatísticos referentes ao corpo docente, discente, técnico administrativo, ao planejamento e a Execução Financeira e as metas e projetos da UFGD;

2. Auxiliar no desenvolvimento, implantação, controle e monitoramento dos programas de sustentabilidade e eficiência de gastos;

3. Auxiliar da proposição, implantação e controle de indicadores de desempenho da gestão;

4. Colaborar para a normatização e o controle dos serviços da divisão;

5. Acompanhar os Módulos: Sistema de Monitoramento e Avaliação, Sistema Programação Orçamentária e Sistema Orçamentário e Financeiro do SIMEC;
6. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.

Divisão de GESTÃO AMBIENTAL
Caracterização:

É a unidade responsável pelo planejamento e o desenvolvimento de projetos e programas para a gestão ambiental da UFGD sobre cinco pilares: Conservação Ambiental e Consumo Consciente, Gestão de Resíduos, Eficiência Energética, Urbanização e Ocupação Racional, Educação e Comunicação Ambiental.
Atribuições:

1. Orientar e supervisionar as atividades da Seção de Execução e Controle Ambiental;

2. Desenvolver o Plano de Gestão Ambiental como eixos: I) Conservação Ambiental e Consumo Consciente; II) Gestão de Resíduos; III) Eficiência Energética; IV) Urbanização e Ocupação Racional; V) Educação e Comunicação Ambiental;
3. Estabelecer normas e procedimentos relativos à gestão ambiental da UFGD;

4. Contribuir na elaboração e acompanhar o desenvolvimento do Plano de Ocupação Física da UFGD visando Urbanização e Ocupação Racional;

5. Propor e implementar controle e indicadores de desempenho da gestão para a UFGD;

6. Contribuir na elaboração e acompanhamento do PLS – Plano de Logística Sustentável da UFGD;
7. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.

Seção de Execução e Controle Ambiental
Caracterização:

É a unidade responsável pelo desenvolvimento de projetos, execução e controle de programas para a gestão ambiental da UFGD sobre cinco pilares: Conservação Ambiental e Consumo Consciente, Gestão de Resíduos, Eficiência Energética, Urbanização e Ocupação Racional, Educação e Comunicação Ambiental.
Atribuições:

1. Contribuir para o desenvolvimento do Plano de Gestão Ambiental como eixos: I) Conservação Ambiental e Consumo Consciente; II) Gestão de Resíduos; III) Eficiência Energética; IV) Urbanização e Ocupação Racional; V) Educação e Comunicação Ambiental;
2. Desenvolver projetos e programas de educação e comunicação voltados à sustentabilidade ambiental, prevenção e controle ambiental e recuperação ambiental destinado à comunidade universitária e à sociedade;
3. Desenvolver projetos e programas para orientar as atividades dos setores da administração da UFGD para a implementação da gestão ambiental sustentável considerando a Conservação Ambiental e Consumo Consciente, Gestão de Resíduos, Eficiência Energética, Urbanização e Ocupação Racional, Educação e Comunicação Ambiental;

4. Auxiliar para o estabelecimento das normas e procedimentos relativos à gestão ambiental da UFGD;

5. Auxiliar na elaboração e acompanhar o desenvolvimento do Plano de Ocupação Física da UFGD visando Urbanização e Ocupação Racional;

6. Auxiliar na proposição, implantação e controle de indicadores de desempenho da gestão para a divisão;
7. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.

Comissão Permanente de Orientação e 
Acompanhamento Ambiental

Caracterização:

É a unidade responsável por orientar o desenvolvimento e acompanhar a execução do Plano de Gestão Ambiental da UFGD e avaliar os indicadores associados.
Atribuições:

1. Promover discussões sobre a gestão ambiental sustentável considerando a Conservação Ambiental e Consumo Consciente, Gestão de Resíduos, Eficiência Energética, Urbanização e Ocupação Racional, Educação e Comunicação Ambiental;

2. Orientar o desenvolvimento do Plano de Gestão Ambiental da UFGD;
3. Acompanhar a execução do Plano de Gestão Ambiental da UFGD;
4. Avaliar os indicadores de eficiência do Plano de Gestão Ambiental da UFGD;
5. Elaborar e publicar relatórios apresentando recomendações relativas à Gestão Ambiental;

6. Elaborar e manter atualizado seu Regimento Interno;
7. Executar outras atribuições inerentes à natureza da comissão, decorrentes da legislação ou decisão dos colegiados superiores da Universidade;
8.       Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.
Divisão de desenvolvimento institucional
Caracterização:

É a unidade responsável pelo planejamento e supervisão da elaboração de projetos, fiscalização de obras e reformas associadas à infraestrutura física da UFGD.

Atribuições:

1. Orientar e supervisionar as atividades da Seção de Projetos e Seção de Acompanhamento de Obras e Infraestrutura e Regularização Documental;

2. Estabelecer normas e procedimentos relativos ao planejamento, projeto, execução, fiscalização de obras e arquivo dos projetos da infraestrutura da UFGD;
3. Promover, na etapa associada à divisão, a revisão dos documentos licitações de obras, reformas e serviços de engenharia da Universidade;

4.  Auxiliar na proposição, implantação e controle de indicadores de desempenho da gestão para a divisão;

5. Colaborar para a normatização e o controle dos serviços da coordenadoria;

6. Acompanhar os Módulos de Obras do SIMEC;
7. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.

SEÇÃO DE PROJETOS

Caracterização:
É a unidade responsável pelos projetos básicos, executivos e serviços de engenharia e arquitetura para obras e reformas da UFGD.

Atribuições:

1. Elaboração de estudos e projetos para a ocupação e racionalização da utilização do espaço físico e urbanístico da Universidade;
2. Auxiliar na definição de padrões arquitetônicos para implantação de edificações na Universidade;
3. Desenvolver projetos básicos e executivos de obras e reformas para a UFGD;
4. Auxiliar nos serviços técnicos de engenharia e arquitetura para a manutenção da UFGD associados à seção;
5. Fiscalizar contratos de serviços técnicos de engenharia e arquitetura, avaliar e receber projetos básicos e executivos de obras e reformas para UFGD;
6. Desenvolver ou receber planilhas orçamentárias para projetos básicos e executivos de obras e reformas para a UFGD;
7. Avaliar e apresentar parecer técnico sobre planilhas orçamentárias para projetos básicos e executivos de obras e reformas para a UFGD;
8. Responsabilizar-se pela etapa dos serviços técnicos de engenharia e arquitetura dos processos licitatórios;
9. Auxiliar nas correções e/ou alterações necessárias de processos em execução de obras e reformas;
10. Responsabilizar-se pelo gerenciamento e atualização documental do arquivo técnico de engenharia e arquitetura da UFGD;
11. Auxiliar nos serviços técnicos de engenharia e arquitetura para o desenvolvimento, implantação, controle e monitoramento dos programas de sustentabilidade ambiental, eficiência de gastos e qualidade de serviços;

12. Auxiliar na proposição, implantação e controle de indicadores de desempenho da gestão para a seção;

13. Colaborar para a normatização e o controle dos serviços da divisão;

14.     Acompanhar os Módulos de Obras do SIMEC, etapa relativa aos projetos;
15. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.

SEÇÃO DE ACOMPANHAMENTO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA E REGULARIZAÇÃO DOCUMENTAL

Caracterização:
É a unidade responsável pelo acompanhamento da execução das obras e reformas da UFGD.

Atribuições:

1. Fiscalizar e responsabilizar-se pela execução dos serviços técnicos de engenharia e arquitetura de obras e reformas para a UFGD;
2. Analisar e medir planilhas orçamentárias para projetos básicos e executivos de obras e reformas para a UFGD;
3. Contribuir para as correções e/ou alterações necessárias de processos em execução de obras e reformas;
4. Contribuir para a atualização documental do arquivo técnico de engenharia e arquitetura da UFGD;
5. Auxiliar nos serviços técnicos de engenharia e arquitetura para a manutenção da UFGD associados à seção;
6. Responsabilizar-se pela etapa de execução de obras e reforma dos processos licitatórios;
7. Auxiliar nos serviços técnicos de engenharia e arquitetura para o desenvolvimento, implantação, controle e monitoramento dos programas de sustentabilidade ambiental, eficiência de gastos e qualidade de serviços;

8. Auxiliar na proposição, implantação e controle de indicadores de desempenho da gestão para a seção;

9. Colaborar para a normatização e o controle dos serviços da divisão;

10. Acompanhar os Módulos de Obras do SIMEC, etapa relativa à execução;
11. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.

divisão de Avaliação institucional
Caracterização:

É a unidade responsável pela elaboração e acompanhamento da avaliação institucional da UFGD.

Atribuições:

1. Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na Divisão;

2. Auxiliar no desenvolvimento dos instrumentos de avaliação institucional nas áreas de ensino, pesquisa, extensão;

3. Elaborar, implantar e analisar instrumentos de Avaliação da UFGD;

4. Colaborar para a normatização e o controle dos serviços da coordenadoria;
5. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.

SEÇÃO DE ANÁLISE
Caracterização:
É a unidade responsável pela elaboração, análise e instrumentos de avaliação institucional, bem como inserção de dados nos sistemas oficiais de controle.

Atribuições:

1. Auxiliar a Comissão Permanente de Avaliação (CPA) no desenvolvimento e aplicação do instrumento de autoavaliação Institucional;

2. Contribuir para a elaboração, implantação e análise dos instrumentos de Avaliação Institucional nas áreas de ensino, pesquisa, extensão da UFGD;
3. Elaborar e implantar instrumentos próprios de Avaliação Institucional da UFGD;

4. Coordenar e, quando for o caso, inserir informações nos sistemas de controle e monitoramento do Governo Federal, tais como o Censo da Educação Superior,  PingIFES, ou outros;
5. Manter banco atualizado sobre a legislação educacional, normativa e regulatória pertinente a sua função promovendo a divulgação aos setores envolvidos;

6. Colaborar para a normatização e o controle dos serviços da divisão;

7. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.

COORDENADORIA DE GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA - COOF
Caracterização:

É a unidade responsável pela coordenação, orientação e execução das atividades relacionadas com orçamento, finanças, controle e contabilidade da UFGD.

Atribuições:

1. Gerenciar a execução orçamentária dos órgãos da Universidade, compatibilizando a receita e a despesa, de acordo com a documentação que lhe for remetida;
2. Emitir empenhos e provisões autorizadas pelo ordenador de despesas, bem como processar às respectivas anulações;

3. Processar a liquidação e pagamento das despesas, obedecendo às normas e a legislação vigente;

4. Realizar a conciliação dos saldos bancários relativos às contas sob seu controle;

5. Organizar, controlar e supervisionar a descentralização dos recursos financeiros que forem destinados à execução das despesas orçamentárias da Universidade;
6. Avaliar, registrar e regularizar as garantias contratuais ofertadas;

7. Gerenciamento e a pré-inscrição em dívida ativa da UFGD;

8. Proceder operacionalização e gerenciamento da conta vinculada dos serviços terceirizados;
9. Orientar, coordenar e instruir, sob o ponto de vista técnico, os órgãos operacionais que atuam na área financeira e orçamentária;

10. Fornecer à PROAP elementos necessários ao acompanhamento da execução orçamentária da Universidade;
11. Coordenar as relações funcionais entre as suas divisões, orientando-as no encaminhamento e solução de problemas;

12. Fornecer os subsídios necessários à elaboração do programa da Pró-reitoria;

13. Elaborar o diagnóstico de sua área de atuação;

14. Orientar as operações de contabilidade analítica dos atos e fatos da gestão orçamentária, financeira e patrimonial;

15. Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execução das atividades desenvolvidas pelas divisões subordinadas;

16. Elaborar o plano de férias do pessoal lotado na Coordenadoria de Gestão Orçamentária e Financeira;

17. Elaborar relatórios gerenciais;
18. Proceder tomada de contas especiais, quando for o caso;

19. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação;
A  coof está dividida conforme o organograma a seguir:
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Secretaria Administrativa
Divisão de Contabilidade

Divisão de Pagamentos
Seção de Compras e Controle de Diárias e Passagens
Divisão de Análise
Divisão de Execução Orçamentária
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Caracterização: 

É a unidade responsável pelo suporte às divisões e seções da Coordenadoria.

Atribuições:

1. Recebimento e envio de processo no protocolo;

2. Controle e arquivo de documentos recebidos, emitidos e de processos encerrados;
3. Emissão e encaminhamento de documentos referentes à coordenadoria;
4. Apoiar as demandas solicitadas por outros setores;
5. Atender o público interno e externo e por outros meios de comunicação;
6. Dar suporte as divisões e seções subordinadas a Coordenadoria;
7. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.

DIVISÃO DE CONTABILIDADE

Caracterização: 
É a unidade responsável pelo acompanhamento da execução contábil da UFGD.

Atribuições:

1. Efetuar e acompanhar conformidade de registro de gestão e contábil;

2. Efetuar a classificação contábil dos processos;
3. Efetuar lançamento de baixa de obras de construção civil;
4. Fazer a relação de Recebimento (RA);
5. Analisar, conferir e resolver pendências dos processos antes de seu arquivamento;

6. Controlar as certidões negativas da UFGD;
7. Efetuar a análise e regularização dos demonstrativos contábeis;
8. Emitir os documentos contábeis para elaboração do Relatório de Gestão;
9. Emitir NF avulsas na Agenfa;
10. Emitir relatório de Relação de Pagamentos de INSS – GPS;
11. Acompanhar e atualizar os procedimentos contábeis junto aos sistemas operacionais  governamentais da UFGD;
12. Efetuar e realizar lançamentos para a conciliação mensal para a depreciação e/amortização de bens;

13.  Controlar, documentar e realizar procedimentos relacionados aos Suprimentos de Fundos;

14. Efetuar as Declarações Federais – (DIRF e DITR – anuais e DCTF - mensal);
15. Emitir e controlar o livro de entrada e saída, GIA e SINTEGRA;

16. Elaborar relatórios gerenciais;
17. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.

DIVISÃO DE PAGAMENTO
Caracterização:
É a unidade responsável pela execução das liquidações e pagamentos das obrigações financeiras da UFGD.
Atribuições:

1. Recebimento e conferência das informações constantes no documento fiscal;

2. Apropriação referente a pagamentos;

3. Emissão de ordens bancárias referentes às notas fiscais, pagamento de pessoa física, pagamento de bolsas estudantis, auxílio financeiro a estudantes, suprimentos de fundos, dentre outros;

4. Apropriação e pagamento da folha de pessoal;

5. Reclassificação de despesa; 

6. Efetuar a descentralização de recursos financeiros no Siafi;

7. Efetuar a liberação, emissão, retificação e reclassificação de Guia de Recolhimento da União - GRU;

8. Efetuar a regularização de ordens bancárias canceladas e devoluções diversas;

9. Efetuar os recolhimentos de tributos e contribuições previdenciárias incidentes sobre documentos fiscais; 

10. Emissão de relatórios gerenciais;
11. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.

SEÇÃO DE COMPRAS E CONTROLE DE DIÁRIAS E PASSAGENS

Caracterização: 

É a unidade responsável pelo gerenciamento das diárias e passagens adquiridas pela UFGD, através do sistema (SCDP). 
Atribuições:

1.       Análise das solicitações incluídas no sistema SCDP;

2. Auxiliar, como gestor setorial, na utilização do SCDP para solicitações de diárias e passagens;

3. Gestão do contrato de passagens;

4. Controlar a emissão, cancelamento e faturamento de bilhetes de passagens;

5. Efetuar o pagamento de diárias no SCDP;

6. Atualização de relatórios gerenciais no SCDP;

7. Regularização referente à devolução de diárias;

8. Controlar e efetuar as solicitações de cadastro e renovação da certificação digital – TOKEN;

9. Efetuar o cadastramento das viagens referente à coordenadoria (COOF);

10. Efetuar publicações no boletim de serviço referente a viagens realizadas pela UFGD;
11. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.

DIVISÃO DE ANÁLISE
Caracterização:
É a unidade responsável pela análise e acompanhamento das obrigações financeiras decorrentes das relações contratuais.
Atribuições:

1. Efetuar a análise e cálculos, visando manter o equilíbrio econômico e financeiro dos contratos firmados pela Universidade;

2. Efetuar análise e cálculos de multas e penalidades contratuais; 

3. Efetuar todos os procedimentos de operacionalização da conta vinculada de serviços terceirizados; 

4. Análise da prestabilidade, registros e regularizações dos seguros e garantias ofertadas em contratos;

5. Análises e cálculos de aditamentos e prorrogações contratuais;
6. Proceder tomada de contas especial (TCE), quando aplicável;

7. Gerenciamento e pré-inscrição em dívida ativa da UFGD;
8. Elaborar relatórios gerenciais;
9. Executar atividades de controle e rotinas administrativas pertinentes à Divisão;

10. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.

DIVISÃO DE EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA

Caracterização: 
É a unidade responsável pela execução das atividades orçamentárias da UFGD.
Atribuições:

1. Emitir, reforçar e anular Nota de Empenho; 

2. Realizar a classificação orçamentária dos processos;
3. Emitir e atualizar os Quadros de Detalhamentos Internos (QDI);
4. Atualizar relatórios gerenciais referentes a empenhos, saldo orçamentário, restos a pagar em aberto, obras, entre outros;
5. Realizar operações de descentralização de créditos orçamentários;
6. Efetuar bloqueios e desbloqueios de crédito orçamentário para controle interno;
7. Efetuar desbloqueios de empenhos em restos a pagar;
8. Controlar o limite orçamentário de empenho referente à arrecadação própria;
9. Efetuar análise da execução orçamentária;
10. Realizar as solicitações de alteração de previsão das receitas orçamentárias;
11. Realizar os detalhamentos de plano interno de acordo com as normas vigentes;
12. Apoiar no âmbito de sua competência demandas solicitadas por outros setores;
13. Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.

