Departamento de Contabilidade, Or¢camento e Financas — DCOF
Dos dias e horarios de funcionamento:
De segunda a sexta-feira
Das 08:00H as 12:00H;
Das 13:00H as 18:00H
Da Organizacao
CHEFIA DE DEPARTAMENTO;
DIVISAO CONTABIL:

DIVISAO ORCAMENTARIA;

DIVISAO FINANCEIRA.

quem € quem:

CHEFIA DE DEPARTAMENTO / DIVISAO ORCAMENTARIA
Alexandre Rogério S Silva
Cargo: Contador:
Funcdo: Chefe de Departamento — CD-4
Gestor Financeiro do Campus
Telefone(s): (77)3426-2271 RAMAL 2524 (77) 99999-8589

E-mail: dof.vdc@ifba.edu.br e alexandrerogerio@ifba.edu.br

Base legal:
Leis(s): 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

Portaria n 1.304, de 14/09/2012, e Portaria n2 551, de 04 de fevereiro de 2020.


mailto:dof.vdc@ifba.edu.br
mailto:alexandrerogerio@ifba.edu.br

DIVISAO CONTABIL:
Luciano Dias Almeida

Cargo: Contador;

Contador Responsavel pelo Campus

Responsavel pela Conformidade Contabil

Telefone(s): (77)3426-2271 (77)98128-6108

E-mail: contabil.vc@ifba.edu.br e lucianoalmeida@ifba.edu.br

Curriculo: http://buscatextual.cnpg.br/buscatextual/visualizacv.do?id=K4201208Y0

Base legal:
Leis(s): 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

Portaria(s): 1.883, de 28 de dezembro de 2010.

DIVISAO FINANCEIRA.
Jose Orlanio da Silva
Cargo: Técnico em Contabilidade;
Responsavel pelo Setor Financeiro
Gestor Financeiro Substituto
Telefone(s): (77)3426-2271
(77)98824-2135

E-mail: financeiro@ifba.edu.br e jose.orlanio@ifba.edu.br

Base legal:
Leis(s): 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

Portaria(s): 1.560, de 03 de outubro de 2014.
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Da Direcao
Atribuicdes e Cargos:

Atribuicdes do Chefe do Departamento: coordenar, supervisionar e acompanhar a
execucgdo das atividades relacionadas as respectivas Divisdes; Assessorar o Diretor de
Administracdo e Planejamento do Campus em todos os assuntos relacionados a
programacdao do orcamento; Assessorar o Diretor Geral do Campus quanto a
distribuicdo de recursos orcamentarios, segundo os seus fins legais, estatutdrios e
programaticos de ensino, pesquisa e extensado

Base legal: EC/88, Lei 4.320/64, Decreto-Lei 200/67, Decreto 93.872/86 , Lei 8.666/93,
PPA, LDO e LOA vigente e Regimento Geral do IFBA/2017.

Atribuicdes do(s) responsavel(eis) pela Divisdo Contabil:

l. Executar a escrituracdo através dos lancamentos dos atos e fatos contabeis da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

1. Participar da implantacdo e execucdo das normas e rotinas de controle interno;
1. Acompanhar a execuc¢do do orgamento;

IV. Extrair relatérios de contas contdbeis com os dados necessarios a elaboracdo da
prestacdo de contas do exercicio;

V. Verificar a coeréncia nos processos de aquisicdo de compra de equipamentos,
material permanente, material de consumo e prestacgao de servigos;

VI. Elaborar demonstragdes contdbeis com os dados necessarios a elaboragao da
prestacdo de contas do exercicio;;

VII. Prestar assessoria e preparar informagées econdmico-financeiras;
VIII. Atender as demandas dos érgaos fiscalizadores e realizar pericia;
IX. Acompanhar as mudancas no sistema SIAFI para orientagdo ao setor financeiro;

X. Atualizar, acompanhar e aplicar as mudancgas impostas pela Coordenac¢do de
Contabilidade do MEC;

XI. Acompanhar a norma de execu¢ao do encerramento do exercicio;

XIl. Analisar, acompanhar e controlar as concessodes e prestacdes de contas dos

processos de suprimento de fundos;

XIIl. Acompanhar a arrecadac¢do da Receita Prépria do Campus;
XIV. Emitir Guia de Recolhimento da Unido — GRU;

XV. Proceder ao registro mensal da conformidade contabil;

XVI. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.



Base legal: EC/88, Lei 4.320/64 , Decreto-Lei 200/67, Decreto 93.872/86, Lei 8.666/93,
Norma Brasileira de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — NBCs T 16.1 a
16.11PPA, LDO e LOA vigente e Regimento Geral do IFBA/2017.

Atribuicdes do(s) responséavel(is) pela Divisdo Orgcamentéria compete:
I. Coordenar a execucdo orcamentaria do Campus;
Il. Participar do processo de elaboracdo da Proposta Orcamentaria Anual;
IIl. Acompanhar e cumprir as normas e instru¢des emanadas dos érgdos centrais
do sistema orcamentario;
IV. Manter arquivo atualizado das normas e instrucées inerentes ao orgamento;

V. Acompanhar a execucdo da despesa conforme o Quadro de Detalhamento de
Despesas;

VI. Fornecer informacdes aos diversos setores e 6rgaos sobre o detalhamento de
despesa e acompanhamento dos créditos referente a emendas, portarias e
convénios;

VII. Analisar a liberacdo do crédito inicial conforme Lei Orcamentaria Anual - LOA,
comparando com o recebido na dotacdo inicial;

VIIl. Anadlise e execugao dos créditos orcamentarios decorrente de emendas,
portarias e convénios;

IX. Proceder a reserva de dotagao orcamentdria das despesas com manutengao;

X. Indicar os créditos orcamentarios para atender o enquadramento das despesas
nos procedimentos licitatérios;

Xl. Emitir Nota de Empenho, Reforcos e Anulagdes conforme processos
previamente licitados e/ou dispensados;

XIl. Proceder ao controle dos limites de empenho conforme Decreto de
Programacdo Orgcamentaria;

XIll. Controlar os saldos de empenho emitindo, quando necessario, os reforcos e
anulac¢des para inscricdo em restos a pagar;

XIV. Proceder, apds andlise da execuc¢do, as anula¢des dos saldos de notas de
empenhos.



Base legal:

EC/88, Lei 4.320/64, Decreto-Lei 200/67Decreto 93.872/86Lei 8.666/93, PPA, LDO e
LOA vigente e Regimento Geral do IFBA/2017.

Atribuicdes do(s) responsavel(eis) pela Divisdo Financeira compete:

I. Proceder a prévia andlise dos processos apresentados para pagamento
considerando-se: validade do documento fiscal, fonte de recurso, tipo de empenho,
elemento de despesa, valores e atestes. Quando necessario, solicitar reforco de

empenho a Divisao de Orgamento;

Il. Proceder a analise das retencdes fiscais (Impostos e Contribuicbes Federais,
Estaduais e Municipais) dos processos de pagamento mediante legislacio em vigor,

dos documentos apresentados pelo fornecedor do material/servigo e consulta ao SICAF;

lll. Distribuir os processos de pagamento para lancamento da liquidacdo no SIAFI,
separados por portarias e convénios, emitindo nota de sistema e documento habil, bem
como lancamentos de lista de credor, de banco e de fatura, quando operacionalmente

necessarias;

IV. Realizar a confirmacdo dos pagamentos no sistema SIAFI ou Sistema de Concessao

de Diarias e Passagens (SCDP). quando se tratar de diarias;

V. Atender ao publico em geral, prestando informacgdes aos credores e servidores

sobre pagamentos e recolhimentos efetuados;

VI. Preparar as declara¢des e comprovantes decorrentes de obriga¢des acessorias

(declaragdo de pessoa fisica e comprovante de recolhimento do INSS);

VII. Elaborar a Programacao Financeira;

VIIl. Acompanhar a execugao financeira das concessdes e prestagdes de contas dos

processos de Suprimento de fundos;

IX. Emitir guias, via Banco do Brasil, para Depdsito em Garantia dos valores retidos das
faturas de empresas que envolvam contratacdo de mao de obra, garantindo o

recolhimento futuro dos encargos previdenciarios e trabalhistas. Mao de obra

Base legal: EC/88

Lei 4.320/64, Decreto-Lei 200/67Decreto 93.872/86 Lei 8.666/93, PPA, LDO e LOA
vigente e Regimento Geral do IFBA/2017.
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