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Objetivos
● Apresentar a equipe da PROAF e abrir um canal de 

comunicação;
● Propiciar aos participantes uma noção das 

atividades desenvolvidas pela PROAF;
● Refletir sobre algumas atividades que envolvem 

setores e a PROAF.
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Pró-Reitoria
Eliane Horbus

Secretária 
Andressa Pacheco

DIRORC
Sergio Rabel

DIRF
Adriana 
Schulz
Nunes

DIRCOM
Cristiane Hiert

DIRPAT
Luiz Carlos de 

Almeida 
Lemos

DITRAN
Luiz Antonio

Estrutura

DIRCONT
José Renato

de Melo

Gráfica Universitária
Nilo Oliveira



Apresentação das diretorias:
● Diretoria de Orçamento
● Diretoria de Compras e Materiais
● Diretoria de Patrimônio 

○ Divisão de Transporte
● Diretoria de Finanças
● Diretoria de Contabilidade
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● Semanas de estudos
● Solicitações de compras
● Reservas de Hospedagens/Tickets
● Pedidos de Empenho/Pagamentos
● Solicitação de veículos
● Entre Outros
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Algumas atividades que envolvem 
Setores, Departamentos e Proaf



● Trâmite ao cadastrar um projeto, semanas de 
estudos por exemplo.

●          1 - Cadastrar projeto
●                2 - Orçamento
●                      3 - Setor
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Principais dificuldades na execução



● Protocolar o projeto sem respeitar os prazos 
mínimos – consequência dificuldade de execução.

● Não apontar no orçamento do projeto todas as 
necessidades. 
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Principais dificuldades na execução



● Orçamento institucional;

● Programação orçamentária;

● Análise orçamentária de receitas, de despesas, de 

processos licitatórios e de projetos;

● Levantamento de saldos e relatórios orçamentários e 

financeiros.
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Principais atribuições da DIRORC



Alocação de recursos



Departamentos ou setores podem obter recursos através de superavit de 

projetos ou aportes institucionais:

● Resultado de Projetos de Extensão (Resoluções 7/12 

CEPE-CAD/UNICENTRO e 1/15 CEPE-CAD/UNICENTRO);

● Resultado de Cursos de Pós-Graduação (Resolução 193/14 

CAD/UNICENTRO);

● Aporte de recursos institucionais.
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Origem dos recursos departamentais



Forma de utilização dos recursos regulamentada pela Instrução para utilização 

de recursos de projetos, disponível na página de Instruções Normativas da 

PROAF:

● Processo de aquisição ou contratação conforme modelo do setor de 

compras;

● Demonstrativo do saldo do setor. (Deve-se solicitar esse valor para a 

DIRORC através de ordem de serviço); 

● Cópia da Ata da reunião departamental que aprovou a utilização do recurso.

 

PROAF - Pró-reitoria de Administração e 
Finanças - DIRORC

Forma de utilização dos recursos departamentais



● Projeto sem orçamento;

● Prazo;

● Superestimação da receita: receita prevista>receita realizada;

● Enquadramento equivocado das despesas;

● Despesas não previstas no projeto;

● Trâmite: esquecer de tramitar o projeto pela DIRORC:

○ Trâmite correto: Departamento → DIRORC (análise do 

orçamento do projeto e autorização para emissão de boletos) → 

Setor.
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Principais problemas com os projetos



Luisa Delponte Nunes

Rafael Silvio de Lima

Sergio Rabel

Suzane Padletski

Contatos:

Telefone: (42) 3621-1029

Ramal: 1029
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Equipe da DIRORC



Equipe DIRCOM - Diretoria de Compras e Materiais
● Diretora: Cristiane Hiert.................................................... R. 1322

chiert@unicentro.br
● Recepção e Entregas: Pedro C./Leila/Pedro S.................. R. 1040
● Licitação: Nelson................................................................ R. 1909

● Pregoeiro: Joanito............................................................. R.  1041
● Controles/Publicação: Antonio……………......................... R. 1041
● Documentação LC: Willyan/Bianca................................ R. 1312

● Compras Diretas: Cícero..................................................... R. 1208
● Contratos: Flávia/Thainá…....….......................................... R. 1310
● Registro de Preços: Bruno….…..………………………………........ R. 1347
● Cotação: Gabriela………………………….…….…………………........ R. 1205

PROAF - Pró-reitoria de Administração e 
Finanças - DIRCOM



PROAF - Pró-reitoria de Administração e 
Finanças - DIRCOM

● Executar as aquisições e contratações de serviços de acordo 
com a legislação vigente, prezando pela legalidade, 
economicidade e impessoalidade.

● Processo burocrático e lento? Depende do método de compra!

● Somos um setor EXECUTOR: quando o processo chega até nós 
já foi avaliado: mérito / necessidade / recurso disponível;

DIRCOM 
Diretoria de Compras e Materiais
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• Processos (pedidos de compra) via Protocolo institucional

Sistema SGU, módulo trâmite de documentos 
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https://sgu.unicentro.br/

        Anexar:

● Formulário de 
Compras 
preenchido;

● No mínimo, 3 
orçamentos 
válidos;

● Ou indicar Ata 
de Registro de 
Preços;
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SOLICITANTE 
protocola um 

pedido de compra

DIRPCON - se 
for recurso de 

convênio

DIRORC / 
PROAF – se 
for recurso 

próprio

APROVAÇÃO EXECUÇÃO

DIRCOM – como 
vamos comprar?

Registro de Preço
Bruno

Dispensa de 
Licitação

Inexigibilidade

Licitação

Nelson e 
equipe

EMPENHO DA 
DESPESA

Compra Direta
Cícero

DIRF – 
Diretoria 

Financeira

RECEBIMENTO 
E 

TOMBAMENTO

DIRPAT – 
Diretoria de 
Patrimônio

INÍCIO

PAGAMENTO

ORDEM DE 
FORNECIMENTO

DIRCOM – avisar a 
empresa que pode 
entregar/ prestar 

o serviço

DIRF – 
Diretoria 

Financeira

CONFERÊNCIA DA 
NOTA FISCAL

DIRCOM – está de 
acordo com o 

Pedido de 
Empenho?

PEDIDO DE 
EMPENHO

Contratos
Flávia
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Contrato:
● Passagens aéreas – via pedido de compra (formulário próprio, 

disponível no site);

● Hospedagem –  pedido via SGU (DIRF);

● Ticket Alimentação – pedido via SGU (DIRF);

● Serviços Gráficos (Gráfica Unicentro)– Pedido de Compra 
(conforme Instrução Normativa 01/22-PROAF/COORC);
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Principais Dúvidas/Dificuldades
● 3 cotações - pode ser de Internet?

● Podemos pagar o frete separado?

● Quais empresas ‘vendem para a UNICENTRO’?
○ Setor de Cotações - Gabriela
○ Compra Direta - Cícero 

● Como está meu pedido de compra? 

● Onde consigo o formulário de compras?

🖁1347

🖁1208
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http://www3.unicentro.br/dircom
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Equipe Diretoria de Finanças:



 Execução da Despesa Pública

A despesa pública é executada em três estágios: 
● Empenho, Liquidação e Pagamento

● Empenho: é prévio - precede a realização da despesa
   Pode ser classificado em:
● Ordinário
.  Estimativo
.  Global
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Pedidos de Empenho

https://sgu.unicentro.br/
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Pedidos de Empenho

https://sgu.unicentro.br/
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Concessão de Diárias

● Diárias Administrativas: solicitação até 01 dia antes da 
realização da viagem

● Diárias Pedagógicas e Internacionais: 07 dias antes da 
realização da viagem (por empenho)

● Manual de procedimentos para solicitação de diárias
● Passo a passo fluxo de tramitação do pedido de diária  por 

empenho
● Tabelas de valores limites para diárias  - viagens         nacionais 

e internacionais
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http://www2.unicentro.br/dirfin/diarias

http://www2.unicentro.br/dirfin/diarias
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Efetuar pedidos por meio do SGU 2.0

Pedidos de hospedagem
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Pedidos de hospedagem
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Pedidos de hospedagem
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Pedidos de hospedagem
Aprovação pelo SGU Web. (https://sguweb.unicentro.br/)
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Pedidos de Tickets Alimentação

https://sgu.unicentro.br/
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Pedidos de Tickets Alimentação

https://sgu.unicentro.br/



PROAF - Pró-reitoria de Administração e 
Finanças - DIRF

Pedidos de Tickets Alimentação

https://sgu.unicentro.br/
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Locais para retirada dos tickets:
● Campus Santa Cruz - DIECOR – Celso – R. 1076

● Campus Cedeteg - DIAD/C – Franciane – R. 8334
● Campus Irati - DIAD/I – Cesar – R. 3052

Restaurantes conveniados:
● Guarapuava:

– Big House Restaurante
– Restaurante Sangaletti

– Tottys Restaurante 

– Irati: 
– empresas em fase de credenciamento
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Liquidação: Reconhecimento da despesa e agendamento do 
pagamento.

A liquidação vai apurar:

● o direito adquirido pelo credor através dos documentos 
comprobatórios (memorandos, NFs);

● o objeto a pagar;
● o valor exato a ser pago;
● a quem se deve pagar - dados bancários.
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O estágio da liquidação envolve verificação e conferência desde:

● exame da nota de empenho;
● entrada do material ou prestação dos serviços;
● verificação das normas de licitação, do contrato formalizado ou 

convênio;
● recebimento definitivo e atesto nos documentos autorizando o 

pagamento.
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Pagamento: é a última fase da despesa, que consiste na 
transferência de recursos ao credor para quitação da dívida, em 
conta de titularidade do credor.
As contas para depósito dos fornecedores, conforme Resolução 
1212/2016-SEFA, deverão ser das agências do Banco do Brasil.

Formas de Pagamento:
● SIAF, SICONV, internet banking BB e CEF;

Prazos de pagamento: 2 a 3 dias após agendamento nos sistemas;



Arrecadação

● Toda receita entra na Universidade  via emissão de boleto 
bancário do Banco do Brasil, as quais são devidamente 
contabilizadas no evento correspondente (recursos fonte 250).

● Solicitações para recebimento de inscrições em eventos, 
pagamentos de taxas, emissões de NFs e outros, através de OS 
para DIRF.

● Para recebimento de inscrições os projetos e eventos devem 
estar cadastrados previamente na DIRORC.
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IMPORTANTE!

➢ Atendendo a legislação os pagamentos seguem a ordem 
cronológica de execução das despesas.

➢ A rotina burocrática no serviço público faz parte da boa 
execução do serviço, desde que acompanhada de um bom 
planejamento!

➢ Para que possamos atendê-los dentro dos prazos, importante 
planejar-se com antecedência!
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                                         Obrigada!

















Diretoria de Patrimônio



Organograma

Diretoria de 
Patrimônio

Divisão de 
Patrimônio

Divisão de 
Almoxarifado

Divisão de 
Transportes



Organograma

Diretoria de 
Patrimônio

Divisão de 
Patrimônio

Divisão de 
Almoxarifado

Divisão de 
Transportes

Ana Paula (42-3621 1382)
Admilson (42-3621 1373)
Clérito (42-3621 1373)
Luizão (42-3621 1475)

















Acompanhamento das ordens de 
fornecimento



Responsabilidade das chefias

Decreto-L
ei nº 
200/67

Art. 87. Os bens móveis, materiais e equipamentos em uso ficarão sob 
a responsabilidade dos chefes de serviço, procedendo-se 
periodicamente as verificações pelos competentes órgãos de controle.

Art. 90. Responderão pelos prejuízos que causarem à Fazenda 
Pública o ordenador de despesas e o responsável pela guarda de 
dinheiros, valores e bens.

Constituiç
ão 
Federal 
de 1988

Art. 70 – Parágrafo único. Prestará contas qualquer pessoa física ou 
jurídica, pública ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou 
administre dinheiros, bens e valores públicos ou pelos quais a União 
responda, ou que, em nome desta, assuma obrigações de natureza 
pecuniária.

Constituiç
ão do 
Estado do 
Paraná

Art. 74 – Parágrafo único. Prestará contas qualquer pessoa física, 
jurídica, ou entidade pública que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou 
administre dinheiro, bens e valores públicos ou pelos quais o Estado 
responda, ou que, em nome deste, assuma obrigações de natureza 
pecuniária.



Movimentação de bens

Identificar a 
origem e destino 
do bem



Movimentação de bens

Identificar o 
motivo da 
transferência



Movimentação de bens

Listar os 
itens



Movimentação de bens

Identificar 
os 
responsávei
s



Movimentação de bens

Acesse o formulário aqui



Organograma

Diretoria de 
Patrimônio

Divisão de 
Patrimônio

Divisão de 
Almoxarifado

Divisão de 
Transportes

Mario (42-3621 1042)
Luizão (42-3621 1495)



Pedido de materiais de consumo



Pedido de materiais de consumo

Quem pode 
solicitar e aprovar 
pedidos de 
materiais?



Pedido de materiais de consumo



Pedido de materiais de consumo



Pedido de materiais de consumo



Pedido de materiais de consumo



Pedido de materiais de consumo

Confirmar o recebimento dos materiais pelo sistema



Pedidos de compra

Materiais não disponíveis no almoxarifado podem ser 
solicitados por meio de pedidos de compra.



Organograma

Diretoria de 
Patrimônio

Divisão de 
Patrimônio

Divisão de 
Almoxarifado

Divisão de 
Transportes

Antonio Carlos (42-3621 1363)
Luis Antonio (42-3621 1001)
Luizão (42-3621 1495)



Solicitação de Transporte
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Solicitação de Transporte



Solicitação de Transporte



Solicitação de Transporte



Solicitação de Transporte



Transportes

Importante

Proibido caronas



ALMOXARIFADO/PATRIMÔNIO

Admilson Ressai (aressai@unicentro.br)

Ana Paula dos Santos Oliveira (anasantos@unicentro.br)

Clérito Kaveski Peres (ckperes@unicentro.br)

Luiz Carlos de Almeida Lemos (luizao@unicentro.br)

Mario Neznek (mario@unicentro.br)
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