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1. EMISSAO DE CERTIFICADO DE DOTAGAO ORGAMENTARIA

EMISSAO DE CERTIFICADO DE DOTACAO ORCAMENTARIA

SOLICITACAD DO

CERTIFICADO DE LEITURA DO PROCESSO
DOTACAD S PESQUISA DA
ORCAMENTARIA (WIA MATUREZA DE DESPESA

SEl

ELABORAGCAD DO CDO
[MODELD NO SEI)

DEVOLUCAD DO
PROCESSO AD
DEMANDANTE

@

1.1 [ Solicitagao, via SEI, para emissao do Certificado de Dotagao Orgamentaria

Descrigcao

1.1.1. Demandante, geralmente o Departamento de Administracdo e

Planejmanento, envia o processo de aquisicdo/contrato com asolicitacdo de

emissao de Certificado de Dotagdao Orgcamentaria;

1.1.2. Leitura do processo para conhecimento do objeto do processo;

1.1.3. Busca/consulta da Natureza de Despesa e Subelemento do SIAFI ou em

outros processos ja finalizados;

1.1.4. Verificacdo do Programa e Acdo Or¢camentdria (Custeio / Assis. Educando /

Capacitacao);

1.1.5. Verificacdo do saldo orcamentario;

1.1.6. Preenchimento do Certifocado de Dotagao Or¢camentaria (modelo existente

no SEl);
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2. EMISSAO DE EMPENHOS

EMISSA0 DE EMPENHOS

RECEBE A COLOCA A DETALHA O
DEMAMDA DO MATUREZA DE ORCAMENTO EMPENHA

Dap DESPESA

DEVOLVE O
PROCESSD
SOLICITANTE /
ALMOKARIFADC

BUSCA IMPRIMIR (PDF}
ASSIMATURA J BNEXA AD
DO EMPENHO PROCESSD

2.10s empenhos s3o realizados no Sistema Contratos Comprasnet -

https://contratos.comprasnet.gov.br/login;

2.2 [ petalhao orcamento
Descri¢ao
2.3 O detalhamento orcamentario é feito no SIAFI;
2.4 Os empenhos sao impressos no SIAFI WEB -

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf;

2.5 Os empenhos precisam ser assinados (Ordenador de Despesa e Gestor Financeiro) via
SIAFI WEB, e so assim estardo disponiveis para impressao;
2.6 O empenho é feito a partir de um documento chamado “TRANSCRICAO DE EMPENHO”,

gue vem no processo junto com a solicitacdo. Essa transcricdo é um resumo da
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aquisicdo/contrato, onde constam as informagdes necessdrias para a emissdo do
empenho;

2.7 Quando temos uma transcricdao de contratagao de servigos, geralmente ela vem com o
valor total do contrato. Nesse momento é preciso entender do que se trata o servico,
como se dard a prestacdo dele e o pagamento, para saber se sera feito o empenho no

valor total ou parcial. Todas essas informac¢des sao discutidas com o DAP.

3 EXECUCAO ORCAMENTARIA

EXECUCAO ORCAMENTARIA

RECEBIMENTO
ORCAMENTO/
PARCELA

LISTAR 08 CONTRATOS
CONTINUADDS
VIGENTES MO
EXERCICIO

EMPENHAR

RECEBE
DEMANDA DO
DAF

AMNEXAR O ENVIAR PROCESSO
EMPENHAR EMPENHO NO PARA ALMOXARIFADOY

PROCESSO SOLICITANTE

INFORMAR AQS
FISCAIS SALDO E

NUMERD DO
EMPEMHO

3.1 Apods emissao dos empenhos, os valores sdo lancados em uma planilha do Google Docs
de acompanhamento da execucdo orcamentaria (controle interno do setor);

3.2 A cada trimestre o setor elabora o Raio X Orgcamentario, que mostra a situacdo
orcamentaria do Campus até o momento. Expondo que ja foi recebido e de que forma
foi executado;

3.3 O orgamento é anual e segue o calendario civil, de Janeiro a Dezembro.
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4 CANCELAMENTO DE RESTOS A PAGAR

CANCELAMENTO DE RAP

@ SETOR DEMANDANTE
SOLICITA VIA SEI O REALIZA O
RIFICA- IST!
CANCELAMENTO DO e e CANCELAMENTO NO
EMPENHOS EM RAP SISTEMA

v

DESPACHA WA 3EI
INFORMANDD O DEVOLVE O
REGISTRO PROCESSO A
ORCAMEMNTARIC (RO) DEMAMDANTE
DO CAMCELAMEMNTO

4.1 Ao longo do ano sdao emitidos os relatdrios de Resto a Pagar, analisados, e a partir dai
solicitado o cancelamento do RAP;

4.2 A emissdo do relatdrio é feita pelo Setor de Gestao e Planejamento Orgamentdrio. No
relatdrio constam as informagdes de nimero do empenho, natureza de despesa, valor
(saldo a ser executado) e observacdo. O relatdrio é emitido pelo Tesouro Gerencial com
algumas dessas informacdes e as que faltam, sdo inseridas pelo setor;

4.3 O relatdrio é enviado ao Departamento de Administragdo, pois o maior volume de RAP
é da Administracdo. Havendo RAPs de outros setores, o Setor de Gestdo e Planejamento
Orcamentario entra em contato para solicitar explicacdes e constatando a necessidade

de cancelamento, é iniciado o fluxo apresentado;
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5 ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCINAL - PDI

ACOMPAMNHAMENTO PDI

SOLICITACAD ADS

IC10 DO COORDEMADORES/DIRETOR
AN CIV| ES DE AREA DAS METAS
PARA O ANO VIGENTE

INSERCAD DAS
INFORMACOES NO
SISTEMA DE
ACOMPANHAMENTO

.

FINAL DO AMO CIVIL
INSERCAD DAS
INFORMACOES NO
SISTEMA DE
ACOMPANHAMEMNTD

COORDENADORES/TMRETOR
ES DE AREA OS5 RESULTADOS

SOLICITACAD ADS
DO AND VIGENTE

5.1 O PDI tem a validade de 5 anos, mas o acompanhamento é feito anualmente, com a

definicdo das metas anuais e ao final do ano, a verificacdo do alcance ou ndo da meta

estipulada;

5.2 Ao final do quinto ano, sera feita a avaliacdo geral, dos 5 anos. E elaborado o proximo

PDI;
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6 ACOMPANAMENTO DO PLANO DE AGAO ANUAL - PAA

ACOMPANHAMENTO DO PAA

o onﬁ'}ﬂ&f&%‘;ﬁﬂo“ INSERCAD DAS SOLUCITACAD ADS
5 DE AREA AS INFORMACOES NO COORDENADORES/DIRETORES
= SISTEMA DE DE AREA 05 RESULTADOS DO
ACOES/ATIVIDADES PARA Q ACOMPANHAMENTS SEMESTRE

ANO VIGEMTE

DEZEMERO LAMCAMENTO DAS
INFORMAGOES NO

LANCAMENTO DAS SOLICITACAD AOS SISTEMA DE
INFORMACOES NO COORDENADORES/DIRETORES ACOMPANHAMENTO
SISTEMA DE DE AREA O5 RESULTADOS DO

ACOMPANHAMENTO SEMESTRE

6.1 O PAA tem validade de 1 ano;
6.2 No PAA informamos e acompanhamos as  atividades/acbes a  serem

desenvolvidas/implementadas no Campus para atingirmos as metas estipuladas no PDI;
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