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1. OBJETIVO

Este manual tem como objetivo a descricdo dos processos, normas e politicas que
compdem o processo Orgamentario da Universidade Federal do Ceara.

O processo Orcamentario tem como funcdo principal dirigir as atividades relativas ao
planejamento, coordenacdo, elaboracdo e execucdo do orcamento da Universidade. Como
exemplo da execugdo de tais atividades, temos:

e  Elaboracdo do orcamento pela Pro-Reitoria de Planejamento envio ao MEC e realizacao
dos ajustes necessarios.

e  Consolidacdo dos dados de custeio e capital e reporte ao Pro-Reitor de Planejamento.

e  Analise das demandas para emissdo de empenho.

e  Cancelamentos e anulagcdes de empenhos solicitados pelo interessado.

e Andlise das solicitagdes referentes a bolsas e auxilios e encaminhamento dos respectivos
boletins para empenho.

e Emissdo das Notas de Crédito referentes a descentralizacdo orcamentéria e/ou
devoluces de crédito

e Indicagdo e registro das Notas de Empenho em Restos a Pagar N&o-Processados a

Liquidar.



2. RESPONSABILIDADES

A responsabilidade da Gestdo Orcamentaria é exercida concomitantemente pelas
diversas Unidades da Universidade, que apoiam e suportam as atividades realizadas pela Pro-
Reitoria de Administracéo e Pro-Reitoria de Planejamento.

Todas as atividades e politicas aqui demonstradas apresentam principios orientadores
béasicos, ndo abordando todas as situacfes extraordinarias possiveis.

As oportunidades de melhorias devem ser constantes na dindmica do crescimento
organizacional. Caso o servidor possua alguma sugestdo, esta deve ser encaminhada as Pro-
Reitorias de Administracdo e de Planejamento, responsaveis por avaliar a possibilidade de
incorporar a sugestao.

E de responsabilidade de cada servidor envolvido nas atividades da Gestdo Estratégica
conhecer e entender os processos, normas e politicas do setor. Qualquer questdo ou davida
referente a0 documento que influencie no desenvolvimento das atividades deve ser
imediatamente esclarecida junto a Pro-Reitoria de Administracdo e Pré-Reitoria de
Planejamento.

As Pré-Reitorias de Administracdo e de Planejamento deverdo atuar e orientar todos
os servidores e colaboradores terceirizados, em todos os niveis hierarquicos, com vistas a
conduta ética e respeito aos valores da Universidade Federal do Ceara e a legislacdo vigente.

Toda comunicacdo por correio eletrénico deve ser realizada através do endereco
eletronico institucional da Universidade.

Todos os servidores deverdo atuar de forma alinhada, em coordenagdo técnica e
funcional com as normas, politicas e procedimentos divulgados pela Universidade Federal do

Ceara.



3. POLITICAS GERAIS

As atividades pertinentes a Gestdo Orgamentéria sdo baseadas na ética e na defesa dos
interesses da Universidade Federal do Ceara e no cumprimento das normas definidas pelos
0rgdos competentes.

A UFC deverd implementar politicas e diretrizes de Gestdo Orcamentaria que
contribuam para o alcance dos objetivos da Universidade. Adicionalmente, desenvolverao
planos e agdes visando a melhoria continua da qualidade dos servigos prestados para clientes
internos e externos, sempre acompanhando 0 orgcamento previsto para 0 exercicio vigente e o
orcamento ja executado.

Dentre os dispositivos legais que regem tais atividades do processo estéo:

e Lei N°8.666, de 21 de Junho de 1993 - Estabelece normas gerais sobre licitagdes e
contratos administrativos pertinentes a obras, servicos, inclusive de publicidade, compras,
alienacdes e locacdes no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios;

e Lei N° 4.320, de 17 de Marco de 1964 - Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos orgcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal;

e Lei N° 10.520, de 17 de Julho de 2002 - Institui, no ambito da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
modalidade de licitacdo denominada pregdo, para aquisi¢do de bens e servicos comuns, e da
outras providéncias.

e LDO - Lei de Diretrizes Orcamentéarias - Dispde sobre as diretrizes para a

elaboracdo e execucao da Lei Or¢camentaria do ano vigente e da outras providéncias.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm

4. NOTACAO PARA MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIOS.

Definicéo ‘ Representacgdo gréafica

O evento de inicio é representado por um circulo e

simboliza 0 comeco da execucdo do processo. O evento O O
de fim é representado por um circulo com borda em Inicio Fim

negrito e simboliza o final do processo.

O processo é representado por um retangulo, que
simboliza uma etapa de um processo formado pela
realizacdo sequencial de um determinado conjunto de

atividades afins.

A atividade é representada por um retdngulo
arredondado e simboliza uma determinada quantidade de
tarefas que devem ser efetuadas dentro de um processo.
Cada atividade possui uma identificacdo referente a
como as agles sdo realizadas. Esta identificagdo estd
localizada no canto superior esquerdo do retangulo,

conforme demonstrado nas linhas baixo.

F — |
As atividades manuais, realizadas sem a utilizacdo de (¥
um sistema, sdo representadas por uma mao.

-
As atividades sistémicas, realizadas por um usuario no &
sistema, sdo representadas por um boneco.
As atividades automaticas, realizadas pelo sistema com %}

base numa parametrizacdo prévia sdo representadas por

duas engrenagens.

Os eventos intermedidrios sdo representados por
circulos que simbolizam a interligacdo de atividades na
mesma pagina do fluxo. Estes eventos sinalizam tanto

saidas como entradas, no caso de saidas as setas sdo
preenchida enquanto que nas entradas as setas sdo 1 Aguarda 1
vazias. Caso haja mais de uma interligacdo dentro do

fluxo os circulos possuirdo cores diferentes, de forma a




Definicéo ‘ Representacéo gréafica ‘

facilitar a visualizagdo. Os eventos intermediérios

podem também sinalizar uma agdo especifica como a
espera dentro de um mesmo processo sendo

demonstrada por um relégio dentro do circulo.

Os gateways podem representar a escolha entre duas ou
mais atividades adjacentes ou as possiveis rotas
condicionais geradas por uma decisdo. Os gateways
podem representar também atividades desempenhadas
de forma paralela. A condicional é representada por um
losango enquanto o paralelismo é representado por um

losango preenchido por uma cruz.

A linha de fluxo é representada por uma linha com uma
seta e é utilizada para demonstrar a ordem sequencial na —_—>
qual cada atividade é desempenhada.

A raia é representada por um retangulo nomeado e é
utilizada para organizar e delimitar as diferentes

atividades de um mesmo setor.




5.  PROCESSOS, NORMAS E POLITICAS DA GESTAO ORCAMENTARIA.

A figura a seguir representa 0 mapa do processo de Gestdo Orcamentaria, no qual
estdo organizados e descritos 0s seguintes processos:

Figura | — Mapa de Processos

Planejamento
Orgcamentario

Execucdo Orgcamentaria

GO3 Emissao de Nota de GO4 - Emisséo de Empenho
Empenho nos casos de nos caso de atendimento a
licitacé@o SRP

GO1 - Elaboracédo do
orcamento.

GOS5 - Emissao de
Empenho nos casos que
nao se trata de licit. ,

GO6 - Emissao de Nota
Empenho nos casos em que
alei de licitagdo néo é

GO2 - Acompanhamento
das despesas

dispensa ou inexig.

aplicavel

GO7 - Cancelamento de
Empenhos

GOS8 - Anulacéo de
Empenhos

GO9 - Execucéo
Orcamentaria de Notas
Fiscais

GO10 - Descentralizacao de
Recursos Orgcamentarios e
Financeiros.

Fonte: Dados oriundos do levantamento




5.1 PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
5.1.1 Elaboracéo do Orgamento.
5.1.1.1 Descric¢ado do Subprocesso

O planejamento, coordenacdo e elaboracdo do orcamento da Universidade Federal do
Ceard sdo realizados a partir das informac@es de contratos oriundas do DCEO (Departamento
de Contratos e Execucdo Orcamentaria). Mensalmente, o DCEO disponibiliza o mapa de
orcamentos executados referente aos contratos para a CPO (Coordenadoria de Planejamento
Operativo), responsavel por consolidar as informacdes de custeio e as de capital.

Ao final do exercicio, 0 MEC (Ministério da Educacao), por meio do SIMEC (Sistema
Integrado de Monitoramento, Execucdo e Controle), disponibiliza os limites orcamentarios do
exercicio seguinte. Com base nestes limites, a CPO ¢é responsavel por detalhar as despesas por
acao e por natureza. Ao fim do preenchimento dos orcamentos para o exercicio seguinte, a
CPO envia a proposta orcamentaria da Universidade através do SIMEC, aguardando o
resultado da andlise do MEC e dos outros 6rgdos competentes. Quando a proposta
orcamentaria € aprovada pelos 6rgdos competentes, a UFC inicia a execucdo orcamentaria

com base na proposta aprovada.



5.1.1.2 — Fluxo — GO1 - Elaboracao do Orcamento.

Codigo: GO1
Especialista: Frandsco Alcimo de Andrade

A
% UNIVERSIDADE
Data: 21/01/2014

¢ | FEDERAL po CEARA

Ty

(= pisponibilzao mapa
de orcamentos exeatados
referentes aos cortratas

Departamento de Contratos
e Execugao Or¢amentaria

= consolicacs

,_’E;,Deta\haa acdo por Naturezm
de Despesadeacordo com o5
dados projetados

&Detalhaas despesas par
acdo de acordo com os
dados do exercicio comerte.

dados de Custeio
+ Capital

g (Srrojeta as
despesas de
custeio e capital

y
(5 apresenta &y verifica os Limites
projecdo de custeio Orgamentérios recebidos do
para PRADM WEC para o exercicio seguintz

Aguarda dados dos
Limites Orcamentdrios @
no SIMEC

GO1 - Elaboracio do Orgamento
de

Fim

g‘:‘u Envia proposta
Orcamentéria do exerddo
seguinte ao MEC

Aguarda retorno
da proposta
Orcamentaria

das despesas

Houve alteragdes na
Proposta Orcamentaria
encaminhada?

L’Eu Recebe proposta
Orgamentaria para o exerdgo
seguinte do Orgdo competente

& Analisa o Orgamento
recebido para identificar
as diferencas

&Aj ustaOrgamento par o
exercicio seguinte corforme
necessidade

Acompanhamen

Fim

GOS - Execucio
Orcamentaria de
Motas Fiscais

b

Solicita os
ajustes devidos

Pro-Reitorla de
Administracio

5.1.1.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Elaboragdo do orgamento.

Seq. Atividade

Disponibiliza o

de | Mapa de custeio.

mapa

orcamentos

Tarefa

Preenche manualmente a planilha do

‘ Sistema/

documento

N/A

executados

referentes aos .
Coordenadoria

contratos Operativo.

Disponibiliza o0 mapa de custeio para a
de

Planejamento

Responsavel

DCEO

Consolida os

2 dados de | DCEO.

Recebe mensalmente as informacdes do

N/A

CPO

Custeio e

Reune as informagfes em uma Unica

N/A

CPO




Processo: Elaboracédo do orcamento.

Seq. Atividade Tarefa ‘ dgclzitfnrzﬁo Responséavel
Capital planilha.
Projeta as | A CPO realiza a projecdo do orcamento

despesas  de

para o periodo seguinte com base nos

custeio e | gastos de custeio recebidos do DCEO
capital ao longo do ano. N/A CPO
A projecdo do orcamento de capital é
realizada com base no acompanhamento
da CPO ao longo do ano.
Apresenta A projecdo de custeio é apresentada a
projecdo  de | Pré-Reitoria de Administracéo.
_ N/A CPO
custeio  para
PRADM
Solicita 0s | A projecdo de custeio é validada pela
_ _ N/A PRADM
ajustes devidos | PRADM.
Verifica os | Aguarda o MEC disponibilizar os
o o ) SIMEC CPO
Limites limites orcamentarios no SIMEC.
Orgamentarios,
recebidos pelo _ o
Toma conhecimento dos limites
MEC, para o . SIMEC CPO
. orcamentarios no do SIMEC.
exercicio
seguinte
Detalha as | De acordo com os dados recebidos da
despesas  por | execucdo orcamentaria (custeio) e 0s
acdo de acordo | dados de investimento (capital) efetua o
3 SIMEC CPO
com os dados | detalhamento das despesas por a¢do no
do exercicio | SIMEC.
corrente
Detalha a agdo | A CPO realiza também o detalhamento
por Natureza | por a acdo por natureza de despesa de
SIMEC CPO

de Despesa de

acordo com 0s

acordo com os dados projetados




Processo: Elaboracédo do orcamento.

Seq. Atividade Tarefa ‘ dslstema/ Responséavel
ocumento
dados
projetados
Envi Quando da finalizacdo da proposta
nvia
orcamentaria, € necessario o envio para SIMEC CPO
proposta
. o MEC.
Orgamentaria _ i _
9 . | O MEC ira centralizar varias propostas
do exercicio . ) L
) orcamentarias das diversas instituicdes
seguinte para o ) . ) N/A N/A
do Pais e submeter a aprovacdo dos
MEC o
0rgédos competentes.
Recebe do MEC a proposta
orcamentaria para 0 exercicio seguinte
] y o SIMEC CPO
apés a aprovagdo dos  0Orgdos
Recebe
competentes.
proposta —
» Em caso de aceitagdo do MEC, em
Orgamentaria o .
10 relacdo a proposta enviada, 0 orcamento Diério
para 0 o | N/A
- da Universidade e publicado no Diario Oficial
exercicio o
) Oficial.
seguinte _ _ i
Ap0s a publicacdo, a UFC estara pronta Todas as
para executar, no exercicio seguinte, o N/A Unidades
orcamento aprovado. UFC
Analisa 0 | Em caso de aceitagdo com ressalvas, a
Orgamento Coordenadoria de Planejamento
11 | recebido para | Operacional realiza a publicagdo do N/A CPO
identificar as | orcamento, apds os ajustes sinalizados,
diferencas no Diério Oficial.
Ajusta Apos os ajustes do orcamento a UFC
Orgamento estard pronta para executar 0 orgcamento Todas as
12 | para 0 | no exercicio seguinte. N/A Unidades
exercicio UFC
seguinte




5.1.2 Acompanhamento das despesas.
5.1.2.1 Descricdo do Subprocesso

O acompanhamento das despesas da Universidade Federal do Ceara inicia-se
paralelamente a partir dos processos GO1 - Elaboracdo do Orcamento, GO6 - Execucao
Orcamentaria de Contratos e Atas ou GO4 - Emissdo de Nota Empenho nos casos nos casos
em que ndo a lei de licitacdo ndo é aplicavel.

De acordo com as execugdes efetuadas o DCEO (Divisédo de Contratos e Execugéo
Orcamentaria) disponibiliza 0 mapa de custeio (despesas executadas no periodo) a CPO
(Coordenadoria de Planejamento Operativo) que é responsavel por consolidar os dados de
custeio e capital para sintetizar um relatério Unico contendo as informacdes referentes ao
orcamento previsto versus o or¢camento realizado e disponibilizar para apreciacdo do Pro-

Reitor(a) de Planejamento.



5.1.2.2 — Fluxo — GO2 - Acompanhamento das despesas.

y ;| |Especialista: Francisco Alcimo de Andrade
® FEDERALDOCEARA| | 1ot 5110112014

Cédigo: GO2
\@ UNIVERSIDADE 9o

Hé solicitacdes do(a)Pro-
Reitor(a) de Planejamento?
- GOL - (5 Consolida oswalorss
o Elaboracdo do executadosde Custeio +
= arcamento Capital
2=
=2 Inicio
E ° = Encaminha
os dados ao
L Pro-Reitor(a)
=
=
4 E
[
T o g =
E GO7 - Execucdo Y = -
H 3 e (=
s =5 Orcamentaria de g':;;m;”;"!m
°° Contratos e Alas * e
2 Custeio
) A
H
k- =
-
-
[=]
b g
o [8E
) £ £04 - Emis. de N
: quando a leide
2 icitacdo ndo éapli
=
]
e g
]
L=
-]
TE
52 [__Lﬁ'r . (5 Realiza
E] H oma ciéncia medidas
=7 dos dadas oy
2§ cabiveis
-




5.1.2.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Acom
Sistema/
documento

Seq. Atividade

Responsavel

) o O Departamento de Contabilidade e
Disponibiliza o | _ o
Financas disponibiliza o Mapa de q
1 | Mapa de . . Mapa de DCF
] Custeio para Coordenadoria de Custeio
Custeio ) )
Planejamento Operativo

) Recebe o Mapa de custeio (Valor do
Consolida  os .
orcamento executado) do exercicio
valores _
vigente do  Departamento  de
o | executados de 3 » N/A CPO
) Contratos e Execugdo Orcamentaria.
Custeio + )
_ Consolida os Valores Executados de
Capital _ )
Custeio + Capital.

A Coordenadoria de Planejamento
Encaminha os | Operativo realiza o0 suporte aos

3 |dados ao Pro- | questionamentos realizados pelo Pro- N/A CPO
Reitor(a) Reitor, encaminhando o0s dados
solicitados.
Toma ciéncia | Pr6-Reitor(a) Toma ciéncia dos
4 N/A CPO
dos dados dados.

Realiza medidas | Realiza as medidas cabiveis.

5 .. N/A CPO
cabiveis




5.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
5.2.1 Emissdo de Nota de Empenho nos casos de licitagéo
5.2.1.1 Descricdo do Processo

De acordo com a Controladoria Geral da Unido, o empenho representa o primeiro
estdgio da despesa orcamentaria e € registrado no momento da contratagdo do servico,
aquisicdo de materiais, obra ou amortizacdo da divida. Segundo o art. 58 daLei n°
4.320/1964, empenho é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacgdo de pagamento. Consiste na reserva de dotagcdo orcamentaria para um fim especifico.
Os empenhos podem ser classificados de acordo com os tipos abaixo, conforme a

necessidade:

e Ordinario: tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e previamente
determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma s vez.

e Estimativo: empenho utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode
determinar previamente, tais como servi¢os de fornecimento de agua e energia elétrica,
aquisicdo de combustiveis e lubrificantes e outros.

e Global: empenho utilizado para despesas contratuais ou outras de valor
determinado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, 0s compromissos decorrentes

de aluguéis.

A Assessoria Executiva recebe os processos das unidades da UFC e emite os Boletins
de Entrada para Nota de Empenho. Em seguida é providenciada a assinatura do(a) Pro-
Reitor(a) de Administracdo ou, nos casos de investimentos, pelo(a) Pré-Reitor(a) de
Planejamento com autorizacdo do(a) Pré-Reitor(a) de Administracao.

O Departamento de Contratos e Execucdo Orcamentaria confere 0s processos
recebidos, se houver alguma inconsisténcia o processo é encaminhado de volta a Assessoria
Executiva para que as medidas cabiveis sejam realizadas.

Se 0 processo estiver relacionado a emissdo de empenhos para Licitagdo, o DCEO ira
realizar os registros necessarios no sistema SIASG (Sistema Integrado de Administracdo de
Servicos Gerais) e gerar a Minuta de Empenho. Por fim, sdo providenciadas as assinaturas dos
diretores do DCEO e DCF e a Nota de Empenho é encaminhada ao Departamento de

Administrag&o.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L4320.htm
http://www.governoeletronico.gov.br/acoes-e-projetos/compras-eletronicas/sistema-integrado-de-administracao-de-servicos-gerais-2013-siasg
http://www.governoeletronico.gov.br/acoes-e-projetos/compras-eletronicas/sistema-integrado-de-administracao-de-servicos-gerais-2013-siasg

5.2.1.2 — Fluxo — GO3 Emisséo de Nota de Empenho nos casos de licitagio

% UNIVERSIDADE Codigo: GO3

K% FEDERAL Do CEARA | | Especialista: Maria Jesus
Crad Data: 15/01/2014

& Recebe
Processos das
Unidades da UFC

(5 Indica
recurso a ser
detalhado

[SEmite o Boletim [ Providenia assinatura
de Entrada para do(a) Pro-Reitorf) de
Mota de Empenho Administragdo

Inicio

Farmulario AEOL -
Lista de Verificacdo
Elementos do
Processo

(= Emviao
Processo para
o DCEO

[(SToma as
medidas
cabiveis

Assessorla Executiva

& Imprime a
Mota de
Empenho

-
an Especifica a despesa & Informa a estrutura &t .
T era Minuta
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5.2.1.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Emissdo de Nota de Empenho nos casos de licitacio
‘ Sistema /

Seq. Atividade Tarefa d
ocumento

‘ Responsavel

A documentacdo recebida varia
conforme a natureza da demanda. A
Recebe Processos | Assessoria  Executiva  utiliza o
1 | das Unidades da | Formulario AEO1 - Lista de

N/A Assessoria

. Executiva
UFC Verificagdo Elementos do Processo

para realizar a checagem da

documentacéo.

o | Indica recurso a | Assessoria Executiva analisa a | Boletimde Assessoria




Subprocesso: Emissao de Nota de Empenho nos casos de licitacédo

Seq. Atividade

Tarefa

Sistema /
documento

‘ Responsavel

- Programa de Trabalho;
- Natureza da Despesa;
- Fonte de Recursos;

- Projeto;

- Plano Interno;

- Modalidade;

- Forma de Licitacao;

- NUmero de Licitacgdo;

ser detalhado matriz orcamentaria da UFC e indica | Empenho Executiva
0 recurso a ser detalhado, conforme a
demanda dos gastos de custeio do
boletim de empenho.
A Pré-Reitoria de Planejamento faz
uma analise semelhante quanto as
despesas de capital.
Para a emissdo do Boletim de
Entrada de Nota de Empenho, a
Assessoria  Executiva acessa 0
Sistema de Orgcamento, no portal da
UFC na internet, e insere os dados
referentes ao processo em questao.
O Boletim de Solicitacdo de
Empenho gerado pela Assessoria
podera conter, caso se aplique, 0s
seguintes elementos:
- Codigo do Empenho;
Emite o Boletim | - Processo relacionado; ) )
Sistema Assessoria
3 |de Entrada para | - Interessado; . )
Orcamentario Executiva
Nota de Empenho | - CNPJ;
- Evento;
- Esfera;
- PT Resumido;




Subprocesso: Emissao de Nota de Empenho nos casos de licitacédo

Seq. Atividade Tarefa ‘ Sistema / ‘

Responséavel

documento

- Referéncia de Dispensa;
- Valor;
- Setor Interessado.
Providencia A Assessoria Executiva providencia
assinatura do(a) | a assinatura do(a) Pro-Reitor(a) de Assessoria
4 Pro-Reitor(a) de | Administracao. /A Executiva
Administracéo
_ A Assessoria Executiva encaminha o _
Envia o Processo Assessoria
5 processo para o Departamento de N/A )
para o DCEO ] Executiva
Controle e Execucdo Orcamentéria.
Confere 0| O Departamento de Controle e
6 | Processo Execucdo  Orcamentaria  realiza Processo DCEO
recebido. conferéncia do processo recebido.
Devolve para a|Se 0 processo ndo estiver em
Assessoria conformidade, o DCEO o devolve
7 | Executiva tomar | para a Assessoria Executiva tomar N/A DCEO
providéncias providéncias cabiveis.
cabiveis
Toma as medidas | A Assessoria Executiva realiza as _
Assessoria
g | cabiveis medidas cabiveis para que 0s ajustes Processo )
necessarios sejam realizados. Executiva
Especifica alSe o0 Processo estiver em
despesa conformidade, o DCEO especifica a
9 | detalhando 0 | despesa detalhando o or¢amento no SIAFI DCEO
orcamento no | SIAFI  (Sistema Integrado de
SIAFI Administragdo Financeira).
Informa a| O Departamento de Contratos e
estrutura por | Execucdo Orcamentaria acessa o0
10 | Processo SIASG e informa a estrutura SIASG DCEO
conforme Boletim | conforme o Boletim emitido.
no SIASG




Subprocesso: Emissao de Nota de Empenho nos casos de licitacédo

Sistema /

Seq. Atividade Tarefa Responséavel
documento
Gera Minuta de | Em caso haver saldo disponivel o
11 | Empenho DCEO gera a Minuta de Empenho. SIASG DCEO
Imprime a Nota | Ap6s a geracdo da Minuta de
de Empenho Empenho, o DCEO imprime a Nota
12 SIASG DCEO
de Empenho.
Providencia a | Providencia assinatura do ordenador
assinatura dos | de despesas e gestor financeiro
13 | Diretores do | devidamente designado no SIAFI N/A DCEO
DCEO e DCEF,
respectivamente.
Junta uma das | O Departamento de Contratos e
vias da Nota de | Execucdo Orgamentéria junta uma Nota de
14 ] DCEO
Empenho ao | das vias da Nota de Empenho ao Empenho
processo processo
Envia uma via da | Anexa uma via da Nota de Empenho
Nota de Empenho | no processo.
] ) Nota de
15 | para o | Por fim, o DCEO envia Empenho DCEO
Empenho
Departamento de | para 0 Departamento de
Administrag&o. Administragao.

5.2.2 Emissdo de Empenho nos caso de atendimento ao SRP

5.2.2.1 Descrigdo do Processo

Apbs a conferéncia do DCEO no processo recebido, nos casos de emissdo de

Empenho para atendimento a um Sistema de Registro de Precos estabelecido, a Assessoria

Executiva solicita a Secéo de Contratos e Atas uma consulta a vigéncia e ao saldo. Se a Ata de

Registro de Preco estiver em conformidade com estes dois requisitos, a Assessoria Executiva

ird emitir o Boletim de Empenho.



Em seguida, o Departamento de Controle e Execucdo Orcamentaria informa a
estrutura do processo no SIASG e gera a Minuta de Empenho. Por fim, séo providenciadas as
assinaturas dos diretores do DCEO e DCF e a Nota de Empenho é encaminhada ao

Departamento de Administracao.

5.2.2.2 - GO4 - Emissdo de Empenho nos caso de atendimento ao SRP

Codigo: GO4
Especialista: Maria Jesus
Data: 15/01/2014

i UNIVERSIDADE
i§!1 FEDERAL po CEARA
LR
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g o=k l‘ delidt P Empenho DCF, respectivamente
I} Inicio
]
?: &E;pecwﬁca a despesa [ Emia
s detalhando o ar@mento Empenho para
] no SIAFT o DA
3
g |25
w
=
2 GMDD3 -
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H Boletim no SLASG &
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E h 4
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o § vigéncia e saldo d Segdio Boletim de medidas Processo para
£ 1 de Contratos e Afas Empenho cabiveis o DCEO
g [}
= —_—
5 1
w
3
1§ A 4 5im —
- rpn Verifica a L SDevolve paraa
E vigéncia da Atacle Saldo Assessoria
- Registro de Prego dispanivel? Executiva
(=]
o

Ata de Registrode

0, verifica o
Preco vigente? —

quantitativo do
saldo disporivel

Secio de Contratos e Atas

GCC05 - Confr
de Vigén.de
Atas de RP

Fim




Atividade

5.2.2.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Emissao de Empenho nos caso de atendimento ao SRP

Sistema /

Responsavel

Solicita consulta

da vigéncia e

A Assessoria Executiva solicita a

Secdo de Contratos e Atas uma

documento

. y o Assessoria
saldo a Secdo de | consulta a vigéncia e saldo da ata N/A )
Executiva
Contratos e Atas | correspondente.
Verifica a | Se a Ata de Registro de Preco nédo
vigéncia da Ata | estiver vigente, o Fiscal do Contrato
de Registro de | sera comunicado conforme descrito Ata de Secéo de
Preco no fluxo GCCO5 — Controle de | Registrode Contratos e
Vigéncia de Atas de Registro de Preco Atas
Preco.
Verifica 0 | Se a Ata de Registro estiver vigente,
quantitativo  do | serd verificado o seu quantitativo
saldo disponivel | disponivel. )
y ) ) ) Ata de Secéo de
Se o0 Saldo néo estiver disponivel, o )
_ | Registro de Contratos e
DCEO encaminha o processo a
] ) ) Preco Atas
Assessoria Executiva para que sejam
realizadas as medidas cabiveis.
Emite Boletim de | Apds a andlise da Secdo de Contratos
Empenho e Atas, a Assessoria Executiva emite | Boletim de Assessoria
0 Boletim de Empenho. Empenho Executiva
Informa a| O Departamento de Contratos e
estrutura por | Execucdo Orcamentaria acessa o0
Processo SIASG e informa a estrutura SIASG DCEO

conforme Boletim
no SIASG

conforme o Boletim emitido.




Subprocesso: Emissdo de Empenho nos caso de atendimento ao SRP

Seq. Atividade Tarefa dslstema/ ‘ Responséavel
ocumento
Especifica a|Se 0 Processo estiver em
despesa conformidade, o DCEO especifica a
detalhando 0 | despesa detalhando o or¢camento no
6 _ SIAFI DCEO
orcamento no | SIAFI  (Sistema Integrado de
SIAFI Administracdo Financeira).
Gera Minuta de | Em caso de saldo disponivel o
7 ) SIASG DCEO
Empenho DCEO gera a Minuta de Empenho.
Imprime a Nota | Ap6s a geracdo da Minuta de
g | de Empenho Empenho, o DCEO imprime a Nota SIASG DCEO
de Empenho.
Providencia a | Providencia assinatura do ordenador
assinatura dos | de despesas e gestor financeiro
g | Diretores do | devidamente designado no SIAFI N/A DCEO
DCEO e DCEF,
respectivamente.
Envia Empenho | Anexa uma via da Nota de Empenho
para o DA /| no processo.
10 | Almoxarifado Por fim, o DCEO envia o Empenho Empenho DCEO
para 0 Departamento de
Administragéo.

5.2.3 Emissdo de Empenho nos casos que ndo se trata de licitacdo, dispensa ou

inexigibilidade

5.2.3.1 Descrigdo do Processo

Apbs a conferéncia do DCEO no processo recebido, nos casos em que a Emisséo de
Empenho nédo corresponder a licitacdo, dispensa ou inexigibilidade, é especificada a despesa
no SIAFI, e emitida a Nota de Empenho.



Por fim, sdo providenciadas as assinaturas do Ordenador de Despesas e do Gestor

Financeiro, o processo é encaminhado para o Departamento de Contabilidade e Finangas para

pagamento.

5.2.3.2 — GO5 Emissdo de Empenho nos casos de que néo se trata de licitacdo, dispensa

ou inexigibilidade.

- UNIVERSIDADE 0: ( _
e FEDERAL po CEARA Especialista: Maria Jesus

Codigo: GO5

Data: 15/01/2014

lGOS - Emissio de Empenho nos casos de que nio

se trata de licitagio, dispensa ou inexigibilidade

Tnicio

Departamento de Contratos e Execugio
Orcamentarla

GO3 Emisséo de
MNota de Empen,
nos casos delidt.

& Imprime a
MNota de
Empenho

O, Atualiza lista
de itens de
empenho

&Especiﬁca a despesa
detalhando oor@mento
no SIAFT

(5 anexa o
Empenho ao
Processo

(F providencia assinatura
do Ordenador de Despesas
e Gestor Financeiro

ﬁEmitea MNota de
Empenho de acordo
com o Boletim

FINOOL -
Pagamenta de
Despesas

-

[+]

Fim

5.2.3.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Emissdo de Empenho nos casos de que nao se trata de licitacédo, dispensa ou
inexigibilidade
Seq. Atividade Tarefa Sistema f Responsavel
documento
Especifica alSe 0 Processo estiver em
despesa conformidade, o DCEO especifica a
1 | detalhando 0 | despesa detalhando o orgamento no SIAFI DCEO
orcamento no | SIAFI  (Sistema Integrado de
SIAFI Administragdo Financeira).
Atualiza lista de | O Departamento de Contratos e
2 | itens de empenho | Execucdo Orcamentaria atualiza a SIAFI DCEO
lista de itens de empenho no SIAFI.
3 | Emite a Nota de | Emite a Nota de Empenho de acordo SIAFI DCEO




Subprocesso: Emissdo de Empenho nos casos de que néo se trata de licitacdo, dispensa ou

inexigibilidade

. Sistema /
Atividade Responsavel

documento

Empenho de | com o Boletim.
acordo com o
Boletim
Imprime a Nota | Imprime a Nota de Empenho no
SIAFI DCEO
de Empenho SIAFI
Providencia Providencia assinatura do Ordenador
assinatura do | de Despesas e Gestor Financeiro.
5 | Ordenador de N/A DCEO
Despesas e
Gestor Financeiro
Anexa 0 | Anexa 0 empenho ao Processo e o
Empenho ao | envia ao  Departamento  de
6 - ) N/A DCEO
Processo Contabilidade e Financas para
pagamento.

5.2.4 Emissdo de Nota Empenho nos casos em que a lei de licitacdo néo € aplicavel
5.2.4.1 Descric¢éo do Processo

Esse processo refere-se aos pedidos de emissdo de Nota de Empenho encaminhados a
Pro-Reitoria de Administracdo no que tange ao pagamento de situacBes em que ndo se
aplicam a lei de licitacdo como, por exemplo pagamentos de bolsas académicas, auxilios e
impostos. Esta documentacdo é recebida pela Assessoria Executiva, que analisa a
conformidade da documentacdo que instrui 0 processo, e encaminhada ao Departamento de
Contratos e Execugdo Orcamentaria, o qual emite, a Nota de Empenho da despesa no SIAFI
(Sistema de Administracdo Financeira).



5.2.4.2 — GOG6 - Emissao de Nota Empenho nos casos em que ndo a lei de licitacdo ndo é
aplicavel
Cédigo: GO6

Especialista: Maria Jesus
Data: 04/02/2014

& UNIVERSIDADE
%#" FEDERAL o CEARA

L

(S Elabora

folha de
pagamento

(= Encaminhaprocesso de
solicitagio de emissAo de
Mota de Empenho

Tnicio

Unidade
Administrativa

h
(5 Recebe

Processos das
Unidades da UFC

[(SEncaminha processo
para analise da
Assessoria Executiva

Pro-Reitorla de Administragio

Documentacio
conforme?

(5 Dewhe
processo 3 pam
ajustes necessarios

(S verifica

5 Nao
documentacdo
recebida

[SEncaminha
processo ao
DCED

Assessoria Executiva

Auxilio funeral?

iNED

& salicita
financeiro no
SIAFT

Sim

x)
(IEmite Nota
de Empenho

& Recebe mensagem
de disponibilidade de
recursos no SIAF

= Encaminha
processo para

.
"L o DCF

FINDL -
Pagamento de
Despesas

[+]

GO6 - Emissio de Nota Empenho nos casos em que nio a lel de licitagio nio ¢ aplicavel

Bolsa ou
auxilios 7

[SEncaminha uma via
da Mota deEmpenho
ao interessado

Departamento de Contratos e Execugio
Orgamentarla

Fim

5.2.4.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Emissdo de Nota Empenho nos casos em que nao é aplicavel a lei de licitacédo

Atividade Tarefa Responsavel

Seq. ‘ Sistema/

documento

Encaminha

de
solicitacdo de
de

processo

emissao

Envia para a Pro-Reitoria de

Administragéo processo de
solicitacdo para emissdo de Nota de

Empenho nos casos em que ndo séo

Processo

Unidade
Administrativa




Processo: Emissdo de Nota Empenho nos casos em que nado é aplicavel a lei de licitacédo

Seq. Atividade Tarefa dgésgrenn;r?{c .| Responsavel
Nota de | aplicaveis a lei de licitacdo, como,
Empenho por exemplo, pagamentos de Bolsa,
Auxilios, taxas e impostos.
Recebe 0s | A Pro-Reitoria de Administragdo
2 | Processos das | recebe  processo  solicitando N/A Pro-Reitoria de
] o Administragéo
Unidades emissao de Nota de Empenho
Encaminha Encaminha processo para
processo para | Assessoria Executiva a fim de que
3 | andlise da | esta analise a instrugdo processual N/A Pro-Reitoria de
_ Administracédo
Assessoria
Executiva
Verifica Verifica se o Processo estd munido
4 | documentacdo | de toda documentacdo necesséria. N/A Assessoria
_ Executiva
recebida
Se a documentacdo ndo estiver
Devolve . .
. conforme, a Assessoria Executiva
processo a para ) A .
5 _ devolve o processo para unidade | processo ssessorla
ajustes . ) ) Executiva
. administrativa interessada
necessarios _ _ ]
providenciar os ajustes.
) Se a documentagdo estiver em
Encaminha . )
conformidade, o0 processo € .
6 | processo para _ N N/A Assessoria
encaminhado para DCEO emitir Executiva
DCEO
Nota de Empenho no SIAFI.
Emite Nota de | O DCEO emite Nota de Empenho
Empenho no SIAFI
Se o pagamento for de Auxilio
! Funeral faz-se necessario, segundo SIAFI DCEO
a Lei 8.112 de 11/12/1990 ART.
226 Secdo VIII, o recebimento da
documentacdo suporte abaixo para




Processo: Emissdo de Nota Empenho nos casos em que nado é aplicavel a lei de licitacédo

Seq. Atividade Tarefa Sistema/ Responsavel
documento

prosseguimento da liberacdo do
valor. O processo é acompanhado
por meio do sistema Eletronico de
Gestéo de Documentos.

- Formulério de solicitacdo do
auxilio funeral;

- Atestado de 6bito;

- Copia da identidade e do CPF do
requerente;

- Copia da identidade e do CPF do
falecido;

- Ultimo contracheque do falecido;
- Certiddo de casamento, no caso de
conjuge;

- Nota fiscal das despesas efetuadas

com o funeral;

Adicionalmente, para composicao
da documentacdo suporte na
Universidade, é necessaria adicdo
dos seguintes documentos ao

processo:

- Capa de abertura de processo;
- Boletim de entrada para nota de
empenho;

- Nota de Empenho.

Solicita O DCEO solicita o financeiro no
8 financeiro no | SIAFI. SIAFI DCEO
SIAFI




Processo: Emissdo de Nota Empenho nos casos em que nado é aplicavel a lei de licitacédo

documento

Seq. Atividade Tarefa ‘ Sistema/ Responsavel

Recebe Apds 0 recebimento da
mensagem de | documentacao suporte mencionada,
disponibilidade | a Divisdo de Execugéo
de recursos no | Orcamentaria envia uma mensagem
SIAFI para a Subsecretaria de
Planejamento e Orcamento no
sistema SIAFI, a qual serd
responsavel por liberar o recurso
financeiro para a Universidade
efetuar o pagamento ao requerente

do auxilio.
9 SIAFI DCEO

Apls recebimento da mensagem
que informa a disponibilidade do
recurso financeiro, a é&rea de
Execucdo Orcamentéria protocola o
auxilio e envia a documentacdo
fisica para a Divisdo de Execucao
Financeira. O tramite  do
documento é gerenciado
eletronicamente no Sistema de

Gestdo de Documentos.

Encaminha Se 0 Processo for referente a Bolsas
uma via da|e/ou Auxilios, encaminha uma via
Nota de | da Nota de Empenho a unidade
Empenho ao | administrativa interessada, junta
interessado outra via ao processo e encaminha

10 N/A DCEO
0 para o DCF.

Se 0 processo se referir a outros
casos em que nao se aplica a lei de

licitagdo, junta a Nota de Empenho




Processo: Emissdo de Nota Empenho nos casos em que nado é aplicavel a lei de licitacédo

Seq. Atividade Tarefa Sistema/ Responsavel
documento

ao processo e encaminha ao DCF

Interessado O interessado elabora a folha de
elabora folha | pagamento conforme Nota de
de pagamento | Empenho.

Unidade
1 O interessado devera utilizar os N/A Administrativa

formuldrios DCF01 — Folha de
Pagamento e DCF02 — Autorizagéo

Bancéria
Envia os | Encaminha os processos que tratam
Processos para | de casos em que ndo se aplica
12 DCF licitagdo para a Divisdo de N/A DCEO

Contabilidade e Financas.

5.2.5 Cancelamento de Empenho

5.2.5.1 Descrigdo do Processo

O cancelamento de empenhos é realizado mediante solicitacdo por oficio realizada
pelo Fiscal do Contrato, quando se tratar de contratos administrativos, ou pela unidade
demandante. Os empenhos dos anos anteriores podem ser cancelados ou reinscritos para ao
ano seguinte. As atividades sdo realizadas no SIASG ou/e no SIAFI, conforme o sistema em

que a Nota de Empenho foi originalmente emitida.



5.2.5.2 — Fluxo — GO7 — Cancelamento de Empenho.

UNIVERSIDADE
FEDERAL po CEARA

Cadigo: GOT
Especialista: Maria de Jesus
Data: 16/12/2013

GO7 - Cancelamento de Empenhos

Inicio

Recebe solicitagio de &Acessa SIAFI para

E
cancelamento do fiscal de contrato
ouda unidadedemandante

verificar situacdo da
Mota de Empenho

Secdo de Execugio Orgamentarla

=T (S Providencia
documentos ao arguivamento
processo do processo.

1 Fim

& Preenche justificativa

de cancelamento no

sistema correspondents,

%}Gera Mota de
Empenho de
Cancelamento

5.253-

Processo

Atividade
Recebe
solicitacdo  de

cancelamento do

Quadro de Tarefas.

: Cancelamento de Empenho

Tarefa

Os Fiscais dos contratos ou as

unidades demandantes  sdo

responsaveis por encaminhar os

Sistema/
documento

Responsavel

. _ . Secdo de
1 | fiscal de | oficios de solicitagdo de Oficio Execucio
contrato ou da | cancelamento a Secdo de Orgamentaria
unidade Execucdo Orcamentaria.
demandante
Acessa SIAFI | A  Secdo de  Execucdo
5 para  verificar | Orcamentéaria acessa o SIAFI Secdo de
situacdo da Nota | para verificar a situagédo da Nota SIAFI OE;);(:ﬁgr?%Oria
de Empenho de Empenho.
Os langamentos sdo realizados
Preenche
o no SIASG ou no SIAFI,
justificativa de _ 3
conforme o sistema em que a Secdo de
3 | cancelamento no SIAFI/ SIASG | Execucio

sistema

correspondente.

Nota ~de  Empenho  foi

originalmente emitida.

O Servidor da Secdo de

Orgamentaria




Execucéo Orcamentaria
preenche as informacodes
requisitadas pelo sistema
correspondente  (SIAFI  ou
SIASG)

No campo de
“Justificativa/Finalidade”
informa-se o numero do oficio
de solicitacdo de cancelamento e
a justificativa apresentada neste.

Apés o preenchimento dos
Gera Nota de

campos necessarios, 0 sistema Secdo de
4 |Empenho  de gera a Nota de Empenho de SIAFI/ SIASG | Execucdo
Cancelamento Orgamentaria

Cancelamento.

A Secdo de  Execucdo

Junta
Orcamentéria junta ao processo x Secéo de
5 | documentos ao . . Documentagao Execucéo
o oficio de solicitacdo e a Nota | do Processo g
processo Orcamentaria
de Empenho de Cancelamento.
Providencia Por fim, a Secdo de Execucdo y
_ . _ ) Secéo de
6 | arquivamento do | Or¢camentaria  providencia 0 Processo EXecucio
processo. arquivamento do processo. Orgamentaria

5.2.6 Anulacdo de Empenho
5.2.6.1 Descric¢éo do Processo

A Anulagcdo de Empenhos pode ocorrer, de forma parcial ou total, conforme
solicitacdo do Fiscal do Contrato, quando se tratar de contratos administrativos, pela unidade
demandante, ou ainda, trimestralmente, quando a Sec¢do de Execucdo Orgcamentaria elabora
oficio circular informando a necessidade de anulagdo dos empenhos.

A anulacdo deve ser realizada sempre com base no oficio de solicitacdo de anulacéo

recebido do fiscal do contrato. Apenas os empenhos do ano corrente poderéo ser anulados.



5.2.6.2 — Fluxo — GO8 — Anulagao de Empenho.

Cédigo: GO8

UNIVERSIDADE Especialista: Maria de Jesus
Wz} FEDERAL 00 CEARA| | Data: 16/12/2013

151

Assessoria
Executiva

= Encaminha
CEhite Boletim
de Anulacio solicitacdo ao
DCED

[ Identifica [ solicita
G necessidade de anulagdo por
anulacdo de empenho oficic

Par demanda

(S Realiza as
medidas
cabiveis

Fim

¥ Analisa “SEncaminha oficio com
relacdo de empenhos

possibilidat?a > - - cdod
de anulacao Sim | gue serdo andados
Serd realizada

anulagda?

Fiscal do Contrato / Unidade Demandante

GOB - Anulacio de Empenhos

(5 Encaminha oficio circular r__L_IRECEbESOHCItECED deanulagio ﬁAcessa SIAFI para
e informando a necessidade do fiscal de contratoouda verificar situacdo da
de anulacdo de emperhos unidade demandants Mota de Empenho

Trimestralmente

E  Junta (Sprovidencia
documentos ao arguivamento

processo do processo.

Sec¢io de Execucio Orgamentarla

5.2.6.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Anulagédo de Empenho

Seq. Atividade Tarefa Sistema/ Responsavel
documento

) Os empenhos devem ter seus
Encaminha ] ]
- ) saldos consumidos até o final do
oficio circular )
_ ano. Trimestralmente a Secéo de
informando  a 5 . Secéo de
1 : Execucao Orcamentaria | Oficio Circular | Execugéo

necessidade de ) o g
) encaminha aos fiscais a relagéo Orgamentaria
anulacdo  de )
dos numeros dos empenhos e 0
empenhos
saldo correspondente a cada um.

2 | Analisa O Fiscal verifica se 0 empenho N/A Fiscal do
Contrato /




Processo: Anulagdo de Empenho

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/
documento

Responsavel

possibilidades | ainda serd utilizado no periodo Unidade
« . Demandante
de anulacéo ou se este ja pode ser anulado
pela Secdo de Execucgédo
Orcamentéria.
O Fiscal ou unidade demandante
podera tomar as seguintes
medidas:
) Liquidar e executar o saldo
Realiza  as| Fiscal do
_ existente (no contrato em C |
3 | medidas ) N/A ontrato
o questdo ou outro sob sua Unidade
cabiveis - _ Demandante
responsabilidade);
Anular as Notas de Empenhos
ou inscrevé-los em Restos a
Pagar para 0 ano seguinte.
Encaminha O Fiscal ou unidade demandante
oficio com | encaminha oficio a Segdo de Fiscal do
4 |relagio  de | Execugdo Orcamentaria. Este Oficio Contrato /
- ) o Unidade
empenhos que | oficio devera conter o codigo do Demandante
serdo anulados | empenho e o valor envolvido.
Recebe Os Fiscais dos contratos ou as
solicitacdo de | unidades  demandantes  sdo
anulacdo  do | responsaveis por encaminhar 0s }
- _ . Secdo de
5 | fiscal de | oficios de solicitagdo de Oficio Execucio
contrato ou da | anulagdo a Secdo de Execucdo Orgamentaria
unidade Orcamentéria.
demandante
Acessa SIAFI | A Secdo de  Execucdo
para verificar | Orcamentaria acessa 0 SIAFI 3
R - o Secdo de
6 situacao da | para verificar a situacéo da Nota SIAFI Execucio
Nota de | de Empenho. Orcamentaria
Empenho




Processo: Anulagdo de Empenho

Seq. | Atividade Tarefa dgésgrenn;r?{c .| Responsavel
Os lancamentos sdo realizados
no SIASG ou no SIAFI,
conforme o sistema em que a
Nota ~de  Empenho  foi
originalmente emitida.
O Servidor da Secdo de
Preenche ) .
o Execucéo Orcamentéaria
justificativa de ) 3 y
3 preenche as informagdes Secdo de
7 |anulagdo  no - : SIAFI/ SIASG | Execucéo
requisitadas pelo sistema g
sistema Orgamentaria
correspondente  (SIAFI  ou
correspondente
SIASG)
No campo de
“Justificativa/Finalidade”
informa-se o numero do oficio
de solicitacdo de anulagdo e a
justificativa apresentada neste.
Apés o preenchimento dos
Gera Nota de . ) y
campos necessarios, 0 sistema Secéo de
8 | Empenho de era a Nota de Empenho de | SYAFY SIASG | Execugdo
Anulacio g P Orcamentaria
Anulacéo.
A Secdo de  Execucdo
Junta L 5
Orgamentéria junta ao processo « Secéo de
9 | documentos ao - o Documentagao | £, 0050
o oficio de solicitacdo e a Nota | do Processo L
processo Orgamentaria
de Empenho de Anulagéo.
Providencia Por fim, a Se¢do de Execucdo Secio d
) . _ ) « ecédo de
10 |arquivamento | Orcamentdria providencia 0 Dgcupmentagao Execucao
0 Processo g
do processo. arquivamento do processo. Orgamentaria
Identifica As anulagdes também podem ser
necessidade de | solicitadas espontaneamente Fiscal do
11 _ N/A Contrato /
anulacdo  de | pelo Fiscal do Contrato e / ou Unidade
empenho Unidade Demandante. Demandante




Processo: Anulagdo de Empenho

Sistema/
documento

Seq. Atividade Tarefa

Responsavel

Solicit O Fiscal do Contrato e / ou
olicita i
3 Unidade Demandante realiza a glscal do/
12 |anulagio por| L Oficio ontrato
o solicitacho de anulagdo a Unidade
oficio : : L Demandante
Assessoria Executiva por oficio.
) | Ap6s a solicitacdo, a Assessoria
Emite Boletim ] ) ) Boletim d A .
13 X Executiva emite o Boletim de oletim de ssessoria
de Anulacéo ) Anulagéo Executiva
Anulacéo.
Por fim, a Assessoria Executiva
Encaminha encaminha a solicitacdo a Secédo .
L 3 . Oficioe A .
14 | solicitacdo ao | de Execugdo Orcamentdria que | Boletim de Essesstc.)rla
< xecutiva
DCEO ira realizar as mesmas atividades | Anulagao
vistas anteriormente.

5.2.7 Execucdo Orcamentaria de Notas Fiscais.
5.2.7.1 Descricdo do Processo

Todos os pagamentos de obrigacfes da Universidade Federal do Ceara necessitam de
uma analise prévia de uma Nota de Empenho especifica para a liquidacdo da despesa. O
Departamento de Contratos e Execucdo Orcamentaria (DCEQO) é responsavel por analisar,
preliminarmente, os documentos necessarios para liquidar as despesas oriundas de contratos e

atas a fim de que os pagamentos solicitados pelos Fiscais possam ser realizados.



5.2.7.2 — Fluxo — GO9 - Execuc¢do Orcamentaria de Contratos e Atas.

- Cédigo: GO6
% UNIVERSIDADE | |Especialista: Maria Jesus
M FEDERAL DO CEARA| | pata: 17/01/2014

(5 Recebeas
NFs relacionada:

s
acontratos eatas
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documentacio

Verifica

saldo do
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se b aditivo
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contrato
Nota fiscal

-« | | asociadaasad Documents evol
3 Registro de P conform para Fiscl tomar
2 medidas i
] i
2 |z
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H
£ |z O mauia Comprmerssce.
g | E medicio no medicio € anexa &
2 & sistemaSIASG documentacio
H
R A
S |2 Verifica
-3 vigéncia do
g (Dhyverifica o cranograma
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3
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Departamento de Contrats

Documentacio em FINOZ - Contas
conformidade? a Pagar

5.2.7.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Execucao Orcamentaria de Notas Fiscais

documento

Seq. | Atividade Tarefa ‘ Sistema/ Responsavel

As NF’s relacionadas a contratos e atas
Recebe as NFs ) o
) sdo recebidas pela Pro-Reitoria de
relacionadas a . y )
1 Administragdo e  enviadas  ao N/A PRADM
contratos e 5
. Departamento de Controle e Execugéo
atas
Orgamentéria

Confere a | A documentacdo recebida é conferida:

2
documentacdo | Caso a Nota Fiscal seja referente a N/A DGCAC




Processo: Execucao Orcamentaria de Notas Fiscais

Seq. Atividade

Tarefa

Sistema/

recebida

contrato, € necessario a seguinte
documentacao:

- Oficio do Fiscal solicitando
pagamento

- Ordem de Servico

- Cédpia da Nota de Empenho

- Comprovantes Fiscais

- CertidGes Negativas

Se for Nota referente a Ata de Registro

de Preco:

- Oficio do Fiscal solicitando
pagamento

- Cépia da Nota de Empenho

- Nota Fiscal certificada pelo Fiscal da
Ata

Também sédo avaliados outros requisitos
necessarios para realizar o pagamento,
principalmente, quanto aos seguintes
aspectos:

- Vigéncia do contrato/ata e do
cronograma do contrato

- Prestacdo e validade da Garantia do
Contrato/Ata

- Certificacdo da Nota Fiscal pelo Fiscal
do Contrato/Ata

- Saldo de Empenho

documento

Responsavel

Verifica saldo
de empenho

O DCEO verifica o saldo de empenho
referente a Nota Fiscal.

Se 0 empenho ndo possuir saldo, o
DGCAC comunica o fiscal para que

sejam realizadas as devidas

N/A

DCEO




Processo: Execucao Orcamentaria de Notas Fiscais

Seq. | Atividade Tarefa Sistema/ | pocnonsavel
documento
providéncias.
Caso ndo haja saldo de empenho do
Contrato, o Fiscal deve abrir processo,
devidamente instruido com motivacao
da necessidade de reforco do empenho,
junto a PRADM.
Se o0 contrato ndo estiver vigente, é
. verificado se o servi¢o e/ou material foi
Verifica ) S 5
o fornecido dentro da vigéncia. Caso ndo
vigéncia  do : y : SIASG DCEO
tenha sido, a documentacdo é devolvida
contrato _ o
ao Fiscal para tomar as providéncias
cabiveis junto ao fornecedor.
Verifica O Departamento de Controle e
validade  da | Execucdo Orcamentaria verifica no
garantia SIASG a validade da garantia SIASG DCEO
apresentada pela contratada.
Verifica Adicionalmente o DCEO verifica
certificacdo da | também a certificagéo da Nota Fiscal. N/A DGCAC
Nota Fiscal
Devolve Se o DCEO identificar alguma
processo para | inconsisténcia relacionada ao saldo do
o Fiscal tomar | empenho, vigéncia do contrato, validade
as medidas | da garantia ou a certificagdo da Nota | prgcesso DCEO
cabiveis Fiscal, o processo sera devolvido ao
Fiscal responsavel para que as medidas
cabiveis sejam realizadas.
Emite Se toda a documentacdo referente ao
Formulario de | processo estiver de acordo, o DCEO Forn(wjlélarlo
Substituicdo ao | emite o Formulério de Substituicdo ao | Substituigéo DCEO
ao Processo
processo Processo.
Imprime tela | Imprime tela de medicdo e anexa a Tela de DCEO
Medicéo




Processo: Execucao Orcamentaria de Notas Fiscais

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/
documento

Responsavel

acompanha a

de medicdo e | documentacéo.
anexa a
documentacéo
Envia O processo se encerra com 0 envio da
10 | documentagdo | documentagéo ao DCF. Docggc‘)e”ta DCEO
ao DCF
Verifica Paralelamente as demais conferéncias, o
11 |vigéncia  do | DCEO verifica a vigéncia do | cronograma DCEO
cronograma cronograma associado a Nota Fiscal.
SGCA verifica | Se o cronograma ndo estiver vigente no
se ha aditivo | SIASG, a Secdo de Gestdo de Contratos "
12 Aditivo do SGCA
publicado e Atas (SGCA) verifica se ha aditivo | Contrato
publicado.
Devolve Caso nao haja aditivo, Fiscal ¢€
processo para | comunicado para tomar as providéncias
13 | fiscal tomar as | cabiveis junto ao fornecedor. Aditivo do DCEO
. Contrato
medidas
cabiveis
14 Atualiza Se houver um aditivo publicado, o Aditivo do CEO
cronograma DCEO atualiza o cronograma. Contrato
Inclui medicdo | Em seguida, é incluida a medicdo no
15 no sistema | sistema SIASG. Por fim, a tela de
SIASG medicdo é impressa e a documentacédo € SIASG DCEO
encaminhada ao DCF.
Verifica saldo | Se a Nota Fiscal estiver associada a uma
16 | de empenho ata de Registro de Preco, o DCEO SIASG DCEO
verifica o saldo do empenho.
Verifica a|Em seguida o DCEO \verifica a
x x Documenta
documentacdo | documentacdo que acompanha a Nota <
17 ¢ao que
_ DCEO
que Fiscal. acompanha
NF




Processo: Execucao Orcamentaria de Notas Fiscais

Seq. | Atividade Tarefa ‘ Sistema/ | pocnonsavel
documento
Nota Fiscal
Comunica o | Se for identificada alguma
fiscal para | inconsisténcia na documentacdo, O
18 | tomar as | DCEO comunica o fiscal responsavel. N/A DCEO
medidas
cabiveis
Emite Por fim, se toda documentacdo estiver

Formulario de | conforme, o DCEO emite o Formuléario

Substituicdo de | de Substituicdo de Processo. Formulario

19 o . d | pceo
Processo e | Toda documentacdo € encaminhada ao | Substituicdo

. de Processo
anexa a | DCF.

documentacao

5.2.8 Descentralizacao de Recursos Orcamentarios e Financeiros.
5.2.8.1 Descricdo do Processo

Trata-se de uma transferéncia dos créditos orcamentarios ou adicionais de uma
unidade orgcamentéaria para outra.

Quando da necessidade de descentralizacdo de Recursos Orcamentarios, as Unidades
da Universidade Federal do Ceara devem reunir a documentacdo suporte necessaria para a
solicitacdo, e posteriormente, envia-la para a Assessoria Executiva (AE) da Prd-Reitoria de
Administracéo.

De posse desta documentagdo, a Assessoria Executiva emite o boletim de Nota de
Credito no Sistema Orcamentério (sistema interno da UFC) e, em seguida, envia 0 Processo
Administrativo para a Se¢do de Execucdo Orcamentaria (SEOC), que, por sua vez devera
emitir a Nota de Crédito no sistema SIAFI e enviar 0 nimero desta para a AE a fim de que

efetue a baixa do boletim de crédito no Sistema Or¢amentario.



5.2.8.2 — Fluxo — GO10 - Descentralizacdo de recursos orcamentarios e financeiros.

Codigo: GO10

#m UNIVERSIDADE
¢¢'i FEDERAL DO CEARA

oy

Especialista: lvonilde Mendes Falcdo Reis
Data: 14/01/2013
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5 suporte descentralizacdo necessidade
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5.2.8.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Descentralizacdo de Recursos Orgamentarios e Financeiros

Atividade Tarefa Sistema/

Seq.

documento

Responsavel

Gera Processo Administrativo
Gera  Processo
com documentacao suporte.
com 3 ) Unidades d
1 i Essa documentacdo dependera N/A nidades da
documentacao UFC
da natureza do recurso a Sser
suporte )
liberado.
) Encaminha processo de
Encaminha g lizac A )
escentralizacdo para Assessoria :
o | Processo de _ : N/A Unidades da
.. | Executiva. UFC
descentralizacao
Confere o | Confere  processo  recebido .
Assessoria
3 N/A .
Processo conforme a natureza do recurso. Executiva




Processo: Descentralizacdo de Recursos Orcamentarios e Financeiros

Seq. Atividade Tarefa Sl Responséavel
documento
Solicita ajustes a | Se a documentacdo ndo estiver
4 | unidade conforme, solicita ajustes a N/A Assessoria
) Executiva
demandante unidade demandante.
Ajusta 0 | Ajusta o processo conforme
: Processo necessidade. VA Unidades da
conforme UFC
necessidade
Emite Boletim | Caso a documentacdo esteja
de Nota de | conforme, emite boletim de Nota ) ]
o o ) Sistema Assessoria
6 | Credito no|de Crédito no  sistema . )
) o Orcamentario Executiva
Sistema Orgamentario.
Orcamentario
Emite Dotagdo | A Assessoria Executiva emite a
Orcamentaria Dotacdo =~ Orcamentaria  no Sistema Assessoria
! Sistema Orcamentario. Orcamentario Executiva
Envia 0 | Envia 0 processo para Se¢édo de )
3 . Processo Assessoria
g | Processo  para | Execucao Orgamentaria. o ] )
Administrativo Executiva
SEOC
Recebe 0 Processo
Recebe 0 | Administrativo da Assessoria
9 ) SIMEC SEOC
Processo Executiva.
Emite nota de | Emite Nota de Crédito no SEOC
10 | crédito no | sistema SIAFI. SIAFI
sistema SIAFI
Imprime o|A Secdo de  Execugdo SEOC
nimero da nota | Orcamentaria imprime o numero
11 - - SIAFI
de crédito e |da nota de crédito e anexa ao
anexa ao | Processo.




Processo: Descentralizacdo de Recursos Orcamentarios e Financeiros

Seq. Atividade Tarefa dg(izsijtfnn;r?{co Responsavel
Processo
Envia o|Envia 0o Processo para SEOC
12 | Processo  para | Assessoria Executiva. N/A
AE
Registra 0 | Registra 0 numero do Boletim SEOC
ndmero do | de Nota de Credito.
13 Boletim de Nota SIMEC
de Crédito.
Envia 0 | Envia o Processo para o Arquivo Assessoria
14 | Processo para o | da UFC. N/A Executiva

Arquivo da UFC




6. EQUIPE

A equipe diretamente responsavel pela Gestdo Orcamentaria da Universidade Federal

do Ceara é composta pelos cargos e profissionais relacionados abaixo. A tabela ilustra a

atuacdo dos profissionais, no que diz respeito as principais responsabilidades, relacionadas

aos processos descritos neste Manual:

Principais Responsabilidades

Processos que

Coordenador de
Planejamento

Consolida dados de custeio e capital
Realiza detalhamentos or¢camentarios
Verifica limites estabelecidos pelo
MEC

executa* (lider)

GO1 - Elaborar
orcamento

GO2 - Acompanhamento

Operativo Envia proposta orcamentaria a0 MEC
das despesas
Encaminha dados ao Prd-Reitor de
Planejamento conforme solicitado
Confere os processos de solicitagdo de GO3 - Emissdo de Nota
empenho recebidos de Empenho nos casos de
Especifica a despesa detalhando o licitacdo
orcamento no SIAFI GO4 - Emissao de
Informa a estrutura por processo Empenho nos caso de
conforme Boletim no SIASG, nos atendimento a SRP
casos de licitacdo e atendimento por GO5 Emisséo de
Ata de Registro de Preco Empenho nos caos que
3 Gera Minuta de Empenho e encaminha | ndo se trata de licitagdo
Chefe da Secéo o y .
de Execucdo ao Departamento de Administracéo, dispensa ou
Orgamentaria nos casos de licitagdo inexigibilidade

Atualiza lista de itens de empenho nos
caos que ndo se trata de licitacdo
dispensa ou inexigibilidade

Solicita no SIAFI recursos financeiros
para pagamentos nos casos em que a
lei de licitacdo ndo for aplicavel
Realiza cancelamentos e anulagdes dos

empenhos conforme solicitado

GO6 - Emissdo de Nota
Empenho nos casos em
que ndo a lei de licitagdo
ndo é aplicavel

GO7 - Cancelamento de
Empenhos

GO8 - Anulacéo de

Empenhos




Principais Responsabilidades

Processos que

Verifica o saldo do empenho das Notas
Fiscais

Confere a vigéncia do Contrato no
SIASG

Verifica o cronograma de pagamento
no SIASG e atualiza as novas
medicdes realizadas

Encaminha as Notas Fiscais ao DCF

para pagamento

executa* (lider)

GO9 - Execugéo
Orcamentaria de

Contratos e Atas

Chefe da Secéo
de Contratos e
Atas

Verifica a vigéncia e o quantitativo
disponivel nas Atas de Registro de

Preco

Assessora
Executiva

Recebe o0s processos de solicitacdo de
empenho

Indica o recurso a ser detalhado e
Emite o Boletim de Entrada para Nota
de Empenho

Confere o Processo de
Descentralizacdo de recursos

Emite Boletim de Nota de Crédito no
sistema Orcamentario

Baixa o Boletim de Nota de Crédito

GO10 - Descentralizagao
de recursos
orcamentarios e

financeiros

(*) Refere-se aqueles processos pelo qual o profissional é responsavel pela execucédo de

80% ou mais das atividades descritas nos fluxogramas do tépico 05 deste Manual.




7. VIGENCIA

Este manual entra em vigor na data de sua assinatura e divulgacéo, revogando-se

disposi¢des em contrario.



8. ATUALIZACOES DO MANUAL DE PROCESSO

A tabela abaixo relaciona os campos necessarios para o controle das atualizacdes, revisoes e

aprovacdes do manual de processo, a serem preenchidos sempre que julgado necessario.

CONTROLE DE VERSOES E ALTERACOES

Versdo | Data Responsével Tipo de Alteracéo Revisor/Aprovador




9. APENDICES



APENDICE A



Formulério AEOL - Lista de Verificagdo Elementos do Processo

UFC Lista de verificacdo

Pré-Beipona de

Cadigo:

W lniemse | ELEMENTOS DO PROCESSO LICITATORIO |  AE01

Unidade Solicitante: NE do Processo: Contaba:
5 M EP A
S Mo Em parte Mio se aplica

SN/ EP
ou MA

1. [onsta o oficio de solicitacdo da demanda devidamente aginado pelo diretor do setor?

2_ A despesa sinda ndo foi evecutada, em conformidade com o art. B0 da Lei
4 3200647

3. Exitte o Termo de Beferéncia [TR)?

3.1 0 TR estd aprovado pela autoridade competente?

3.2 Consta justificativa apresentando elementos suficientes gue subsidiem a
mecessidade da contratacio?

3.3 0 produtofservign estd bem especificado & & compativel com o objeto da
proposta?

3.4 05 valores referentes & guantidades, preqo unitdno & prego total do TR
conferem com a proposta de menor preco par item, sendo indicada CHNPJ da
empress de menor preca?

3.5 Consta o valor estimado da compra/contratacio?

3.6 Ha indicio de direcionamento de marcafornecedor?

3.7 Houve encaminbamenta de TR &mmieio rnaﬁné!i:l:l [CD/DND?

4. Constam as 3(trés) propostas comerciais oniginais com o email de
encaminhamenta atestando que conferem com o recebido por email?

4.1 Nas trés ou mais propostas das empresas fornecedoras, consta & existéncia do
nimero de CNPF

4.2 No caso de Dispensa de Licitagio, com trés ou mais propostas, a empresa
fernecedora da proposta de menar valor possui SICAF, devidamente assinado
pelo servidor emitente?

4.3 As datas de ermissio das propostas 5o anteriores & solicitagdo dos servigos ou
cormespondem a0 mesmo dia da solicitaco dos mesmos?

4.4 As formatacHes das propostas de prego 3o diferentes?

4.5 As caligrafias das assinaturas s3o diferentes?

4.6 AL propostas comerciais #itdo dentro do prazo de validade?

4.7 Consta no processa Termo de Responsabilidade - Propostas de Lictagio assinado pelo
SErvidor que pesquisou as propostas & autaridade superior?

5_ & numeracio das paginas estd acompanhada de carimbo & assinatura?

6. &= folhas do processo estdo rasuradas?

7. {aso seja solicitagio de aquisicio de servigos por inexigibilidade de licitacio,
oonsta carta de saclusividade ariginal emitida por assodiagBes ou juntas
comercisis comprovando a exclusividade de fornecimenta do objeto a nivel
radional ou justificativa para o caso de servigns téonicos especializados
[eurriculos, declaracBes, ete.)?

8_No caso de Inexigibilidade, evigte comprovagdo de que o prego praticado pela
ermpresa com & UFC & compativel com o prego de mercado [notas de empenhao,
notas fiscai, et )?

9. No caso de Dispensa, 0 menor preco ofertado apresentado no guadro
comiparativo de propostas de prego estd compativel com a média nacional do Banco de

Precos?

10. Consta quadro comparativa de propostas de prego cometamente preenchido?

11. Ha rexurso dispanivel para atendimento 3 demarda?

| Dbservaipbes complameniares:

Dtz Verificado por

Pigina de




APENDICE B



Formulério DCF01 — Folha de Pagamento

Pré-Reitoria de
Administragdo

UFC

FOLHA DE PAGAMENTO

Pagina

Cédigo

DCFO1

—@ IDENTIFICACAO
— Denominacdo

" Empenho N°

"Més—

" Projeto/Atividade

" Elemento Despesa —

—@ DISCRIMINACAO

Nome

CPF

Banco Agéncia

Conta

Valor Bruto

ISS INSS

Valor Liquido
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@ Autenticagdo

Data
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- Certifico que o servigo foi prestado

Data

Assinatura do Chefe da Unidade




APENDICE C



Formulario DCF02 — Autorizacéo Bancaria

Pro-

Administracdo

UFC
Reitoria
de

AUTORIZACAO BANCARIA

Pagina

Cédigo

DCF02

— <> IDENTIFICAGAO
—  Denominagao

— Disciplina

" Turma

— < DISCRIMINACAO

Nome

CPF

Banco

Agéncia

Conta

Liquido a
Receber
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TOTAL

[~ Data

/

Autenticagao

I~ Assinatura do Chefe da Unidade
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