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Manual do Processo

1. INFORMACOES DO PROCESSO

Macroprocesso

Gestdo Orcamentaria e Financeira

Processo

Elaboracdo da Proposta Orcamentaria

Entrada(s)

Programacdo orcamentéria das unidades administrativas

Saida(s)

Proposta orcamentaria anual

Sistemas

SIOP, SIAFI, SIMEC

Indicadores

Normatizagéo

Regimento Interno, Manual Técnico do Orgamento

2. OBJETIVO DO PROCESSO

3. DEFINICOES E SIGLAS

DIORC: Divisdo de Orgamento
LOA: Lei Orgamentéaria Anual
SIOP: Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento

SIMEC: Sistema Integrado de Monitoramento, Execugdo e Controle
SIAFI: Sistema Integrado de Administracdo Financeira

4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

ATIVIDADE

ENVIAR planilha de

ATOR

O processo “Elaboragdo da Proposta Orgamentaria” tem por objetivo produzir a proposta
orcamentaria anual da Universidade.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

O envio da planilha deve ser feito via

x L DIORC memorando para as unidades
Programacédo Orgamentaria e . .
administrativas estabelecidas.
RECEBER memorando e Unidade A unidade recebera via memorando a

planilha

organizacional

planilha de programag&o or¢camentaria.

PREENCHER planilha de
Programacdo Orgamentaria

Unidade
organizacional

A planilha deve ser preenchida seguindo as
especificagdes contidas nos comentarios
das células.

ENVIAR planilha para a
DIORC

Unidade
organizacional

A planilha de Programacgdo Orgamentaria
deve ser enviada para a DIORC no prazo
pré-estabelecido, via memorando.

RECEBER planilha de
Programacdo Orgamentaria

DIORC

Receber planilha de todas as unidades
organizacionais.

ANALISAR planilhas das
unidades

Pré-Reitor de
Planejamento
e DIORC

Submeter as planilhas de programacéo
orcamentaria de despesas das unidades a
andlise do Prd-Reitor de Planejamento.

Pagina 2




Manual do Processo

ELABORAR planilha

Alimentar a planilha de Proposta

! g)nlflcada (,je. Proposta DIORC Orcamentaria anual com os dados obtidos.
rcamentaria
- O MEC disponibiliza no SIMEC os limites
8 VERIFICA.R limites DIORC orcamentérios que devem ser respeitados
orcamentarios no SIMEC .
na Proposta Orgamentaria.
IDENTIFICAR ajustes na DIOR_C e Pro- | Junto ao ,pro—r(_altor de planejamento a
9 Proposta Orcamentaria Reitor de proposta € reajustada para atender 0s
Planejamento | limites orcamentarios do MEC.
DIORC e Caso nec_:esse’_lrio_, solicitar as unidades
10 | VERIFICAR ajustes unidade organizacionais ajustes na sua pro_glrama(;ao
organizacional orcamentéria e enviar por email para a
DIORC.
Caso necessario, receber ajustes da
11 | AJUSTAR as propostas DIORC proposta das unidades e fazer planilha
unificada.
APROVAR ajustes na Reitor e Pro- | A proposta orcamentaria reiajustada é
12 L Reitor de entregue ao reitor para aprovagdo ou novos
Proposta Orcamentaria . .
Planejamento | reajustes.
13 LANCAR no SIOP DIORC Fazer lancamento seguindo o Tutorial de
Proposta Orcamentéria preenchimento do SIOP.
Acompanhar periodicamente no sistema se
14 ACOMPANHAR DIORC houve alteracdo nos limites or¢camentarios.
atualizacGes no SIOP Caso haja, comunicar ao Pro-Reitor de
Planejamento para reajustar proposta.
_ A DIORC envia, via memorando, a
15 APRECIACAO e CONSAD proposta orgamentaria deve ser apreciada e
aprovagédo da proposta aprovada pelo CONSAD, segundo o
Regimento Interno.
16 VERIFICACAO do DIORC Verificar no diério oficial o orcamento
orgamento publicado publicado na LOA.
. Caso a proposta orgamentaria ndo esteja de
17 AJ.U.STAR planilha DIORC acordo com a LOA, devem-se realizar os
unificada . . o
ajustes na planilha unificada.
COMUNICAR os valores DIC_)RC e C_omumcar as unidades organizacionais,
18 unidade via memorando, os valores aprovados na
aprovados .
organizacional | proposta.
19 | RECEBER memorando Un_|daQe Receber memorando com informagGes dos
organizacional | valores aprovados.
20 VERIFICAR langcamento DIORC Verificar crédito seguindo o Tutorial de
de crédito no SIAFI verificacdo de crédito no SIAF.
. ~ Atualizar gréfico de histérico de orgamento
21 ATUALIZAR informacoes DIORC anual e publicar a LOA na pagina da

na pagina

DIORC dentro do portal da UFERSA.
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5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Planilha Programacdo Orgamentéria de Despesas
Planilha Proposta Orcamentéria

Tutorial de verificacdo de limites no SIMEC
Tutorial de preenchimento do SIOP

Tutorial de verificacdo de crédito no SIAF

6. CONTROLE DE VERSOES

Data Autor Descricao ‘
04/07/2018 Livia Barreto Entrega do Mapeamento TO BE
16/09/2019 Livia Barreto 12 Revisdo do Mapeamento TO BE

7. RESPONSABILIDADES

Gerente do Processo ‘ E-mail Telefone do setor
Assistente Administrativo
Dono do Processo E-mail Telefone do setor
Diretor(a) da Divisdo de diorc.proplan@ufersa.edu.br 3317-1049
Orgamento
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