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1 OBJETIVO

O processo de trabalho REALIZAR COMPROMETIMENTO ORGAMENTARIO ocorre para que sejam
alocados (reservados) recursos or¢amentarios, de forma ainda proviséria e ndo vinculada, para cada demanda
(acao) que resulta em desembolso financeiro (pagamento) pela Institui¢éo.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Diretoria de Planejamento e Gestdo (DPG)

Diretoria Geral (DG)

Divisdo de Orgamento (DIORC)

Divisdo de Patrimbnio (DIPAT)

UG solicitante em processo administrativo que resulte em desembolso

3 CONTEUDO GERAL
As subsegdes a seguir visam apresentar uma introdugao sobre o tema em foco nesse documento, termos-

chave associados, os participantes em sua elaboragao, simbolos, siglas e abreviaturas aplicaveis, as definigdes
e conceitos basicos pertinentes ao assunto, bem como as referéncias legais e demais normas cabiveis.

3.1 INTRODUGAO
O comprometimento orgamentario visa alocar o recurso do or¢camento fiscal e de seguridade social
disponivel e aprovado para o CEFET-MG, visando controle e acompanhamento orgamentario, bem como

classificar a natureza das despesas para fins contabeis e financeiros. A alocagdo de recurso orgamentario e a
classificagdo da despesa sdo partes integrantes da primeira etapa da realizagao da despesa.

3.2 TERMOS-CHAVE

Alocacao de Recurso; Remanejamento; Orgamento Fiscal e seguridade social; Desembolso



3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Michelle Simone Porto Barcelos, Denner Lucio Rodrigues de Souza

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

Jodo Franga da Costa

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

Maria Aparecida da Silva

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

COFI - Coordenagéo de Orcamento e Finangas

DG - Diretoria Geral

DIORC - Diviséo de Or¢amento

DIPAT - Divisao de Patriménio

DPG - Diretoria de Planejamento e Gestéo

ND - Nota de Dotagéo

SIAF| - Sistema de Administragdo Financeira

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

Para efeito do presente documento, aplicam-se as seguintes definicdes e conceitos:
Alocagao de Recursos: Liberagao do crédito orgamentario para determinada finalidade.

Desembolso: Ato de liberagdo de recursos financeiros por parte do drgdo responsavel pela
descentralizagao de tais recursos.

Orcamento fiscal e de seguridade social: Engloba os recursos dos Poderes da Uni&o, representado
pelos Fundos, Orgdos e Entidades da Administragéo Direta e Indireta, inclusive Fundagdes instituidas e
mantidas pelo Poder Publico (art. 165, paragrafo quinto, inciso |, Constituicdo Federal, de 1988)

Remanejamento: Agdo de modificar o recurso alocado para atender outra necessidade dentro do
estabelecido pela Legislagéo.

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

Lei Orcamentéria Anual — LOA

Titulo Numero (ID SIP) Natureza Versao Pagina
Realizar comprometimento orgamentario PP-105 Comum 3.0 2/9


https://www2.camara.leg.br/orcamento-da-uniao/leis-orcamentarias/loa

Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO

Legislacdo com procedimentos e normas de encerramento do exercicio

Comunicacio de Usuarios SIAFI (Orientacdes diarias via mensagem)

Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico — PCASP

Classificacdo Orcamentaria do Portal do Orcamento

Manual SIAFI

Manual Técnico do Orcamento Federal (MTO)

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsegdes a seguir visam apresentar o detalhamento da atividade, os pré-requisitos exigidos para sua
CONSECUGA0n, 0S recursos Necessarios para sua execugao, os cuidados especiais aplicaveis, as metas definidas
para eventos especificos componentes da atividade, os indicadores a serem acompanhados (itens de controle
e de verificagao), bem como as agdes previstas para corrigir eventuais desvios pertinente ao assunto.

4.1 COMO O PROCESSO E INICIADO

A atividade tratada neste PP é iniciada com o recebimento pela DIORC do processo eletronico gerado no
SIPAC/Protocolo pelos setores demandantes, contendo os documentos abaixo:

Formulario de Compras e Servigos

Planilha de Apuragéo de Pregos (nos casos de aquisicao de bens e servigos)
Orgamento emitido pelo fornecedor (nos casos de aquisi¢éo de bens e servigos)
Despacho decisério autorizando a despesa pela DPG

oo oo

4.2 DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

A finalidade dessa subsegdo é apresentar 0s principais passos (etapas) a serem executados para a
obtencao do resultado “Realizar comprometimento orgamentéario”.

As etapas abaixo estdo numeradas de forma crescente. Entretanto, para compreensédo da sequéncia de
execucgdo e dos caminhos alternativos existentes no processo de trabalho € imprescindivel o uso do diagrama
de fluxo da atividade. Para tanto, consulte o arquivo com a representacao grafica disponivel na respectiva
pagina deste procedimento no repositorio MaPA — mapa.cefetmg.br
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Etapa Agédo
1. ® Analisar pedido

Executor

Divisdo de Orgamento (DIORC)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Processo Eletronico do SIPAC/Protocolo

Observagoes/Recomendagées

1. Verificar se a solicitag&o trata-se de alocagao de recursos orgamentarios
Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i. Direcionar para a pasta Alocacéo de Recurso (Mesa Virtual do SIPAC/Protocolo)

As etapas 2 e 3 deverdo ser executadas em paralelo, ou seja, ambas devem ser realizadas, MAS nao
necessariamente no mesmo intervalo de tempo. CONTUDO, somente ap6s a conclusdo de ambas é que o
processo de trabalho (atividades do PP) podera seguir para a etapa 4.

Etapa Agdo
2. ® Conferir documentag&o do processo

Executor

Diviséo de Or¢amento (DIORC)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Formulario de Compras e Servigos
b.  Planilha de Apuracdo de Pregos (nos casos em que se aplicam na Instituigao)
¢.  Orgcamento emitido pelo fornecedor (nos casos de aquisigao de bens e servigos)
d. Despacho decisério emitido pela autoridade competente autorizando a despesa
Observagdes/Recomendagoes
1. Verificar valor solicitado no Formulario de Compras/ Servigos
2. Verificar valor solicitado na Planilha de Apuracéo de Pregos
3. \Verificar se as informagdes constantes no Orgamento do fornecedor estdo de acordo com a solicitagdo
4.  Verificar valor autorizado no Despacho Decisorio

Etapa Agédo
3. ® Conferir Autorizagéo da Despesa

Executor
Divisao de Or¢amento (DIORC)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Formulario Autorizagdo do Ordenador de Despesa
Observagoes/Recomendagoes
1. Para bolsas e ressarcimentos: autorizagdo emitida pela Diretor de Planejamento e Gestéo e pelo Diretor Geral
2. Para demais casos: autorizagdo da despesa € emitida pelo Diretor de Planejamento e Gestao e, apés comprometimento
orgamentario realizado, ela é assinada pelo Diretor Geral

Etapa Acdo
4. ® Concluir avaliagéo

Executor
Divisdo de Orgamento (DIORC)
Observagdes/Recomendagdes

1. Se a documentagao apresentar inconsisténcias ou faltar a devida autorizacéo, executar a etapas 5 e 6
2. Se ndo houver inconsisténcias na documentagao e a despesa tiver sido autorizada pelo ordenador, ir para etapa 7
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Etapa Agédo
5 ® Solicitar corregao

Executor

Divisdo de Orgamento (DIORC)

Documento(s) Aplicavel(is)

a.  Despacho informativo

Observagoes/Recomendagées
1. Solicitar corre¢&o, caso valores ou qualquer outra informagdo que se julgue relevante na concluséo da etapa 2, seja
necessario

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.  Agente da DIORC: incluir e assinar o despacho informativo
i. Enviar processo eletrdnico para UG salicitante

Etapa Agdo
6. ® Providenciar regularizagdo da documentagéo e/ou pendéncias de autorizagdo de despesa

Executor

UG solicitante

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho informativo

b. Formulario de Compras e Servigos
¢. Planilha de Apuragdo de Precos

Observagdes/Recomendagoes

1. Documentagdo estando regularizada, encaminhar o processo para DIORC e retornar para etapa 1

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i.  Adicionar novo Formulério e Planilha ao Processo Eletronico no SIPAC/Protocolo, se aplicavel
ii.  Enviar processo eletronico para DIORC

Etapa Agédo
7. ® Classificar despesa orgamentaria

Executor

Divisao de Or¢camento (DIORC)

Documento(s) Aplicavel(is)

Manual Técnico do Orgamento Federal

Classificagdo Orgamentaria do Portal do Orgamento

Manual SIAFI

Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico - PCASP

Lei Orcamentaria Anual — LOA

Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO

Legislagdo com procedimentos e normas de encerramento do exercicio.
. Comunicacgao de Usuarios SIAFI (Orientagdes diarias via mensagem)

Se@mooo o

Observagdes/Recomendagdes

1. Caso exista duvida quanto a classificacdo patrimonial, executar a etapa 8
2. Caso a classificagdo tenha sido concluida, ir para etapa 9
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Etapa

Acdo

8. ® Sugerir classificagao

Executor

Divis&o de Materiais e Patrimonio (DIPAT)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Formulario Enquadramento Contabil
b. Despacho informativo

Observagoes/Recomendagées

1. Apo6s sugestéo, retornar para a etapa 7

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

Enviar processo eletrdnico para DIORC

Etapa Agdo
9. ® Avaliar necessidade de remanejamento de orcamento
Executor
Diviséo de Or¢camento (DIORC)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Relatério Saldo Orgamentério
Observagdes/Recomendagoes
1. Caso exista necessidade de remanejar orgcamento, aguardar a viabilidade de remanejamento. Quando existir a
viabilidade, prosseguir para a etapa 10
2. Caso NAO exista necessidade de remanejar orcamento, ir para etapa 11
Etapa Agédo
10. ® Realocar recurso orgamentario
Executor
Divisao de Or¢camento (DIORC)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Relatdrio de Saldo Orgamentério
b. Formulario Remanejamento ou Alocacdo de Recurso
Observagdes/Recomendagoes
1. Ap6s concluir essa etapa, seguir para etapa 11
Orientagdes quanto as operagdes no SIAFI e SIPAC
i. Operagao realizada no SIAFI e replicada no SIPAC/Orgamento: Remanejar saldo orgamentéario da Natureza de Despesa
de origem para Natureza de Despesa de Destino
Etapa Agédo
11. ® Emitir Nota de Dotagdo Orgamentéria
Executor
Divisao de Orcamento (DIORC)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Nota de Dotagdo Orgamentaria - ND
Observagdes/Recomendagdes
1. Documento emitido no SIAFI
2. Verificar saldo no SIAFI
Etapa Agéo

12. ® Langar ND no SIPAC/Orgamento

Executor

Divisdo de Orgamento (DIORC)

Documento(s) Aplicavel(is)

a.

Formulario de Remanejamento / Alocagéo de Recurso
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Etapa Agédo
13. ® Incluir Relatério de alocagéo de recurso orgamentério no processo eletrénico

Executor

Diviséo de Or¢gamento (DIORC)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Formulario de Remanejamento / Alocagdo de Recurso

Observagoes/Recomendagées

1. Gerar arquivo em PDF para adiciona-lo ao processo

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i. Em Tipo de Documento, selecionar: Comprometimento Or¢gamentario
i. Indicar como assinante o Coordenador da COFI

Etapa Agédo
14. ® Assinar Relatdrio

Executor

Chefe da Coordenacéo de Orcamento e Finangas (COFI)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Comprometimento Orcamentério

Observagdes/Recomendagoes

1. Processo em que nao se aplica licitagdo permanecera na DIORC, para que logo apds assinatura do Chefe da COFI seja

emitido empenho (PP-106)
2. Processo em que se aplica licitagdo sera encaminhado a COF|

4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

43.1 Atentar-se para as autorizagbes, ndo dar prosseguimento sem que a solicitagdo esteja devidamente

autorizada.
4.3.2 Verificar sempre o valor solicitado e o valor autorizado.
4.3.3 Estar atento a legislagéo e suas alteragoes.

4.3.4 Conhecer e aplicar o contetdo constante dos Manuais de Or¢gamento e Plano de Contas Aplicado ao

Setor Publico.

4.4 INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

Nao houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

4.5 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.
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6 INFORMAGOES DE CONTROLE

Classificagao SIP

Area

Finangas

Macro-Servigo

Servigo

Sub-Servigo

| Nome(s) Alternativo(s)

| Realizagdo de comprometimento orgamentario

7 DOCUMENTOS ADICIONAIS
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8 PERGUNTAS FREQUENTES
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