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APRESENTACAO

Considerando a necessidade de melhoria continua das atividades
organizacionais, a Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) - através da Divisao de
Orcamento - resolve implantar o Formulario online Pedido de Dotacgéo
Orcamentaria.

O formulario apresenta todos o0s itens essenciais as solicitacbes de
execucao orcamentaria, pois tem como objetivo aperfeicoar e padronizar esse
processo.

Almejando facilitar a implantacdo do formulario, foi elaborado o presente
Manual de Orientacdes.
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1 Campos Iniciais de Uso Comum a Todos os Pedidos de
Dotacao:

Os préximos quatro campos sédo de uso comum a todos os pedidos.

o Unidade solicitante e UGR

Selecionar a Unidade solicitante da UNIPAMPA e a UGR correspondente.
o Solicitante

Informar o nome completo.

o E-malil

Informar o e-mail do solicitante.

o Objeto da Dotacao

Apresenta as seguintes opc¢oes:

a) Pedido de Dotacdo Orcamentéria;

b) Remanejamento entre elementos de despesa;

c) Cancelamento de Pedido de Dotacdo Or¢camentaria.

A partir dos campos supracitados, optou-se por detalhar neste Manual
somente as orientacfes para preenchimento dos campos especificos a cada objeto
de dotacéo, como, por exemplo: Pedido de Dotacdo Orcamentaria para Despesas de
Custeio em Geral, Remanejamento entre Elementos de Despesas etc.

2 Pedido de Dotacdo Orcamentaria

Identificar se a Despesa € de Custeio ou de Capital:

- Despesa de Custeio (Auxilio-Financeiro a estudantes, Diarias, Passagens
e Despesas com Locomocéo, Material de Consumo em Geral, Servigos de Terceiros
Pessoa Fisica e Juridica e também as Obrigacfes Tributarias diversas);

- Despesa de Capital (Equipamentos, Material Permanente e Obras).

Os campos especificos do formulario destinados ao objeto de dotacéo
Pedido de Dotacdo Or¢camentaria se subdividem em:
Despesas de Custeio em Geral,
Despesas de Custeio (cursos de capacitacdo);
Despesas de Capital em Geral,
Despesas de Capital (obras publicas).

3 Pedido de Dota¢do Orcamentaria - Despesas de Custeio

Preencher os quatros primeiros campos do formulario que sédo de uso
comum a todos os pedidos: Unidade Solicitante e UGR, Solicitante, E-mail e Objeto
da Dotagao. Neste ultimo campo, marcar Pedido de Dotagdo Orgcamentaria.




Classificacdo Orcamentaria Inicial
Selecionar o tipo de despesa correspondente

Elemento de Despesa — Despesas de Custeio

Selecionar o Elemento de Despesa correspondente ao pedido. Nesse
campo, ao marcar as opgoes 339039 — Servico de Selegcédo e Treinamento (cursos
de capacitacdo) ou 339139 — Servico de Selecdo e Treinamento (cursos de
capacitacdo através de orgdo publico federal), o formulério se direcionara para a
pagina Capacitacao (conferir pagina 5).

Valor Custeio R$
Indicar o valor do Pedido

A Dotagdao visa atender a um Contrato?
Se a dotacao tiver por objetivo atender a um contrato ja existente, indicar o
namero desse, caso contrario somente responder NAO.

Documento de Origem do Pedido de Dotacéao

Selecionar o tipo de documento que originara o pedido de dotacéo:

. Pedido de Compra;

Pedido de Compra por Pregdo SRP — Sistema Registro de Precos;
Pedido de Empenho por SRP;

Empenho Original (no caso de reforco de empenho);

Processo.

Se o0 documento que originou o pedido de dotacao for um Pedido de Compra
por Pregdo SRP, ao selecionar esta op¢do, o formulario apresentara dois campos
obrigatérios a serem preenchidos: Valor R$ (quantidade minima) e Valor R$
(quantidade méxima). Apds responder a essas perguntas, o formulario retomara a
sequéncia padrao de preenchimento.

Numero do Documento de Origem
Informar o nimero do documento citado anteriormente.

Descricao do Pedido
Informar todos os dados do pedido, como: descri¢éo, finalidade, quantidade
e valor unitério.

Origem do Recurso Orcamentario

Preencher os campos abaixo com as informacdes solicitadas e constantes
na acao especifica e/ou no recurso externo recebido:

- N° da Agéo Orcamentaria;

- PTRES (plano de trabalho resumido);

- Fonte;

- UGR;

- PI (plano interno);

- Informacgodes Adicionais.




Confirmacéo

Na péagina de Confirmagdo, o solicitante poderda optar entre conferir o
formulario através da alternativa Voltar (Back) e, se necessario for, podera altera-lo.
Se preferir encaminhar o pedido de dotacdo orgcamentaria, basta apenas selecionar
Enviar (Submit).

Para verificar se o Pedido de Dotacdo Orcamentaria foi encaminhado, ver
item Consultas, pagina 10.

4 Pedido de Dotacao Orcamentiria Despesas de Custeio-Cursos
de Capacitacao

Preencher os quatros primeiros campos do formulario que sdo de uso
comum a todos os pedidos: Unidade Solicitante e UGR, Solicitante, E-mail e objeto
da Dotacéo. Neste ultimo campo, marcar Pedido de Dotacdo Orcamentaria.

Classificacdo Orcamentaria Inicial
Selecionar o tipo de despesa correspondente

Elemento de Despesa — Despesas de Custeio

Preencher o campo Elemento de Despesa — Despesas de Custeio,
indicando a opcéo desejada: 339039 — Servico de Selecéo e Treinamento (cursos de
capacitacdo) ou 339139 — Servico de Selecdo e Treinamento (cursos de capacitacéo
através de orgdo publico federal).

Os pedidos de dotacdo orcamentaria para capacitacdo de servidores
continuam sendo realizados somente pelo Nucleo de Desenvolvimento de Pessoal
(NUDEPE) e se referem apenas as despesas com taxa de inscricdo. As despesas
com diarias e passagens devem ser custeadas pelos empenhos ja existentes de
cada Unidade.

Informar também:

Valor Custeio R$
Indicar o valor do Pedido

- Razéo social da empresa a ser contratada;

- Periodo;

- Curso/evento (no caso de capacitacdo de docente, indicar se o objetivo é
aprimorar as atividades dos cursos de graduacéo, especializacdo ou mestrado).

A Empresa Prestadora do Servico de Capacitacdo é Orgdo Publico
Federal?

o Caso a resposta ao item for SIM, o formulario se direcionara para a
pagina Dados da Empresa.

Nessa pagina, informar:

Qual o0 meio de pagamento indicado pela empresa?




Serdo apresentadas duas opcdes: Nota de Empenho e Nota de Crédito
(descentralizacdo externa de crédito).

No caso de ter sido escolhida a opcédo Nota de Crédito, o formulario passara
para a pagina Meio de Pagamento — Nota de crédito, onde deveréo ser informados o
nimero da Unidade Gestora (UG) e o nimero da Gestdo do Orgdo Publico Federal
que sera contratado. Por exemplo, a Escola de Administracdo Fazendaria (ESAF)
possui a Unidade Gestora (UG) de numero 170009, e a Gestéo € representada pelo
namero 00001.

Lembramos que o meio de pagamento Nota de Crédito somente € valido
para o pagamento de empresas vinculadas ao governo federal.

As prestadoras de servico pertencentes aos governos estaduais e
municipais, bem como as demais empresas em geral, devem ser pagas através de
Nota de Empenho. Caso seja indicada essa opcao de pagamento, o formulario se
direcionara para a pagina Dados do Servidor em Processo de Capacitacao.

e Caso a resposta for NAO, o formulario também se direcionara para a
pagina supracitada.

Dados do Servidor em Processo de Capacitacao
Nessa pagina, sdo apresentados 0s seguintes campos:
- Nome completo;

- Cargo/funcao;

- Unidade de lotacéao.

Origem do Recurso Orcamentario

Preencher os campos abaixo com as informagdes solicitadas e constante na
acao especifica e ou recurso externo recebido:

- N° da Acéo Orgcamentaria,;

- PTRES (plano de trabalho resumido);

- Fonte;

- UGR;

- PI (plano interno).

- Informacdes Adicionais

Confirmacao
Conferir pagina 5.

5 Pedido de Dotacao Orcamentaria - Despesas de Capital

Preencher os quatros primeiros campos do formulario que sdo de uso
comum a todos os pedidos: Unidade Solicitante e UGR, Solicitante, E-mail e Objeto
da Dotagéo. Neste ultimo campo, marcar Pedido de Dotagdo Or¢gamentaria.

Classificacao Orcamentéaria Inicial
Selecionar o tipo de despesa correspondente




Elemento de Despesa

Indicar uma das opc¢des disponiveis para as despesas com obras - 449051,
ou seja, Construcdo, Ampliacdo ou Reforma/lnstalacédo, o formulario se direcionara
para a pagina Obras Publicas, que veremos na péagina 8.

Valor Capital R$
Indicar o valor do Pedido

A Dotacédo Visa Atender a um Contrato?
Se a dotacdo for para atender contrato ja existente, indicar o niumero, caso
contrario responder NAO.

Documento de Origem do Pedido de Dotacéao

Selecionar o tipo de documento que originara o pedido de dotacdo

o Pedido de compra;

Pedido de compra por Pregdo SRP — Sistema Registro de Precos;
Pedido de empenho por SRP;

Empenho original (no caso de reforco de empenho);

Processo.

Se 0 documento que originou o pedido de dotacao for um Pedido de Compra
por Pregdo SRP, ao selecionar essa opcédo, o formulario apresentara dois campos
obrigatérios a serem preenchidos: Valor R$ (quantidade minima) e Valor R$
(quantidade maxima). Apés responder a essas perguntas, o formulério retornara a
sequéncia padrao de preenchimento.

Numero do Documento de Origem;
Indicar o nimero do documento citado anteriormente.

Descricdo do Pedido:
Informar todos os dados do pedido, como: descri¢do, finalidade, quantidade,
valor unitério.

Origem do Recurso Orcamentario

Preencher os campos abaixo com as informagdes solicitadas e constantes
na acao especifica e/ou no recurso externo recebido:

- N° da Acéo Orgcamentaria,;

- PTRES (plano de trabalho resumido);

- Fonte;

- UGR;

- PI (plano interno);

- Informacdes Adicionais

Confirmacao
Conferir pagina 5.




6 Pedido de Dotag¢do Or¢camentaria Despesas de Capital - Obras
Publicas

Preencher os quatros primeiros campos do formuldrio que sdo de uso
comum a todos os pedidos: Unidade Solicitante e UGR, Solicitante, E-mail e Objeto
da Dotacao. Neste ultimo campo, marcar Pedido de Dotacdo Orgamentéria.

Classificagdo Orgcamentaria Inicial
Selecionar o tipo de despesa correspondente

Elemento de Despesa
No campo do Elemento de Despesa, ao indicar a op¢éo 449051, o formulario
se direcionara para a pagina Obras Publicas, que apresenta os seguintes campos:

Valor Capital R$
Indicar o valor do Pedido

- Numero do Processo;

- Descricdo do Processo (incluindo o tipo de servico e qual a Unidade da
UNIPAMPA que seré beneficiada);

- Finalidade do Pedido de Dotacao (indicar se a dotacdo visa atender ao
Aditivo de um Contrato ou a Abertura de Licitacdo para Novas Obras Publicas);

Os proximos campos deverdo ser preenchidos somente no caso da
finalidade do Pedido de Dotacao ser a emissao de Aditivo de Contrato:

- N° do contrato;

- N° do empenho original.

Origem do Recurso Orgcamentério

Preencher os campos abaixo com as informacdes solicitadas e constantes
na acao especifica e/ou no recurso externo recebido:

- N° da Acédo Orcamentaria;

- PTRES (plano de trabalho resumido);

- Fonte;

- UGR;

- P1 (plano interno);

- Informagbes Adicionais.

Confirmacgao
Conferir pagina 5.

7 Remanejamento entre elementos de despesa

O remanejamento entre elementos de despesa pode ser utilizado pelos
campi para gestado dos recursos disponiveis na Matriz de Custeio.




Os gestores de recursos externos também poderao utilizar o formulario de
remanejamento para alocar os recursos recebidos e, se necessario, redistribui-los as
Unidades da UNIPAMPA.

Origem do Recurso Orgcamentario

Preencher os campos abaixo com as informacfes solicitadas e constantes
na acao especifica e/ou no recurso externo recebido:

- N° da Acéao Orcamentaria;

- PTRES;

- Fonte;

- UGR;

- Plano Interno.

Elemento de Despesa — Origem
Indicar a procedéncia do recurso que sera remanejado

Elemento de Despesa — Destino
Indicar a alocacao final do recurso que sera remanejado

UGR de Destino
Indicar a UGR de destino do crédito remanejado.

Valor total R$
Indicar o valor do crédito a ser remanejado

Observacgdes finais:

Preencher este campo e o valor total somente quando alguma das
peculiaridades abaixo ocorrer:

- a origem do recurso orcamentario apresenta mais de um Elemento de
Despesa;

- 0 destino do recurso orcamentario apresenta mais de um Elemento de
Despesa,;

- 0 destino da dotacao orcamentaria possui mais de uma UGR,;

- outras peculiaridades em geral.

Neste caso, os demais campos da pagina do formulario deverédo apresentar
a selecao: ver campo observacdes finais.

Confirmacgao
Conferir pagina 5.

8 Cancelamento de Pedido de Dotagdo Or¢amentaria

A solicitacdo de Cancelamento de Pedido de Dotacdo Orgamentaria
ocasionara o retrabalho das dotacdes ja feitas pela Divisdo de Or¢camento. Portanto,
solicita-se atencdo ao preencher os pedidos visando evitar ao maximo o0s
cancelamentos de Dotagéao.




Utiliza-se essa opcao para cancelar um Pedido de Dotacdo Orgcamentaria
que ainda ndo tenha sido atendido ou uma Nota de Dotacdo que j& tenha sido
emitida.

Numero do pedido de Dotacdo Or¢camentéaria a ser Cancelado

Indicar o numero do Pedido de Dotacdo a ser anulado, conforme numero
atribuido pela Divisdo de Orcamento através da planilha Consulta do Pedido de
Dotacdo. Também poderd ser indicado o nimero da Nota de Dotacdo a ser
cancelada desde que o empenho n&o tenha sido emitido ainda.

Confirmacao
Conferir pagina 5.

9 Consultas

O solicitante podera realizar consulta a planilha disponivel no link:
http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/proplan/orcamento/formulario que recebe
as solicitacoes efetuadas através do Formulario Online Pedido de Dotacéo
Orcamentaria.

Consulta do Pedido de Dotacgéo

Esta planilha € um resumo do pedido, portanto, apresenta os elementos
essenciais as solicitacdes de dotacdes.

Os solicitantes poderdo acompanhar o andamento do pedido através do
quadro Registro do Pedido de Dotacdo Orcamentaria (o Ultimo quadro cinza da
planilha) que apresentara uma das opg¢des de status abaixo:

o EM ANALISE - o pedido foi recebido e esta em fase de
processamento.

. PENDENTE - o pedido foi analisado, porém algum dado informado no
formulario ndo confere ou a Divisdo de Orcamento, no momento, N80 poOSsui
orcamento disponivel para atender a sua demanda.

Quando o pedido apresentar status PENDENTE, favor verificar a resposta
da Divisdo de Orcamento no e-mail informado no Pedido de Dotacéo.

. CONCLUIDO - o pedido foi registrado através de Nota de Dotacao.
Os respectivos dados or¢camentérios estardo disponiveis no quadro: Registro do
Pedido de Dotacdo Orcamentaria (o ultimo quadro cinza disponivel na planilha).

o CANCELADO - Sera inserido esse status, no caso do solicitante
requisitar o cancelamento do pedido ou da Nota de Dotacéo.

10 Registro do Pedido de Dotacao Orcamentaria

Apos o status do pedido ter sido modificado pela Divisdo de Orcamento para
CONCLUIDO, o quadro Registro do Pedido de Dotacdo Orcamentaria devera
apresentar as seguintes informacoes:

- N° da Nota de Dotacéo;

- PTRES;
10



http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/proplan/orcamento/formulario

- Fonte,

- Elemento de despesa;
- UGR;

- PI,

- Valor R$.

11 Orientacoes Finais

O solicitante deverd verificar a pagina Consulta Pedido de Dotacéo,
disponivel no site da Divisdo de Orgamento/PROPLAN através do link:
http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/proplan/orcamento/formulario.

v Nessa pagina, serédo inseridos todos os dados relativos ao seu pedido,
como, por exemplo: Nota de Dotacdo, PTRES, Fonte, Elemento de despesa, UGR,
Pl e Valor.

v A Divisdo de Orcamento ndo encaminhara e-mail respondendo a sua
solicitacdo, salvo no caso do status do pedido constar como PENDENTE.

v O prazo para a Divisdo de Orcamento responder aos pedidos é de 48
horas. N&o ocorrendo resposta, encaminhar e-mail para:
orcamento@unipampa.edu.br.
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