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1 Introducao
Este procedimento tem por objetivo descrever como executar a elaboragdo, consolidagao,
execugao e controle orgamentario.

2 Descrigao
As etapas a serem seguidas para a elaboracdo e gestdo do orcamento executivo e plurianual,
normatizada pelo documento interno 000.11.NO.022, sdo regulamentadas por este
procedimento.

3 Atividades

3.1 Elaboragao e Consolidagao

3.1.1 A diretoria financeira informara as demais diretorias, o montante de recursos
gue, de inicio, serdo disponibilizados, em vista da capacidade financeira da Empresa.

3.1.2 A drea de planejamento financeiro e gestao orgamentdria divulgara a todas as
areas da Empresa, até setembro do exercicio anterior ao primeiro ano do Or¢camento
Plurianual, as instrucdes basicas para a elaboracdo, por meio de planilha
eletrénica/sistema informatizado, das previsdes orcamentarias.

3.1.3 O preenchimento das planilhas deve ser efetuado de acordo com os critérios,
principios e prazo de devolucdo, estabelecidos nas instru¢cdes previamente definidas
para cada ciclo de orcamento.

3.1.4 A drea interessada devera utilizar do centro financeiro e item financeiro
pertinentes, além da descricdo dos servicos ou atividades a executar para preparar a
previsdo orcamentdria e previsao de dispéndio.

3.1.5 Para a elaboracdo das necessidades, deverdo ser considerados no Orgcamento
Executivo os pedidos de compras com saldos de compromissos em aberto para o
proximo periodo, descritas nas planilhas encaminhadas.

3.1.6 Havendo outros compromissos (requisicées de compra) em aberto, estes
deverdo necessariamente ser transportados para o novo ano orgamentario, compondo
os limites a serem aprovados.
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3.1.7 Elaboradas as previsdes orcamentdrias, a area de planejamento financeiro e
gestdo orcamentdria recomendard, se necessdrio, os ajustes para adequacdo as
diretrizes estabelecidas.

3.1.8 A area de planejamento financeiro e gestdao orcamentaria, apds o recebimento
de todas as previsdes orgamentarias, consolidara a proposta do Orgamento Plurianual e
enviard para apreciagao da diretoria financeira.

3.2 Aprovacao, Implantacao e Divulgagao

3.2.1 Apds a validacdo da diretoria financeira é elaborado documento para
encaminhamento da matéria visando a aprovacao da proposta elaborada em reunido
de diretoria colegiada.

3.2.2 Caso a diretoria colegiada, apds apreciacdo, ache necessario poderd
recomendar novos ajustes a serem efetuados na proposta apresentada.

3.2.3 Apods a aprovacao da proposta pela diretoria colegiada, o diretor-presidente
encaminha o assunto para deliberacdo do conselho de administracao.

3.2.4 Caso o conselho de administracdo determine a realizacdo de ajustes na
proposta, para aprovar o Orcamento Plurianual, a area de planejamento financeiro e
gestdo orcamentdria coordenara as agées necessarias junto as diretorias envolvidas.

3.2.5 A aprovacdo do Orcamento Plurianual implicara na autorizacdo da execucdo das
atividades previstas de Investimentos e Custeios programados para o primeiro
exercicio, denominado Orgamento Executivo.

3.2.6 A darea de planejamento financeiro e gestdo orcamentdria procederda a
implantacdo do Orcamento Executivo, no sistema SAP e fard a divulgacdo as areas

envolvidas.

3.3 Emissao de Requisicao de Compra

3.3.1 As requisicbes de compras serdo emitidas no sistema SAP pela area de
planejamento financeiro e gestdo orcamentdria de acordo com o orgamento executivo

aprovado.
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3.3.2 Apds a mencionada emissdo a area de planejamento financeiro e gestdo
orcamentdria elabora listagem contendo todas as novas requisicbes de compras,
encaminhando-a para deliberacdo da diretoria colegiada, a qual serd a base para inicio
dos novos processos licitatérios e de acordo com os limites estabelecidos no MDA -
Processo Financeiro.

3.3.3 A area gestora responsdvel pela execucdo do orcamento, caso necessite criar
nova requisicao para compra de material, servigo ou aditamento que ndo tenha sido
aprovada no orgamento executivo, devera encaminhar a drea de planejamento
financeiro e gestao orgamentdria, via e-mail, solicitagdo com a justificativa da nova
prioridade de aquisicdo, o “de acordo” do diretor da drea e a devida realocacdo da
verba, obedecendo aos limites estabelecidos no MDA Processo Financeiro.

3.3.4 A nova requisicdo para compra de material ou servigo criada sera aprovada em
reunido de diretoria, junto com a matéria de aprovacao da aquisicao.

3.3.5 Caso a requisicdo de compra originalmente aprovada em reunidao de diretoria
necessite ser cancelada, revisada ou aditada no valor, a area responsavel deverd
providenciar sua aprova¢do em reunido de diretoria junto com a retificacdo/ratificacdo
da referida aquisicao, definindo inclusive a origem da dotagdo orgcamentaria.

3.3.6 Apos a aprovacdo em reunido de diretoria, a drea responsavel solicita a 4drea de
planejamento financeiro e gestdo orcamentdria as providéncias necessarias para os
devidos ajustes de cancelamento ou revisdo de valor da requisicdo de compra ou
servico e a transferéncia da dota¢do orcamentaria.

Empenho

3.4.1 Com a emissdo do pedido de compra pela area de suprimentos ocorre o
empenho, sendo de responsabilidade da area gestora o acompanhamento do
cronograma fisico-financeiro do contrato.

3.4.2 Caso haja algum ajuste no pedido de compra, a drea gestora devera solicitar sua
revisdao junto a area de planejamento financeiro e gestdo orgcamentaria.
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3.5 Gestao e Controle Orcamentdrio

3.5.1 A gestdo e controle da execucdo financeira do Orcamento Executivo é de
responsabilidade da area de planejamento financeiro e gestdo orcamentaria.

3.5.2 Nos casos de reducgdo de valor de requisicdo de compra ou servico, revisdo do
cronograma de desembolso ou quando o valor contratado for diferente do valor
or¢ado, a diferenca obtida sera transferida para um centro financeiro sob
responsabilidade da area de planejamento financeiro e gestdo orcamentaria.

3.5.3 A area de planejamento financeiro e gestao orgamentaria é responsavel pelo
acompanhamento dos valores or¢cados com os valores efetivamente realizados. A area
gestora poderd obter relatdrio de acompanhamento diretamente no sistema SAP.

3.5.4 Quando for identificada, por seus administradores ou gestores, a necessidade
da realizacdo de revisdo orcamentdria, serdo elaborados os estudos necessarios para
apreciacdo da diretoria financeira, aprovacdao em reunido de diretoria e deliberacdo do
conselho de administragao.
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