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1.0 - OBJETIVO

Estabelecer diretrizes necessarias ao planejamento, elaboracdo, execucdo, controle e
acompanhamento do Orcamento de Operacao.

2.0 - DEFINICOES
2.1 - ORCAMENTO

Instrumento de planejamento e gestdo econdmico-financeira que expressa a necessidade de recursos
a serem aplicados nos Programas de Operacdo, de Investimento, de Pessoal ou de Reposi¢do de
Material Geral de Estoques.

2.2 - ORCAMENTO ECONOMICO
Instrumento que apresenta os valores anuais para Operacéo, Investimento, Pessoal e Material Geral
de Estoques, relacionado com o fato gerador, obedecendo-se ao Regime de Competéncia.

2.3 - ORGCAMENTO FINANCEIRO
Instrumento que apresenta valores anuais relacionados as entradas e saidas de numerarios,
obedecendo-se ao Regime de Caixa.

2.4 - ORCAMENTO DE OPERACAO
Instrumento que apresenta o0s valores anuais a serem aplicados em operagdo, manutengcdo e
conservagdo dos bens e instalacdes de forma a manté-los em funcionamento adequado.

2.5 - REMANEJAMENTO DE DOTACAO
Adequacdo das dotacdes orcamentarias em funcdo das prioridades de planejamento e/ou desvios
verificados.

2.6 - DESPESAS DO ORCAMENTO DE OPERACAO
Despesas necessarias a operagdo, manutengdo e conservacgao das instalagdes da Empresa, de forma
a manté-las em condi¢cdes operacionais adequadas para a funcdo a que se destinam, sem que esta
manutencao ou conservacdo modifique as suas caracteristicas originais.

2.7 - EXPRESSAO DE NECESSIDADES
Instrumento elaborado, por area técnica, para apresentar as necessidades dos programas de Pessoal;
Material Geral de Estoques e Programas de Operagdo dos Sistemas Técnicos e Empresariais
incluindo manutencdo. Tal instrumento ndo considera qualquer restricio de ordem econdmico-
financeira.

2.8 - ELEMENTO DE CUSTO OU NATUREZA DE GASTO

Codificacdo utilizada para o agrupamento dos gastos de naturezas afins, para efeito de orcamentagéo
e contabilizagdo, dos recursos aplicados em investimentos ou na operacdo, manutencdo e
conservacado dos bens e das instalacdes da Empresa.

2.9 - CODIGO DE NATUREZA DA DESPESA - CND

Codificacdo utilizada para a classificagdo das despesas por natureza de gasto, representando o
detalhamento do Elemento de Custo - EC.
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2.10 - CENTRO DE RESPONSABILIDADE

Cddigo de unidade administrativa da Empresa, adotado como centro de custo, que identifica a
responsabilidade da elaboracao, controle e execugdo orcamentaria, podendo abranger um ou mais
orgéos, sendo considerado, para efeito orcamentario, o nivel minimo de Departamento.

2.11 - ANO ORGAMENTARIO

Para efeito de orgamento, é adotado o ano civil como ano or¢camentéario, sendo as projecdes
apresentadas més a més no Orcamento.

2.12 - DOTACAO

Valor Orcamentario programado por Centro de Responsabilidade, para atender o0s custos
operacionais de atividades sob sua responsabilidade.

2.13 - DOTAGAO ORCAMENTARIA

Valor aprovado pela Diretoria Plena e Conselho de Administracdo, para aplicagcdo, num determinado
periodo, em contas de Operacdo, Investimento, Pessoal ou Reposicdo de Material Geral de
Estoques.

2.14 - SALDO DE DOTAGAO ORGCAMENTARIA

Valor disponivel de dotagdo or¢gamentaria, para aquisicado de bem, obra ou servigo, composto pela
equacao: SD = DI - PE - E — D, onde:

SD = Saldo de dotagéo
DI = Dotacdo Inicial
PE = Pré-Empenho

E = Empenho

D = Dispéndio

2.15 - SUBCONTA ORGCAMENTARIA

Codificagdo mais detalhada das atividades previstas em contas de Operacéo, Investimento, Pessoal
ou Reposicédo de Material Geral de Estoques.

2.16 - RELATORIO ORCAMENTARIO DE OPERACAO

Relatério mensal preparado para comparar os resultados reais com as estimativas orgamentarias.

2.17 - EMPENHO DE DOTAGAO ORCAMENTARIA

Comprometimento da dotagdo orgamentaria, através da contratagao definitiva para aquisigao de bem,
obra ou servico. Representa compromisso assumido pela Empresa perante terceiros que implicara
em dispéndio futuro.

2.18 - PRE-EMPENHO DE DOTACAO ORCAMENTARIA

Comprometimento prévio da dotacdo orcamentaria, através de requisi¢des, com precos estimados,
para a contratacdo de bens, obras ou servigcos. Representa autorizagéo para inicio do processo de
aquisicOes de bens e servicos.
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2.19 - DISPENDIO

Qualquer gasto efetivado ou provisionado, bem como o saque decorrente da utilizacdo de
financiamento.

2.20 - DIRETORIA PLENA

Nos termos desta Norma, representa o conjunto da diretoria, constituido pela Presidéncia,
Administracéo, Financeira e de Relagdes com o Mercado, Comercial e Técnica.

2.21 - DIRETORIA
Orgéio diretivo da Empresa, o qual responde individualmente por sua respectiva area de atuacéo.
2.22 - COORDENADOR DE PROGRAMA

Empregado responsavel pela coordenagdo dos programas constantes do POSTE - Programa de
Operacéo dos Sistemas Técnicos e Empresarias, sob o0 aspecto de necessidade fisica e de recurso
orcamentario, bem como, pelo cumprimento dos prazos estabelecidos nos cronogramas das
atividades.

2.23 - EXECUTANTE
Orgao responsavel pela execucdo de obras e servigos.
2.24 - SOLICITANTE

Orgéio responséavel pela identificacdo da necessidade de aquisicdo de bens, obras ou servigos de
terceiros.

2.25 - PROPOSTAS DE PROGRAMA DE OPERAGAO - PPO

Instrumento utilizado para expressar e detalhar a programacéo fisica e orgamentaria dos servigos de
terceiros, englobando despesas referentes a contratos e aluguéis.

3.0 - DIRETRIZES

3.1 - As despesas do Orcamento de Operacéo serdo constituidas de gastos com compra de energia e 6leo
combustivel, consumo préprio de energia, mao-de-obra e servigos proprios e de terceiros, aluguéis,
telefone, seguros, reprografia, transportes, oficinas, laboratérios, materiais, administracdo geral e
outras necessarias a continuidade da prestacéo de servigos.

O conceito de despesas adotado € o conceito econdmico e sera contabilizado pelo regime de
competéncia.

3.2 - PLANEJAMENTO

3.2.1 - A Assessoria de Gestao divulgara anualmente as Diretrizes Empresariais, o Calendario do PPGE -
Processo de Planejamento e Gestdo Empresarial, e os Niveis Orgcamentarios de Referéncia para o
quinguénio.
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3.2.2-

3.23-

3.24 -

3.25-

3.2.6 -

3.2.7 -

3.2.8 -

3.2.9 -

3.2.10 -

3.2.11-

Os Coordenadores de Programa divulgardo suas Diretrizes Especificas (Politicas Funcionais
extraidas dos Planos de Atuacdo aprovadas pela Diretoria) para a elaboracdo de suas respectivas
expressoes de necessidades.

Os Coordenadores do Programa deverdo consolidar suas EN'’s - Expressfes de Necessidades,
priorizando-as dentro dos Niveis Or¢gamentarios de Referéncia e justificando as EN’s - Expressdes
de Necessidades Adicionais - que serdo encaminhadas as Divisdbes de Coordenacdo de
Planejamento e Recursos, ou 6rgdos equivalentes, para a apreciacao de sua respectiva Diretoria.

A Assessoria de Gestdo consolidara as propostas orgamentarias e as submetera a apreciacédo da
Diretoria Plena.

A Diretoria Financeira e de Rela¢cdes com o Mercado através da Superintendéncia Financeira,
informar& a Diretoria Plena sobre a capacidade financeira que possui a Empresa frente as propostas
orcamentarias apresentadas.

Apl6s a conclusdo da etapa de elaboragdo das propostas orgamentarias e conhecidos os valores
globais anuais, as Assessoria de Gestdo e Superintendéncia Financeira recomendardo se necessario,
0s ajustes para adequacao as diretrizes empresariais e orcamentéarias estabelecidas.

A Diretoria Plena analisara e compatibilizara os valores financeiros disponiveis com as propostas
orgamentarias apresentadas, apos o que, aprovara o valor do Orgamento da Empresa.

A Assessoria de Gestao divulgara os limites orgcamentarios aprovados para a Divisdo de
Coordenagao de Planejamento e Recursos ou 6rgéaos equivalentes.

A Divisdo de Coordenagédo de Planejamento e Recursos ou 6rgdos equivalentes, em conjunto com
os coordenadores de programas, no ambito de suas respectivas Diretorias, detalhardo seus
programas e orcamentos dentro dos limites orcamentarios aprovados estabelecidos, bem como,
preparardo os respectivos textos descritivos de seus programas.

A Assessoria de Gestdo consolidara os programas, orcamentos e os livros descritivos para
divulgacédo a Empresa.

Os Coordenadores de Programa divulgardo seus programas a todos os 6rgaos solicitantes.

3.2.12 - O Orgcamento de Operacgdo, apOs aprovado pela Diretoria Plena, serd consolidado no Orgcamento

3.2.13 -

Empresarial, que serd encaminhado ao Conselho de Administragcéo para aprovacao final.

A aprovacgao do orgamento de operagdo autorizard a execugdo de todos os servigos e atividades
programadas para o 1° ano orcamentario, salvo se houver expressa determina¢do em contrario.

3.3 - IMPLANTACAO DO ORCAMENTO DE OPERACAO

3.3.1-

3.3.2-

3.3.3-

A Superintendéncia Financeira e de Assessoria de Gestdo preparardo em conjunto, a cada ano, as
instrucdes basicas para a implantagdo orcamentaria.

As Diretorias implantardo o orcamento, segundo os critérios e principios estabelecidos nas
instru¢des basicas emitidas anualmente.

As previsdes orcamentéarias seréo preparadas por Centro de Responsabilidade e implantadas no
Sistema Financeiro de Operacdo.
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3.3.3.1 - A Divisdo de Coordenacdo de Planejamento e Recursos ou 6rgdos equivalentes, consolidardo o
orcamento de sua respectiva Diretoria, ap0s sua implantagédo no Sistema Financeiro de Operagéo,
e informardo a Superintendéncia Financeira, a qual analisara sua consisténcia.

3.3.4 - A Diretoria Financeira e de Rela¢des com o Mercado formulara os indices de atualizacdo monetaria,
referentes as previsfes de dispéndios e aos itens empenhados, que serdo aplicados, considerando
os inflatores relativos aos respectivos meses.

3.4 - EXECUGCAO E CONTROLE FISICO-ORGAMENTARIO

3.4.1- O controle prévio dos pré-empenhos e empenhos serd exercido sobre todos os servicos de
terceiros, aquisi¢cdes de bens e servicos e aluguéis apropriaveis em contas de operacao.

3.4.2 - Os itens citados em 3.4.1. acima serdo analisados e registrados, certificando-se a existéncia de
saldo de dotacao suficiente, ato que implicara em pré-empenho e posteriormente empenho de verba.

3.4.3- O valor total previsto para pagamento, inclusive estimativa de reajuste de precos, sera pré-
empenhado pela Superintendéncia Financeira, quando o item for submetido para obtencdo do
certificado orgcamentario, e empenhado quando o compromisso for oficializado através das
assinaturas das partes contratante e contratada no documento “Contrato de Prestacédo de Obras /
Servigos”.

3.4.4 - O registro dos pré-empenhos e empenhos indicara as épocas em que se prevé a realizagdo dos
respectivos dispéndios, de acordo com as programacdes existentes.

3.45- Na qualidade de é6rgdo controlador da execugdo do Orcamento de Operagdo, a Superintendéncia
Financeira procedera andlise dos relatérios orcamentarios e solicitara esclarecimentos, formalmente,
sobre as variages anormais ocorridas entre os resultados reais e os orgados.

3.4.6 - DISPENDIO DE OPERACAO
O regime de registro dos dispéndios (apropriagdo contabil), caracterizar-se-a do seguinte modo:

3.4.5.1 - Para os servigos prestados por terceiros e aluguéis, serd contabilizado o valor de cada fatura,
guando do recebimento do Termo de recebimento de Servicos ou das respectivas comunicacdes
de servicos prestados, prevalecendo a primeira informagao disponivel para o 6rgdo que contabiliza
os dispéndios.

3.4.5.2 - MATERIAL GERAL

a. Débito Direto

Sera contabilizado o valor total quando do recebimento do relatério de material recebido.

Os pagamentos anteriores ao recebimento do material (caso existam), serdo contabilizados na
época de emissdo do documento contabil de pagamento e o restante (ou total, no caso de nao
haver pagamentos anteriores ao recebimento), quando do recebimento do Relatério de
Material Recebido (da Pracga ou do Exterior).

b. Estoque

Os dispéndios serdo registrados quando da contabilizagdo da requisicdo de material
fornecidos pelo almoxarifado (MMA - Movimentacdo de Material).
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3.4.5.3 - Para Pessoal - Empregados e Pessoal Administradores sera contabilizado o valor correspondente
a apropriacdo da folha de pagamento em funcdo do nimero de horas trabalhadas de cada 6rgao
no més.

3.45.4- Para Transporte da Empresa, serd contabilizado o valor correspondente a utilizagdo dos
veiculos multiplicado pelo valor da taxa estimada pela Diretoria Financeira e Relagdo com o
Mercado em funcdo do custo total de transportes da Empresa, quando da contabilizacdo do
Boletim de Veiculos/Controle de Trafego.

3.4.5.5- Para Oficinas, sera contabilizado o valor acumulado nas respectivas Ordens de Servicos com
base nas transferéncias mensais.

3.4.5.6 - Para outras Despesas, sera apropriado o valor das despesas realizadas, quando da sua efetiva
contabilizacéo.

3.4.6 - A Superintendéncia Financeira controlara a execuc¢do econémico- financeira do Orcamento de

3.4.7 -

3.4.8 -

3.4.9 -

Operacao, através do registro de empenhos, pré-empenhos e dispéndios, considerando-se a
dotacéo total do CR, exclusive a dotac@o dos elementos de custo: Pessoal-Empregados, Pessoal-
Administradores e Material Geral de Estoque.

Os registros de empenho e pré-empenho serdo efetuados e constantemente atualizados pela
Superintendéncia Financeira, em fungao dos elementos préprios de sua composicao.

As modificacbes aprovadas serdo efetivadas, conforme itens 3.3.1, 3.3.2 e 3.3.3.

O acompanhamento de execucgao fisico/orgamentaria dos programas sera efetuado pela Assessoria
de Gestdo em conjunto com a Superintendéncia Financeira, que manterdo informadas as Diretorias.

3.4.10- Os o6rgdo executantes deverdo informar as dificuldades encontradas na execucdo de suas

atividades, permitindo a adogao de providéncias em tempo habil.

3.5 - ALTERACOES DOS PROGRAMAS E DO ORCAMENTO DE OPERAGCAO.

As alteracdes correspondem a:

a.

b.

C.

3.5.1-

3.5.2-

3.5.3-

Alterac6es dos limites or¢amentarios totais aprovado pela Diretoria

Modificagcbes de valores orcados - transferéncia de dotagdo entre: Programas e Elementos de
Custo.

Transferéncia de dotagéo entre os Orgcamentos de Investimento e de Operacéo.

Os remanejamentos de dotacdo que ndo envolverem transferéncia entre Diretorias seréo
processados através das Divisbes de Coordenagdo de Planejamento e Recursos ou o6rgaos
equivalentes.

Os remanejamentos de dotag&o entre Diretorias deverdo ser processadas pela Superintendéncia
Financeira.

As modificacbes aprovadas serdo efetuadas através da emissdao de PMD’s - Pedidos de
Modificagbes de Dotagodes.
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3.5.4 - O Orgamento de Operagédo (dotagéo, empenhos e, principalmente, pré-empenhos) devera ser revisado

a cada trés meses.

3.5.5- A implantagdo das revisbes/readequacdes do Orgcamento de Operagdo ndo serd realizada enquanto
existirem saldos de dotacdo negativos.

3.5.6 - As modificagdes que necessitarem de aprovacdo em Reunido de Diretoria deverdo ser encaminhadas
com os pareceres da Assessoria de Gestdo e da Superintendéncia Financeira.

3.6 - ACOMPANHAMENTO

3.6.1- A Superintendéncia Financeira disponibilizard mensalmente relatérios de acompanhamento da
execugdo orgcamentaria com informacgdes sobre dotacdo, pré-empenho, empenho, saldos e
segregados por 6rgdo executante, Sistema, Programa, CR, Elemento de Custo, CND.

3.6.2- A manutengdo das tabelas de classificagdo dos programas por Sistema e Programa serao
de responsabilidade da Assessoria de Gestéo.

4.0 - COMPETENCIAS

ASSUNTO

LIMITE DOTAGAO
ANUAL APROVADA

N

IVEL HIERARQUICO

1- APROVAQAO DO ORCAMENTO DA EMPRESA PROPOSIQAO: DIRETORIA PLENA
APROVAQAO: CONSELI—!O DE ADMI-
NISTRACAO
2- ALTERAQAO DO LIMITE ORQAMENTARIO PROPOSIQAO: DIRETORIA PLENA
TOTAL DA EMPRESA APROVAgAO: CONSELHO DE  ADMI-
NISTRACAO
3- TRANSFERENCIAS DE DOTACAO
3.1 - Entre Programas ATE 20% PROPOSICAO: SUPERINTENDENTE(S)
APROVACAO: DIRETOR(ES)
ACIMA DE 20% PROPQOSICAOQ: DIRETOR(ES)
APROVAQAO: DIRETORIA PLENA
3.2 - No mesmo Elemento de Custo ou entre Elementos
de Custo ndo pertencentes a programas APROVACAQ: GERENTES DOS ORGAOS
3.3 - Entre Programas e outros Elementos de ATE 20% PROPOSICAO: SUPERINTENDENTE(S)
Custo APROVACAOQ: DIRETOR(ES)
ACIMA DE 20% PROPOSICAQ: DIRETOR (ES)
APROVAQAO: DIRETORIA PLENA
4 - TRANSFERENCIA DE DOTAQAO ENTRE PROPOSIQAO: DIRETORIA PLENA
OS ORCAMENTOS DE INVESTIMENTO E DE APROVAQAO: CONSELHO DE ADMI-
OPERACAO NISTRAGCAO
5- REGISTRO E ATUALIZACAO DE PRE- PROPOSICAO: GERENTE DO ORGAO

EMPENHOS E EMPENHO

APROVACAO:

GERENTE DA DIV. DE
ORCAMENTOS

6 - CERTIFICACAO ORCAMENTARIA

PROPOSICAO:

GERENTE DO ORGAO

APROVACAO:

GERENTE DA DIV. DE
ORCAMENTOS

7- CRIAGAO E CLASSIFICAGAO DE PROGRAMAS

PROPOSICAO

:SUPERINTENDENTE
SOLICITANTE

APROVACAO:

SUPERINTENDENTE DA
ASSESSORIA DE GESTAO

OBS.: Os limites sdo validos para receber ou ceder dotagdo. Ndo se aplicam aos elementos de custo -
Pessoal - Empregados, Pessoal - Administradores e Material Geral de Estoque.
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5.0 - DISPOSICOES GERAIS

5.1 - Os casos omissos serao resolvidos pela Presidéncia.

5.2 - A presente norma revoga a 3a. versdo, aprovada em 30/10/91, bem como eventuais disposi¢cdes em

contrario existentes.

EDUARDO JOSE BERNINI

PRESIDENTE
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