MANUAL DO ORCAMENTO - CCT

(Revisado em 01/11/2007)
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INTRODUCAO

Este MANUAL DO ORCAMENTO traz orientacdes de uso do Sistema Orcamentdrio do
CCT. Sdo usudrios deste sistema a Direcdo Geral, Direcio de Extensdo, Chefes de
Departamento, Chefia de Gabinete, Coordenador de Planejamento e Or¢camento, Setor de

Compras e Setor Financeiro.

Pretende-se com a pritica orcamentdria neste centro, estimular a organizagdo
administrativa, a concep¢do do “planejar o futuro”, e permitir autonomia aos
Departamentos para “decidir” e “planejar” o uso de seus orcamento nas atividades de

Ensino, Pesquisa e Extensdo.
A apresentacdo deste manual divide-se em grupos distintos de informag¢do, como segue:

a) — Apresentagdo do orcamento envolvendo sua configuracdo, relagcdes, informacgdes
basicas, critério de rateio, elementos contdbeis e prazo para utilizacdo das verbas

or¢amentdrias. (Capitulos 1 e 2);

b) — Planejamento Or¢amentdrio Anual e Plurianual, e procedimentos adotados para a

distribui¢do das verbas orcamentdria. (Capitulo 3);

¢) — Explicacdes sobre o acesso as informacdes orcamentdrias, onde € apresentado aos
usudrios “como” cada Chefe de Departamento podera consultar informacdes relativas a sua

unidade. (Capitulo 4);

d) — Procedimentos de compras a serem observados pelos Departamentos e Direcdo quando
necessitarem adquirir materiais permanentes, de consumo, reformas em laboratério, obras,

servicos de pessoas fisicas ou juridicas. (Cap. 5).



1 APRESENTACAO DO ORCAMENTO

Este orcamento estd voltado ao controle dos recursos orcamentdrios recebidos anualmente
por este centro, oriundos da FONTE 0100 — RECEITAS DE COTAS, para manuten¢do
das atividades administrativas, educacionais, pedagdgicas e ensino, pesquisa, extensdao e

investimento em material permanente, equipamentos e obras Civis.

O presente documento apresenta-se em dois grupos de informacdes - 1) ORCAMENTO
ANUAL,; e 2) ORCAMENTO PLURIANUAL.

O Orgamento Anual j4 estd inserido no SISTEMA GERENCIAL ORCAMENTARIO E
FINANCEIRO - SIGEOF, da UDESC - .: SIGEOF :., por sua vez, Or¢camento Plurianual,

ainda necessita de melhorias no atual SIGEOF.
1.1 Centros de Custo

O or¢amento do CCT/Joinville esta divido em Centros de Custo, onde cada Departamento e

Direcao Geral correspondem a centros de custo especificos.
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Figura 01 — Centros de Custo do CCT/Joinvile
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1.2 Informacgdes aos Centros de Custo

Cada Centro de Custo recebera as informacdes necessdrias, correspondentes a:
a) Dotagao Inicial;
b) Total de Gastos; e
¢) Saldo Orcamentdrio.

No- .: SIGEOF .. , cada Centro de Custo esta classificado como PROJETO/ATIVIDADE
nas modalidades “4415 - CUSTEIO” e “4579 - REC. MATER. E EQUIP. P/
ADMINISTRACAO, PESQUISA E EXTENSAO”. Cada modalidade de Projeto/Atividade estd

subdivida por elemento de despesa, da seguinte forma — exemplo:

a) Para Projeto/Atividade: 4415 - DMAT - Departamento de Matematica:
- Elemento Despesa — 339014 — Didria (*);
- Elemento Despesa — 339030 - Material de Consumo;
- Elemento Despesa — 339033 — Passagens e Locomocao(*).

(*) — controles realizados extra SIGEOF.

b) Para Projeto/Atividade: 4579 - REC. MATER. E EQUIP. P/ADMINISTRACAO,
PESQUISA E EXTENSAO”:

- Elemento Despesa — 449052 — Material Permanente.



“Elemento Despesa” representa a rubrica contdbil detentora de verbas a disposi¢do de cada
centro de custo. Existem tantas rubricas contdbeis disponiveis por centro de custo conforme

definido em orcamento, apresentadas na figura 02.

,

CUSTEIO I

¢ 339014 - Diaria - Civil
¢ 339030 - Material de Consumo
» 339033 - Passagens e Locomogao

INVESTIMENTO I

* 409052 — Material Permanente

Elementos Contabeis <

Figura 02 — Elementos contabeis disponiveis no Or¢amento do CCT

NOTA: Os investimentos em obras ainda ndo sido controlados pelo SIGEOF.

A seguir, apresenta-se um exemplo de relatério Elemento x Orcamento, onde encontramos
as rubricas contdbeis disponiveis por Centro de Custo e por fonte de recursos, que estdo

contidas no SIGEOF (.: SIGEOF :.).



Exemplo: Relatério por Elemento (s) x Orcamento:

Centro de Custo

4 - CCT

Projeto / Atividade

4415 - DFI - Departamento de Fisica

Elemento

339014 - Diarias - Civil

339030 - Material de consumo

339033 - Passagens e Locomogao

Fonte

0100 - RECEITAS COTAS

Orcamento (R$) - Periodo: 01/01/2007 até 31/12/2007

Dotacao Bloq. Bloq. | Valor do | Total de Saldo
Elemento | Inicial | Reducdes [Suplementacdes| Blog. Dior | Fazenda | Orgao [Orcamento| Gastos |Orcamentario
339014 | 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 | 0,00 0,00 0,00 0,00
339030 | 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 | 0,00 0,00 0,00 0,00
339033 | 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 | 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00
TOTAL: | 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 | 0,00 0,00 0,00

Nota: os elementos DIARIA e PASSAGENS E LOCOMOCAO nio sio controlados pelo
SIGEOF, devendo ter seus valores controlados extra sistema, uma vez que o SETOR
FINANCEIRO da UDESC e o PROPRIO SIGEOF nio possuem mecanismos de controle
do fechamento das diarias. Desta maneira, estas rubricas deverdo ser controladas em

planilhas proéprias pela Coordenadoria de Planejamento e Or¢camento do CCT.

1.3 Reunides Orgamentdrias no Centro

O processo de previsdo orcamentéria do CCT ocorre no ano anterior ao do efetivo uso dos
recursos, e tem a funcdo de manter uma gestdo participativa nas decisdes de investimento
em material permanente e obras. Neste sentido, as reunides orcamentdrias ocorrem em

momentos distintos, como segue:

a) No primeiro semestre de cada ano, até o més de maio, cada Centro de Custo devera

reunir-se para definir seu PPA;




b) Em junho retinem-se a Comissao de Planejamento e Or¢camento e a Direcdo Geral
para analisar o PPA enviado pelos Centros de Custo com o fim de preparar o PPA

do Centro;

¢) Em julho reinem-se na Reitoria, os Diretores Gerais para discutir a distribui¢dao

or¢camentdria da UDESC aos diversos Centros;

d) Em outubro retinem-se a Comissdo de Planejamento e Or¢amento e a Direcdo Geral
para estimar os valores a serem distribuidos aos Centros de Custo, com base no PPA
apresentado. Neste momento, envia-se para cada Centro de Custo um documento

onde devem constar:
- os itens solicitados pelo Centro de Custo;
- o valor total do PPA do Centro de Custo;
- aestimativa de dotacdo orcamentaria;

- espaco para revisdo e confirmacdo dos itens selecionados para aquisi¢do no proximo

exercicio social e respectivos valores orcamentdrias de cada item selecionado.

e) Na 1 quinzena de novembro, rednem-se a Comissdo de Planejamento e Or¢amento
e a Dire¢cdo Geral para rever os valores estimados para cada Centro de Custo, com
base na revisdo do PPA realizado pelo Centro de Custo respectivo e definir a

dotag@o orcamentéria final;

f) Na 2. quinzena de novembro retinem-se os Centros de Custo, a Comissio de
Planejamento e Orcamento e a Dire¢cdo Geral para anuir sobre a dotacdo
or¢camentdria apresentada na letra e) acima.  Nesta mesma reunido, definir-se-4 a

prioridade de investimentos para o exercicio seguinte.

1.4 Plano Plurianual - PPA

E um documento de natureza orcamentdria, especifico para Fonte 0100 — Receita de

Cotas, onde sdo planejados os investimentos para o ano seguinte e para 0os 3 anos



posteriores ao seguinte. Cada Centro de Custo ird apresentar suas principais previsoes

or¢amentdrias relativos aos seguintes itens:

a) Investimento em Obras;
b) Investimento em Equipamentos e Material Permanente; e

¢) Gastos com Material de Consumo (em laboratérios).

Acompanhando o PPA, cada Centro de Custo deverd enviar uma listagem dos Materiais
Permanentes que desejam ser adquiridos, por natureza e, descricdo das obras que desejam
ser realizadas. Os Materiais Permanentes devem estar separados por natureza, como segue:

a) Moveis e Utensilios;

b) Equipamentos de Informética;

¢) Equipamentos de Multimidia;

d) Equipamentos especificos de Laboratorio;

e) Equipamentos de Refrigeracdo;

f) Outros.

NOTA: Havendo previsdo de aquisicdo de equipamentos vinculados a projetos, estes terdao

suas verbas previstas no proprio projeto € elemento de receita especifico, ndo devendo ser

inserido no PPA

1.5 Acesso as informacdes or¢gamentdrias

Cada Chefe de Departamento e Diretor Geral possui uma senha de acesso ao Or¢amento do

CCT, permitindo obter as seguintes informagdes:

a) Direcdo Geral acessa dados para inclusdo, exclusdao ou alteragdo, de todas as

planilhas;

Chefes de Departamentos permite apenas “LEITURA” dos dados do seu Departamento.



2 PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

Por Planejamento Orcamentdrio entende-se a organizacdo or¢amentdria para o exercicio
seguinte e subseqiiente. Este planejamento tem por objetivo organizar o uso dos recursos do
Centro de Ciéncias Tecnolégicas — CCT/JOINVILLE, pelos Departamentos e Direcdo
Geral, com o intuito de otimizar seus resultados, objetivando atender os planos de expansado

e melhorias, consoante o Plano Plurianual (PPA) do Centro e dos Departamentos.

Esta € um documento orientativo aos responsdveis pelo uso dos recursos dos respectivos
Centros de Custo, sobre as rotinas e procedimentos necessdrios ao processo orcamentario
do CCT/Joinville. Para tanto, em seu contetdo sdo apresentados o processo de “dotacdo

or¢camentdria” da UDESC e o processo orcamentario do CCT.
2.1 Da Dotacgdo Or¢camentdaria da UDESC

A Direcdo Geral, no més de julho de cada ano, apresentard proposta orcamentdria deste
centro para o ano seguinte, a fim de definir o valor da “Dotacdo Inicial”. A proposta
or¢camentdria do CCT tem sua versao final elaborada apds o recebimento do PPA de cada

Departamento e da propria Direcdo Geral.

Ap6s definido o valor da “Dotacdo Inicial”, este centro fard sua redistribui¢ao aos Centros

de Custo.

2.1.1 Distribui¢ao da Dotacgdo Inicial do CCT aos Centros de
Custo — PPA Anual

A Dotacdo Inicial recebida pelo CCT serd distribuida aos Centros de Custo (Departamentos
e Direcdo Geral) em consonincia aos PPAs aprovados em reunifio realizada na 2°.

quinzena de novembro.



A Comissao de Planejamento e Orcamento fard o registro, no més de fevereiro, da Dotacgdo

Inicial de cada Centro de Custo no SIGEOF.

A finalizacdo do processo devera ocorrer impreterivelmente no més de fevereiro.

2.1.2 PPA Plurianual - decisoes

a) Com base nas decisdes da reunido que ocorre na 2°. quinzena de novembro, define-
se sobre a prioridade dos itens do PPA para os exercicios seguintes, sem se fazer

distribui¢do or¢amentdria neste momento.

b) No exercicio seguinte, quando da realizacdo da reunido em outubro, levar-se-4 em
consideragdo os itens do PPA priorizados em reunido realizada na 2°.quinzena de

novembro do ano anterior.

2.1.3 Registro das decisoes:

Ap6s reunido e decisdo dos Centros de Custo e Dire¢do Geral a respeito da distribui¢do
or¢camentdria, faz-se o registro em ata destas decisdes apresentando-a ao Conselho de

Centro.

2.2 Prazo para Utilizacdao das Verbas Or¢camentérias

Os valores da Dotacao Inicial dos Centros de Custo estardo disponiveis para utilizagdo até
31 de agosto de cada ano. Se um Centro de Custo ndo fizer uso dos recursos
disponibilizados, serdo estes transferidos para a Dire¢do Geral, que poderd utilizé-lo para
atender necessidades de outros Centros de Custo ou da prépria Direcdo Geral, mantido a

mesma rubrica contabil.
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2.3 Redirecionamento da Dotacao Inicial entre

Departamentos

Cada Centro de Custo poderd redirecionar parte ou valor total do seu or¢amento para outro
Centro de Custo, desde que ndo se alterarem a rubrica contdbil. Esta operacido devera ser

comunicada a Direcdo Geral.
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3 CRITERIOS DE DISTRIBUICAO — ORCAMENTO
ANUAL

Esta parte do manual orienta seus usudrios sobre os critérios de distribui¢ao do Orcamento

Anual, por elemento de despesa, aos Centros de Custo.

3.1 Critérios de distribuigdo

A dotacdo or¢amentdria a ser distribuida aos Centros de Custo sob o titulo Orcamento

Anual, devera realizar-se com base nos critérios a seguir apresentados.

a)

b)

d)

e)

g)

h)

diarias = 1 didria x nr. de professores x R$ .... (valor reajustado anualmente).

Material de Consumo = Com base no histérico do consumo de materiais para

laboratdrio;

Passagens e Locomocao = 1 x nr. de professores x RS ...... (valor reajustado

anualmente).

Servicos de Consultoria = sem distribui¢io aos departamentos.

Outros Servicos de Terceiros — PF = sem distribui¢do aos departamentos;
Locaciao de Mao de Obra = sem distribuic@o aos departamentos;

Outros Servicos Terceiros — PJ = sem distribui¢cdo aos departamentos.

Eqtos e Material Permanente = em consonancia ao PPA anuido em reunido

realizada na 2°. quinzena de novembro;

Obras - em consonancia ao PPA anuido em reunido realizada na 2°. quinzena de

novembro;

12



3.1.1 Dados que compde base de rateio

Os dados para distribui¢do do Orcamento Anual aos Centros de Custo, que compde a base
de rateio e que devem ser fornecidos pelos proprios Centros de Custo, quando solicitado,
sdo:
a) Diarias

- numero de professores efetivos;
b) Material de Consumo

- valor histérico de consumo;

c) Passagens e Locomocao

- nimero de professores efetivos;

d) Equipamento e Material Permanente

- PPA;

e) Obras

- PPA.
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4 DAS COMPRAS

Pretende-se com esta secdo orientar os Chefes de Departamento e Direcdo Geral sobre os

procedimentos a serem seguidas para Solicitacdo de Compras neste centro.

4.1 Solicitacdo de Compra pelos Departamentos e Direcdo

Geral

Todo e qualquer solicitante deverd, antes de iniciar o processo de compras, confirmar o
Saldo Orcamentdrio de seu Departamento ou Direcdo Geral, do respectivo elemento

contabil.

O processo de Solicitacio de Compras deve seguir rigorosamente a rotina prevista em

“Compras / Licitacao”, disponivel no site deste centro:

Centro de Ciéncias Tecnoldgicas - CCT - UDESC Joinville

4.1.1 O Que Comprar

Aos Departamentos foram distribuidas as contas: Diéria, Material de Consumo,
Passagens e Locomogéao, Material Permanente e Obras.

a) Diarias

Inclui-se neste titulo as despesas com didrias para participacdo em congressos, feiras,
simpdsios etc..., sem apresentacao de trabalhos, ou ainda nos casos de visita de estudo.
Quando houver apresentagdo de trabalhos, o valor da diéria serd retirado da conta PRODIP.
b) Material de Consumo

Inclui-se nesta conta todo e qualquer material utilizado vnica e exclusivamente em

laboratorio para as atividades de ensino, pesquisa e extensao, desde que para estas duas
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ultimas fungdes universitdrias ndo exista projeto aprovado e fonte especifica de

financiamento.

Sendo assim, cada Centro de Custo que possui laboratorio, poderd solicitar os materiais a
serem consumidos durante o periodo letivo, de acordo com as suas necessidades e

caracteristicas especificas.

c) Passagens e Locomocao

Inclui-se nesta conta os gastos com passagens € locomocao terrestre, aérea ou por mar, nas
situagcdes de participacdo em congressos, feiras, simpdsios etc.., sem apresentacio de
trabalho, e em visitas de estudo. Quando houver apresentacdo de trabalho, os gastos com
passagens e locomogdo serdo retirados da conta PRODIP ou Direcdo Geral, conforme o

caso.

d) Material Permanente

Inclui-se nesta conta 0s gastos com equipamentos ou materiais de natureza permanente que
serdo utilizados nos laboratdrios, sala de aula, ou Departamento. Havendo necessidade de
livros, estes poderdo ser solicitados para compra e o seu valor serd incluido na conta

Material Permanente, da Dire¢ao Geral.
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5 O PROCESSO ORCAMENTARIO - VISAO
GERAL

Este capitulo tem por objetivo demonstrar o processo orcamentdrio sob a forma de
fluxograma, onde serd possivel identificar o inicio, fim e etapas intermedidrias de todo o

orgamento deste centro.
5.1 — Processo Or¢camentdrio CCT — Visdo Geral.

O Processo Or¢amentario do CCT estd dividido em trés fases, onde cada uma delas possui
as devidas rotinas e importancia no processo. As fases sdo as seguintes:

a) 1% fase — Previsdo Or¢amentaria;

b) 2" fase — Execucdo do Orgamento; e

c) 3" fase — Andlise do Or¢amento.

5.1.1 1%, fase - Previsao Orcamentaria

Nesta fase do orcamento trabalha-se a previsdo orcamentdria do CCT para o préximo

exercicio social. As respectivas rotinas estdo definidas na seguinte seqiiéncia:
a) 1% etapa - obedece a ordem das reunides definidas no item 1.3
b) 2" etapa — registro no SIGEOF das dota¢des or¢amentarias;
c) 3% etapa — elaboragdo das Atas de cada reunido e envio Conselho de Centro.

5.1.2 2%, fase — Execucao do Orcamento

Nesta fase realizam-se os itens que foram previstos nos PPAs nas seguintes seqiiéncias:

16



a) 1% etapa - Cada Centro de Custo faz a sua “Solicitagio de Compras™ e a envia para o
Setor de Compras;

b) 2" etapa — No Setor de Compras procede-se a compra e registro do SIGEOF.
5.1.3 3%. fase — Analise Orcamentaria

Nesta fase do Processo Orgcamentdrio realizam-se as devidas andlises do uso efetivo dos
recursos pelos Centros de Custo. A Direcdo Geral, orientando-se pelos dados constantes do
Orcamento Previsto, quantitativo e qualitativo, faz as devidas andlises, que envolvem:
comparacdo entre o previsto e o realizado qualitativamente, bem como a evolucgdo
quantitativa das metas estabelecidas. Realizada as andlises, tomam-se decisdes corretivas,
quando necessdrio, enviando esta mensagem aos Centros de Custo, que deverdo tomar as

devidas providéncias.

Sendo assim, as respectivas rotinas possuem a seguinte seqiiéncia:

1° ~ Andlise qualitativa comparativa e quantitativa evolutiva dos or¢amentos de cada Centro
de Custo;

3°. — Sugestdes de corre¢des comunicadas a cada Centro de Custo;

4°. — Cada Centro de Custo providencia o que for necessério para corrigir orcamento para o

proximo exercicio social.

Prof. Gerson Volney Lagemann Profa. Adelaide Maria Bogo Schmitt
Diretor Geral Coord. Planejamento e Orcamento
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