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1. APRESENTACAO

A Coordenagado de Orgamento (COOR) consiste no setor
responsavel pelo planejamento, gestdo e acompanhamento
orgamentario da Unilab, além do controle administrativo de
processos relacionados aos recursos externos.

Tendo em vista que o documento de Solicitagéo de Dotagéo

Orcamentéria faz parte da rotina de trabalho da Coordenacéo
de Orgcamento, este material tem a finalidade de auxiliar as
Unidades Demandantes no preenchimento do citado
documento.
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2.0 QUE E A DOTACAO
ORCAMENTARIA

A indicagdo da dotacdo orcamentéria é a indicagéo das informacdes
relativas & origem dos valores, consignados na Lei Orcamentaria Anual
(LOA), para atender a uma determinada despesa.

Para a indicagéo da dotacdo orgamentaria € necessaria a autorizagéo
do ordenador de despesa.

Entéo, toda despesa da universidade deve ter a indicagédo da dotagéo
orgamentaria.
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3. COMO SE FAZ A SOLICITACAO?

A solicitacdo de indicagdo de dotacdo orcamentédria é efetuada mediante
preenchimento, pela Unidade Demandante, de formulario no Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEl).

No processo onde sera solicitado orcamento, realize os procedimentos descritos:

Passo1- Inserir documentos relativos a fundamentacao da solicitacao

Exemplos:

Nova contratagao/aquisicao: Comprovante de inclusao no Plano de Contratagces
Anual (PCA), Estudo Técnico Preliminar e demais documentos iniciais de
contratagao.

Solicitagao para empenho em Ata de Registro de Preco (ARP): Ata de Registro de
preco assinada, documento de solicitacdo da Equipe de gestao/fiscalizagao da
ARP.

Ajuda de custos: documentacao relativa a solicitagcdo da unidade académica
acompanhada da fundamentagdo com base em normativo da Unilab e memoria
de calculo do valor.

Gratificacao de Encargos de Curso e Concurso (GECC): oficio de solicitacao
advindo de setor da Superintendéncia de Gestao de Pessoas com documentagao
relativa a gratificacao.

Alteracdo contratual (prorrogacao/repactuacao ou outras): documento de
solicitacao da Equipe de gestao/fiscalizacao da ARP.

Despesa de exercicios anteriores: Termo de Reconhecimento de Divida, oficio de
solicitagcdo, documentos relativos a despesa.
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Passo 2 - Incluir Documento

Incluir Documento

Passo 3 - Clicar noicone

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: & s——————

l )

Passo 4 - Buscar o documento “Solicitacao de Dotagao Orcamentaria” e
escolher a opcao.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

|Salicitag§o de Dotagdo Orgamentaria

[Solicitagéo de Dotagdo Org.amentéria]
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Abrira uma janela para edicao do documento

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRA(;E;O INTERMACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
COORDENAGAQ DE ORCAMENTO
Rua José Franco de Oliveira, s/n, Campus das Auroras - Bairro Centro, Redengéo/CE, CEP 62790-970
Telefone: 55 (85) 3332 6101 - http://www.unilab.edu.br/

SOLICITAGAO DE DOTAGAO ORGAMENTARIA

1. UNIDADE DEMANDANTE

Discriminar © nome da Unidade interessada por extenso e com siglo.

2 OBJETO DA CDNTRATA(;&D

Discriminar o objeto dao contratagdo.

3. ADITIVO A CONTRATO VIGENTE?

indicar se 0 motivo pora o dotagdo orgomentdrio é o pogamento de aditive a um contrato vigente, devido a reajustes.
[ )Sim
[ ) N3o

4. PERIODO DE VIGENCIA

Inserir o periodo inicial e final da vigéncia da contratagiio.

5. CRONOGRAMA MENSAL DE DESEMBOLSO PARA ANO CORRENTE

Estimar, par més, o valer o ser desembolsado com o despeso.
Mis valor Investimento [RS) Valor Custeio [RS) Observagdo
Janeiro
Feverairo
Margo
abril
Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Quitubro
MNovemnbro
Dezembro
Total

6. FONTE DE RECURSOS

Informar @ origem ouw a procedéncia dos recursos gue devem ser gastos.
[ ) Orgamenteo da Universidade (Lei Or¢gamentaria Anual - LOA).
{ ) Termo de Execucio Descentralizada (TED). Informar n2 do TED:
| ) Emenda Parlamentar. Informar n2 da Emenda;

7. IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO DA CONTRATAGAO

Infermar se haverd impactos orcamentdrio-financeiros indiretos decorrentes da contratagfo. Em caso positive, apurar, no exercicio em que deva entrar em
vigor e nos dois subsequentes, o valor a ser gasto indiretamente decorrente do despesa proposta, com vistas ao cumprimento da Lei Complementar n2
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal = LRF).

Algumas contratagGes sdo passiveis de gerar novos gastos indiretomente, como: a construcio de um bloco didatico, que oumentard as despesas com
energia elétrica, vigildncio, limpeza, conservacdo, dentre outras; o aguisiciio de equipamentos sofisticados, gue podem demandar a contratogiio de seguro
ou manutenglio preventiva, para reduzir a deterioragdio do bem. Esses custos adicionals, decorrentes da contratagio, devem ser estimados e informados,
de acordo com a exigéneia legal.

Apenas as contratagBes de pequeno vulto ou gue néio acarretem despesas indiretas sfo dispensadas, por lei, do apresentagfio do impacte-orgamentdrio
financeiro.

[ ) %im. valor estimado das despesas decorrentes:
[ ) Nio
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Passo 5 - Preencher o formulario:

MINISTERIO DA EDUCACRD
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAD INTERNACIONAL D LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
COORDENACAO DE ORCAMENTO
Rua José Franco de Oliveira, s/n, Campus das Auroras - Bairro Centro, Redencdo/CE, CEP 62730-970
Telefone: 55 (85) 3332 6101 - hitp:/fwwaw.unilab.edu.br/

SOLICITACAO DE DOTACAO ORCAMENTARIA

1. UNIDADE DEMANDANTE

Discriminar o nome da Unidade interessada por extenso € com siglo.

l |

1. Incluir o nome do Setor/Unidade Demandante que esta realizando a solicitacao.

2. OBJETO DA CONTRATAGAQ

Discriminar o objeto da controtogdo.

2. Descreva sinteticamente o objeto que se refere a despesa. Em casos de
contratacao/aquisi¢cao, inclua o objeto conforme o Termo de Referéncia ou
Instrumento Contratual.

B2 ADITIVO A CONTRATO VIGENTE?
Indicar se o mativo pero o dotegdo ergamentdrio € o pagamento de aditivo a um contrato vigente, devido @ reajustes.
[ })Sim
( ) Ndo

3. Marcar a opcao adequada ao motivo da solicitacdo. “Sim” caso a indicacao
orcamentaria se refira a atualizacdo de despesa orcamentaria de instrumento
contratual vigente; e “Nao” caso a indicacdo or¢camentaria seja para nova
despesa/aquisicao/contratacao.

4. PERIODO DE VIGENCIA

Inserir o periodo inicial e final do vigéncio da contratagdo.

4. Periodo que se refere a despesa prevista.
Atencao! Se for despesa com vigéncia passada, de exercicio/ano anterior o
procedimento seguira

COORDENACAO
DE ORCAMENTO



5. CRONOGRAMA MENSAL DE DESEMBOLSO PARA ANO CORRENTE

Estimar, par més, o volor o ser desembolsado com o despesa.

Mis valor Investimento [R$) Valor Custeio [R$) Observacdo
laneira
Fevergiro
Margo
Abril

Maio
Junho
Julha
Agosto
Setembre
Qutubro
MNovembre
Dezembro
Total

5. Preencha na coluna “Valor (R$)” a previsdo de gasto referente a cada més e o
somatério em “Total”.
Se foi um valor de exercicio/ano anterior, inserir apenas o valor na linha “Total”.

E. FONTE DE RECURSOS

Informar a origem ou o procedéncia dos recursos gue devem ser gastos.
[ ) Orgamento da Universidade (Lei Orcamentaria Anual - LOA).

[ ) Termo de Execugdo Descentralizada (TED). Informar n2 do TED:
() Emenda Parlamentar. Informar n2 da Emenda:

6. Informar a origem orcamentaria para a despesa:

Orcamento da Universidade: se a origem de recurso for do orcamento da Unilab;
Termo de Execucao Descentralizada (TED): se for demanda cujo orcamento é de
algum TED, necessario informar o numero do TED;

Emenda Parlamentar: se for demanda cujo orcamento é de alguma emenda
parlamentar.

7. IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO DA CONTRATAGAO

Informar se havera impactes orgamentdrio-financeiros indiretos decorrentes da contratagdo. Em caso positive, apurar, no exercicio em que
devo entrar em vigor e nos dois subsequentes, o volor a ser gasto indiretamente decorrente da despesa proposta, com vistos oo
cumprimento da Lei Complementar n? 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF).

Algumas contratagBes sdo passiveis de gerar novos gastos indiretamente, como: a construgdo de um bloco diddtico, que aumentard as
despesas com energia elétrica, vigildncia, limpeza, conservagio, dentre outras; a aguisicio de equipamentos sofisticados, que podem
demandar a contratagbio de seguro ou manutenglic preventiva, para reduzir a deterioragéio do bem. Esses custos adicionais, decorrentes da
contratagdo, devem ser estimados e informados, de acorde com a exigéncia legal,

Apenas as contratagbes de pequeno vulto ou que ndo acarretem despesas indiretas séo dispensadas, por lei, da apresentagio do impacto-
orgamentdrio financeiro.

() Sim. Valor estimado das despesas decorrentes:
{ N0

7. O gasto solicitado impactara em outros novos gastos? Se “Sim”, aponte quais
serao os gastos. Se “Nao”, marque areferida op¢ao.
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Passo 6 - Salvar e assinar o documento

Passo 7 - Encaminhar a Coordenac¢ao de Orcamento (COOR)

5=

Passo 8 - A COOR analisara a solicitacio quanto ao ambito técnico,
disponibilidade orcamentaria e, caso viavel, encaminhara para o ordenador de
despesas realizar autorizacao da indicacao da dotagao orcamentaria (Reitoria ou
Pré-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas - Proplan).

Passo 9 - O ordenador de despesas, conforme andlise, autoriza a dotacao
orcamentaria e encaminha para COOR. Caso nao seja autorizado, o processo
retornara para a Unidade Demandante para ciéncia e, se for o caso, readequacao
da solicitacao.

Passo 10 - A COOR realiza a ciéncia da autorizacao no processo SEl e procede
respectivo detalhamento no Sistema SIAFl. Apds, encaminhar para
prosseguimento de fluxo processual.
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4. FLUXOS

Figural - Indicacdo da dotacdo orcamentaria antes do empenho
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Figura 2 - Indicacao da dotagao orcamentaria no inicio do processo de contratacao
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