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Processos, Documentos e
Fluxo Processual Adequado

Prezado(a),

Para garantir a correta tramitacao das
solicitacOes de Descentralizacao e
Remanejamentos Orcamentarios, a Diretoria
de Planejamento - DIPLAN refor¢ca que ha um
fluxo  processual especifico, conforme
estabelecido  no  Oficio  Circular n°
226/2024/DIPLAN/PROPLAN/REITORIA/UFOPA
, de 6 de dezembro de 2024, e no curso de
capacitacao da Semana Orcamentaria da
UFOPA.

A fim de melhorias continuas nos
processos e procedimentos, e evitar
retrabalho,  atrasos e interpretacdes
equivocadas, segue orienta¢fes importantes:



Processos e Documentacoes
Essenciais

Toda demanda de Descentralizacao
ou Remanejamento Orcamentario deve
ser solicitada por meio do processo
adequado, conforme a natureza da
solicitacao:

® Processo de Descentralizacao
Orcamentaria Anual da Unidade:
utilizado para demandas de
descentralizacdao e remanejamento;

e Processo de Contratos: conforme o
contrato especifico;

e Processo de Apoio Estudantil:
conforme o edital correspondente.



¥ Independentemente do tipo de
processo, duas documentac¢fes sao
essenciais para a tramitacao:

e Planilha de Descentralizacao
Orcamentaria, ou de remanejamento
devidamente preenchida conforme a
demanda e o tipo de processo;

e Despacho, com informacdes claras e

objetivas sobre a solicitacao, incluindo

justificativas e o direcionamento ao
setor responsavel.

v/ Atencao: O processo correto deve ser
acompanhado da planilha especifica para
a demanda e de um despacho objetivo.
Esses dois documentos SAo
complementares:
e Aplanilha apresenta os dados técnicos
e financeiros resumidos;
e O despacho contextualiza a
necessidade, detalha a justificativa e
orienta o fluxo do processo.



Acesso as planilhas
atualizadas

As planilhas atualizadas estao disponiveis
no site da Pro- Reitoria de Planejamento,
na aba Orcamento - “Arquivos para
Solicitacdes Orcamentarias.”

Acesse aqui:

Planilhas para Solicitacdes Orcamentarias
Atualizadas - 2025



https://www.ufopa.edu.br/proplan/orcamento/solicitacoes/
https://www.ufopa.edu.br/proplan/orcamento/solicitacoes/

oordenacoes Responsaveis
pela Descentralizacao e
Remanejamento Orcamentario

Todas as solicitagbes referem-se a
Descentralizacao Orcamentaria ou
Remanejamento Orcamentario, porém sao
atendidas por coordenacdes diferentes,
dependendo da natureza da demanda.

e Coordenacdo de Planejamento
Orcamentario (CPO);

e Coordenagao de Acompanhamento
Orcamentario (CAO).




Coordenacao de
Planejamento
Orcamentario - CPO

A CPO é responsavel pelas
descentralizacBes orcamentarias referentes
a: Acdes de Desenvolvimento Institucional;
Anuidades; Capacitacao; Capital; Eventos
Institucionais; Funcionamento das Unidades
e Pos-Graduacao.

/ Processo: Descentralizacdo Orcamentaria
Anual da Unidade;
v/ Documentacao:

e Planilha de Descentralizacao
Orcamentaria, comum, preenchida
conforme a demanda e anexada no
SIPAC com a nomenclatura
correspondente a solicitacao efetuada.

e Despacho, direcionando a solicitacao
para a CPO;



Nomenclaturas no SIPAC*

*Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos

Nomenclatura em “ tipo do documento” no
SIPAC para ser escolhida, conforme a
solicitacao da demanda:

Planilha de Descentralizacao - A¢oes
de Desenvolvimento Institucional;
Planilha de Descentralizacao -
Anuidades;

Planilha de Descentralizacao -
Capacitacao;

Planilha de Descentralizacao -
Capital;

Planilha de Descentralizacao -
Eventos Institucionais;

Planilha de Descentralizacao -
Funcionamento das Unidades;
Planilha de Descentralizacao - Pos-
Graduacao;



Por que escolher a Nomenclatura
certa no Sipac ao anexar a
Planilha?

Atencao:

e O processo € 0 mesmo para todas
essas demandas de descentralizacdes
realizadas pela CPO, utilizando
também a mesma planilha, todavia o
que diferencia a demanda é o
preenchimento realizado pela
unidade, pois deve ser adequado
conforme a solicitacdao desejada pela
unidade.

e A nomenclatura escolhida no SIPAC

para anexar a planilha, também é um
diferencial, logo ao anexar a planilha a
nomenclatura deve corresponder a
demanda especifica que foi preenchida
e sera informada no despacho.



Coordenacao de
Acompanhamento
Orcamentario - CAO

A CAO é responsavel pelas
descentralizacdes orcamentarias

referentes a. Gestao Institucional;

Remanejamento Orcamentario; Apoio
Estudantil e Contratos

v Processos:
e Descentralizacao Orcamentaria Anual
da Unidade (para Gestao Institucional

e Remanejamento Orcamentario);

. Processo especifico (para Apoio
Estudantil e Contratos).



/ Documentacao:

e Para Gestao Institucional:

o Processo de Descentralizacao
Orcamentaria Anual da Unidade;

o Planilha de Descentralizacao
Orcamentaria, preenchida
conforme a demanda de Gestao
Institucional (Planilha comum,
utilizada tambem para as
demandas direcionadas a CPO.);

o Nomenclatura no SIPAC: Planilha
de Descentralizacao - Gestao

Institucional;

o Despacho direcionando o processo
para a CAO.



Para Remanejamento
Orcamentario:

o Processo de Descentralizacao
Orcamentaria Anual da Unidade;

o Planilha de remanejamento
orcamentario. (Planilha especifica,
encontra-se no site da PROPLAN.);

o Nomenclatura no SIPAC: Planilha
de Remanejamento Orcamentario;

o Despacho direcionando o processo
para a CAO.




O

O

Para Apoio Estudantil:
Processo especifico;

Planilha de Descentralizacao -
Apoio Estudantil (Planilha
especifica, encontra-se no site da
PROPLAN.);

Nomenclatura no SIPAC: Planilha
de Descentralizacao - Apoio
Estudantil;

Despacho direcionando o processo
para a CAO.



Para Contratos:

Processo especifico;

Planilha de Descentralizacao -
Contratos (Planilha especifica,
encontra-se no site da PROPLAN);

Nomenclatura no SIPAC: Planilha
de Descentralizacao - Contratos;

Despacho direcionando o
processo para a CAO.




MOVIMENTACAO PROCESSUAL
CORRETA

Para garantir um fluxo processual
mais eficiente, solicitamos que todas as
descentralizacbes orcamentarias e
remanejamentos orcamentarios sigam as
diretrizes reforcadas a seguir e sejam
encaminhadas diretamente para a
coordenacdo responsavel da Diretoria de
Planejamento - CPO ou CAO.




Reforcamos que:

/ Todas as demandas tratam-se de
Descentralizacao Orcamentaria ou
Remanejamento Orcamentario, mas a
tramitacao depende da natureza da
solicitacao.

/ Para a CPO: A descentralizacao
inclui: A¢6es de Desenvolvimento
Institucional, Anuidades, Capacitacao,
Capital, Eventos Institucionais,
Funcionamento das Unidades e POs-
Graduacao.

/ Para a CAO: A descentralizacdo
inclui: Gestao Institucional, Apoio
Estudantil e Contratos; e demandas de
Remanejamento Orcamentario.



/ Para todas as solicitacfes de
descentralizacdes de competéncia da
CPO, e descentralizacao de Gestao
Institucional de competéncia da CAO
utiliza-se 0 mesmo processo de
descentralizacao anual da unidade e
a mesma planilha, todavia
diferenciando-se pelo:

e Preenchimento adequado da
planilha realizado pela unidade
conforme a demanda solicitada;

e Escolha da nomenclatura da
planilha correta no SIPAC,
conforme a demanda;

e Despacho contextualizando a
solicitacao;

e Encaminhamento correto (CPO ou
CAOQ).



Vv As solicitacbes para
Remanejamento Orcamentario
utilizam-se o processo de
descentralizacdao anual da unidade,
todavia com planilha especifica de
remanejamento orcamentario e sao
despachadas para a CAO.

v As solicitacOes referentes a Apoio
Estudantil e Contratos possuem
processos especificos e respectivas
planilhas especificas e sao
despachadas para a CAO.




Demandas atendidas pela CPO

Planejamento
Orcamentario

Fluxo Processual

DIPLAN

Demandas atendidas pela CAO
DESCENTRALII&C&D DE

RECURSOS ORCAMENTARIOS Processo anual de

descentralizacao

Orcamentaria da

Acompanhamento Unidade:

Or¢amentario Acdes de Gestao

Institucional
Remanejamentos

Processos Especificos

Apoio Estudantil -
Processo Proprio
Contratos - Processo
Proprio

Aportes:

» AcOes de Gestao
Institucional

» Apoio Estudantil;

» Contratos




Fluxo Procedimental

UNIDADE
(Académica ou Administrativa)

Planejamento

Processo Instruido

Orcamentario
» Planilha de
Descentralizacdao/ou
Remanejamento adequada
» Despacho

Analise Processual

Cadastrado no Polare

Detalhar no SIAFI

Detalhar na Base de
DETe[e}

Despacho com a estrutura

CPO UNIDADE
DEMANDANTE

CAO
DEMAND

UNIDADE
NTE

Processo atendido

Processo atendido
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