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1. INTRODUCAO

O mapeamento do processo de Solicitacdo de Orcamento no e-Aud decorre da necessidade de
uniformizar, entre os servidores da CGU, os procedimentos a ele relacionados.

2. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo de Solicitacdo de Orgcamento no e-Aud tem por objetivo geral garantir que o orcamento
aprovado para a CGU seja executado em conformidade com o planejado, observando as prioridades
definidas para os programas do Org3o e respectivo impacto dos planos de trabalho a eles vinculados.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Executar o orgamento conforme os limites orcamentdrios aprovados pela Secretaria-Executiva da
CGU, para cada unidade organizacional do Orgdo em nivel de Secretaria, e registrados no e-Aud
pela Coordenagdo-Geral de Orcamento, Financas e Contabilidade - CGCOF.

= Prover aos clientes internos ferramenta adequada para o registro das solicitacdes de orcamento.

4. ESCOPO

Detalhar os procedimentos necessarios ao registro de solicitacdo de orcamento, seu acompanhamento
e ajustes no e-Aud contemplando as peculiaridades dos diversos tipos de despesas (capacitagao,
manuteng¢do das regionais, suprimento de fundos, didrias e passagens, despesas contratuais da
CGU/BSB.

5. BASE LEGAL E ADMINISTRATIVA

= Decreto n2 9.203, de 22 de novembro de 2017 - DispGe sobre a politica de governanca da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.
= Diretrizes anuais emitidas pela CGU para a elaboracado de seu Plano Operacional.

6. BENEFICIOS ESPERADOS

Os beneficios esperados decorrentes do mapeamento do processo de Solicitacdo de Or¢gamento no e-
Aud encontram-se apresentados a seguir:

= Uniformizar os procedimentos adotados para o registro, acompanhamento e ajuste das
solicitacdes de orcamento no e-Aud.

= Reunir em apenas um documento orientagdes relacionadas ao processo de solicitacdo de
orcamento no e-Aud.

= Divulgar os fluxos de trabalho do processo dando autonomia aos responsdveis pelo registro da
solicitacao de orcamento no e-Aud



= Melhorar a eficiéncia do processo de solicitagdo de orgamento no e-Aud evitando eventuais
retrabalhos oriundos de registros equivocados.

7. CONCEITOS BASICOS

Para melhor compreensao, os principais conceitos utilizados no processo de Solicitagdo de Orcamento
no e-Aud estdo descritos abaixo:

SOLICITACAO DE ORCAMENTO: interac3o disponivel no e-Aud para que os servidores da CGU registrem
0 orcamento necessario para a execuc¢do das atividades planejadas pela unidade em determinado
exercicio.

PROGRAMA: é o Instrumento de organizacdo das a¢Bes das unidades da CGU, de modo a facilitar o
foco de atuagdo, com vistas a concretizacdo dos objetivos organizacionais e a correlacdo com a
execucdo orcamentdria e financeira.

PLANO DE TRABALHO: é qualquer projeto ou atividade continuada a ser realizado pelas unidades
organizacionais.

8. O PROCESSO DE SOLICITACAO DE ORCAMENTO

A Solicitagao de Orcamento no e-Aud é o instrumento utilizado pela CGU para conhecer a necessidade
orcamentdria de suas unidades em determinado exercicio.

O fluxo do processo de Solicitagdo de Orgamento no e-Aud, objeto desse manual, apresenta-se a seguir
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O fluxo representa de forma simplificada as atividades a serem realizadas pelas unidades envolvidas
no processo de Solicitagdo de Orcamento no e-Aud. Apresenta-se a seguir informacGes
complementares e o detalhamento de cada uma de suas etapas.

Toda despesa executada pela CGU deverd ser registrada no e-Aud por meio da interacdo “Nova
Solicitacdo de Orcamento”.

A solicitagdo de orcamento esta disponivel em todos os planos de trabalho e todo servidor da CGU
com acesso ao e-Aud pode registra-la.

As solicitacGes de orcamento serdo registradas conforme orientacGes abaixo:

Manutengdo das Unidades Plano de Trabalho do Tipo “Contratos” Programa de manutengdo

Descentralizadas criado para cada regional

TIC ou Infraestrutura - Planos de trabalho especificos criados Programa especifico de TIC

Regionais para cada regional (1PTdeTICe1PTde ou de Infraestrutura
Infraestrutura) destinado a atender as

demandas das regionais

Diarias, passagens, suprimento  Plano de trabalho (ID) relacionado a Programa especifico da area

de fundos, etc. atividade da drea que originou a que atenderd a despesa 2
despesa.
Contratuais da CGU Sede Plano de Trabalho do Tipo “Contratos” Programa especifico da area

que atenderd a despesa (2)

5. Despesas de Capacitagdo Plano de trabalho criado para cadastrar ~ Programa de
(diarias, passagens e inscricdo)  a demanda de capacitagdo com 6nus Desenvolvimento Profissional
Observagées:

(1) O programa a ser utilizado serd aquele relacionado ao exercicio para o qual esta sendo registrada a solicitagdo de orgamento.
(2) Certifique-se com a area responsavel qual programa utilizar para a solicitagdo de orgamento.

A seguir sera detalhado o passo-a-passo da solicitacdo de orcamento conforme o tipo de despesa.

8.1. Despesas de Manutencao e Funcionamento das Unidades
Regionais

Nessa situacdo sdo registradas as despesas ordindrias, contratuais e ndo contratuais, realizadas para a
manutencgdo e o funcionamento das Regionais, sejam elas mensais (postos de secretaria, recepcionista
e apoio administrativo, manutencao predial, seguranca, contrato de manutenc¢ado de veiculos, agua e
esgoto, energia elétrica, etc), anuais (IPTU, IPVA) ou com outra frequéncia (taxas, etc.). Também sdo
consideradas despesas de manutencdo aquelas destinadas a aquisicdo de material de consumo ou
servico, realizadas por meio de suprimento de fundos ou dispensa de licitagdo (Exemplo: aquisicdo de
material elétrico para pequeno reparo, confec¢do de banner/grid para entrevistas dadas por
servidores das unidades regionais, etc.).

Consulte a Coordenagdo Setorial de Orcamento e Finangas — COFIN/CGCOF sobre situages ndo
previstas aqui.

Atencao!!! A solicitacdo de orcamento para as despesas de manutencdo e funcionamento das
unidades regionais devera ser realizada no Plano de Trabalho “Contratos”, criado para esse fim.

A regional devera criar um plano de trabalho para cada despesa ordindria contratual ou ndo contratual
existente na Regional.
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O primeiro passo é identificar se ja ha um plano de trabalho (Contrato) relacionado a despesa para a
qual se pretende solicitar orcamento. Caso ja exista, siga para o item 8.1.3.

Se ndo existir crie o plano de trabalho conforme indicado a seguir e observe as demais orientagdes
contidas nesse manual.

Awntes de inlelar o cadastramento dos planos de trabalo wo e-Aud, faca wm

) levantamento de todas as despesas ordinarias da reglonal (agquelas que ocorrenm todos os

I anos, tdentificando quats siio as despesas contratuals e quats decorvem por exemeplo do

] pagamento de bmpostos e taxas). Tenha em wfios as nformagbes sobre o contrato (nome
da empresa, wimero do contrato, CNP) da empresa contratada, vigénela, ete).

8.1.1. Cadastramento de Contrato

a)

Na tela inicial do e-Aud e com a rela¢do de todas as despesas ordindrias da Regional em maos

cligue em “Nova Tarefa”:

Oaud...

Avisos

(COFIN/CGCOF/DGI/SE/CGU)

Representantes das unidades da CGU na comissdo do e-Aud
Senhores usudrios,

0 e-Aud € um sistema que comporta varios processos de trabalho da Controladoriz-Geral da Unide (CGU). Cada processo de trabalho € gerida por un

QQ i []

Agestio do e-Aud como sistema € feita por uma comisso, com representantes de cada uma das unidades da CGU. Essa comissdo é responsavel por
significativas que serdo desenvolvidas no sistema e em que ordem elas serdo implementadas.

Nova Tarefa Em caso de dividas relacionadas ao e-Aud, quanto a perfil, a visualizagdo de tarefas, aos processos de trabalho, os membros da comissdo poden

Pesquisa de Anexos Representantes na Comissdo do e-Aud

Titulares Substitutos

Unidade da CGU

Pesquisa de Texto

CRG Pedro Otavio Lima Gazzola

Gustavo Gomes Teixeira

Gabinete Ministro

Aurisan Souza de Santana

ALICE oGY Roberto Kodama Flavia Lemos Sampaio Xavier
SCC Noara Gouvea Conceigdo Fernando Henrique Barbosa Quirino
W Auditoria Continua SE - DIGOV Ana Lucia Barsante
SE - Gabineta Fabiano Andrade Lima

b)

Na tela seguinte, no campo “Tipo de Tarefa”, digite a palavra contrato e selecione a opgao

“Plano de Trabalho>Atividade — Contratos”, conforme demonstrado na imagem abaixo.

Oaud...

IF Cadastro de Plano de Trabalho
(COFIN/CGCOF/DGI/SE/CGU)

Tipo de Tarefa

Comece adigitar o tipo de tarefa que deseja criar:

Plano de Trabalho > Atividade - Contratos % @

3
2
-]

de Anexos

0 Plano de Trabalho do tipe “Atividade - Contratos™ ser utilizado apenas pela CDCON, para o cadastro de contrato assinado, quando a contratag3o for decorrente de procedimento i

Para o cadastro de uma nova contratagio, devem ser utilizados os planos de trabalho o tipo “Projeto - Contratagdo Geral” ou "Projeto - Contratagzo DTI
<

% Auditoria Continua Principal

Titulo

Planejamento ~

Com os dados do contrato, preencha os campos, conforme segue:

c.1) Titulo: indique a qual despesa o registro se refere, como por exemplo “Manutengdo de Veiculo”,
“Despesas de dgua e esgoto”), “Suprimento de fundos”, etc.

c2) Contratado: informe o CNPJ da empresa contratada. Casa a despesa seja de suprimento de fundos,
impostos e taxas ou previsdo de despesa para contratagdo ainda ndo finalizada informe o CNPJ da CGU:
26.664.015/0001-48.

¢3) Numero do Contrato: informe o nimero do contrato. Caso ndo haja contrato indique xx/ano corrente
(xx/2022 por exemplo).

c4) Categoria do Contrato: selecione na lista o tipo que melhor se relaciona ao contrato.



Solicitacao de Orcamento no e-Aud agosto/2023

d)

c5) Area demandante: selecione na lista a op¢do “Demais dreas”.

c6) Processo SEl: caso a unidade deseje, poderd informar o nimero do processo SuperBr da CGU no qual
a contratagdo foi formalizada.

c7) Supervisores: inclua o nome dos servidores responsdveis por realizar o acompanhamento
or¢amentdrio e financeiro da Regional (equipe do apoio).

c8) Unidades envolvidas no plano de trabalho: inclua, no minimo, a unidade responsadvel por realizar o
acompanhamento orgamentdrio e financeiro na Regional. Ndo hd necessidade de incluir a
COFIN/CGCOF, pois essa ja participa da tarefa como unidade observadora.

¢9) Cadeia de valor: ndo hd necessidade de preencher.

c10) Previsdio de inicio: informe a data de inicio da vigéncia do contrato. Caso ndo haja contrato informe
a data em que se estd efetuando o cadastro da tarefa.

cl11) Previsdo de fim: informe a data de fim da vigéncia do contrato. Caso ndo haja contrato informe o
ultimo dia do exercicio corrente (31/12/2022, por exemplo).

c12) Tipo de plano de trabalho: selecione “Atividade Continuada”.
c13) Anexos: sugere-se anexar a copia do contrato e respectivos aditivos para facilitar consultas futuras.
c14) Alocagdes: ndo hd necessidade de preencher

Apds preencher todos os campos, clique em <Salvar>.
Na tela da tarefa gerada, na parte inferior direita, clique em “Iniciar Execu¢do”, conforme icone

a seguir.

>

Iniciar
Execugao

Lembre-se!!! Vocé podera “favoritar” a tarefa criada para agilizar sua consulta posterior

Para isso, na tela da tarefa, clique na estrela que aparece ao lado de seu ID, conforme exemplo aabaixo:

Qaud...

0@

BB Principal 7= Subtarefas

(COFIN/CGCOF/DGI/SE/CGU) /ﬁff

Pronto! Agora, sempre que vocé quiser acessar a tarefa “favoritada”, clique na estrela que aparece na
lateral esquerda da tela do e-Aud. Todas as tarefas definidas assim por vocé serao relacionadas.

Oaud...

(COFIN/CGCOF/DGI/SE/CGU)

@ Q&[]

10
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Pava cada tipo de despesa relaclonada o manutengbio e funclonamento das unidnoles
reglonals, seja ela contratual ow wiio, deverd ser cadastrada wma tarefa do tipo “Plano oe
Trabalho>Atividade - Contratos”. Com (sso, além da Regional possuly wma tarefa do tipo
“contrato” para caon despesa contratual também possulrd uma tarefa do tipo “Contrato”
para cada tipo oe despesa nio contratual (Como por exemeplo wma tavefa para as solicitagdes
de orgamento de suprimento de funolos, uma para as despesas com taxas, outra para

Atencao!
bmpostos, e assime por diante.

Antes de iniciar o registro da solicitacdo de orcamento para os contratos cadastrados a Regional devera
vincula-los ao Plano Operacional (PO) do respectivo exercicio. Veja abaixo como realizar essa
vinculacao.

8.1.2. Vinculacao do Plano de Trabalho (Contratos) ao Plano Operacional (PO) da
Regional

Atengao!!! A vinculagdo do plano de trabalho ao plano operacional da regional pode ser realizada
apenas por servidores que possuem o perfil “Supervisor” ou “Chefe” em uma das unidades que
compdem a estrutura da respectiva regional.

a) Acesse o Plano Operacional (PO) da Regional.

b) Em seguida, na parte inferior direita da tela, clique na interagao “Editar Planos de Trabalho”.
e Editar Planos de Trabalho

c) No campo que abrird digite o ID do plano de trabalho do contrato a ser vinculado.

d) Selecione o plano de trabalho que aparecera na lista suspensa.

e) Em seguida clique em <Salvar>.

Finalizada a etapa de cadastramento dos contratos e realizada a vinculacdo desses ao Plano
Operacional da respectiva Regional agora é o momento de solicitar o orgamento.

Vocg wio precisa criar uma tavefn do tipo “Contratos” para caoln exerciclo. O que tsso quer
dizer?!
# Significa que a tarefa “Contratos” cviada pela Reglonal poderd vegistrar as solicitagdes
D,,ad de orgamento de todos os anos relacionados a sua vigéncia. Assim, se o plano de trabalho
| cadastrado se veferlr @ um contrato com vigénela de 15/02/2022 a 15/08/2024, a
reglonal poderd efetuar pedidos de orgamento na mesma tarefa nos exercicios de 2022,
2023 € 2024.

8.1.3. Solicitacao de Orcamento

O registro de “Solicitacdao de Orcamento” para despesas relacionadas ao Programa de Manutencao e
Funcionamento das Unidades Regionais sempre deverd ocorrer dentro de uma tarefa do tipo
“Contratos”, cuja forma de registro estd prevista no item 8.1.1 desse Manual.

O registro das “Solicitacdes de Orgamento” contendo a previsdo dos valores necessarios a atender as
despesas de manutencdo da Regional, devera ser realizado a cada ano, conforme orientagdes e
calendario divulgados pela Coordenacdo-Geral de Gestao Estratégica — CGEE.

Os ajustes necessarios quanto ao aumento ou reducdo dos valores previstos, quanto a natureza das
despesas informadas e demais dados da “Solicitacdo de Orcamento” poderdao ser realizados no
decorrer de cada exercicio.

7

Lembre-se!!l O registro da solicitagdo orcamentdria é importantissimo para a CGU conhecer a
necessidade de suas unidades. Com essas informacdes e respectiva avaliacao de impacto dos planos
de trabalho e a priorizagdo de seus programas é possivel promover a adequada aloca¢do do orcamento
do Org3o.

11
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Feitas essas consideracdes agora vamos aprender a registrar a “Solicitacdo de Orgamento”. Para tanto,
siga 0 passo-a-passo abaixo:

a) No e-Aud, acesse a tarefa (ID) do contrato para a qual vocé pretende solicitar orcamento. Vocé

podera localiza-la nas tarefas “favoritadas”, ou podera pesquisar utilizando a lupa E¥ localizada na
lateral superior direita da tela do Sistema. Nesse caso, clique na lupa, digite o nimero do ID da tarefa
gue se quer localizar e aperte o <enter>.

b) Na tela da tarefa do contrato, na parte inferior direita, clique em “Nova Solicitacdo de
Orgamento”. S| Uma tarefa de solicitagdo de orcamento sera criada.

r

c) Na tarefa criada, clique em “Editar”. B
d) Preencha os campos apresentados na imagem, conforme detalhamento constante a seguir.
Solicitagio
Solicitagio de orgaments para *

0

*
VA
Tarefa Associada:
-3 CGU/AC - Contrato - Correios — Encomendas {PAC/SEDEX].
CGUAC/SE/CGU - Controladoria Regional da Unido no Estado do Acre (cod.: SIAPE:000000574) X Q *

Objeto ou Modalidade da despesa

Pars qus S SOTEMILAT T BTeSento 5is processads corretaments marque spenss uma das opgdes sbaizm que s< enquadrs, ou na modalidade ds despesa ou no objeto da despess. Case nSo se trate nem de despess com didriss & passagens, nem

despesa a ser realizads via suprimento de fundos, margue 2 opgo “Outro tipo”.

Essa solicitagio € para despesas com didrias e passsgens Essa solicitagio & para despesas vis suprimento de fundos /v Outro tipo
E necessario o preenchimento de dados dos visjantes, trajetos da viagem ou quantidade de didrias ?
— Sefecione — v ok
Anexos e Documentos
Processo SEI
Protocolo Tipo do Processa Descrigio Agbes
Nenhum processo adicionado.
/' 4+  INCLUIR PROCESSQ DO SEI
Documento SEI
Descrigio Acies
Nenhum documento adicionado.
P + INCLUIRDOSEI
# Nenhum arquive adicionado
& NOVO(S) ARQUIVO(S)
Méximo 200MB.
Atores
Supervisor(es)
Elaine Cristina Pirkiel (NAD/CGUPR/SE/CGU) x @,
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Origem dos Recursos

Programa / Plano Interno

Dados Financeiros

Atencdol Mo caso de Suprimento de Fundos, indigue abaixo o tipo de despesa e no campo &guot;descrigio&quot; informe que se refere a suprimento.

Solicitagiio de Orgamento 3K
Mé= Ano Tipo Valor Descricio Concluso Area Técnica Agdies

Nenhum registro encontrado

/ + INCLUIR | BB IMPORTARDOEXCEL § BB ARQUIVO MODELO

Desagregacio por Elemento de Despesa

Valor Agbes

Nenhum registro encontrado
Ndo Preencher

+ INCLUIR || EB IMPORTAR DO EXCEL || BB ARQUIVO MODELO

15 resultados por pagin v
Detalhamento da Despesa

Elemento de Despesa Tipo de Despesa Valor Agdes

~ Nenhum registro encontrado
Ndo Preencher N

+ INCLUR | BB IMPORTAR DO EXCEL ARQUIVO MODELO

f1) Titulo: Informe um titulo que facilite a identificacdo da solicita¢do (Por exemplo: Manutengdo de Ar-
Condicionado - Exercicio 2022).

f2) Descricdo: Apresente as justificativas para o orcamento solicitado.

f3) Unidades Envolvidas: Esse campo vird automaticamente preenchido com a unidade de lotacdo do
servidor que cadastrou a solicitagdo. Caso queira incluir outra unidade, digite a respectiva sigla no campo
especifico ou clique na lupa.

f4) Objeto ou Modalidade da Despesa: Selecione a caixa “Outro Tipo” e na pergunta “E necessdrio o
preenchimento de dados dos viajantes, trajetos da viagem ou quantidade de didrias?” informe NAO.

f5) Processo SEl: Caso queira, para facilitar consulta posterior, a unidade poderd informar o numero do
processo da CGU no qual estd formalizada a demanda. Para tanto, clique em incluir processo e informe
seu numero.

f6) Documento SEl: Caso queira, a unidade poderd incluir o documento no qual foi formalizada a
solicitagdo de or¢amento. Para tanto, clique em incluir e informe o numero do documento.

f7) Anexos: Anexe os documentos relativos a cotagcdes/orcamentos, ou aqueles que deram origem a
demanda (E-mail com a solicitagéio da aquisigdo de determinado material, etc).

f8) Supervisores: Esse campo vird automaticamente preenchido com o nome do servidor que cadastrou
a solicitagdo. Inclua _os demais servidores do apoio da regional que acompanham a execuc¢Go
orcamentdria e financeira da unidade. Para tanto, digite o nome dos demais servidores ou os localize
clicando na lupa.

13
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F9) Programa/Plano Interno: Preencha com o cddigo/ID do Programa de Manuten¢do da respectiva
regional.

Atengdo!!! Essa informacdo é de extrema importancia. Para as despesas de manutengdo e
funcionamento ha um Programa especifico para cada Regional, em cada ano. Certifique-se que vocé
esta utilizando o c6digo/ID do programa adequado.

F10) Solicitacdo de Orcamento: Aqui hd duas opgbes para o preenchimento.

12 opgdo: Clique em “Incluir”.

Dados Financeiros

Atencdol Mo caso de Suprimento de Fundos, indigue abaixo o tipo de despesa e no campo &guot;descrigio&quot; informe que se refere a suprimento.

Solicitagiio de Orgamento 3
Mé= Ano Tipo Valor Descricio Concluso Area Técnica Agdies

Nenhum registro encontrado

/m B IMPORTARDOEXCEL | BB ARQUIVO MODELO

Na tela que abrird preencha os campos més, ano, tipo, valor, descri¢do e depois clique em “Confirmar”.
Obs.: O campo “Conclusdo da Area Técnica” ndo deve ser preenchido.

Incluséo de Nova Linha na Tabela

Mes

— Selecione — v ooXk
Ano
%
Tipo
— Selacione - ~ %k
Valor
*
Descriciio

Conclusdo Area Técnica

~Seledone—  N3o Preencher esse campo =]

b B eV U /  CONFIRMAR

Apds preencher os campos da “Solicitagdo de Or¢camento” clique em <Salvar>, , na lateral direita

inferior da tela.

29 opcdo: Clique em “Arquivo Modelo” para baixar o arquivo para o seu computador. Abra o arquivo,
preencha as informagées solicitadas e salve.

Dados Financeiros

AtencSol Mo caso de Suprimento de Fundos, indigue abaixo o tipo de despesa e no campo &guot;descrigio&quot; informe que se refere a suprimento.

Salicitagiio de Orgamento 3K
Més Ano Tipo Valor Descrigio Conclus8o Area Técnica Aglies

Nerihum registro encontrado

+ NCluiR | B IMPORTARDOEXCEL § BB ARQUIVO MODELO

Na sequéncia volte a tela da “Solicitagdo de Orcamento”, clique em “Importar do Excel”.

14
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Dados Financeiros

Atenco! No caso de Suprimento de Fundos, indique abaixo o tipo de despesa & no campo &quot;descricio&quot: informe que se refere a suprimento.

Solicitacio de Orcamento 3K
Més Ano Tipo Valor Descrigio Conclusso Area Técnica

Nenhum registro encontrado

+ NCluiR | B3 IMPORTARDOEXCEL § BB ARQUIVO MODELO

Localize em seu computador o arquivo salvo por vocé com as informagées da “Solicitago de
Orgamento”, selecione e depois clique em <Abrir>.

Dados Financeiros

@ Envio de arquivos X

<« v < Regionais » Manual_5_Orcamento v [¥] O Pesquisar em Manual_5_Org... B
Organizar = Nova pasta Bz~ [ e
B Este Computador n Nome % Data de modificagdo Tipo

rea de Trabalhc E3z| Solicitacdo orgamento contrato 24/05/2022 15:3 anitha do Miceilg
B A T 37| Solicitacs o7 24/05/2022 15:31 Planilha do Mic
@ Dactirsrtes @ Solicitagdo orgamento_contrato 12 24/05/2022 15:31 Planilha do Mic
“ Baaiinais £3] Solictagao orgamento_contrato 15 2022 15:31 Planilha do Mic

@ Solicitagdo orgamento_suprimento

. Pianitha do Mici
=] Imagens

J! Musicas

B Objetos 3D

B videos

‘i Acer (C)

= Data (D¢}

s UF-SANDISK (E3)

ne canmier e ¥ € >

Mome: | Solicitagdo orgamento_contrata 12 v| *xlsx ~

Canca[ar

Confira se as informagdes estdo corretas. Se precisar ajustar algo, clique em “Editar”, na caixinha azul
que fica na lateral direita, conforme apresentado na imagem a seguir. Altere o que for necessdrio e
selecione “Confirmar”. Na sequéncia <Salve> a “Solicitagcdo”.

Dados Financeiros

Solicitagio de Orgamento 3

Més Ano Tipo Valor Descrigao Conclusso Area Técnica Acdes
01 - Janeiro 2022 200,00 AquisicBo de material m
5
2
&1
2022 250,00 Servigo de eletricista /m 5
&
2022 200,00 AquisicBo de material
2022 215,00 Aquisigio de material ZF w
+ mNCcwR | B IMPORTARDOEXCEL | BB ARQUIVO MODELO
2 X CANCELAR SALVAR
PAGINA 1 DE 1 (4 REGISTROS ENCONTRADOS)

i

Lembre-se!!! No momento de preencher a tabela acima, independente de utilizar a 12 ou 22 opg¢bes

indicadas, inclua a previsdo para todos os meses do ano. Somente apds incluir todas as informacgoes é
gue vocé salvari a solicitagao.

f.11) Elemento: Néo preencher.
f.12) item de Despesa: Ndo preencher.
e) Apds preencher todos os campos necessarios, clique em <salvar>.

f) Em seguida vocé devera enviar a solicitagdo ao “Gerente do Plano de Trabalho”. Na tela da
solicitacdo de orcamento, na parte inferior direita, clique na interacdo “Enviar ao Gerente do Plano de
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Trabalho”. Na tela que abrira informe o nome do servidor que fard a revisdo do pedido e preencha o
campo comentarios.

<4 Enviar ao Gerente do Plano de Trabalho

Ficardo com pendéncia: £k Solicitante

Serfo notificados: M Solicitante

A situagdo da tarefa sera:

Atencio

Essa opgHo € usada para enviar a presente solicitagio para o gerente do plano de trabalho. Esse, por sua vez, serd o responsavel pelo envio da presente solicitagio ao gerente do programa.

Gerentes

v .

Comentdrios

v

Atencao!!! No campo “Gerentes” nao inclua o nome do Superintendente ou de seu substituto pois
eles participardo do fluxo de aprovac¢do da solicitacdo de orcamento de despesa de manutengao da
regional como “Gerentes do Programa”. Sugere-se informar o nome do chefe da unidade de apoio da
regional.

g) Por fim, o servidor indicado como “Gerente”, conforme descrito no item “f” acima, devera
acessar a solicitacdo de orcamento, verificar o pedido e, se concordar, devera selecionar a interagao
“Enviar ao Gerente do Programa”, conforme imagem abaixo. Observe que nesse momento nao é
necessario indicar o nome do servidor que é o “Gerente do Programa”. Essa informacgado é vinculada
automaticamente ao “Programa/Plano Interno” preenchido na solicitacdo de orgamento.

A solicitacdo foi cadastrada e enviada para aprovac¢do do gerente do programa, que no caso da regional
é o superintendente da unidade.

O fluxo de solicitacdo de orcamento para as despesas de manutenc¢do das regionais, com excecao das
solicitacdes de suprimento de fundos e repactucdes/reajustes contratuais, finaliza com a aprovagio
do gerente do programa. Utilizando as informagdes langadas no e-Aud a COFIN/CGCOF fara as
descentralizagBes orcamentdrias e financeiras necessarias.

Para as solicitagbes de orcamento de suprimento de fundos destinadas a atender as despesas de
manutencdo das regionais observe o item 8.3. desse manual.

Para as solicitacdes de orcamento para atender as repactuagdes/reajustes contratuais, observar as
letras “c” e “d” do item “8.1.4” abaixo.

8.1.4. Consideracdes Gerais sobre as Despesas de Manutencao das Regionais

a) O superintendente da regional (Gerente do Programa de Manutencdo) devera fazer a
avaliagao de impacto das tarefas “Contratos” criadas, conforme orientacdo da Coordenacdo-Geral de
Gestdo Estratégica — CGEE.

b) A regional devera, conforme orientacdes e calendario definido pela CGEE, informar os valores
das despesas ordinarias continuadas (contratos, taxas e impostos que ocorrem anualmente);
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c) As solicitacdes de suprimento de fundos e repactuacdes/reajustes contratuais deverdo ser
registradas quando ocorrerem, observando o fluxo especifico;

d) Para os valores de repactuagbes/reajustes acessar o plano de trabalho do contrato
relacionado e cadastrar uma nova solicitacdo de orcamento. Apds a aprovagdo do gerente do
programa (superintendente), este, caso haja a necessidade de descentralizacdo adicional de
orcamento/financeiro, dever4 utilizar a interagdo “Solicitar A¢ao da Area de Orcamento”, de modo a
encaminhar a solicitagdo a COFIN/CGCOF para descentralizacdo.

Atencao!!! Observe que a execucdo das despesas, no decorrer no exercicio, pode ocorrer em valor
inferior ao previsto. Desse modo, é possivel que a regional possua saldo orcamentario suficiente para
atender a repactuac¢do sem a necessidade de descentralizacdo adicional.

e) As solicitacdes de suprimento de fundos para as despesas de manutencdo das regionais

também deverdao ser encaminhadas a COFIN apds a aprovagao do gerente do programa
(superintendente) por meio da interagdo “Solicitar Acdo da Area de Orgamento”.

f) Despesas _contratuais com combustiveis e manutencdo de veiculos serdo atendidas pelo
Programa de Manutencao;

g) Despesas com locacdo de veiculos ou didrias de motoristas, bem como suprimento de fundos
com o objetivo de atender as atividades finalisticas, inclusive despesas de combustiveis em viagens
ndo atendidas por contratos existentes nas regionais, deverao ser registradas nos programas
respectivos das areas finalisticas;

h) Nas solicitagdes de suprimento de fundos para as despesas de manutencdo das regionais, no
momento do registro da solicitacdo de orcamento, marcar a opcao
o B RN TS 0 (T B Doy e indicar em quais naturezas de despesa sera utilizado o
recurso (339030, 339039, etc.). Apds aprovada pelo gerente do programa, este deverd utilizar a
interagdo “Solicitar A¢3o da Area de Orcamento” para que a COFIN/CGCOF tome conhecimento sobre
a necessidade de efetuar a respectiva descentralizagdo orgamentdria e financeira;

i) Numa Unica solicitagdo de orcamento poderdao ser informados valores em mais de uma
natureza de despesa. Para o contrato de manuteng¢do de veiculos e aquisicdo de combustiveis, por
exemplo, vocé podera indicar valores na natureza de despesa 339039 e na natureza de despesa 339030
também;

j) Para as solicitagbes de orcamento para coffee break, observar a Portaria CGU n2 858/2020:
j.1) utilizar preferencialmente contrato existente na SRA/GRA;
j-2) utilizar suprimento de fundos, em carater excepcional, a critério do superintendente.

k) As solicitacGes de orcamento deverdo ser ajustadas no decorrer do exercicio conforme os
valores efetivamente executados.

) As solicitacdes de orcamento, apds ajustadas com os valores efetivamente executados, e ndo
havendo mais alteracées a serem realizadas, deverao ser concluidas.

8.2. Despesas de TIC e Infraestrutura das Regionais

Foram criados planos de trabalho especificos para o registro de solicitacdes de orgamento referentes
as despesas de infraestrutura e Tecnologia da Informacgdo e Comunicac¢do (TIC) das unidades regionais.
Desse modo cada regional possui dois planos de trabalho distintos para essas aquisi¢des.

A seguir constam os planos de trabalho de cada regional. Como se referem a atividades continuadas
0s mesmos planos sao utilizados no decorrer dos exercicios.
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REGIONAL PLANOS DE TRABALHO
Infraestrutura TIC

AC #1075937 #1076144
AL #1075921 #1076128
AM #1075926 #1076132
AP #1075938 #1076145
BA #1075939 #1076146
CE #1075927 #1076134
ES #1075928 #1076135
GO #1075940 #1076147
MA #1075941 #1076148
MG #1075923 #1076129
MS #1075929 #1076136
MT #1075936 #1076143
PA #1075930 #1076137
PB #1075942 #1076149
PE #1075924 #1076130
Pl #1075932 #1076139
PR #1075931 #1076138
RJ #1075933 #1076140
RN #1075934 #1076141
RO #1075943 #1076150
RR #1075944 #1076151
RS #1075935 #1076142
SC #1075945 #1076152
SE #1075925 #1076131
SP #1075946 #1076153
TO #1075947 #1076155

8.2.1. Solicitacdo de Orcamento de TIC e Infraestrutura - Regionais

agosto/2023

Para o registro de solicitacdo de orcamento de TIC e Infraestrutura das regionais siga os passos

descritos a seguir.

a) Acesse o plano de trabalho de TIC ou Infraestrutura de sua regional, conforme indicado no

item 8.2. acima, e clique em “Nova Solicitagdo de Orgamento”, no canto inferior direito da tela, °

b) Preencha os campos apresentados, conforme indicados na imagem abaixo, e descricdo a

seguir.
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Titulo da Solicitagio de Orcamento

Anexos da tarefa

» Nenhum arquiveo adicionado

& NOVO(S) ARQUIVO(S)
Maximo 1024MB.

Tipos de arquivos permitidos: Todos.

Programa/Plano Interno

Solicitagdo de Orcamento 3

Més Ano Tipe Valor Descricdo conclusdo Area Técnica Acbes

Nenhum registro encontrado

B IMPORTAR DO EXCEL || BB ARQUIVO MODELD

X CANCELAR [I% BERERALY

)

b.1) Titulo da Solicitacdo de Orcamento: Informe um titulo que facilite a identificacéo da solicita¢do (Por
exemplo: Aquisigdo de Mobilidrio - Exercicio 2023).

b2) Texto: Apresente as justificativas para o orcamento solicitado.
b3) Anexos da Tarefa: Anexe documentos que justifiquem a aquisicdo, bem como orgcamentos, etc.

b.4) Programa/Plano Interno: Informe o programa que atenderd a despesa. Se for despesa de
infraestrutura o programa serd o “Infraestrutura e Modernizagdo das Superintendéncias Regionais”,
se for despesa de TIC o programa serd o “Sustentagdo das solugdes de Tl Regionais”.

Atencao!!! O programa indicado devera estar compativel com o exercicio para o qual se esta solicitando
o orgamento. Portanto, solicitacdo de orcamento com previsdo para ocorrer no exercicio de 2023, por exemplo,
devera utilizar o respectivo programa do exercicio de 2023. Para verificar como efetuar consulta a programas,
verifique o item 10 desse manual.

b.5) SolicitagGo de Orcamento: Clique em incluir e na tela que aparecerd preencha os campos més, ano,
tipo, valor, descricdo. Em seguida clique em “Confirmar”.
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Inclusdo de Nova Linha na Tabela

Més
— Selecione — v %
Ano
S
Tipo
— Selecions — v oo
Valor
*
Descricdo

X  CANCELAR [T SEwslll st

c) Uma vez preenchidos os campos indicados acima, clique em <salvar>, outros campos surgirao
para preenchimento, conforme destacados na imagem a seguir.

Solicitagio

Titulo

teste

Tarefa Associada:

-1 Solicitaglio de Infraestrutura - CGUPR

Unidades Envolvidas

Objeto ou Modalidade da despesa

Para que a solicitacio de orgamento seja processada comretamente marque apenas uma das opgdes abaixe que se enquadra, ou na modalidade da despesa ou no objeto da despesa. Caso ndo se trate nem de
despesa com didrias € passagens, nem despesa a ser realizada via suprimento de fundos, marque a opgdo “Outro tipo™

Essa solicitagdo € para despesas com diérias & passagens Essa solicitaclio € para despesas via suprimento defundos/v Outrotipe
£ necessério o preenchimento de dados dos viajantes, trajetos da viagem ou guantidade de didrias 7

- Selecione --
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Anexos e Documentos

Processo SEI

Protocolo Tipo do Processo Descrigio Aches
MNenhum processo adicionado.
+ INCLUIR PROCESSO DO SE|
Documento SEI
Descrigio Agdes

Nenhum documento adicionado.

4+  INCLUIRDO SEI

= Nenhum arquiveo adicionado

& NOVO(S) ARQUIVO

Maximo 200MB.

Tipos de arguivos permitidos: Todos.

Atores

Supervisor(es)

Origem dos Recursos

Programa / Plano Interno

#999137 - [DGC] Infraestrutura & Modernizacs

& Superintendéncias Regionais - (2022 @

*
Dados Financeiros
Atenciol No caso de Suprimento de Fundos, indique abaixo o tipo de despesa e no campo &quot;descriciofquot; informe que se refere a suprimento.
Solicitagio de Orcamento 5k
Més Ano Tipo Valor Descricido Conclusio Area Técnica Actes
03 - Marco 2023 33.90.30 - Material de Consumo 5.000,00

equipamentos

5.000,00

o g incLuir § B IMPORTAR DO EXCEL | BB ARQUIVO MODELO
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Desagregacio por Elemento de Despesa

Ndo Preencher

1=

e
5]

Nenhum registro encontrado

+ INCLUIR || BB IMPORTAR DO EXCEL ARQUIVO MODELO

15 resultados por pagin v

Detalhamento da Despesa

Elemento de Despesa Tipo de Despesa valor Agbes

N3o Preencher Nenhum registro encontrado

d)

e)
criada.

f)

+ INCLUIR || BB IMPORTAR DO EXCEL | BB ARQUIVO MODELO

X  CANCELAR

Preencha os campos mencionados no item “c” da seguinte forma:

d.1) Descricdo: Apresente as justificativas para o orcamento solicitado.

d.2) Unidades Envolvidas: Indique as unidades que acompanhardo a demanda. Sugere-se colocar a
unidade de lotacdio do demandante e outra que julgar necessdria.

d.3) Objeto ou Modalidade da Despesa: Selecione a caixa “Outro Tipo” e na pergunta “E necessdrio o
preenchimento de dados dos viajantes, trajetos da viagem ou quantidade de didrias?” informe NAO.

d.4) Processo SEI: Caso queira, para facilitar consulta posterior, a unidade poderd informar o numero do
processo da CGU no qual estd formalizada a demanda. Para tanto, clique em incluir processo e informe
seu numero.

d.5) Documento SEI: Caso queira a unidade poderd incluir o documento no qual foi formalizada a
solicita¢do de orcamento. Para tanto, clique em incluir e informe o numero do documento.

d.6) Anexos: Anexe os documentos relativos a cotagdes/orcamentos, ou aqueles que deram origem &
demanda (E-mail com a solicitag¢do da aquisicdo de determinado material, etc).

d.7) Supervisores: Informe o nome dos servidores do apoio da regional que acompanhardo a demanda.
d.8) Elemento: Néo preencher.
d.9) Item de Despesa: NdGo preencher

Preenchidos os demais campos, clique em <salvar>. Pronto! A solicitacao de orgamento foi

Em seguida vocé deverd enviar a solicitacdo ao “Gerente do Plano de Trabalho”. Na tela da

solicitacdo de orgamento, na parte inferior direita, clique em “Enviar ao Gerente do Plano de
Trabalho”. Na tela que abrira informe o nome do servidor que fard a revisdo do pedido e preencha o

campo

“Comentarios”.
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<4 Enviar ao Gerente do Plano de Trabalho

Ficardo com pendéncia: £k Solicitante

Serdo notificados: M Solicitante

A situagdo da tarefa serd:

Atencio

Essa opg8o € usada para enviar a presente solicitagBo para o gerente do plano de trabalho. Esse, por sua vez, serd o responsavel pelo envio da presente solicitago ao gerente do programa.

Gerentes

el Q| *

Comentdrios

v

Atencao!!! No campo “Gerentes”, como estamos tratando de solicitacbes de orcamento de
infraestrutura ou TIC, deve-se informar os nomes do superintendente e de seu substituto de forma
que participem do fluxo de aprovacdo da demanda. Nao ha necessidade de informar nesse campo o
nome de servidores da DGC ou DTI pois essas unidades participardo do fluxo como “Gerentes do
Programa”.

g) Por fim, o servidor indicado como “Gerente”, conforme descrito no item “f” acima, devera
acessar a solicitacdo de orcamento, verificar o pedido e, se concordar, devera selecionar a interagao
“Enviar ao Gerente do Programa”, conforme imagem abaixo. Observe que nesse momento nao é
necessario indicar o nome do servidor que é o “Gerente do Programa”. Essa informacgado é vinculada
automaticamente ao “Programa/Plano Interno” preenchido na solicitacdo de orgamento.

Para as despesas de infraestrutura e TIC das regionais, apds a aprovagao pelo “Gerente do Programa”
respectivo, este deverd utilizar a interagdo “Solicitar A¢do da Area de Orgamento” com o objetivo de
notificar a COFIN/CGCOF sobre a necessidade de descentralizar o recurso para a regional.

8.3. Diarias, Passagens, Suprimento de Fundos e outras

As solicitacOes de orgamento para atender diarias e passagens de servidores, suprimento de fundos,
locacdo de veiculos e didrias de motorista terceirizado poderao ser registradas em qualquer plano de
trabalho. Em caso de duvidas, verifique com a unidade que demandou a atividade em qual plano de
trabalho a solicitacdo deve ser registrada.

Antes de registrar as solicitagGes relacionadas ao presente tépico observe as orientacGes a seguir:

a) Em razdo do fluxo diferenciado, as despesas de diarias e/ou passagens serdo registradas em
pedido especifico. Portanto, se para uma viagem, além das despesas de didrias e/ou
passagens, houver necessidade de realizar despesas por suprimento de fundos, deverdo ser
realizadas duas solicitacGes distintas.

b) Nasolicitacdo de orcamento de diarias e/ou passagens, além das naturezas de despesa 339014
e 339033 pode-se incluir as despesas de “Seguros em Geral” (33903969) e de “Ressarc.
passagens e desp. locomog¢ado” (33909314).

c) O registro de passagens e/ou didrias para servidores que ndo possuem cadastro no e-Aud
(motorista de outros érgaos, etc.) devera ser realizado no nome do servidor da CGU que serd
acompanhado.
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d) As despesas com locacdo de veiculos, didrias para motoristas ou suprimento de fundos com o
objetivo de atender as atividades finalisticas deverdao ser cadastradas nos respectivos
programas das areas finalisticas;

e) Apds a conclusdo das viagens, o solicitante devera acessar o registro da solicitacdo de
orcamento para ajusta-lo conforme os valores efetivamente executados. Observe o item
“Ajuste da Solicitacdo de Orcamento”.

f) Realizados os ajustes indicados acima, as solicitacées de orcamento deverao ser concluidas.
8.3.1. Solicitacdo de Orcamento para Didrias e/ou Passagens — Regionais

a) Acesse o plano de trabalho que originou a demanda.

b) Cligue em “Nova Solicitagdo de Orgamento”, na parte inferior direita da tela.

Dados da Auditoria

Titulo: Etapa da Auditoria:
Prestac8o de servigos de hemodialise oferecidos pelo SUS no municipio de Foz do Iguagu - Clinicas Especializadas Publicacio e Monitoramento
Descricdo:

Trata-se de auditoria em procedimentes de hemodialise em hospitais e clinicas especializadas de Foz do Iguagu com foco em pagamentos irregulares.

Prioridade: Unidades Auditadas: Localidades: Linha de Ac3o da Auditoria:

Prioridade 3 « MS * Foz do lguagu/PR (Municipio} Avaliacio

Origem da Demanda da Auditoria:

Selecio Baseada em Riscos

! O Que Devo Fazer?

Pessoa Juridica Examinada da Auditoria:

Processo de Trabalho da Auditoria:

QOutros

Anexos da Auditoria:

c) Na tela da “Solicitagdo de Or¢amento” gerada, clique em “Editar”.

d) Preencha os campos conforme destacados nas imagens seguintes e respectiva orientacdo de
preenchimento:

Solicitagdo

Solicitagdo de Orcamento para teste *

%k
Y
Tarefa Associada:
teste
CGUPR/SE/CGU - Controladonia Regional da Unido no Estado do Parana (cod.: SIAPE:000000678) X ®' *

d.1) Titulo: Informe um titulo que facilite a identificagdo da solicitagéo (Por exemplo: Didrias e Passagens
Auditoria XXXX).

d.2) Descricdo: Apresentar as justificativas para a despesa.
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d.3) Unidades Envolvidas: o campo trard as unidades indicadas no plano de trabalho no qual foi
registrada a solicitagdo de orcamento. Inclua outras unidades se julgar necessdrio.

Objeto ou Modalidade da despesa
Para que a solicitagao de orgamento seja processada corretamente margue spenas uma das opgies absixo gue se enguadra, ou na modalidade da despesa ou no objeto da despesa. Caso ndo se trate nem de

despesa com didrias e passagens, nem despesa a ser realizada via suprimento de fundos, marque a opgdo “Qutro tipo™

Essa solicitagiio € para despesas com didrias e passagens Essa solicitacio & para despesas via suprimento de fundos Outro tipo
£ necessdrio o preenchimento de dados dos viajantes, trajetos da viagem ou quantidade de didrias ?
/— Selecione - I
d.4) Objeto ou Modalidade da Despesa: Selecione a caixa “Essa solicitacdo é para despesas com didrias
e passagens”.

d.4.1) Se o registro se tratar de previsdo orcamentdria anual genérica de despesas de didrias e
passagens para a unidade informe NAO para a pergunta “E necessdrio o preenchimento de dados dos
viajantes, trajetos da viagem ou quantidade de didrias?”.

Nesse caso, apds informar NAO, preencha os demais campos indicados nos itens “d.5” a “d.12”.

d.4.2) Se o registro se tratar da previsdo de didrias e passagens para viagem especifica informe SIM
para a pergunta “E necessdrio o preenchimento de dados dos viajantes, trajetos da viagem ou
quantidade de didrias?”

Nesse caso, antes de preencher os itens “d.5” a “d.12” indicados abaixo, preencha os campos: “Nome
do beneficiario”, “Numero de didrias”, “Valor atualizado da didria”, “Valor atualizado da didria”,
“Valor da despesa com didrias”, “Trecho da viagem”, “data de inicio da viagem”, “data de fim da
viagem”, “Empenho que atenderd a despesa”, “Solicitaco de Orcamento a menos de 15 dias da data
da viagem?”, conforme destacados a seguir.

Para o preenchimento das informagdes clique em “Incluir”.

Dados de Didrias e Passagens

Dados da Viagem

atualizado da didria

Valor

Nenhum registra encontrado

W B IMPORTARDOEXCEL § BB  ARQUIVO MODELO

Trajeto da viagem

.@ Agiies

MNenhum registro encontrado

m B IMPORTARDOEXCEL | BB ARQUIVO MODELO
Data de inicio da viagem Data de fim da viagem Empenho que atenderd a despesa
|

dd / mm / aaaa [ dd / mm / aaaa

Solicitagdo de orgamento a menos de 15 dias da data da viagem?

Nao ~

Observagdo: caso a solicitagdo de orcamento seja registrada a menos de 15 dias da data da viagem,
um e-mail com a autorizagdo da autoridade competente devera ser anexado ao pedido.

Uma vez observadas as situacdes apresentadas no item d.4, preencha os demais campos da
solicitacdo de orcamento, conforme destacados abaixo e descritos na sequéncia.
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Anexos e Documentos

Processo SEI

Protocolo Tipo do Processo Descricdo Agbes

Nenhum processo adicionado.

+  INCLUIR PROCESSODO SEI

Documento SEI

Anexos

Agbes

Nenhum documento adicionado.

4+ INCLURDOSH

= Nenhum arquive adicienado

& NOVO(S} ARQUIVD(S)

Msxime 200MB.

Atores

upervisor{es,

Origem dos Recursos

Programa / Plano Interng

]

w

=)

Dados Financeiros 1]

Solicitagdo de Orcamento 35

w

Més

Ano Tipo Valor Descrigio Conclusdo Area Técnica Ages

Nenhum registra encontrado

m BB IMPORTARDOEXCEL § BB  ARQUIVO MODELO

Valor Acfes

Nenhum registro encontrade

ltem de Despesa Elemento de Despesa Tipo de Despesa Valor Agbes

Menhum registro encontrado

X CANCELAR [ JEETTAUY

d.5) Processo SEl: Se julgar necessdrio e, caso haja processo relativo a despesa, informe seu numero.
Para tanto utilize o comando “Incluir processo do SEI”.

d.6) Documento SEI: Se julgar necessdrio, e caso haja documento justificando a despesa, informe seu
numero. sei formalizando. Para tanto, utilize o comando “Incluir do SEI”.

d.7) Anexos: Se entender que hd arquivos importantes para justificar a solicitagdo de orcamento, os
inclua nesse campo.

d.8) Supervisores: Inclua nesse campo o nome dos servidores da unidade solicitante que acompanharéo
o pedido.

d.9) Programa/Plano Interno: indicar o programa que custeard as despesas. Observe que o programa a
ser informado refere-se aquele da unidade responsdvel pela atividade que originou a demanda. O
programa deverd ser o do exercicio no qual se estd registrando a demanda.

d.10) Solicitacdo de Orcamento: Clique em incluir.
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Dados Financeiros

Atenc3o! No caso de Suprimento de Fundos, indique abaixo o tipe de despesa e no campo &quot;descrigdo&quot; informe que se refere a suprimento.

Solicitacio de Orcamento 3K
Més Ano Tipo Valor Descrigdo Conclusiio Area Técnica Actes

Nenhum registro encontrado

m B IMPORTARDOEXCEL § BB ARQUIVO MODELO

d.10.1) Preencha os campos: més, ano, tipo, valor e descri¢cdo. NGo hd necessidade de preencher o
campo “Concluséo da Area Técnica”. Apés clique em confirmar.

Inclusdo de Nova Linha na Tabela

Més

— Selecione — A
Ano
*
Tipo
— Selecione— v %k
Valor
*
Descricio
Conclusgo Area Técnica
— Selecione— >
L O L U+ CONFIRMAR

d.11) Elemento: ndo hd necessidade de preencher.
d.12) Item de Despesa: ndo hd necessidade de preencher.
e) Preenchidos todos os campos, conforme indicados acima, clique em <Salvar>

f) Em seguida a solicitacdo devera ser enviada ao “Gerente do Plano de Trabalho”. Na tela da
solicitacdo de orgcamento, na parte inferior direita, cligue em “Enviar ao Gerente do Plano de
Trabalho”. Preencha com o nome do servidor da unidade solicitante responsavel por revisar a
demanda. Em seguida clique em <salvar>.
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<4 Enviar ao Gerente do Plano de Trabalho

Ficardo com pendéncia: £} Solicitante

Serdo notificados: 8 Solicitante

Atencio

Essa opgdo € usada para enviar a presente solicitago para o gerente do plano de trabalho. Esse, por sua vez, sera o responsavel pelo envio da presente solicitagdo ao gerente do programa.

Gerentes

. | Q
4V *

Comece a digitar para pesquisar

x  canceLar [ I

g) Por fim, o servidor indicado como “Gerente”, conforme descrito no item “f” acima, devera
acessar a solicitagcdo de orgamento, verificar o pedido e, se concordar, devera selecionar a interagdo
“Enviar ao Gerente do Programa”, conforme imagem abaixo. Observe que nesse momento nao é
necessdario indicar o nome do servidor que fara o papel de “Gerente do Programa”. Essa informacao é
vinculada automaticamente ao “Programa/Plano Interno” preenchido na solicitagcdo de orcamento.

Atencgdo!!! Apés aprovacdo do gerente do programa, a solicitagdo de orgamento ficard com o status
“Aguardando Dados da PCDP”. Os valores da solicitagdo deverdo ser ajustados apds a conclusdo da
viagem, conforme aqueles efetivamente executados. Observe o item “9 - Ajuste da Solicitagdo de
Orgamento” desse manual. Realizados os ajustes, as solicitagdes serdo concluidas.

8.3.2. Solicitacdo de Orgamento para Didrias e/ou Passagens — CGU/BSB

Para as despesas com didrias e/ou passagens de servidores lotados em Brasilia/DF, relacionadas a
planos de trabalho das areas finalisticas, siga 0 passo-a-passo indicado no item 8.3.1. acima.

Para as despesas de diarias e/ou passagens relacionadas a area administrativa da CGU, para as quais
ndo haja plano de trabalho especifico, serd necessario criar um plano do tipo “Plano de Trabalho
Administrativo”. Para tanto, siga as orienta¢Ges seguintes.

a) Na tela inicial do e-Aud, no menu lateral esquerdo, clique em “Nova Tarefa” e no campo “Tipo
de Tarefa” digite “Admin”. Selecione o tipo “Plano de Trabalho > Plano de Trabalho Administrativo” e
cligue em <salvar>, conforme imagem abaixo.
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O

) Apds, preencha os campos conforme destacados na imagem abaixo e orientagdes a seguir.

Unidade Executora
Q *

Gerentes do Planc de Trabalho

Unidades Envolvidas no Plano de Trabalho

B SAVAR

b.1) Titulo: informe o assunto do plano de trabalho (por exemplo: Suprimento de fundos para xxxx).

b.2) Unidade Executora: indique a unidade responsdvel pela despesa.

b.3) Gerentes do Plano de Trabalho: Informe os servidores responsdveis por acompanhar o pano de
trabalho.

b.3) Unidades Envolvidas no Plano de Trabalho: além das unidades responsdveis pela aplicacGo do
suprimento de fundos, inclua também a COFIN/CGCOF.

(]
~

Preenchidos todos os campos solicitados, clique em <Salvar>.

o

) Na tela do plano de trabalho criado, clique em “Nova Solicitagdo de Orgamento” ° e
preencha os campos apresentados na imagem abaixo e detalhados a seguir.

Titulo da Solicitagio de Orgamento
*
‘Anexos da tarefa
= Nenhumarguive adicionado
& NOVO(S) ARQUIVD(S])
M
iy 5 permitidos: Todos
Programa/Plano Intemo
@ | k

Solicitagiio de Orgamento X

Nenhum registro encentrado

m B  iMPORTARDOEXCEL | BB ARQUIVO MODELO X CANCELAR

d.1) Titulo da Solicitacdo de Orcamento: Informe um titulo que facilite a identificacdo da solicitagéo (Por
exemplo: Didrias e Passagens para Representar a CGU no Evento XXXX).

d.2) Texto: Ndo hd necessidade de preencher.
d.3) Anexos da Tarefa: Se julgar necessdrio, inclua arquivos para justificar a despesa.

d.4) Programa/Plano Interno: Indique o ID do programa que atenderd a despesa. Observe que o
programa serd aquele relacionado ao exercicio em que a despesa serd realizada. Vocé poderd consultar

o programa seguindo as orientagdes indicadas no item 11 desse manual - “Como Identificar o ID de um
Programa”.
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d.5) Solicitacdo de Orcamento: Clique em “Incluir” e informe: més, ano, tipo de despesa, valor e
descrigcdo. Apds selecione “Confirmar”.

Observagdo: Os tipos de despesas “Didrias”, “Passagens”, “Seqguros em Geral” e “Ressarc. Passagens e
desp. locomogdo” poderdo ser incluidos em uma unica solicita¢Go de orcamento. Caso, além dessas
despesas, seja necessdrio solicitar orcamento para outro tipo, uma nova solicitagdo de or¢camento
deverd ser registrada no plano de trabalho.

e) Preenchidos todos os campos indicados acima, cliqgue em <Salvar>. Outros campos serao
habilitados para preenchimento. Preencha-os conforme abaixo.
e.1) Descricdo: Apresentar as justificativas para a despesa

e.2) Objeto ou Modalidade da Despesa:

1) Assinale a opgdo “Essa solicitagcdo é para despesas com didrias e passagens”;
2) Na pergunta “E necessdrio o preenchimento de dados dos viajantes, trajetos da viagem ou quantidade
de didrias?” informe NAO.

e.3) Anexos e Documentos: poderdo ser indicados no e-Aud o processo e documento SEI relacionados a
aquisi¢éo. Para tanto clique em “Incluir Processo do SEI” e/ou “Incluir do SEI” para informar os dados.

Objeto ou Modalidade da despesa
Pars que a solicitagzo de orgamento seja processada comretamente marque spenas uma das opgBes abaixo que s= enquadrs, ou na modalidade da despesa ou no objeto da despesa. Caso ndo se trate nem de despesa com didrias ¢ passagens, nem

despesa a ser realizada via suprimento de fundos, marque 2 opgo “Outro tipa”

Essa solicitag3o & pars despesas com dirias e passagens Essa solicitagio & para despesas via suprimento de fundos Outro tipo

E necessario o preenchimento de dados dos viajantes, trajetos da viagem ou quantidade de didrias ?

o vl s
Processo SEI
Protocolo Tipo do Processo Descrigde Agbes
Nenhum procezso adicionado.
Documento SEI
Nenhum decumento adicionado
v +  INCLURDOSE
e.4) Supervisores: preencha com o nome dos servidores da unidade que acompanharéo a demanda.
Atores
f) Por fim, clique em <Salvar>.
g) Na sequéncia a solicitagdo deve ser enviada ao “Gerente do Plano de Trabalho”. Na tela da

solicitacdo de orcamento, na parte inferior direita, clique em “Enviar ao Gerente do Plano de
Trabalho”. Informe no campo “Gerente” o nome do servidor da unidade solicitante responsavel por
revisar a demanda. Em seguida clique em <salvar>.
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<4 Enviar ao Gerente do Plano de Trabalho

Ficardo com pendéncia: £} Solicitante

Serdo notificados: 8 Solicitante

Atencio

Essa opgdo € usada para enviar a presente solicitago para o gerente do plano de trabalho. Esse, por sua vez, sera o responsavel pelo envio da presente solicitagdo ao gerente do programa.

Gerentes

. | Q
4V *

Comece a digitar para pesquisar

x  canceLar [ I
o"__n

h) O servidor indicado como “Gerente”, conforme descrito no item “g” acima, devera acessar a
solicitacdo de orcamento, verificar o pedido e, se concordar, devera selecionar a interacdo “Enviar ao
Gerente do Programa”, conforme imagem abaixo. Observe que nesse momento ndo é necessario
indicar o nome do servidor que fara o papel de “Gerente do Programa”, essa informacdo é vinculada
automaticamente ao “Programa/Plano Interno” preenchido na solicitacdo de orgamento.

Atencgdo!!! Apés aprovacdo do gerente do programa, a solicitagdo de orgamento ficard com o status
“Aguardando Dados da PCDP”. Os valores da solicitagdo deverdo ser ajustados apds a conclusdo da
viagem, conforme aqueles efetivamente executados. Observe o item “9 - Ajuste da Solicitagdo de
Orgamento” desse manual.

8.3.3. Solicitacdao de Orcamento para Suprimento de Fundos

O fluxo da solicitacdo de orcamento para suprimento de fundos ocorre de forma diferenciada para as
regionais e a CGU/Brasilia. A seguir sdo descritas cada uma delas.

8.3.3.1. Suprimento de Fundos — Regionais

A solicitacdo de orcamento para suprimento de fundos sera registrada no plano de trabalho especifico
gue deu origem a demanda.

As despesas de passagens aquavidrias realizadas pelas regionais por suprimento de fundos, seguirdo
as orientacdes constantes nesse item. Para tanto, no campo tipo de despesa, indique a natureza
339033.

Acesse o respectivo plano de trabalho (Plano de trabalho da atividade finalistica que demandou a
despesa ou o plano de trabalho do tipo “Contrato”, conforme indicado no item 8.1 desse manual) e
siga 0s passos a seguir:

a) No plano de trabalho respectivo, no canto inferior direito, cliqgue em “Nova Solicitagdao de

Orgamento”, °

=

b) Acesse o ID da “Solicitacdo de Orcamento” e selecione a opg¢ao “Editar”, FEi |
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c) Preencha os campos “Titulo”, “Descricdo” e “Unidades Envolvidas”, conforme itens “d.1”,
“d.2” e “d.3” indicados no ponto 8.3.1. acima.

d) Para o campo “Objeto ou Modalidade da Despesa” selecione a opgao “Essa solicitagdo é para
despesas via suprimento de fundos” e informe NAO para a pergunta “E necessario o preenchimento
de dados dos viajantes, trajetos da viagem ou quantidade de diarias?”.

Objeto ou Modalidade da despesa

Paraq ot dhe-ereaTITENID Seja processada corretamente marque apenas uma das opgdes abaixo que se enquadra, ou na modalidade da despesa ou no objeto da despesa. Caso ndo se trate nem de

despesa com diarias e passagens, nem despess a ser realizada via suprimento de fundos, marque a opgdo “Outro tipo™

Essa solicitagdo & para despesas com didrias e passagens Essasolicitagiio é para despesas via suprimento de fundos Outrotipo
£ necessério o preenchimento de dados dos viajantes, trajetos \n/u!gem ou guantidade de didrias ?
e) Em seguida, preencha os campos “Processo SEI”, “Documento SEI”, “Anexos”, “Supervisores”,
“Origem de Recursos”, “Solicitacdo de Orcamento”, conforme itens “d.5” a “d.10” indicados no ponto
8.3.1. desse manual e, apos, clique em <salvar>.

~ Voct pode binclulr tipos de despesas diferentes (339020, 339039, 339023, £tC.) NUMA MLSMA

Dical solicitagfo.
\

Lembre-se!! Nao é necessario preencher os campos “Elemento” e “Item de Despesa”.

f) Em seguida, encaminhe a solicitagcdo ao “Gerente do Plano de Trabalho”. Na tela da solicitacdo
de orcamento, na parte inferior direita, clique “Enviar ao Gerente do Plano de Trabalho”. Preencha
com o nome do servidor da unidade solicitante responsavel por revisar a demanda. Na sequéncia
cligue em <salvar>.

g) Por fim, o servidor indicado como “Gerente”, conforme descrito no item “f” acima, devera
acessar a solicitagcdo de orgamento, verificar o pedido e, se concordar, devera selecionar a interagdo
“Enviar ao Gerente do Programa”, conforme imagem abaixo.

Atencao!!! Apds a aprovacdo da “Solicitagcdo de Orgamento” pelo “Gerente do Programa”, este devera
utilizar a interagdo “Solicitar A¢do da Area de Orgamento” para comunicar 8 COFIN/CGCOF sobre a
necessidade de descentralizacdo do recurso.

8.3.3.2. Suprimento de Fundos — CGU/Brasilia

As solicitacBes de orgamento para suprimento de fundos de demandas da CGU/BSB também deverdo
ser registradas em planos de trabalho especificos.

Para as despesas realizadas por suprimento de fundos relacionadas a planos de trabalho das areas
finalisticas, efetue o registro da solicitagdo nesses planos, conforme detalhado nas letras “a” a “g” do
item 8.3.3.1. acima. Nessa situacio ndo hd necessidade de utilizar a interacdo “Solicitar Ac3o da Area
de Orcamento”, pois, paralelamente ao registro no e-Aud, o servidor devera abrir processo de
solicitacao de suprimento de fundos no SuperBr.

Para as despesas realizadas por suprimento de fundos relacionadas a drea administrativa da CGU,
crie um plano de trabalho especifico, do tipo “Plano de Trabalho Administrativo”, conforme
orientagdes seguintes.
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a) Na tela inicial do e-Aud, no menu lateral esquerdo, clique em “Nova Tarefa” e no campo
“Tipo de Tarefa” digite “Admin. Selecione o tipo “Plano de Trabalho > Plano de Trabalho
Administrativo” e selecione <salvar>, conforme imagem abaixo.

0l Elnine Cristina Pirklel e |
(HAD/CGLIPRSE/CGU)

Tipo de Tarefa

G q * l‘ E] Comece a digitar o tipo de tarefa que deseja criar:

/' 8 SR
b) Apds, preencha os campos conforme destacados na imagem abaixo e orientacles a seguir.
Unidade Executora
@ *

Gerentes do Planc de Trabalho

Unidades Envolvidas no Plano de Trabatho

B  sALVAR

b.1) Titulo: informe o assunto do plano de trabalho (por exemplo: Suprimento de fundos para xxxx).

b.2) Unidade Executora: indique a unidade responsdvel pela despesa.

b.3) Gerentes do Plano de Trabalho: Informe os servidores responsdveis por acompanhar o pano de
trabalho.

b.3) Unidades Envolvidas no Plano de Trabalho: além das unidades responsdveis pela aplicagéo do
suprimento de fundos, inclua também a COFIN/CGCOF.

()

) Preenchidos todos os campos solicitados, clique em <Salvar>.

d) Na tela do plano de trabalho criado, clique em “Nova Solicitagcdo de Orgcamento” ° Preencha
0s campos apresentados na imagem abaixo e detalhados na sequéncia.
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Titulo da Solicitagio de Orgamente

*
A
Anexos da tarefa
= Nenhum srquive adicionado
& NOVO(s) ARQUIVO(S)
Programa/Plano Interno
@ | *

Solicitagiio de Orgamento 3k

Nenhum registra encontrado

Pad
d.1) Titulo da Solicitacdo de Orcamento: Informe um titulo que facilite a identificacdo da solicitagéo (Por
exemplo: Didrias e Passagens para Representar a CGU no Evento XXXX).

d.2) Texto: Ndo ha necessidade de preencher.
d.3) Anexos da Tarefa: Se julgar necessdrio, inclua arquivos para justificar a despesa.

d.4) Programa/Plano Interno: Indique o ID do programa que atenderd a despesa. Observe que o
programa serd aquele relacionado ao exercicio em que a despesa serd realizada. Vocé poderd consultar
o programa seguindo as orientagdes indicadas no item 11 desse manual - “Como Identificar o ID de um
Programa”.

d.5) Solicitacdo de Orcamento: Clique em “Incluir” e informe: més, ano, tipo de despesa, valor e
descri¢do. Apds selecione “Confirmar”.

e) Preenchidos todos os campos indicados acima, cliqgue em <Salvar>. Outros campos serao
habilitados para preenchimento. Preencha-os conforme abaixo.

e.1) Descricdo: Apresentar as justificativas para a despesa

Descrigio

0,

e.2) Objeto ou Modalidade da Despesa:

1) Assinale a opgdo “Essa solicitacdo é para despesas via suprimento de fundos”;
2) Na pergunta “E necessdrio o preenchimento de dados dos viajantes, trajetos da viagem ou quantidade
de didrias?” informe NAO.

e.3) Anexos e Documentos: poderdo ser indicados no e-Aud o processo e documento SEI relacionados a
aquisigcdo. Para tanto clique em “Incluir Processo do SEI” e/ou “Incluir do SEI” para informar os dados.
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Dbjeto ou Modalidade da despes3
Para que a s0licitaga0 4= orgamento seja processads coetamente marque apenas uma das opgdes abalo que se enguadra, ou na modalidade da despess ou no objeto da despesa. Caso 30 z= trate nem de despesa com didrias & passagens, nem

despesa a ser reslizada via suprimento de fundos, marque s opgio “Outro tipa”.

Esea solicitacio & pars despesas com didriss e passsgens Eszs solicitacio & para despesss via suprimento de fundos Outrotipo

E necessdrio o preenchimento de dados dos visjantes, trajetos da v:ggam{!uant:dade de didrias 2

‘\i

Anexos e Documentos

Processo SEI

Descrigao Acbes
Nenhum processo adicionado
+  INCLUIR PROCESSO DO SEI
Documento SEI
Descrigio Aglies

Menhum documente sdicionado.

~

e.4) Supervisores: preencha com o nome dos servidores da unidade que acompanharéo a demanda.

Atores

f) Por fim, clique em <Salvar>.

g) Na sequéncia a solicitacdo deve ser enviada ao “Gerente do Plano de Trabalho”. Na tela da
solicitacdo de orgcamento, na parte inferior direita, cligue em “Enviar ao Gerente do Plano de
Trabalho”. Informe no campo “Gerente” o nome do servidor da unidade solicitante responsavel por
revisar a demanda. Em seguida clique em <salvar>.

<4 Enviar ao Gerente do Plano de Trabalho

Ficardo com pendéncia: £} Solicitante

Serdo notificados: 8 Solicitante

Atengio

Essa opgdo € usada para enviar a presente solicitag@o para o gerente do plano de trabalho. Esse, por sua vez, sera o responsavel pelo envio da presente solicitagdo ao gerente do programa.

Gerentes

. | Q
4V *

Comece a digitar para pesquisar

x  canceLar [ I
o"__n

h) O servidor indicado como “Gerente”, conforme descrito no item “g” acima, devera acessar a
solicitacdo de orcamento, verificar o pedido e, se concordar, devera selecionar a interagdo “Enviar ao
Gerente do Programa”, conforme imagem abaixo. Observe que nesse momento ndo é necessario
indicar o nome do servidor que fara o papel de “Gerente do Programa”, essa informacdo é vinculada
automaticamente ao “Programa/Plano Interno” preenchido na solicitacdo de orgamento.

4

Enviar ao
Gerente do

Programa
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Atencao!!! Para a solicitagdo de suprimento de fundos decorrente de atividades da CGU/BSB, seja das
areas finalisticas ou da area administrativa, paralelamente ao registro no e-Aud é necessario abrir um
processo no SuperBr formalizando o pedido de suprimento de fundos. Portanto, nesse caso, apds a
aprovacdo do “Gerente do Programa”, ndo é necessario utilizar a interagdo “Solicitar A¢3o da Area de
Orgcamento”, pois a COFIN/CGCOF tomara conhecimento da demanda pelo processo do SuperBr.

8.3.4. Diarias de Motorista Terceirizado e locacdo de Veiculo - Regionais

As solicitagBes de orgamento para despesas realizadas pelas unidades regionais relacionadas a diarias
de motorista terceirizado e a locacdo de veiculos, deverdo ser registradas no plano de trabalho
relacionado a atividade que demandou tal despesa.

Para tanto, siga as orientagGes contidas no ponto 8.3.3.1. Suprimento de Fundos — Regionais. A Unica
diferenca esta no campo “Objeto ou Modalidade da Despesa”. Para as solicitacdes de didrias de
motorista terceirizado e locagdo de veiculos, nesse campo, selecione a opgao “Outro Tipo” e informe
N&o para a pergunta “E necessario o preenchimento de dados dos viajantes, trajetos da viagem ou
quantidade de diarias?”, conforme indicado abaixo.

Objeto ou Medalidade da despesa

Essa solicitagdo € para de:

suprimento -:Ief_ﬂd:l:—/ Outro tipo

E necessdrio o preenchimento de dados dosviajantes, trajetos da viagem ou quantidade de didrias 7

/V

Nao v ok

Apds a aprovacao pelo “Gerente do Programa”, este devera utilizar a interagao “Solicitar A¢ao da
Area de Orgamento” para que a COFIN/CGCOF tome conhecimento da necessidade de descentralizar
0 recurso para a regional.

Atencao!!! Para as viagens realizadas por servidores da CGU/BSB a outros municipios, verifique a
disponibilidade de apoio (veiculos, motorista, etc.) das unidades regionais.

8.4. Despesas Contratuais (CGU Sede)

As solicitacdes de orcamento relacionadas as despesas contratuais da CGU, em Brasilia/DF, deverdo
ser registradas conforme orientagdes constantes no item 8.1.3. desse manual.

Como origem dos recursos devera ser indicado o programa da area responsdvel por atender as
despesas dos referidos contratos. Para os contratos acompanhados por Brasilia, geralmente sdo
utilizados os programas da Diretoria de Tecnologia e Informacao - DTl ou da Diretoria de Gestao
Corporativa — DGC. Para consultar o programa a ser utilizado no campo origem de recursos observe o
item 11 desse manual. Em caso de duvidas sobre o programa adequado a ser utilizado, entre em
contato com os respectivos gabinetes.

Observe que, paralelamente ao registro da solicitacao de orgamento no e-Aud, o Gestor do Contrato
devera criar no SuperBr o respectivo processo financeiro do contrato para formalizar a necessidade
de orcamento para o exercicio corrente. A necessidade financeira informada devera ser compativel ao
valor registrado no e-Aud.

Atencao!!! Os valores de repactuagdo/reajuste para os contratos deverdo ser registrados no momento
de sua ocorréncia. Nessa situacdo, o responsavel pelo registro no e-Aud devera acessar a solicitacdo
de orcamento original e edita-la, acrescentando no campo “Solicitagdo de Orgamento” uma nova linha
com o valor da respectiva repactuacdo/reajuste. Em razdo da alteracdo, a solicitacdo devera ser
novamente aprovada pelo “Gerente do Programa”. Sobre ajuste de solicitacdo de orcamento, observe
o item 9 desse manual.
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Posteriormente ao registro da repactuacido/reajuste contratual, um despacho devera ser incluido ao
processo financeiro e encaminhado a COFIN/CGCOF informando sobre o ajuste e a necessidade de
refor¢o ou estorno do empenho contratual.

Sempre que houver alteracdo no valor da solicitacdo de orcamento da despesa contratual relacionada
a CGU, em Brasilia/DF, seja por repactuacdo/reajuste ou por nova previsdo orcamentaria, a
COFIN/CGCOF devera ser comunicada por despacho no processo financeiro do respectivo contrato.

8.5. Despesas de Capacitacao

As solicitagdes de orcamento destinadas a custear despesas de treinamento deverdo ser cadastradas
no plano de trabalho especifico criado para registrar a acao de capacitagdo com 6nus. Na IntraCGU,
link disponivel abaixo, encontram-se disponiveis as orientacGes para efetuar o registro do projeto de
capacitacdo: https://cgugovbr.sharepoint.com/sites/intracgu-gestao-de-pessoas/SitePages/Eventos-
de-Capacita%C3%A7%C3%A30.aspx

Ap0ds efetuar o cadastro do projeto de capacitagdo com 6nus, siga as orientagdes seguintes:
a) Acesse o plano de trabalho do projeto de capacitagao criado e clique em “Nova Solicitacdo de

Orgamento”, no canto inferior direito da tela, .

b) Preencha os campos apresentados, conforme indicados na imagem abaixo, e descri¢cdo a
seguir.

Pedido

Titulo da Seficitagio de Orgamento

Despesas relacion=d

Texto

*
A
Plano de Trabalho Asseciado:
Anexos da tarefa
* Nenhum arquivo adicionado
& HOVO(S) ARQUIVO(S)
{
Origem dos Recursos
ProgramafPlano Interno
#1339975 - [DGC] Programa de Desanvolvimanto Profissionsl - (2023) x @ | *
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Dados Financeiros

Solicitagio de Orgamento 3K
Ana Tipo valor Descrigio Conclus3o Area Técnica AgBes

Nenhum registro encontrado

m BB  IMPORTARDOEXCEL | B8 ARQUIVD MODELO

15 resultados porpégine v

Subtotais - Solicitagdo de Orgamento

Tarefas Automaticas

Serd criada automaticaments uma tarefs da atividade "Solicitagio d= Orcamento™.

x TG0 B SALVAR

b.1) Titulo da Solicitacdo de Orcamento: Informe um titulo que facilite a identificagdo da solicitagéo (Por
exemplo: Orcamento para o curso xxx - Exercicio 2023).

b2) Texto: apresente as justificativas para a despesa.

b.3) Programa/Plano Interno: Informe o programa que atenderd a despesa. Para despesas de
capacitagdo o programa serd o “Programa de Desenvolvimento Profissional”.

Lembre-se!!! O programa indicado devera estar compativel com o exercicio para o qual se esta
solicitando o orgamento. Portanto, solicitagdo de orgamento com previsdo para ocorrer no exercicio de 2023,
por exemplo, devera utilizar o respectivo programa do exercicio de 2023. Para verificar como efetuar consulta a
programas, verifique o item 11 desse manual.

b.5) Solicitacdo de Orcamento: Clique em incluir e na tela que aparecerd preencha os campos més, ano,
tipo, valor, descricdo. Néo é necessdrio preencher o campo “Conclusdo Area Técnica”. Em sequida clique
em “Confirmar”.

Atencao!!! Caso, além das despesas de inscricdo, seja necessdrio registrar despesas com didrias e
passagens, uma nova solicitagdo de orcamento devera ser cadastrada. Portanto, para pedidos de
treinamento com despesas de inscricdo, didrias e passagens, serdo realizadas duas solicitages de
orgamento.

Inclusdo de Mova Linha na Tabela

Més

07 - Julhe -

Ang

2023

Tipo

33.90.33 - Servigos Peszos Juridica w

Valor
1.000,00

Descrigdo
inscrigio

Concluso Area Técnica

- Selecions - »

x CANCELAR
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c)

Uma vez preenchidos os campos indicados acima, clique em <salvar>. Outros campos serao

habilitados para preenchimento.

d)

Na sequéncia, na tela da solicitacdo de orcamento, na parte inferior direita, selecione a

interagdao “Editar” e preencha os campos conforme destacados na imagem abaixo e detalhamento
constante a seguir.

Unidades Envolvidas

SR
Objeto ou Modalidade da despesa
Para que 5 SOMTESTT T T amento s6ja proceszada cometaments marque apenas uma das opgdes ahaixo que se enquadrs, ou na modslidade da despesa ou no objeto da despeza. Caso n3o == trate nem de dezpesa com didrias  passagens, nem
despesa 3 ser reslizada via suprimento de fundos, margue 5 opglo “Outro tipo”.
Ess solicitagio & pars despesss com disriss & passagens Essa solicitsgio € para despesas via suprimento de fundos Outrotipo
/vs' necessaric o preenchimento de dados dos viajantes, trajetos da viagem ou quantidade de didrias ? /v
— Selecione - vk

et

Anexos e Documentos

Menhum processo adicionado.

Nenhum decumento adicionado.

4+ INCLUIRDOSEI

el

Tipas 8 arquives permitidos: Todas

Atores

Elaine Cristina Pirkiel (HAD/CGUPR/SE/CGU) x

d.1) Unidades Envolvidas: Indique as unidades que acompanhardo a demanda. Sugere-se colocar a
unidade de lotag¢éGo do demandante e outra que julgar necessdria..

d.2) Objeto ou Modalidade da Despesa:

1) Selecione a caixa “Outro Tipo” caso a despesa refira-se a inscricdo, matricula para o treinamento ou
“Essa solicitagdo é para didrias e passagens” caso a despesa seja para atender essas situacées.

2) Na pergunta “E necessdrio o preenchimento de dados dos viajantes, trajetos da viagem ou quantidade
de didrias?” informe NAO.

d.3) Processo SEI: Caso queira, para facilitar consulta posterior, a unidade poderd informar o niumero do
processo da CGU no qual estd formalizada a demanda. Para tanto, clique em incluir processo e informe
seu numero.

d.4) Documento SEl: Caso queira, a unidade poderd incluir o documento no qual foi formalizada a
solicita¢do de orcamento no SuperBr. Para tanto, clique em incluir e informe o numero do documento.

d.5) Anexos: Caso queira, anexe os documentos relativos a cotagdes/orcamentos, ou aqueles que deram
origem a demanda (E-mail, folders, etc.).
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d.6) Supervisores: o campo vird preenchido com o nome do servidor que cadastrou a solicita¢do. Se
desejar, informe o nome de outros servidores da unidade que acompanharéo a demanda.

e) Preenchidos os campos apresentados, clique em <salvar>.

f) Em seguida vocé deverd enviar a solicitacdo ao “Gerente do Plano de Trabalho”. Na tela da
solicitacdo de orcamento, na parte inferior direita, selecione a interagdo “Enviar ao Gerente do Plano
de Trabalho”. Informe o nome do servidor que fara a revisdo do pedido e clique em <Salvar>.

«4 Enviar ao Gerente do Plano de Trabalho

Ficardo com pendéncia: £} Solicitante

Serdo notificades: M Solicitante

A situagdo da tarefa serd:

Atencio
Essa opgBo & usada para enviar a presente solicitagBo para o gerente do plano de trabalho. Esse, por sua vez, serd o responsdvel pelo envio da presente solicitagBo ao gerente do programa.
Gerentes
_Lyptere Ql*
Comentdrios
o
"""" v
g) Por fim, o servidor indicado como “Gerente”, conforme descrito no item “f” acima, devera

acessar a solicitagdo de orgamento, verificar o pedido e, se concordar, devera selecionar a interagdo
“Enviar ao Gerente do Programa”, conforme imagem abaixo. Observe que nesse momento ndo é
necessario indicar o nome do servidor responsavel pelo papel de “Gerente do Programa”. Essa
informacédo é vinculada automaticamente ao “Programa/Plano Interno” preenchido na solicitacdo de
orgcamento.

Apds a aprovagao da solicitagdo de orgamento pelo gerente do programa ndo ha a necessidade de
utilizar a interagdo “Solicitar A¢3o da Area de Orcamento”.

Processo especifico relacionado ao treinamento devera ser criado no SupeBr, no qual devera ser
informado o ID da solicitacdo de orgamento.

9. Ajuste da Solicitacao de Orcamento

Os dados da solicitagdo de orcamento poderdo ser ajustados a qualquer momento no decorrer do
exercicio financeiro com o objetivo de alterar sua descri¢do, sua natureza de despesa, seu valor, etc.

A interacdo a ser utilizada para realizar o ajuste da solicitacdo de orcamento dependera do status no
qual se encontra a solicitacdo e, também, da informacao que se pretende ajustar.
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Para verificar quais interagGes utilizar para a realizagdo do ajuste pretendido, acesse o ID da solicitagdo
de orgamento e clique na caixa vermelha “O que fazer?”, na lateral direita da tela, conforme indicado

'{:‘{ Q ™ 137400 Em Execugso- Em Atendimento

IH000

BB Principal #=Subtarefas & Anexos B Documentos

Para entender mais sobre esse processo, bem como para solicitar atendimento, use a tarefa #11

Solicitagdo
s
8
Titulo: i
g
Solicitagdo de orgamento para &
)
Descrigdo: g
teste
Tarefa Associada: Etapa:
TESTE - Manuteng8o de Veiculo Em Execuglio

Esta solicitagdio refere-se a despesa com didrias e/ou passagens?:

Néo

Selecionada essa op¢ao, uma janela abrira indicando quais as interagdes disponiveis para o atual status
da solicitagcdo de orcamento e quais os papéis com competéncia para executar cada uma delas.

Na situacdo apresentada na imagem acima, para uma solicitacdo de orcamento com o status “Em
Atendimento — Em Execucdo”, temos, por exemplo, as interacGes “Editar”, “Devolver para Ajustes”,
“Concluir”, entre outras. Abaixo da interacdo temos a drea ou o papel do responsavel por implementa-
la, como, por exemplo: “Area Orcamento”, “Descentralizador”, “Gerente do Programa”.

Estado da Tarefa: Em Atendimento (Em Execugao)

Lista de agbes disponiveis e quem pode realizar:

Editar

« Area Orcamento

v
Devolver para Ajustes
v B paa

« Area Orcamento

= Descentralizadaor

B 4 Concluir

» Area Orcamento
« Descentralizadaor

Informar dados de DDO e Empenhaos
» Area Orcamento

Editar Tabelas de Documentos
s Descentralizador

/vﬁ«.tLlaIizar Solicitacdo
e o Proga>
s Solicitante
« Apoio Adm
« Descentralizador

+ Apoio do Programa

o Pava verificar qual € o servidor responsivel por executar determinaclo papel consulte a
D,.“’ opghio “Papéls e Responsabilidades”, nwa parte tnferior divelta oa tela oa solicitagso de
\ orgamento, conforme apresentado a segulr.
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wQ

BB Principal

Solicitagdo

Titule:

Em Supervisdo - Pendente Autorizagio Coordenador Setorial

i= Subtarefas

CGU/AC - Solicitacdo de Orgamento - Contrato de Servico de Vigilancia e Seguranga

Descrigdo:

& Anexos

agosto/2023

D
)

B Documentos

£
|
:
&
.
S
(=]

Solicitagdo de recurso para pagamento de despesas relacionada ao contrato de Servico de Vigildncia e Seguranca, firmado entre a CGU Regional Acre com a empresa FBX

SEGURANCA.

Tarefa Associada:

CGU/AC - Contrato - Servico de Vigildncia e Seguranca

Etapa:
Aprovado

Esta solicitacdo refere-se a despesa com didrias efou passagens? :

No exemplo, observa-se que a “Edic3o” da solicitacdo pode ser realizada pela “Area Orcamento”. A
interagdo “Devolver para Ajustes” pode ser realizada pela “Area de Orcamento” e pelo

“Descentralizador”. Ja a “Atualizacdo da Solicitacdo”, intera¢dao utilizada apenas para ajustar os
valores ja cadastrados na solicitagao, poderd ser realizada pelo “Gerente do Programa”, pelo

“Solicitante”, etc.

A seguir sdo apresentadas algumas possiveis alteragdes a serem realizadas pelo solicitante e
respectivas interagdes necessarias, conforme o status da solicitacdo.

Qual é o status atual
da Solicitagao?

O que quero fazer? (Solicitante)

Interagdo a utilizar

Em edigdo

Ajustar descrigdo, alterar natureza de
despesa, alterar o programa indicado no
campo origem de recursos, incluir
valores ndo previstos inicialmente, como
por exemplo repactuagdo/reajuste, etc.

“Editar”

Em Supervisao —
Pendente de Solicitagdo

Ajustar descrigdo, alterar natureza de
despesa, alterar o programa indicado no
campo origem de recursos, incluir
valores nao previstos inicialmente, como
por exemplo repactuacdo/reajuste, etc.

1) “Devolver para Ajustes”;

2) “Editar” (promova os ajustes, salve e
encaminhe ao gerente do plano de trabalho para
que este encaminhe ao gerente do programa
para aprovagao)

Em Supervisdao —Em
Aprovagao

Ajustar descrigdo, alterar natureza de
despesa, alterar o programa indicado no
campo origem de recursos, incluir
valores nao previstos inicialmente, como
por exemplo repactuacdo/reajuste, etc.

1) “Retomar Edi¢do”;

2) “Editar” (promova os ajustes, salve e
encaminhe ao gerente do plano de trabalho para
que este encaminhe ao gerente do programa
para aprovagao)

Autorizada -
Aguardando dados da
PCDP

Ajustar apenas valores ja informados
(Quando valores executados forem
diferentes dos previstos inicialmente)

“Atualizar Solicitagdo”

*Caso o ajuste acarrete aumento de despesa
marque a caixa “Atualizagdo implica aumento de
despesa”. Com isso uma nova aprovagdo do
“Gerente do Programa” sera necessaria.

Autorizada — Aprovada

Ajustar descrigdo, alterar natureza de
despesa, alterar o programa indicado no
campo origem de recursos, incluir
valores ndo previstos inicialmente, como
por exemplo repactuagdo/reajuste, etc.

1) “Retomar Edi¢do”;

2) “Editar” (promova os ajustes, salve e
encaminhe ao gerente do plano de trabalho para
que este encaminhe ao gerente do programa
para aprovagao)
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Qual é o status atual

da Solicitagio? O que quero fazer? (Solicitante) Interagdo a utilizar

1) “Desfazer”;
2) “Atualizar Solicitagdo”

Em Supervisdo — Ajustar apenas valores ja informados Marque a caixa “Atualizagao implica aumento
Pendente Aut. (Quando valores executados forem de despesa” se a nova previsdo de valores for
Coord.Setorial diferentes dos previstos inicialmente) maior que a anterior. Nesse caso, o gerente do

programa precisa aprovar novamente a
solicitagdo.

1) “Desfazer”;

Ajustar descrigdo, alterar natureza de 2) “Retomar Edicio”;

Em Supervisdo — despesa, alterar o programa indicado no . .
P pesa, A prog . . 3) “Editar” (promova os ajustes, salve e
Pendente Aut. campo origem de recursos, incluir .
. ~ . L encaminhe ao gerente do plano de trabalho para
Coord.Setorial valores nao previstos inicialmente, como

gue este encaminhe ao gerente do programa

or exemplo repactuacdo/reajuste, etc. -
P P P ¢do/reaj para aprovagao)

Lembre-se!! O valor da solicitagdo de orcamento sempre devera ser ajustado caso o valor executado
para a despesa seja diferente daquele inicialmente informado.

Atengao!!! A interacdo “Atualizar Solicitacdo” deve ser utilizada apenas quando a intengdo for ajustar
valor ja informado na solicitagdo de orcamento. Caso essa alteragao acarrete aumento de despesa, a
caixa “Atualizacdo implica aumento de despesa”, que aparece abaixo dos dados relacionados ao valor
da solicitagdo, deverd ser marcada. Observe a imagem abaixo.

Salicitagio de Orgamenta

MEs Ano Tipo Valor Descrigio Concluso Area Técnica Agbes

01 - Janeiro 2023 33.50.30 - Materis| de Consumo 1.200,00

PAGINA 1 DE 1 (1 REGISTROS ENCONTRADOS) 15 resultados por pigina ~

Subtotais - SolicitagBo de Orgamento

-2023: RS 1.200,00

ptuslizacio implica Aumento da Despess

v

Somente gquando houver ajuste de valor que ndo impligue aumento de despesas é que ndo havera
necessidade de nova aprovacao da solicitacdao de orcamento pelo gerente do programa.

10. Acompanhamento do Limite Orcamentario do Programa

O acompanhamento do limite orcamentdrio de cada programa sera realizado pelo respectivo gerente,
gue ndo deverd aprovar solicitacdo de orgamento em valor superior a esse limite.

Para o acompanhamento, no e-Aud, acesse o ID do programa e observe o resumo apresentado no
campo “Projetos”, conforme imagem abaixo.

Projetos

Planos de Trabalhe do Plana Operacional
Total de Solicitagées
$ de Orcamento:
Limite Orcamentario

Autorizado:
Aprovado:

Total de Solicitagbes
de Orcamento:
Limite Orcamentario
Autorizado:

Aprovado:

Disponivel: Disponivel:

Limite de Custeio Limite de Investimento

Observe que sao apresentados os dados das solicitacdes atendidas com recursos de custeio do lado
esquerdo e solicitagdes atendidas com recursos de investimento do lado direito.
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Nesse resumo sdo apresentadas quatro informagdes:

1) Total de Solicitagdes de Orcamento: representa a soma de todas as solicitagdes registradas no
e-Aud, para as quais no campo “Programa/Plano Interno” foi informado o cédigo do programa
consultado.

2) Limite Orgamentario Autorizado: limite do programa autorizado pela Secretaria-Executiva e
registrado no e-Aud pela CGCOF/DGC.

3) Aprovado: representa a soma das solicitacdes de orcamento aprovadas pelo respectivo
gerente do programa consultado.

4) Disponivel: representa a diferenca entre o limite orcamentario autorizado e o valor aprovado
pelo gerente do respectivo programa.

Para aprovar uma solicitagdo de orgamento o gerente do programa deve verificar se ha saldo
disponivel para atender a demanda. Caso verifique que o programa ndo possui saldo suficiente para
atendé-la, o gerente do programa podera adotar uma das seguintes situagdes:

a) Devolver
b) Adiar

c) Solicitar a CGCOF o remanejamento do limite or¢amentario entre os programas pelos quais é
responsavel com o objetivo de ampliar o limite no programa que necessita de recursos; ou

d) Solicitar a CGCOF a ampliagdo do limite orcamentario do programa que necessita de orcamento
adicional (sem alterar o limite dos demais programas pelos quais é responsavel). Para a ampliagcdo é
necessario que exista saldo na reserva orcamentdria da CGU e que a Secretaria-Executiva autorize a
sua utilizagao.

Para as alternativas “c” e “d”, encaminhar e-mail a COFIN/CGCOF (cgcof.setorial@cgu.gov.br)
informando sobre a necessidade da unidade.

Caso tenha duvidas, entre em contato com a equipe da COFIN/CGCOF.

11. Como ldentificar o ID de um Programa

Com o objetivo de facilitar o preenchimento do campo “Programa/Plano Interno” da solicitacdo de
orcamento, sera demonstrado a seguir como consultar no e-Aud seu codigo.

a) No e-Aud, no menu disponivel na lateral esquerda, cligue em “Planejamento” e em seguida
em “Planos Operacionais”.
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(MAD/CGUPR/SE/CGU)

Representantes das unidades da CGU na comissdo do e-Aud

Senhores usudrios,

Q Q * l D 0O =-Aud & um sistema gue comporta varios processos de trabalho da Contr

A pestio do e-Aud como sistema € feita por uma comissSo, com represents
ordem elaz serdo implementadas.

o Tarek Em caso de dijvidas relacionadas ao e-Aud, quanto a perfil, & visualizags:

squiss de An

Unidade da CGU

Ad Pesquiss de Te CRG

oGl

SPRIV

sPuB
SE

SNAI

SFC

oa de Priorizag:

Auditoria

Guias para Processos de Auditoria da CGU

! i
& @ m Flanos de Trabalho BPlsnus Op
Q Auditoria: Avaliagdo/Apuragio/Conzultoria Q Auditaria
e Publicagio de Relatorios [e-Aud) e Publicagd

b) Na tela que abrira, exclua os filtros ja aplicados na consulta, clicando no “x”. Em seguida clique

H ‘Tarefaz ndo Conclufdas e ndo Canceladss |

F Tabela €& crificos

Homens

B
o
3

Titulo Pactuago Hara

Exercicio de 2023 [Data de Inicio: 01 Data de Fim

31/12/2023]

a
g
|

[SNAY] Subportifélio-Geral - SNAI - [2023)

. o e Plane Operacional - Diretoria de Estudos & Desenvobvimento da Integridade Piblics da Secretaria de Integridade Exercicio de 2023 [Data de inicio: 04/01/2023 | Data de fim
0O« Piblica - DEIP/SIP/CGU - 2023 31/12/2023]
: Exercicio de 2023 [Data de Inicio: 01/01/2023 | Dsts de Fim
i R o [CGUAM] Subportifélio-Geral - CGUAM (2023}

31/122023]

Exercicio de 2023 [Data de inicio: 01/01/2023 | Data de Fim

i

o sr Plano Operacional - Controladoria Regional da UniSa no Estado de Rondonis - CGURDJSE[OGU - 2023
o - - , . Exercicio de 2023 [Data de Inicio: 01/01/2023 | Dsts de Fim
ot Tl Plano Operacional - Controladaria Regional da UniSa no Estsdo do Maranh3o - CGUMA/SE/CGU - 2022 R
1/12/2023]
o = N . Exercicio de 2023 [Data de Inicio: 01 | Data de Fim
Ol T Plano Operscional - Controladoria Regional da UniSo no Estado de Pisui - CGUPI/SE/CGU - 2023 S
3, 23]
A = o . Exercicio de 2023 [Dats de Inicio: 01 3| Data de Fim
O ir T Plano Operacional - Diretoris de Auditoria de Politicas de Infraestrutura - DI/SFC/CGU - 2023 A
31/12/2023]
Exercicio de 2023 [Data de Inicio: 01/01/ =
Il 2 I flann Onersrional - Coardenackn Gerl de Onemrfies Faneriais CROPISFOICAT 2073

c) Na tela do filtro, identifique o item “Atividade” e selecione a opgdo “Programa”.
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Pend&ncias para Minhas Unidades e

Equipes

Com Pendéncias Para

Com Pendéncia Para os Papéis

NENHUM SELECIONADO ~

Com Pendéncia para as Equipes

Planos Operacionais
Tarafas Atrasadas

MNENHUM SELECIONADO ~

[ Plane Especifica
[ Plano Operacional
[ Plano Operacional 2013

/v:'_\ Programa
d) Localize na tela do filtro o item “Titulo” e digite a sigla da unidade responsavel pelo programa
que quer pesquisar, por exemplo: SFC, CRG, OGU, etc.

Planos Operacionais

Tarefas Atrasadas

Atividade

i
P g

Tarefas Associadas

PROGRAMA ~

Tags

Exportar Para

NENHUM SELECIONADO ~

e) Role a tela do filtro e localize o item “Pactuacdo” e digite o ano no qual serd realizada a
solicitacdo de orgamento. Apds selecione na lista suspensa a op¢do mais adequada. Em
seguida clique em “Filtrar”.
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Unidadas

inches Unidedes infurcsns

Tarwiay do Plae Operscional

Uwidrios slocados

BEMHUM SELECIOMADD =

Interachen

Papéis & Responsabilidades

&3 LiMPRE
Filtros Coamples ey w

f)  Em uma nova tela serdo apresentados os dados da consulta. Anote o cédigo do programa para
preencher o campo “Programa/Plano Interno” da solicitacdo de orcamento.

isa de Planos Operacionais

ot [ oo

Filtros splicados: [EETTE ] Exercicio de 2023 | Data de Inicio: 01/0z /2023 | Data de Firm: 51/22/2025]

BB Tabela & Grificos
O id Estade Titulo Pactuagio Hemens Hora
o [SFC] Demais Auditorias e Apuragdes [2023) Exercicio de 2023 [Data de Injcia: 01/0
o ir T [SFC] AcBes priorizadss pels sita administragio (2023} Exercicio de 2023 [Data de Inicio: 0
0O 3 Elllm [SFC] Programs de Monitorasmento dos Gastos - (2023) Exercicio de 2023 [Data de Inicio: 01/0
O ir [EEN)  [SFC] AgBes derivadss de obrigagdes legais Exgrcicio de 2023 [Data de Inicio: 01/0
O s EEET=) (D71 SustentagSo das solugdes de TI SFC- (2023 Exercicio de 2023 [Data de Inicio: 01/01/2023 | Dats de Fim: 31/12/2023]
o w [5FC] Auditerias com expactstiva de geragio de beneficios financeiros ejou nio financeiros - (2023} Exsrcicio de 2023 [Data de Inicio: 01/01/2023 | Data de Fim: 31/12/2023]
' it 7 [SFC] Incremento da capacidade da auditoria interna governamental - {2023) Exercicio de 2023 [Data de Inicio: 01/01/2023 | Data de Fim: 31/12
o 7 [SFC] Agbes Apurstbrias - (2023 Exercicio de 2023 [Data de Inicio: 01/01/2023 | Data de Fim: 31/12/
o w ST [SFC] Subportslio-Geral - SFC - [2 Exercicio de 2023 [Data de Inicia: 0! Data de Fim: 211
o . [SFC] AgBes Especiais- (2023) Exercicio de 2023 [Data de Inicio: 01/0. Data de Fim: 311

Ressalte-se que ha diversos programas para uma mesma unidade, num exercicio especifico. Desse
modo, caso tenha duvidas sobre qual programa indicar no preenchimento da solicitacdo de
orcamento, entre em contato com o gabinete da respectiva unidade.

12. Papel do Coordenador Setorial

O papel de Coordenador Setorial no e-Aud é atribuido ao titular do cargo de Coordenador-Geral de
Orgamento, Finangas e Contabilidade e sua atuagao sera necessdria sempre que a interacao “Solicitar
Ac3o da Area de Orcamento” for utilizada no fluxo de solicitacdo de orcamento.

De acordo com o fluxo de solicitacdo de orgamento essa situagdo ocorrera para as seguintes despesas:

a) Suprimento de fundos para atender despesas das regionais, sejam elas relacionadas a
manutenc¢do da unidade ou para atender despesas de viagens relacionados a trabalhos das
areas finalisticas.

b) Despesas de Infraestrutura ou TIC das regionais.
c) Despesas eventuais das regionais (pequenos reparos, etc.).
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d) Despesas de repactuacdo/reajustes contratuais das regionais.

Assim, apds a aprovagdao da solicitacio de or¢amento pelo gerente do programa, este ou o
responsavel por registrar a demanda no sistema, guando couber, utilizara a interagdo “Solicitar Acdo
da Area de Orgamento”. Essas solicitacdes ficardo com o status “Em Supervisio — Pendente
Autorizagao Coordenador Setorial”.

12.1. Acdes do Coordenador Setorial

Estando a solicitacdo de orcamento com o status “Em Supervisdo — Pendente Autorizagao
Coordenador Setorial” caberd ao Coordenador Setorial uma das a¢Ges descritas a seguir.

12.1.1. Devolver para Ajustes

A devolucdo ocorrera quando ndo houver limite orcamentario no programa indicado para suportar a
despesa, necessitar complementar informacado da solicitacdo de orcamento ou necessitar adicionar
documento para sua autorizacgao.

12.1.2. Adiar Autorizacao

Interacdo utilizada quando houver limite orcamentario para atender a despesa mas o orgamento da
CGU estiver contingenciado em razdo de politica econGmica.

Nesse caso, ao utilizar a interagdo “Adiar Autorizacdo”, o Coordenador Setorial devera informar a
previsdao de uma data para que volte a analisa-la, conforme campo indicado a seguir.

i Adiar Autorizagdo

Serdo notificados: & Gerente do Programa M Solicitante

Data para retorne

[ty EHES

Apds informar a data, clicar em salvar.

O Coordenador Setorial podera autorizar a solicitacdo apds o descontingenciamento do orcamento.
Para tanto, acessar a solicitacao de orcamento e utilizar a interacao “Autorizar”.

12.1.3. Autorizar

Essa interacdo serd utilizada pelo Coordenador Setorial quando houver limite orcamentdrio no
programa indicado para suportar a despesa e quando a CGU possui disponibilidade orcamentadria para
seu atendimento.

Ao utilizar essa interacdo, a solicitagdo ficard com o status “Autorizada pelo Coord Setorial”.

13. Atendimento pela COFIN/CGCOF

O atendimento é a etapa em que a Coordenacéo Setorial de Orcamento e Finangas — COFIN/CGCOF
realiza a descentralizacdo orcamentaria e financeira para a unidade responsdavel pela execucdo da
despesa.

Nessa etapa, o servidor da COFIN/CGCOF acessara a solicitacdo de orcamento no e-Aud e utilizara a
interagao “Iniciar Atendimento”, conforme imagem a seguir. ’

Iniciar
Atendimento
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Posteriormente acessar o SIAFl e verificar se ha saldo orcamentdrio no programa indicado na
solicitacdo de orcamento. Havendo saldo, providenciar a transferéncia orcamentdria e financeira,
conforme o caso.

Acessar novamente a solicitacdo de orcamento no e-Aud e utilizar a interagao “Editar Tabela de
Documentos”. @

Editar Tabelas
de

Documentos

No campo “Tabela de Documentos da Gestdao Orcamentdria e Financeira” clicar em incluir.

Tabela de Documentos da Gestdo Orgamentdria e Financeira

Nenhum registro encontrada

+ wcwr | B imporTARDOEXCEL | Bl ARQUIVO MDDELD

/A 15 resultados por pégine -

Preencher os campos apresentados, conforme imagem abaixo, e detalhados a seguir.

Inclusio de Nova Linha na Tabela
Exercicio
Tipo
Nimero

Valor

=

a) Exercicio: indicar o ano do exercicio corrente;

b) Tipo: indicar se documento se trata de Nota de Crédito — NC ou Nota de Programacgao
Financeira — PF;

c¢) Numero: informar o nimero do documento;
d) Valor: informar o valor do documento.
Apds o preenchimento, clicar em confirmar.

O procedimento indicado acima devera ser repetido para cada documento registrado no Siafi em razdo
do atendimento da solicitacdo de orcamento. Apds incluir todos os documentos necessdrios, clicar em

salvar. V

Por fim utilizar a interagdo “Concluir”. e

Lembre-se!!l A solicitagdo podera ser reaberta pelo solicitante e pelos supervisores envolvidos para
ajustar seu valor conforme o efetivamente executado. Nesse caso, apods utilizar a interagdo “Reabrir”,
utilize a interacdo “Retomar Edicdo”. Edite os valores necessario e submeta novamente para a
aprovacao do gerente do programa.

Com a conclusdo da solicitacdo de orgamento seu fluxo é finalizado.

Duvidas e ou/sugestdes sobre o presente manual poderdo ser enviadas para o e-mail
dgc.cgcof@cgu.gov.br.
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