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Procedimento de Alteragcao Orcamentaria

1. OBJETIVOS

Este Procedimento estabelece critérios e diretrizes para a alteragdo orcamentaria da CBDU.
2. AREAS APLICAVEIS

As diretrizes estabelecidas neste Procedimento sao aplicadas a todas CBDU.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e LeiFederal 9.615/1998

e LeiFederal 13.756/2018

e Decreto Federal 7.984/2013

e Estatuto e Regimento interno CBDU
e Politica Orcamentaria

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. DA VALIDACAO E ALTERACAO

Ao longo do ano, os projetos e programas planejados pela CBDU deverdo ser executadas mediante
validacdo do orcamento previsto.

Como regra geral ndo sera permitida a realizacdo de gastos ndo or¢cados no plano orcamentario, porém
excepcionalmente, quando a urgéncia e imprevisibilidade se fizerem presentes, podera a CBDU incluir
alguma rubrica ndo prevista originariamente no planejamento orcamentario, sendo necessario a
solicitacdo e devida justificativa da area demandante para valida¢do e ateste do Diretor Financeiro e/ou
Presidéncia para tal fim.

Destaque-se que as incluses de rubricas ndo previstas originariamente no orcamento anual da CBDU,
mesmo justificadas, ndo poderdo ultrapassar o valor de 10% do mesmo, sendo necessario também a
reducdo de igual valor em uma outra rubrica ja existente, impedindo, desta forma, a altera¢ao do valor
final orcamentaria devidamente aprovado.

Para garantir esse processo, o Setor de Orcamento ira verificar todas as solicitagdes de despesas da
entidade, garantindo assim o controle do plano orcamentdrio, exce¢do essa para o controle de
requisicao de passagens que sera exercido pelo Proprio Departamento de Logistica.
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Para dar inicio ao processo de contratacao ou aquisicao, devera sempre ser criada uma requisicao dentro
do sistema ERP utilizado pela CBDU. Nela deverdo estar preenchidas todas as necessidades para aquela
requisicao especifica, como: objetivo, justificativa, grupo de despesa, conta contabil, quantidade, valor
unitario e total.

A requisicao devera ser sempre assinada pelo Gestor do Departamento e por algum responsavel da
Diretoria Financeira, onde sera validado o orcamento. Com isso é verificado se existe orcamento
disponivel para aquele determinado grupo de despesa.

Caso todas as solicitacdes estejam de acordo, a mesma sera autorizada e ird para a respectiva area de
contratagdo para dar continuidade nos servicos, caso contrario sera NEGADA.

Para Os casos de negativa por falta de orcamento existirdo duas possibilidades: 1) se faz uma realocacao
orcamentaria, e 2) uma solicitagdo de recursos extra orcamentarios para o projeto.

+ Realocagdo orcamentaria: E quando recursos financeiros sdo realocados dentro do orcamento
do projeto. Ela pode ser de dois tipos:

e Realocacgao vertical: o gestor solicita que recursos saiam de uma natureza financeira para
outra natureza.

e Realocacgado horizontal: o gestor solicita que recursos de um projeto sejam realocados a outro
projeto.

Toda solicitacao de realoca¢do orcamentaria devera ser aprovada pela Diretoria Financeira.

Uma vez aprovada devera ser ajustado tanto no documento do orcamento anual da CBDU (onde
sera arquivados todos os pedidos de realoca¢des e recursos extra orcamentarios), quanto no
lancado no sistema ERP utilizado pela CBDU.

As aprovac¢des poderdo ser realizadas por e-mail, demonstrando a aprovacdo de todos os
envolvidos.

* Recursos Extra orcamentarios: S3o recursos que ndo estdo previstos no orcamento anual da CBDU
que foi aprovado pelo Conselho Diretivo e Assembleia Geral. Esse tipo de recurso, quando necessario,
devera ser solicitado a Presidéncia da confederacao, diretamente pela Diretoria financeira, para que seja
submetido a aprovac¢do do Conselho Diretivo. Apds aprovacdo do CD, o recurso pode ser inserido no
plano orcamentario para ser executado. A Assembleia Geral devera ser apenas informada da alteracdo
do plano anual or¢camentario a posteriori.

Durante o ano, a alta dire¢do da CBDU ou as proprias areas funcionais poderao solicitar a inclusdo de
novos projetos dentro do Portfolio de Projetos aprovado para o ano. A avaliagdo desse novo projeto
assim como sua aprovac¢do, devera ser realizada pelo Conselho Diretivo. Caso seja aprovado, o
orcamento do novo projeto devera ser colocado no sistema de gestao financeira e a Assembleia Geral
devera ser apenas informada da alteracao do plano anual orcamentario a posteriori.
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Para a utilizacdo dos recursos extra orcamentarios sera criado dois fundos, os quais detalhamos abaixo:

1. Fundo de Contingéncia Anual - o objetivo deste fundo é dar vazdo a possiveis solicitacdes extra
orcamentarias e seria formado por um saldo de 10% do valor do orcamento anual. Este recurso
sairia anualmente do saldo do Fundo de Reserva e seu saldo e aplicacdo, caso houver, retornara
ao Fundo de Reserva.

2. Fundo de Reserva - 0 objetivo deste fundo é visar pela seguranca dos objetivos estratégicos e
institucional da CBDU. Sera composto de todas as sobras or¢camentarias, bem como, seus
rendimentos.

O Fundo de Contingéncia Anual sera inserido no orcamento anual da CBDU e dever3 ser aprovado pela
Assembleia Geral.

Para a utilizacdo do Fundo de Contingéncia Anual, aprovada pela Assembleia Geral, em um percentual
de até 10%, o Diretor Financeiro tem autonomia para aprovacao. No percentual entre 10% e 50% a
aprovacgao devera ser realizada pelo Presidente. E, acima de 50% é necessaria a aprovacao do Conselho
Diretivo. O Gestor que solicitou o recurso ndo tem direito a voto na reunido de aprovacao, apenas de
fundamentacao.

Todos os processos de solicitagdo extra orcamentaria se iniciam com o Diretor Financeiro.

O Fundo de Reserva sera composto pelos saldos dos orcamentos e rendimentos em aplica¢gdo dos anos
anteriores.

Para a utilizacdo do Fundo de Reserva o Diretor Financeiro deverd realizar a solicitagdo formal ao
Presidente que colocara em analise e aprovac¢do do Conselho Diretivo.

S6 sera necessaria a utilizacdo do Fundo de Reserva caso tenha esgotado os recursos do Fundo de
Contingéncia.

Trimestralmente, o Setor de Orcamento devera elaborar um relatério de gestao, onde sera apresentada
a situacgado atual dos orcamentos dos projetos, destacando as quantidades de realocac¢des, as solicitacdes
extra orcamentarias, a situa¢do do saldo das contas contabeis e grupos de despesas, além de demais
movimentacdes pertinentes.
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DOS PRAZOS
Atividade de Realocacao
- Prazo para Area
Atividade . P Passo a Passo <
Atendimento Responsavel
Setor Requisitante recebe
informacao de falta de
orcamento.
I SoI|C|t~a Analisa possibilidades -
Realocacgdo - ) . . Setor Solicitante
L junto a Diretoria
Orcamentaria . .
Financeira.

Solicita Realocagdo
Orcamentaria
Verifica Solicitacao.

2.Validagao e Caso positivo, realoca

Realocacdo 02 dias uteis dentro do sistema. Diretoria Financeira
Orcamentaria
Caso negativa Cancela
realocacao.

Atividade de Recursos Extra Orcamentarios

- Prazo para Area
Atividade . P Passo a Passo .
Atendimento Responsavel
Setor Requisitante recebe
informacao de falta de

orcamento.

1. Solicita Recursos a Analisa possibilidades -
- . . : Setor Solicitante
DF junto a Diretoria

Financeira.

Encaminha necessidade a
Diretoria Financeira
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Se estiver abaixo dos 10%,
o proprio DF tem
autonomia para aprovar a

solicitacdo.
2. Solicita Recurlsgs 02 dias Uteis . Diretoria Financeira
Extra Orcamentarios Se for acima dos 10%

encaminha Requisi¢cdo de

Recursos Extra

Orcamentarios ao

Presidente da CBDU.

Se estiver abaixo dos 50%,
o préprio Presidente tem
autonomia para aprovar a

solicitacdo.
3 Pre5|depFe~anaI|sa 02 dias Uteis Se for acima dos 50% Presidéncia
requisicao . .

encaminha Requisi¢cdo de

Recursos Extra

Orcamentarios ao

Conselho Diretivo da

CBDU.

O Conselho Diretivo
analisa o pedido de
recursos extra
orcamentario, seja ele
acima dos 50% do valor
do projeto pelo Fundo de
Contingéncia, seja ele

. Iho Direti - _
3. Conselho Diretivo 05 dias Uteis | pelo Fundo de Reserva. Conselho Diretivo

analisa requisi¢do

Se for de interesse da
CBDU e estiver alinhado

com 0s objetivos
estratégicos a requisicdo
é aprovada, caso

contrario, é reprovada.
Caso a requisicao seja

. aprovada, volta a
5. Ajuste no o . - . . R ,
02 dias uteis Diretoria Financeira para | Diretoria Financeira
Orgcamento . .
realizar o ajuste no
orcamento.
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Ao ajustar a requisicao a
6. Aprova a Diretoria Financeira ja
Requisicdo aprova a requisicdo
iniciada anteriormente.
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FLUXOGRAMA

PROCEDIMENTO DE ALTERACAO ORCAMENTARIA
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PROCEDIMENTO DE RECURSOS EXTRA ORCAMENTARIOS
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CONTROLE DE VERSOES

Versao Data Alteracgdes Responsavel
1 01/06/2020 | Documento Inicial Marcelo Falcdo
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