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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
DIRETORIA DE ORCAMENTO - PROPLAN

OFICIO CIRCULAR N° 8/2022 - DORC PROPLAN (11.10.06)
(Identificador: 202259658)

N° do Protocolo: 23076.025975/2022-46
Recife-PE, 08 de Marcgo de 2022.

Ao grupo: DIRETORIAS DOS CENTROS, ORGAOS SUPLEMENTARES, PRO-REITORIAS.

Titulo: Solicitagado

Assunto: 050.01 - NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO DA GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Prezados(as) Senhores(as),

Desde 2021, no intuito de melhorar o acompanhamento da execucdo dos principais contratos da UFPE, as
Solicitagdes de Portarias de Crédito destinadas a atender a um mesmo contrato deverdo ser realizadas em um
Unico processo, inclusive solicitagbes de cancelamentos, retificagdes ou suplementacdes desses créditos
orcamentarios.

Apresentamos a seguir, orientagdes gerais para instrugdo dos processos de Solicitacdo de Portarias de Crédito
referentes a Contratos Continuos de Despesa:

1. Abrir Processo Administrativo através do SIPAC e enviar para a Diretoria de Orcamento - DORC/PROPLAN
(11.10.06), conforme orientagdes constantes no Anexo I.

2. As demandas devem ser encaminhadas por meio da Coordenagdo de Infraestrutura, Finangas e Compras
- CIFIC, no caso dos Centros Académicos ou por meio da Coordenagdo Administrativa e Financeira - CAF
no caso das demais unidades (Pré-Reitorias, Orgdos Suplementares etc.). Demandas encaminhadas por
setores diversos serdo devolvidas para que sejam encaminhadas pelas unidades mencionadas acima.

3. Certificar-se que constam no processo 0s seguintes documentos:

1. Oficio de Solicitacdo de Portaria de Crédito conforme modelo, Anexo II (no SIPAC, o tipo de
documento sera “Solicitacdo de Portaria de Crédito”), devidamente assinada pelo ordenador de
despesa da Unidade Gestora Executora (UGE) e pelo Coordenador da CIFIC/CAF;

2. Cépia do instrumento objeto da solicitacdo: Contrato, termo aditivo ou apostilamento;

3. Cépia do Espelho da Acdo registrada no Plano Orgamentario Anual - POA (exercicio corrente), em
PDF (no SIPAC, o Tipo de Documento serd “Plano Orgamentario Anual - POA”). A UGE devera se
certificar que a acdo possui saldo suficiente para atender a demanda, caso seja insuficiente,
devera ser solicitado a DEPLAG a complementagdo da acao.

Desse modo, as Solicitagdes de Portaria de Crédito realizadas de forma divergente as orientagbes constantes
neste oficio serdo devolvidas para a correta instrugdo.

Além disso, orientamos que seja utilizada prioritariamente os restos a pagar ndo processados a liquidar, no
intuito de evitar o cancelamento desses créditos. Segue, no Anexo III, a relagdo dos contratos que possuem
restos a pagar ndo processados inscritos e reinscritos no encerramento do exercicio de 2021.

Reforcamos a importdncia do acompanhamento da execucdo dos créditos liberados. Cabe a UGE realizar as
analises competentes, e caso seja necessario, solicitar a Diretoria de Orgamento ndo sé a solicitacdo dos créditos
como também avaliar a necessidade de cancelamento de créditos que ndo serdo utilizados.

Atenciosamente,

(Autenticado em 08/03/2022 16:44)
SUMAYA DUARTE PAIVA
DIRETOR - TITULAR
Matricula: 1775002
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ANEXO | - Cadastrando no SIPAC - Solicitagdo de Portaria de Crédito destinada a contratos

continuos de despesa

Para a proposicdo da solicitacdo, é necessario cadastrar um processo eletronico no Sistema
SIPAC UFPE (https://sipac.ufpe.br/sipac/) no Médulo PROTOCOLO, selecionando as seguintes
opcoes “Processos” - “Cadastro” - “Cadastrar Processo” e, em seguida, preencher os campos da

seguinte forma:

DApos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno ) Processo Externe

Tipo do Processo: * PORTARIA DE CREDITO

L]

Classificagdo: % 051.3 - EXECUCAO ORCAMENTARIA
Processo eletrénico: Sim Nao

Todo o contetido deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
A1 tramitacBes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este assunto exige que ele seja totalmente
eletrénico.
Solicitagdo de Portaria de Crédito - Contrato (n? do instrumento) - objeto resumido, nome da
empresa.
Assunto Detalhado:

ex: Solicitacdo de Portaria de Crédito - Contrato n® 038/2020 - Emergencial de Servicos de
Limpeza e Conservacdo Predial, firmado com a Liserve. y

(900 caracteres/247 digitados)
Natureza do Processo: %  OSTENSIVO ~

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do cenhecimento do publico em geral e ficard disponivel

para consulta na drea publica do sistema.

Observacéo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Sist. de Protocolos
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Apds clicar em “Continuar”, preencher a tela “Informar Documento” com os documentos
necessarios (Solicitacdo de Portaria de Crédito, Contratos e demais instrumentos e Plano

Orcamentario Anual - POA), conforme detalhamento a seguir:

1) O Oficio de Solicitacio de Portaria de Crédito ou de Solicitagdo de Retificagdo ou
Cancelamento de Portaria de Crédito devera ser incluido ao Processo da seguinte forma:

Tipo de Documento: “Solicitacdo de Portaria de Crédito”

Natureza do Documento: “Ostensiva”.

Assunto Detalhado: “Solicitacdo, Retificagdo ou Cancelamento de Portaria de Crédito”,

conforme seja o caso (Ex.: Solicitagdo de Portaria de Crédito).



Forma do Documento: assinalar a op¢do “Escrever Documento”, na qual devera ser

redigido o Oficio de Solicitagdo de Portaria de Crédito, conforme modelo
disponibilizado.
Em seguida, é necessario clicar no campo “Adicionar Documento” e selecionar o assinante
responsavel (Ordenador de Despesas e o Coordenador da CAF/CIFIC). Apds esses passos, devera

ser escolhida a opgao “Inserir documentos no processo”.

2) Os contratos, termos aditivos e apostilamentos também deverdo ser anexados. Os campos
deverdo ser preenchidos da seguinte forma:

Tipo de Documento: “Contrato”

Natureza do Documento: “Ostensiva”.

Assunto Detalhado: informar o nimero do contrato com seu respectivo termo aditivo,

por exemplo: “Contrato n? 38/2020” ou “Contrato n? 38/2020 - 12 Apostilamento”.

Forma do Documento: assinalar a op¢do “Anexar Documento Digital”, devendo ser

inserido o respectivo instrumento (contrato, termos aditivos ou apostilamentos) em
formato PDF.
Apds inclusdo desses dados, é necessario clicar no campo “Adicionar Documento” e selecionar
o assinante responsavel. Em seguida, devera ser escolhida a opg¢do “Inserir documentos no

processo”.

3) Quanto ao espelho da agdo cadastrada no POA devera ser anexado, conforme segue:

Tipo de Documento: “Plano Orgamentdrio Anual - POA”

Natureza do Documento: “Ostensiva”.

Assunto Detalhado: informar a acdo do POA, por exemplo: “17.05.DGA/SINFRA.02 —

Servigo de Limpeza Predial”.

Forma do Documento: assinalar a op¢do “Anexar Documento Digital”, devendo ser

inserido o respectivo POA em formato PDF.
Posteriormente, é necessario clicar no campo “Adicionar Documento” e selecionar o assinante

responsavel. Apds esses passos, devera ser escolhida a op¢do “Inserir documentos no processo”.

Salientamos que os documentos devem ser cadastrados com natureza “ostensiva”, exceto
quando se tratar de documentos pessoais (devendo observar a Lei n2 13.709 — Lei Geral de

Protecdo de Dados Pessoais) e nos casos em que se tratar de sigilo e/ou confidencialidade.



Apds inclusdo dos documentos mencionados, deve-se clicar em “Continuar”, inserir os

interessados e selecionar em “Continuar” novamente.

Em seguida, no campo “Dados da Movimentag¢do”, selecionar a opcdo “Outra Unidade” e
preencher a Unidade de Destino, que deverd ser DIRETORIA DE ORCAMENTO - PROPLAN
(11.10.06). Para finalizar, assinalar em “Continuar”, conferir os documentos inseridos no

processo e os interessados e clicar na op¢ao “Confirmar”.

O processo sera analisado eletronicamente pela Diretoria de Or¢camento-DORC e o
acompanhamento do processo pode ser realizado pelo portal publico do SIPAC UFPE

(https://sipac.ufpe.br/public/jsp/portal.jsf).



ANEXO Il - Modelo de Oficio de Solicitacdo de Portaria de Crédito - Contrato

Da: Geréncia de Finangas, Infraestrutura e Compras do Centro ....

A: Pré - Reitoria de Planejamento, Orcamentdrio e Financas

Assunto: Solicitacdo e/ou Alteragdo de Crédito Orcamentario

1. Objeto: O objeto devera ser descrito de forma adequada, sucinta e clara, com todas as caracteristicas
indispensaveis. Devera ser informado o n2 do contrato, o termo aditivo ou apostilamento quando for o caso, o
objeto do contrato, o nome da empresa, o periodo a que se refere, a unidade gestora e o seu niumero de
individualizagdo do contrato cadastrado no SIAFI (Anexo IV). Ex: Solicitamos a liberagdo de Portaria de Crédito
referente ao Contrato n? 13/2021- Servigos de limpeza e conservagdo predial, firmado com a Solugées, para o
periodo de 12/05/2021 a 12/05/2022 para SINFRA (153095). 1C:0951321

2. Justificativa: Registrar a justificativa da necessidade da solicitagdo de crédito orgcamentario,
devidamente fundamentada, objetivando subsidiar a aprovacdo da solicitacdo, pela autoridade competente. Ex:
Valor solicitado considera os restos a pagar a liquidar, que irg atender até o dia 12/03/2022 e, portanto, diante
da proximidade do periodo solicitado, pedimos a 112 parcela mensal do contrato.

3. Planejamento Orgcamentario Anual - POA: O crédito orgamentdrio solicitado devera estar previsto no
POA. Neste campo devera ser informado o cddigo de identificagdo do planejamento. Este cddigo é constituido
pelo nimero do objetivo estratégico do PEI 2013-2027 (atualizado no PDI 2019-2023), seguido pelo nimero do
eixo temdtico, do nome da unidade de planejamento, do numero da agdo e, por fim, do titulo da agdo. Além
disso, informar o valor total necessario a ser aberto no exercicio para atender ao contrato. Ex: 13.02.SINFRA.01
- Servigos de Manutengéo da UFPE.

a. Dotacdo a ser solicitada para o Contrato no ano de 2022: RS 1.650.000,00 (Parcela da dotacéo da LOA
2022 que serd destinada ao Contrato, ou seja, o valor total a ser empenhado no exercicio de 2022 para atender
ao contrato, considerando a sua prorroga¢do).

b. Valor Total Liberado no exercicio: RS 0,00 (Valor Total de Portarias de Créditos emitidas no ano de 2022)
c. Saldo: RS 1.650.000,00 (Saldo = Dotagdo da LOA 2022 destinada ao Contrato - Valor Total de Portarias
de Créditos emitidas no ano de 2022)

4, Valor Total da Solicitacdo: Informar o valor total da solicitacdo de Portaria de Crédito por natureza de
despesa. Ex: O valor necessdrio é de RS 150.000,00, distribuido nas seguintes Naturezas de Despesas:

a. 3390.30 — RS 100.000,00

b. 3390.39 — RS 50.000,00




