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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

NOME DO TIPO DE PROCESSO: PROPOSTA ORCAMENTARIA

Descricdo: Utilizar esse Tipo de Processo na elaborac¢do da proposta orgcamentdria, com o fim de
orientar e direcionar a gestdo para a¢des governamentais para um exercicio financeiro (ano
seguinte).

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO - POP

Descricao da Atividade principal do processo “Proposta Orcamentdria”: A elaboragdo do
orcamento significa fixar objetivos e metas para um exercicio financeiro, onde primeiramente
se apura a receita prevista para o exercicio a que se refere a proposta, e entdo, com estas
informacdes, fixar as despesas para o referido exercicio, ocorrendo dessa forma, o compromisso
de um governo, de uma gestdo publica para com a sociedade em curto prazo. No CREA, o
orcamento é elaborado por seu Presidente (art. 42, Resolu¢do Confea n. 1.037/2011)
juntamente com o NCOT — Nucleo de Contabilidade.

E uma ferramenta de gestdo, que reflete o plano de trabalho expresso em termos monetarios,
que evidencia a politica econdmico-financeira do Gestor e em cuja elabora¢do foram observados
os principios da unidade, universalidade, anualidade e especificacdo e englobam toda a
programacdo de gastos da administragdo publica, para o periodo de um ano.

A proposta determina o orcamento para o ano seguinte e sua elaborac¢do pelos CREAs deve-se
iniciar no maximo em agosto do ano anterior a vigéncia da proposta.

O que é necessario para elabora¢ao da Proposta Or¢camentdria:

e Previsdo das Geréncias sobre as despesas que poderdo ser realizadas no periodo de
execugao do orgamento;

e AclGes que serdo adotadas para recuperagdo de créditos (divida ativa) e para geracado de
receitas suficientes para comportar as despesas de carater continuado, as derivadas de
lei (cota parte) e decisdes judiciais (sentencas trabalhistas, repeticdo de indébitos, etc.);

e As previsoes de receita observardo as normas técnicas e legais, considerardo os efeitos
das alteragGes na legislacdo, da variagdo do INPC, do crescimento econ6mico ou de
qualquer outro fator relevante e serdao acompanhadas de demonstrativo de sua
evolucdo nos Ultimos trés anos e da metodologia de calculo e premissas utilizadas?;

e A mensagem que encaminhar a proposta or¢camentdria demonstrard os valores
maximos de programacgdo compativeis com os limites individualizados para despesas;

e Assinatura de toda a documentacdo pelo Presidente do Conselho e pela Chefe do Nucleo
de Contabilidade;

e Andlise, aprovagdo e emissdo de relatério pela Comissdo de Tomada de Contas — COTC;

e Aprovacdo do relatério emitido pela COTC pelo Plenario do Crea-RS;

1 Anexos da Resolu¢do Confea n. 1.037/2011.
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e Envio da documentacdo ao Confea.
o A proposta orgamentaria do exercicio seguinte devera ser protocolizada no
Confea impreterivelmente até 15 de outubro.

No exercicio de referéncia da proposta orcamentaria, o Presidente do Conselho juntamente com
o Nucleo de Contabilidade - NCOT deverd prestar contas mensalmente da execug¢do do
orcamento (receitas realizadas x despesas liquidadas) a NCOTC através de processo relacionado
ao processo de “Proposta Orcamentaria”.

O que é necessario para a Prestacdo de Contas da Proposta de Orcamento:

e Emissdo de mensagem pelo Presidente e NCOT explicando o comportamento da
execucdo orcamentaria, justificando as despesas realizadas, o0 motivo do acréscimo nas
despesas e quais a¢des administrativas estdo sendo adotadas para manter o equilibrio
entre receitas realizadas e despesas liquidadas.

e Andlise, aprovacdo e emissao de relatério pela Comissdo de Tomada de Contas — COTC;

e Aprovacgdo do relatério emitido pela COTC pelo Plenario do Crea-RS e emissdao da
Decisao PL;

e Envio da documentacdo ao Confea.

Desenho referéncia completo da demanda em etapas:

*E anual, correspondendo a um exercicio financeiro
e sera eleborada pelo Presidente juntamente com o
Nucleo de Contabilidade no més de agosto do ano
imediatamente anterior a competéncia da
proposta, observando-se os prazos e anexos da
Resolugdo Confea n. 1.037/2011.

Proposta
Orcamentaria

*A prestacdo de contas da execugdo orgamentdria a

Prestagaes de COTC e Plendrio sera realizada mensalmente pelo
Presidente juntamente com o NCOT, e apos
Contas publicagdo da Decisdo PL pela sua aprovacéo, serd

encaminhada ao Confea.

Operacionalidade das Etapas:

Vers3o: n. 2 (Dezembro/2020) | POP TP: Proposta Orgamentdria Resp.: Elisabete Preste Pag.3




(A

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL - CREA-RS
SERVICO PUBLICO FEDERAL - ORGAOQ DE FISCALIZAGAO DA ENGENHARIA E DA AGRONOMIA
Rua Sao Luis, 77 — Santana | Porto Alegre (RS) | CEP 90620-170 | Fone: 51 3320.2100

www.crea-rs.org.br

® Os Processos Proposta Orcamentdria e Prestacdo de Contas
o Devem ser abertos pelo Nucleo de Contabilidade - NCOT;
o Processo devera ser encerrado pelo NCOT apés a prestagdo de contas (execugao
do orcamento) ao final do exercicio financeiro correspondente ao orcamento.

Area Dona do Processo: Nicleo de Contabilidade - NCOT

Embasamento Legal: Decreto Lei n. 200/1967, Lei n. 4.320/1964, CF/1988, LC n. 101/2000 e
Resolucdo Confea n. 1.037/2011;

Nivel de Acesso®: Publico
Informacgdes obrigatdrias para o inicio do processo:

e Discriminacdo da receita e despesa de forma a evidenciar a politica econémica
financeira e o programa de trabalho da Gestdo (planejamento/execucdo), a
proposta devera estar acompanhada de:

| - Quadros demonstrativos da receita e sua origem (metodologia de apuragao);

Anexo 1 — ARTs;

Anexo 2 — ContribuigGes;

Anexo 3 — Servigos;

Anexo 4 — Financeiras, e

Anexo 5 — Outras Receitas Correntes

O O O O O

Il — Metodologia da Cota Parte e Metodologia da Divisdo (apuragao cota parte);

[ll - Quadros demonstrativos da despesa, na forma dos Anexos da Resolugdo
Confean. 1.037/2011;

IV — Descri¢do do plano de trabalho e programac¢do da Gestdo para realizacdo de
obras e de prestacdo de servicos.

e A proposta orcamentaria que o Crea-RS encaminhara ao Plenario e posteriormente ao
Confea no prazo da Resolugdo, compor-se-a de:

| — Mensagem que contera: exposi¢cdo circunstanciada da situa¢gdo econdmico-
financeira, documentada com demonstracdo da divida fundada e flutuante,
saldos de créditos especiais, restos a pagar e outros compromissos financeiros
exigiveis; exposicdo e justificacdo da politica econdmico-financeira da Gestdo;
justificativas da receita e despesa, particularmente no tocante ao orgamento de
capital (memorando);

(...)

Il - Tabelas explicativas, das quais, além das estimativas de receita e despesa,
constardo, em colunas distintas e para fins de comparacao:

2 Todo usuério devera ter atencdo ao registrar processos e documentos no SEl, pois mesmo sem previsdo
qualquer processo podera ter, em algum momento, informacdo restrita sendo a indicagdo errada de nivel
de acesso de inteira responsabilidade de quem fez a inclusdo do processo no sistema ou do documento
Nno processo.
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a) A receita arrecadada nos trés ultimos exercicios anteriores aquele em
gue se elaborou a proposta;

b) A receita prevista para o exercicio em que se elabora a proposta;
c) A receita prevista para o exercicio a que se refere a proposta;

d) A despesa realizada no exercicio imediatamente anterior;

e) A despesa fixada para o exercicio em que se elabora a proposta; e
f) A despesa prevista para o exercicio a que se refere a proposta.

IV - Especificagdo dos programas de trabalho de acordo com o planejamento
estratégico da Gestdo, acompanhadas de justificativas econdmica, financeira,
social e administrativa.

Paragrafo Unico. Constard da proposta orgamentaria, para cada unidade
administrativa, descricdo sucinta de suas principais finalidades, com indica¢do da
respectiva legislagdo (fiscalizar: Leis 5.194/1966 e 6.496/1977).

Sistemas de Informagdes envolvidos no decorrer do processo: o NCOT utilizara os Sistemas
Siscont.Net para informacdes relativas a execu¢do do orgamento dos trés ultimos exercicios e
do exercicio em curso até a data de 31 de agosto. Sistema Apolo para informagdes sobre o
nimero de profissionais/empresas registradas, nimero de novos registros e dos registros
cancelados. Quantidade de ARTs emitidas e pagas.

BASE DE CONHECIMENTO

Para todos os Tipos de Documentos (/Externos/internos):

e Solicitagdo do Presidente:
o Presidente solicitando as Geréncias informagdes para iniciar o processo de “proposta
orcamentaria”;
e  Envio da solicitagdo via E-mail:
o NCOT envia e-mail as Geréncias com a solicitagdo do Presidente em anexo.
e E-mail:
o E-mails de retorno das Geréncias serao incluidos no processo como Tipo de Documento
Externo anexo em formato PDF;
o Esses documentos serdo incluidos individualmente, um por Geréncia com o Tipo do
Documento E-mail, Nimero / Nome na Arvore: Orgamento + ano + Geréncia.
e Metodologias da Receita:
o Metodologia da receita (Cota parte).
o Metodologia da receita (Divisdo)
o Metodologia de apuragdo/composicdo das previsdes de receitas (anexos 1 a 5).
® Mensagem:
o A mensagem sera emitida eletronicamente seguindo uma ordem sequencial e anual;
o Esse documento conterda a mensagem que acompanhard a proposta de orgamento
anual, sera assinado digitalmente pelo Gestor em exercicio e pelo Responsavel Técnico
- Contador(a).
e Demonstrativos do art. 22 da Resolu¢do Confea n. 1.037/2011:
o Os demonstrativos serdo criados em modelos préprios no Excel (demonstrativo
analitico da receita, demonstrativo sintético da receita, demonstrativo analitico da
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despesa, demonstrativo sintético da despesa), e inseridos como documentos anexos
imediatamente a mensagem;
o Serdo assinados digitalmente pelo Gestor em exercicio e pelo Responsavel Técnico -
Contador(a).
e Relatério da Comissao de Orgamento de Contas — COTC*:
o Relatdrio emitido pela COTC serd assinado fisicamente e apds digitalizado e anexado ao
processo de prestacdo de contas como “Tipo de Documento Externo — Relatério”
e Decisdo Plendria que Deliberar pela aprovagao das Contas:
o A ata de decisdo plenaria que deliberar pela aprovagao da proposta orgamentaria serd
anexada ao processo de orcamento anual como “Tipo de Documento Externo — Decisdo
PL”.

* ApOs a liberagdo de acesso ao Sistema SEI para os Conselheiros, este relatério serd incluido e
assinado digitalmente.

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO NO SEl:

12 ETAPA — ABRIR PROCESSO PROPOSTA ORCAMENTARIA
Quem: Nicleo de Contabilidade - NCOT

12 passo: Iniciar Processo no SEI:
® Tipo do Processo: Proposta Or¢camentadria
e Especificacdo: Nome do nucleo + Ano
® [nteressados: Presidéncia, Geréncia de Gestdo, Controladoria, Comissdo de
Orgamento e Tomada de Contas e Plendario do Regional

22 passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): SOLICITACAO
Descricdo: Informacgdes para Orcamento + Ano
Interessado: GGES, GJUR, GRAT, GFIS, GCOM, GPIN, GINP, GTIN, PRES e NCOT
Destinatérios: GGES, GJUR, GRAT, GFIS, GCOM, GPIN, GINP, GTIN
¢ Um modelo abrird ao selecionar o tipo de documento apontado. As informacdes de
solicitagdes devem ser preenchidas em sua totalidade.
e Devera ser assinado pelo Presidente.
Neste documento, o Presidente solicitara a todas as Geréncias quais as previsdes de
gastos/desembolsos para o exercicio da proposta orgamentaria. Como exemplo de solicitacdo
de informacoes:
Assessoria Juridica Trabalhista - Qual sera a provavel despesa com liquidagdes de agGes
trabalhistas?
A GIUR:
Qual sera a provavel despesa com liquida¢Ges nos processos de repeticao de indébitos? E
demais agbes?
A GINP:
Serd realizada capacitacdo aos funcionarios das Inspetorias? E aos Inspetores?
e Didrias/Deslocamentos;
e Locacdo de espago para eventos;
A Gcom:
Quantos eventos serdo realizados pelo/ou com a participacdo do CREA/RS?
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® Locagdo de espago para estande institucional;
e Contratacdo de palestrantes;

e CEP/CNP;

e SOEA; Expointer, Construsul, etc.

O conteudo do questionamento é pertinente as atribuicGes de cada area, e assim, com o
retorno de todas as geréncias, elaborar o orcamento de forma mais préoximo possivel da
realidade e intengGes da Gestao para o exercicio a que se refere a proposta.

32 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): E-MAIL
Descricdo: Tipo do Documento “Orgamento Ano + Geréncia”
Formato: Nato-Digital
Remetente: A Geréncia que enviou
Interessado: PRES e NCOT

¢  Um e-mail por Geréncia no formato PDF.

42 passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): MENSAGEM
Descricdo: Nimero da Mensagem + NCOT + PRES + Més/Ano
Interessado: GGES, CONT, PRES e COTC
Destinatarios: Comissdo de Orgcamento e Tomada de Contas - COTC
¢ Um modelo abrird ao selecionar o tipo de documento apontado. As informacées
devem ser preenchidas em sua totalidade.
e Devera ser assinado pelo Gestor (Presidente) e pelo Responsavel Técnico (Contador)
da area emitente.

52 passo: Incluir Tipo de Documento: Metodologia da Receita
Numero/nome na arvore: Metodologia da Receita + NiUmero + Nome
Remetente: Nucleo de Contabilidade - NCOT
Interessados: Comissdo de Orcamento e Tomada de Contas - COTC e Plenario do Regional
¢ Um modelo abrird ao selecionar o tipo de documento apontado. As informacGes
devem ser preenchidas em sua totalidade.
e Serdo inseridos dois documentos com este tipo:
o Metodologia da Receita — Anexo | - Cota Parte;
Metodologia da Receita — Anexo | - Divisao.
Metodologia da Receita — Anexo 1 — ARTs;
Metodologia da Receita — Anexo 2 — Contribui¢Ges;
Metodologia da Receita — Anexo 3 — Servigos;
Metodologia da Receita — Anexo 4 — Financeiras;
o Metodologia da Receita — Anexo 5 — Outras Receitas Correntes;
e Devera ser assinado pelo Gestor (Presidente) e pelo Responsavel Técnico (Contador)
da drea emitente.

o O O O O

62 passo: Incluir Tipo de Documento: Demonstrativos

Numero/nome na arvore: Demonstrativo + Nome + NUmero

Remetente: Nucleo de Contabilidade - NCOT

Interessados: Comissao de Or¢camento e Tomada de Contas - COTC e Plendrio do Regional
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® Um modelo abrird ao selecionar o tipo de documento apontado. As informagées
devem ser preenchidas em sua totalidade.

e Devera ser assinado pelo Gestor (Presidente) e pelo Responsavel Técnico (Contador)
da area emitente.

E assim sucessivamente até incluir todos os Demonstrativos da Resolugao Confea n.
1.037/2011.

® (Os Demonstrativos e os Anexos serdo elaborados no Excel e colados no corpo do
documento SEI;

e Apds a inclusdo de todos os tipos de documentos (mensagem, demonstrativos e
anexos), disponibilizar em Bloco de Assinatura para assinatura do Presidente;

e Apds devolugdo do Bloco pelo PRES ao NCOT, o Contador assina e envia e-mail ao
Nucleo de Suporte Institucional — NSIN com os documentos dos passos 4 a 6;

OUTRAS ETAPAS — PARA CONHECIMENTO

22 ETAPA — CONVOCACAO DA COTC PELO NSIN

O Nucleo de Suporte Institucional — NSIN

® Inclui no processo documento externo, o e-mail de convocacdo da COTC para
aprecia¢do da proposta orcamentaria do Regional para o exercicio seguinte;

* Na data agendada pelo NSIN, o NCOT juntamente com o Presidente apresentara a
proposta orcamentdria a COTC para deliberacdo desta.

e Apds o encerramento da reunido, o NSIN fornecera ao NCOT o relatdério da COTC
devidamente assinado para inclusdao ao processo da proposta orcamentaria.

12 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): Relatério
Numero/nome na arvore: Relatdrio Proposta Orcamentaria + Ano
Remetente: Comissdao de Orcamento e Tomada de Contas - COTC
Interessados: PRES, NCOT e Confea

Obs.: O NCOT fornecera uma via fisica deste processo ao NSIN, que encaminhard ao Conselho
Federal de Engenharia e Agronomia — Confea, apds aprovacgdo pela Plenaria do Regional.

32 ETAPA — ANEXACAO DA DECISAO PLENARIA QUE DELIBEROU PELA APROVACAO DA
PROPOSTA ORCAMENTARIA

® O Nucleo de Apoio ao Colegiado — NACL disponibiliza ao NCOT uma via da Decisdo
Plendria que aprovou a proposta orgamentaria;
e O NCOT digitaliza o documento e insere no processo.

12 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): Decisdo Plenaria
Nudmero/nome na arvore: Decis3o Plendria + Nimero/Ano
Remetente: Nucleo de Apoio ao Colegiado — NACL
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Interessados: PRES, NCOT e Confea

42 ETAPA — ANEXACAO DO OFiCIO E DA MENSAGEM ELETRONICA QUE ENCAMINHA O
PROCESSO AO CONFEA

® O Ndcleo de Suporte Institucional — NSIN da Geréncia Institucional de Gabinete
disponibiliza uma cépia do oficio emitido pelo Presidente referente ao
encaminhamento da proposta orcamentaria ao Confea;

e O NCOT digitaliza o documento e insere no processo.

12 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): Oficio
Numero/nome na drvore: Oficio + NUmero/Ano + Nome Area
Remetente: Nucleo de Apoio ao Colegiado — NACL + NCOT + PRES
Interessados: PRES, NCOT e Confea

22 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): E-mail Mensagem Eletronica
Numero/nome na drvore: Mensagem Eletrdnica + Nimero/Ano + Nome Area
Remetente: GIGA - Nucleo de Apoio ao Colegiado — NSIN

Interessados: PRES, NCOT e Confea

e Este processo sera encerrado quando ocorrer a prestagao de contas da execug¢do do
orcamento do més de dezembro, juntamente com a prestacado de contas anual.
e Serdo 12 prestacOes de contas relacionadas ao processo “Proposta Orcamentaria”.
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