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Glossário de Termos  

COORC – Coordenação de Orçamento da PROPLAN 

PROPLAN – Pró-Reitoria de Planejamento e Orçamento 

PFUFBA – Procuradoria Geral Junto à UFBA 

SIOP – Sistema Integrado de Planejamento e Orçamento 

SIPAC – Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos 

 

I. OBJETIVO  

Definir os procedimentos para operacionalizar as emendas parlamentares, assegurando o cumprimento da 

legislação vigente e o fluxo adequado entre as unidades envolvidas.  

II. DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA  

Lei Orçamentário Anual (LOA) – A Lei Orçamentária Anual (LOA) estabelece os Orçamentos da União, 

por intermédio dos quais são estimadas as receitas e fixadas as despesas do governo federal. Disponível no 

sítio da Câmara do Deputados. 

Lei Complementar Nº 210, de 25 de novembro de 2024 - Dispõe sobre a proposição e a execução de 

emendas parlamentares na lei orçamentária anual; e dá outras providências. 

Arguição de Descumprimento de Preceito Fundamental 854 – ADPF. 

Portaria nº 04, de 04 de novembro de 2014 – SPO/MEC 

MTO - Manual Técnico Orçamentário - Contém instruções técnicas e orçamentárias, principalmente as 

referentes ao processo de elaboração da Proposta Orçamentária da União das Esferas Fiscal e da Seguridade 

Social. 

Emenda Constitucional nº 86/2015: Regulamenta a execução orçamentária das emendas individuais 

impositivas. 

PCASP – Plano de Contas Aplicado ao Setor Público  

 

 

Na circunstância em que a emenda parlamentar esteja registrada na LOA já sancionada e destinada a uma 

Unidade/Órgão da UFBA, cumprem-se os seguintes procedimentos: 
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III. RESPONSABILIDADES 

 Unidade/Órgão: cadastra o processo no SIPAC (módulo de protocolo), anexa o plano de trabalho 

e os demais documentos necessários na forma e ordem descritas na tabela abaixo, solicita as 

assinaturas necessárias e encaminha à COORC; devolve processo à COORC, via despacho, 

informando o número do processo de abertura da solicitação do crédito no SIPAC; 

 COORC: analisa os documentos, elabora parecer técnico através do preenchimento do checklist, 

e encaminha à PROPLAN para análise do Pró-reitor de planejamento e orçamento; analisa o 

despacho do Gabinete da Reitoria e lança no sistema SIOP a ausência de impedimento de ordem 

técnica; acompanha a liberação dos limites para empenho e solicita à Unidade/Órgão, via 

despacho, a abertura da solicitação do crédito no SIPAC; apensa o processo de solicitação de 

crédito a este processo de Operacionalização de Emendas Parlamentares – Individuais 

 PROPLAN: analisa o parecer técnico e envia para análise da PFUFBA (Procuradoria Federal 

Junto à UFBA -120106); emite de despacho de encaminhamento ao Gabinete da Reitoria para 

apreciação e validação; 

 PFUFBA: analisa se o Planos de trabalho e instrumentos correlatos vinculados às emendas 

parlamentares estão em conformidade com a legislação vigente aplicável, e envia parecer à 

PROPLAN; 

 Gabinete da Reitoria: analisa o processo e emite despacho da autoridade competente e envia para 

a COORC; 

 

IV. PROCEDIMENTOS  

1. Unidade/Órgão cadastra o processo no SIPAC (módulo de protocolo), anexa o plano de trabalho e os demais 

documentos necessários na forma e ordem descritas na tabela abaixo, solicita as assinaturas necessárias e 

encaminha à COORC (12.01.05.01); 

O processo deverá ser cadastrado – obrigatoriamente - com o seguinte Assunto do Processo: 051.2 

– Detalhamento de Despesa, e em Assunto Detalhado: Plano de Trabalho para Emenda 

Parlamentar e na observação deve-se: descrever que trata de plano de trabalho, o objeto da 

emenda, indicar o número da emenda e autor. 

 

Ordem dos 

documentos 
Tipo Natureza 

Forma de 

documento 
Conferência Assinante 

a) Plano de Trabalho 

Plano de 

trabalho 
Ostensivo 

Anexar 

documento 

digital 

Cópia 

simples 

Dirigente da 

unidade/órgão 

O Plano de Trabalho deverá acompanhar os documentos comprovatórios (relação de itens a 

serem adquiridos – serviços, material de consumo e equipamentos, materiais permanentes e 

demais despesas). 

b) 

Projeto de 

Pesquisa ou 

Extensão 

Projeto de 

pesquisa / 
Ostensivo 

Anexar 

documento 

digital 

Cópia 

simples 

Servidor da 

unidade 
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Projeto de 

extensão 

c) 

Despacho de 

encaminhamento 

à COORC 

(12.01.05.01) 

Despacho Ostensivo 
Escrever no 

SIPAC 
----- 

Dirigente da 

unidade/órgão 

 Modelo do Plano de Trabalho está disponível em: https://proplan.ufba.br/orcamento (Emendas 

Parlamentares) 

2. COORC analisa os documentos, elabora parecer técnico através do preenchimento do checklist, e 

encaminha à PROPLAN para análise do Pró-reitor de planejamento e orçamento. 

Em conformidade? 

Sim -> continua o processo. 

Não -> emite despacho no SIPAC com as pendências a serem sanadas e envia à Unidade de 

Origem. 

Ordem dos 

documentos 
Tipo Natureza 

Forma de 

documento 
Conferência Assinante 

a) Despacho Despacho Ostensivo 
Escrever no 

SIPAC 
----- 

Servidor 

responsável 

pela análise 

A análise dos documentos deve preencher o checklist com base nas orientações fornecidas pela SPO/MEC 

e normativos de referência. 

Checklist disponível em: < https://proplan.ufba.br/orcamento (Emendas Parlamentares) 

3. PROPLAN analisa o parecer técnico e envia para análise da PFUFBA (Procuradoria Federal Junto à UFBA 

- 120106). 

Em conformidade? 

Sim -> Continua procedimento 

Não -> emite despacho no SIPAC com as pendências a serem sanadas e envia à COORC. 

Ordem dos 

documentos 
Tipo Natureza 

Forma de 

documento 
Conferência Assinante 

a) 
Autorização do 

processo 
Despacho Ostensivo 

Escrever no 

SIPAC 
----- 

Pró-reitor 

(a) 

b) 

Despacho de 

encaminhamento à 

PFUFBA 

Despacho Ostensivo 
Escrever no 

SIPAC 
----- 

Servidor 

responsável 

da unidade 

4. PFUFBA analisa se o Planos de trabalho e instrumentos correlatos vinculados às emendas parlamentares 

estão em conformidade com a legislação vigente aplicável, e envia parecer à PROPLAN. 

Ordem dos 

documentos 
Tipo Natureza 

Forma de 

documento 
Conferência Assinante 

a) Parecer Parecer Ostensivo 
Escrever no 

SIPAC 
----- Procurador  

b) 

Despacho de 

encaminhamento à 

PROPLAN 

Despacho Ostensivo 
Escrever no 

SIPAC 
----- 

Servidor 

responsável 

da unidade 

https://proplan.ufba.br/orcamento
https://proplan.ufba.br/orcamento
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5. PROPLAN emite de despacho de encaminhamento ao Gabinete da Reitoria para apreciação e validação.  

Ordem dos 

documentos 
Tipo Natureza 

Forma de 

documento 
Conferência Assinante 

a) 

Despacho de 

encaminhamento ao 

Gabinete da Reitoria 

Despacho Ostensivo 
Escrever no 

SIPAC 
----- 

Pró-reitor 

(a) 

6. Gabinete da Reitoria analisa o processo e emite despacho da autoridade competente e envia para a COORC. 

Ordem dos 

documentos 
Tipo Natureza 

Forma de 

documento 
Conferência Assinante 

a) Despacho Despacho Ostensivo 
Escrever no 

SIPAC 
----- Reitor (a) 

7. COORC analisa o despacho do Gabinete da Reitoria e lança no sistema SIOP a ausência de impedimento 

de ordem técnica. 

Há impedimento? 

Não -> Continua procedimento 

Sim -> Caso haja impedimento de ordem técnica, o processo volta à Unidade para sanar/alterar o Plano de 

trabalho. Caso não seja sanado, COORC lança impedimento no SIOP. 

Ordem dos 

documentos 
Tipo Natureza 

Forma de 

documento 
Conferência Assinante 

a) 
Despacho sobre 

análise 
Despacho Ostensivo 

Escrever no 

SIPAC 
----- 

Servidor 

responsável 

8. COORC acompanha a liberação dos limites para empenho e solicita à Unidade/Órgão, via despacho, a 

abertura da solicitação do crédito no SIPAC.  

Ordem dos 

documentos 
Tipo Natureza 

Forma de 

documento 
Conferência Assinante 

a) 

Despacho de 

encaminhamento à 

Unidade/Órgão 

Despacho Ostensivo 
Escrever no 

SIPAC 
----- 

Servidor 

responsável 

 

9. Unidade/Órgão devolve processo à COORC, via despacho, informando o número do processo de abertura 

da solicitação do crédito no SIPAC.  

10. COORC apensa o processo de solicitação de crédito a este processo de Operacionalização de Emendas 

Parlamentares – Individuais. 

 

Fim do Processo 
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I. FORMULÁRIOS E MODELOS CORRELATOS 

 Modelo do Plano de Trabalho está disponível em: https://proplan.ufba.br/orcamento (Emendas 

Parlamentares) 

 Checklist disponível em: < https://proplan.ufba.br/orcamento (Emendas Parlamentares) 

 

II. FLUXOGRAMA 

 

III. CONTROLE DE REVISÕES 
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