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APRESENTACAO

Este material integra as iniciativas do Programa de Inovacao em Gestao
(InovaGestao), que visa visa aplicar as competéncias e areas do Decanato de
Planejamento, Orcamento e Avaliacdao Institucional (DPO) para qualificar a
gestdo e promover a geracao de inovacdes com foco na agilidade,
transversalidade e integracao institucional.

Na Universidade de Brasilia, o DPO orienta os gestores de emendas
parlamentares, sejam emendas individuais (RP 6), de bancada (RP 7) ou de
comissao (RP 8), quanto aos procedimentos e tramites necessarios para a
execucao dos recursos destinados a instituicao.

As emendas parlamentares podem viabilizar projetos de pesquisa, extensao,
aquisicao de materiais e equipamentos, alem de obras e reformas, conforme a
finalidade do recurso e a natureza da demanda.

Nesse contexto, este manual reune orientacdes praticas para apoiar os gestores
na tramitacdo e execuc¢ao de emendas parlamentares na UnB.
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ANTES DE COMECAR

Antes de iniciar a execucao de uma emenda, deve ser observado o seguinte:

e Cada emenda deve tramitar em um processo SEl proprio.

e A execucao da emenda depende da aprovacdo do projeto nas instancias
competentes, conforme Circular Conjunta DPI/DAF/DPQ vigente, devendo essa
aprovacao ocorrer previamente a emissao da nota de dotacao pelo DPO.

e A execuc¢ao dos recursos deve observar o exercicio orcamentario corrente e a
disponibilidade de limite de empenho.

e O gestor é responsavel pela instru¢cdao, acompanhamento e regularidade do
processo, assegurando a transparéncia, a rastreabilidade e a adequada
prestacdo de contas.

e NoOs casos que envolvam obras ou reformas, é necessaria a analise e aprovacao
prévia da INFRA, antes da continuidade da tramitacao do processo.

A execucdo da despesa publica ocorre em trés etapas:
e Empenho: reserva do recurso para pagamento.
e Liquidacao: verificacao da entrega do bem ou servico.
e Pagamento: repasse do recurso ao credor.

A execucao parcial ou a nao execucao da emenda deve ser justificada pelo
gestor ao DPO.
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QUEM FAZ O QUE

A execucao das emendas parlamentares envolve diferentes unidades, com responsabilidades especificas ao longo do processo.

UNIDADE

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

GRE (Gabinete da Reitora)

e Realiza a articulacao institucional relacionada as emendas parlamentares.
e Solicita aos parlamentares e a bancada do DF a indicacdo dos projetos e dos respectivos gestores.
Realiza interlocucdo com parlamentares e 6rgaos externos.

DPO/DOR (Diretoria de Orcamento)

Realiza a abertura do processo de emenda no SEl, com a anexacdo da nota de crédito (NC).
Informa a unidade gestora ou o gestor da emenda sobre a disponibilizacdo do recurso.
Acompanha a tramitacdo e a execuc¢do da emenda.

Solicita informacdes as unidades para fins de acompanhamento da execucao.

Gestor da emenda

Elabora o plano de trabalho ou projeto (documento “Plano de Trabalho - Emenda Parlamentar” no SEl).
Instrui o processo com a documentacao necessaria.

Submete o projeto as instancias de aprovac¢ao da unidade (colegiado) e a CAPRO.

Executa, gerencia e acompanha a execu¢ao da emenda.

DPI/DPA (Diretoria de Projetos
Académicos)

Analisa e valida o projeto ou plano de trabalho.

Solicita ajustes, quando necessario.

Encaminha o processo para deliberacdao nas instancias competentes, quando aplicavel.
Acompanha os aspectos relacionados a prestacdo de contas.

CAPRO (Camara de Projetos, Convénios,
Contratos e Instrumentos Correlatos)

e Avalia e delibera sobre projetos, convénios e instrumentos correlatos, conforme a natureza da demanda.

CONSUNI (Conselho Universitario)

e Delibera sobre matérias institucionais, conforme a natureza do processo.

DPO (Decanato de Planejamento,
Orcamento e Avaliacao Institucional)

e Elabora circulares acerca de prazos para alteracdes orcamentarias (troca de GND), bloqueios de crédito, disponibilizacao de
limites de empenho e demais orienta¢fes relativas a execu¢do das emendas parlamentares.

DAF (Decanato de Administracao)

e Realiza a homologacdao da despesa e executa as etapas de empenho, liquidacdao e pagamento.




EMENDAS DESTINADASA
PROJETOS DE PESQUISA,
EXTENSAO OU AQUISICAO DE
MATERIAIS E EQUIPAMENTOS




Apds a publicacdo da Lei Orcamentaria Anual (LOA), a DPO/DOR solicita ao GRE o envio de oficio ao(s) parlamentar(es), solicitando informacdes
relativas aos projetos aprovados, bem como a indicacao dos respectivos gestores. De posse dessas informacdes, realiza a abertura do processo
de emenda no SEl, com a respectiva nota de crédito (NC), e informa a unidade gestora sobre a disponibilizagao do recurso.

O Gestor da Emenda instrui o processo com o Plano de Trabalho e demais documentos necessarios a formalizacao do projeto, para apreciacao
e aprovacao nas instancias competentes da Unidade, conforme a Resolu¢cdo CAPRO n° 001/2024.

Apds a aprovacao na unidade, o processo podera ser encaminhado a DPI/DPA para apreciacao e posterior envio para aprovacao pela Camara
de Projetos, Convénios, Contratos e Instrumentos Correlatos (CAPRO).

ApOs a aprovacao do projeto na CAPRO, inicia-se a fase de execucao, que envolve procedimentos administrativos e financeiros, incluindo
liguidacao e pagamento.
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EMENDAS DESTINADAS A PROJETOS DE PESQUISA, DE EXTENSAO OU AQUISICAO DE
MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

Apds a aprovacao do projeto na CAPRO, a execucao pode seguir dois caminhos, dependendo da forma de financiamento:

a) Projetos com fundacao de apoio: O processo segue para formalizacdo contratual junta ao DPI/DPA, antes da execucdao da despesa.
b) Projetos sem fundacao de apoio: O processo segue diretamente para execucao administrativa e financeira.

O fluxo a seguir apresenta, de forma simplificada, essas etapas.

Figura 01 - Fluxo simplificado de execucdao de emendas destinadas a projetos de pesquisa, extensao ou aquisicdo de materiais e equipamentos
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EMENDAS DESTINADASA
PROJETOS DE OBRAS E
REFORMAS




EMENDAS DESTINADAS A PROJETOS DE OBRAS E REFORMAS

O gestor responsavel pela captacao de recursos para obra ou reforma deve comunicar a Reitoria, por meio de processo SEl, o objeto
da negociacao realizada com o parlamentar, de modo a subsidiar a analise de viabilidade pela INFRA.

Apds a aprovacdo da viabilidade técnica e a publicacao da LOA, o DPO/DOR, em articulagdao com a Assessoria Parlamentar e o Gabinete
da Reitoria, solicita o envio de oficio ao(s) parlamentar(es), requerendo informacdes sobre as emendas de obras ou reformas

aprovadas, bem como a indicacao dos respectivos gestores.

De posse dessas informacdes, o DPO/DOR realiza a abertura do processo de emenda no SEl e 0 encaminha a unidade gestora e a
INFRA, com a respectiva nota de credito (NC), para inicio da execucao.

Observacao: A execucao de obras e reformas depende da analise técnica de viabilidade realizada pela INFRA.




EMENDAS DESTINADAS A PROJETOS DE OBRAS E REFORMAS

ApOs a analise de viabilidade técnica pela INFRA, a execucao da emenda pode seguir diferentes caminhos, a depender do tipo de execuc¢ao
adotado:

a) Obras com fundacao de apoio: o processo segue para formalizacao da contratacao junto ao DPI/DPA, antes da execuc¢ao da despesa.
b) Obras sem fundacao de apoio: a execucdao ocorre por meio de processo licitatério conduzido pela INFRA.
c) Reformas: a execucdo ocorre, em regra, por meio de contratos vigentes da Universidade, sob gestdao da INFRA.

O fluxo a seguir apresenta, de forma simplificada, essas etapas.

Figura 02 - Fluxo simplificado de execu¢dao de emendas destinadas a projetos de obras e reformas
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INFORMACOES INSTITUCIONAIS

Este manual apresenta orientacdes, de forma simplificada, para a
execucdo de emendas parlamentares no ambito da Universidade de
Brasilia.

Em caso de duvidas, entre em contato com a
Diretoria de Orcamento (DOR/DPQO) por meio dos
seguintes canais:

T\OJ% dor@unb.br

@ dor@unb.br

, (6131070348

Maio de 2026
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