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1. Objetivo 

Este procedimento tem por objetivo definir as ações a desenvolver para a Elaboração do Orçamento anual da NMS. 

2. Âmbito 

Este procedimento aplica-se à Elaboração do Orçamento anual da NMS. 

O orçamento da NMS|FCM é o plano anual de previsão de receita e despesa disponíveis e a ter em conta para o ano 

económico seguinte.  

Para a sua elaboração, a DGO divulga anualmente uma circular a todos os Departamentos do Estado, contendo instruções 

complementares ao Decreto-Lei de execução orçamental. 

A NMS|FCM sendo uma unidade orgânica da Universidade Nova de Lisboa, elabora o seu próprio orçamento, que depois 

de aprovado, é agregado e compilado num só, juntamente com as restantes unidades orgânicas. 

3. Enquadramento  

Lei 151/2015 – Lei de Enquadramento Orçamental (LEO); Circulares Séria A da DGO; NCP 26 – Contabilidade e Relato 

Orçamental; SNC-AP – 27 Normas de contabilidade Pública; Decreto-Lei nº 26/2002, de 14/2 - Classificação Económica 

das Despesas e Receitas Públicas; Lei que aprova o Orçamento de Estado para o ano em curso; Decreto-Lei que regula a 

execução do Orçamento de Estado para o ano em curso; Lei n.º 8/2012, de 21/2 - Lei que regula os compromissos e os 

pagamentos em atraso das entidades públicas; Lei n.º 62/2007, de 10/9 - Regime jurídico das instituições de ensino 

superior; Lei nº 37/2003, de 22/8 - Lei de Bases do Financiamento do Ensino Superior; Lei nº 37/2013, de 14/6 - Lei de 

Enquadramento Orçamental; Lei nº 8/90, de 20/2 - Lei de Bases da Contabilidade Pública; Lei nº 98/97, de 26/8 - Lei de 

Organização e Processo do Tribunal de Contas; CIVA (D.L. nº 102/2008, de 20/06); CCP (D.L. nº 18/2008, de 29/1); CIRS 

(D.L. n.º 442-A/88, de 30/11). 

4. Fluxograma e respetiva descrição detalhada 

De seguida é apresentado o diagrama de fluxo e respetiva descrição detalhada das ações para a Elaboração do Orçamento 

anual. 

Siglas: 

 DRFP – Divisão de Recursos Financeiros e Patrimoniais 

 ERP – Enterprise Resource Planning 

 SINGAP –  Sistema Integrado para a Nova Gestão da Administração Pública 

 SCOC – Secção de Contabilidade, Orçamento e Conta 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Código: NMS.DRFP.PR.42 

Elaboração do Orçamento Anual 
Versão: 01 

Data 21-02-2020 

 

 
 
 

2 | 4 
 

DRFP-SCOC
Administração/ Secções/ 

Divisões Direção Fundação

Clarificação/
esclarecimento 

de dúvidas

Escolha da versão 
final

Elaboração do 
ficheiro

Início

1 2

3

Preenchimento 
do ficheiro

5

ok?

4

Sim

Não

Apresentação da 
versão final

6

Apresentação da 
versão final

7 8

Carregamento do 
orçamento

Validação

ok?

Não

Sim

Comunicação da 
decisão e 
respetivo 

orçamento final

9

10

11

Fim

Processo 
concluído

Compilação dos 
ficheiros e 

elaboração da 
proposta de 
orçamento

Receção e análise  
das propostas 
apresentadas

12

Simulação do 
Orçamento

 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Código: NMS.DRFP.PR.42 

Elaboração do Orçamento Anual 
Versão: 01 

Data 21-02-2020 

 

 
 
 

3 | 4 
 

 

Nº Descrição Responsáveis Documentos 

1 

Elaboração e envio do ficheiro 

É elaborado um ficheiro layout, preferencialmente em formato XML, 
dos quadros orçamentais de receita e despesa, por atividade, rúbricas 
de classificação económica e fontes de financiamento que é enviado 
às diferentes secções/departamentos da NMS|FCM. 

Após o envio, e enquanto decorre o tempo que as 
secções/departamentos têm para o preenchimento do mesmo, 
decorre paralelamente na DRFP-SCOC a simulação do orçamento, 
tendo por base o histórico, de pelo menos 2 anos, o corrente e o 
anterior. 

 

 

DRFP-SCOC 

 

Layout modelo 

2 

Preenchimento do ficheiro  

Preenchimento do ficheiro por parte das diversas 
secções/departamentos da NMS|FCM, tendo em conta as previsões 
de receita e despesa que cada um prevê para o ano económico 
seguinte. 

 

Administração/
Secções/ 
Divisões 

Layout modelo 

3 

Receção e análise de propostas apresentadas 

Após a colaboração das diversas secções/departamentos e 
rececionados os ficheiros preenchidos, estes são alvo de análise. 

 

 

DRFP-SCOC 

  

Conferência e 
análise dos 

ficheiros 
recebidos 

4 

Clarificação / esclarecimento de dúvidas 

O responsável procede à clarificação, juntos dos departamentos, de 
eventuais dúvidas ou desvios significativos em relação a anos 
anteriores. 

 

DRFP-SCOC 
Esclarecimento 

de eventuais 
dúvidas 

5 

Compilação e elaboração da proposta de orçamento 

O responsável complica todos os ficheiros recebidos e transforma-os 
num único.  

DRFP-SCOC 
Complicação para 
um ficheiro único 

6 Escolha da versão final DRFP-SCOC 
Elaboração da 

versão final 
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Nº Descrição Responsáveis Documentos 

É elaborada uma proposta de orçamento única para a NMS|FCM 
tendo em conta também a parte estimada a receber por transferência 
do Orçamento de Estado. 

7 
Apresentação e discussão da versão final 

A versão final é apresentada e discutida. 
Direção Orçamento 

8 

Apresentação e discussão da versão final 

Aprovada a versão final do Orçamento em sede de Direção, a mesma 
é apresentada à Fundação. 

Fundação 
Universidade 

Nova de Lisboa 
Orçamento 

9 
Carregamento do Orçamento 

A versão final aprovada é carregada no Sistema ERP SINGAP. 
DRFP-SCOC 

Lançar a versão 
do orçamento no 

Sistema ERP 
SINGAP 

10 

Validação 

Validação do equilíbrio orçamental dos valores carregados, por 
atividade e fontes de financiamento. 

DRFP-SCOC Orçamento 

11 

Comunicação da decisão e respetivo orçamento final 

Comunicação interna às diferentes secções da versão final do 
orçamento aprovado e carregado para o ano económico seguinte.  
 

DRFP-SCOC Comunicação 

12 
Processo Concluído 

Conclusão do Processo de elaboração do Orçamento da NMS|FCM. 

Administração/
Secções/ 
Divisões 

Conclusão do 
Processo 

 


