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1. INTRODUCAO

A UNILA tem realizado esfor¢os a fim de modernizar a gestdo administrativa. Em 2017,
pela primeira vez, foi possivel enviar para apreciacdo do conselho universitirio a proposta de
or¢amento para 2018. Além disso, progressivamente estdo sendo implantados procedimentos que
visam promover a informatizacao, os quais incluem o uso do SIG (Sistema Integrado de Gestao).

O Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos (SIPAC) controla as
rotinas administrativas internas. A possibilidade de utilizagdo de cada mddulo ¢ estudada pelas
areas técnicas, que atuam no sentido de estabelecer fluxos capazes de melhorar a execugdo do
trabalho interno, proporcionando as areas administrativas o acesso rapido e facil as informagdes.

Até 2018, a alocagdo do or¢amento da UNILA era realizada pelo Departamento de
Programagdo e Controle Org¢amentario (DPCO) da Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e
Finangas (PROPLAN) no primeiro dia util do exercicio e, a partir desse momento, a distribui¢do as
macros unidades ocorria com a chegada dos processos. Procurando otimizar esse processo, em
2019, a distribuicdo orcamentaria ocorrera no inicio do ano com a emissdo de Declaracdo de
Disponibilidade Or¢amentaria (DDO) Global.

As DDQ’s identificardo os créditos, sejam eles vinculados ou nao, por meio de Planos
Internos, os quais estardo vinculados apenas as ag¢des com prioridade 1, descritas na Peca
Orcamentaria Anual aprovada pelo Conselho Universitario. A partir dessa distribuicdo, as macrou
nidades poderdo controlar seus saldos no proprio SIPAC.

Para facilitar esse processo, a PROPLAN revisou todos os planos internos, ferramentas de
gestdao do governo Federal, de uso obrigatorio, que visam identificar a aplicacdo do recurso. Os
planos internos foram criados obedecendo a Portaria n° 04, de 04 de novembro de 2014. E
importante dizer que as acdes de cada macro unidade estdo sendo codificadas em quatro digitos e
correspondem as sequéncias 2, 3, 4 ¢ 5 do Plano Interno. Desse modo, o c6digo C001 corresponde
a acao orcamentaria C.1, enquanto o cdédigo C010 corresponde a acao C.10.

O processo esta disciplinado pela Instru¢ao Normativa PROPLAN n° 1/2018, que prevé
ainda, a execu¢do de um projeto-piloto com a Pro-Reitoria de Administracdo Gestdo e
Infraestrutura. A PROAGI terd seu or¢gamento detalhado ao nivel de elemento de despesa e o Pro-
Reitor sera responsavel por ordenar suas despesas.

Nesse cenario, a PROPLAN elaborou este manual or¢camentario para orientar os agentes
de planejamento a controlar seus saldos no SIPAC, além de formuldrio para solicitagdo de
empenho.

Destaca-se que o remanejamento entre agoes obedecerd ao disposto na Pega Orgamentaria



Anual, ou seja, limita-se a 20% do total aprovado para a macrounidade, excluidos os créditos
vinculados, e¢ ao cronograma do quadro 5.1 (Peca Orcamentaria). Nao sera considerado
remanejamento a alocacdo de recursos referentes ao fretamento e o pagamento de Gratificagdo por
encargo de curso e concurso, pois a responsabilidade de execucgdo estd sobre encargo de outras
unidades.

Todas as alteragdes entre acdes resultardo na emissdo de documento proprio que
formalize essas alteragdes. Também serdo emitidos novos documentos para oficializar acréscimo
de orcamento, seja por meio de descentralizagdo ou arrecadacdo (propria e de convénio). Os casos
especiais deverdo ser anuidos pela Reitoria.

Isto posto, serdo apresentados os planos internos cadastrados para o exercicio de 2019.
Para algumas unidades podera haver falha na sequéncia numérica, pelo fato de haver agdes de
prioridade 2 entre a¢des de prioridade 1.Alguns planos internos estardo vinculados a mais de uma
unidade, a depender da finalidade, como ¢ o caso dos PI’s de despesas administrativas.

A combinagdo do plano interno a outras informagdes orgcamentarias possibilitara as
unidades o acompanhamento direto da execu¢do das despesas programadas por agdes. Todavia,
ndo dispensa a necessidade realizar o acompanhamento fisico das a¢des, por meio das ferramentas

(planilhas) disponibilizadas pelo Departamento de Planejamento Estratégico.

CODIGOS

DESCRIGAO

MCO001G01ADN

Acao C.1 — Despesas ADM

MC002G01ADN

Acdo C.2 — Despesas ADM

MC003G01ADN

Acdo C.3 — Despesas ADM

MC004G01ADN

Agdo C.4 — Despesas ADM

MC005G01ADN

Acéo C.5 — Despesas ADM

MC006G01ADN

Acdo C.6 — Despesas ADM

MC007G01ADN

Acdo C.7 — Despesas ADM

MC008G01ADN

Agao C.8 — Despesas ADM

MC009G01ADN

Acao C.9 — Despesas ADM

MC010G01ADN

Acdo C.10 — Despesas ADM

MCO001G20AFN

Acdo C.1 — Despesas Pesquisa

OC002T94AFN

(Acdo C.2 — Despesas Mestrado

MCO003G20AFN

Acdo C.3 — Pesquisa Graduagdo

OCO005T20AFN

Acdo C.5 — Pesquisa Mestrado

OCO008T94AFN

Acdo C.8 — Mestrados Novos

MCO001G19AFN

Acdo C.1 — Graduagédo

MCO002G19AFN

Acédo C.2 — Graduagédo

MCO003G19AFN

Agdo C.3 — Graduagao

MCO004G19AFN

Acdo C.4 — Graduagao

MCO005G19AFN

Acdo C.5 — Graduagédo

MCO008G19AFN

Acédo C.8 — Graduagédo

MCO001G21AFN

Acdo C.1 — Extenséo

MCO002G21AFN

Acdo C.2 — Extenséo

MCO004G21AFN

Acdo C.4 — Extensdo

MCO005G21AFN

Acdo C.5 — Extenséo

MC006G21AFN

[Agdo C.6 — Extensdo

MCO001G23ASN

Acdo C.1 —Assisténcia Estudantil

MC002G23ASN

Acdo C.2 —Assisténcia Estudantil

MVINCGO0100N

Créditos Vinculados




Podera haver variagdo de valores entre o aprovado pelo Conselho Universitario e o real
valor distribuido, uma vez que as agdes da Lei Orgamentaria Anual pode receber acréscimos ou,
até mesmo, cortes. Em caso de acréscimo em custeio, ndo sendo crédito vinculado, o valor sera

destinado a reserva técnica.



2. Manual de Consulta

2.1. 1° Passo

No Portal Administrativo, acesse no menu a op¢ao Orcamento — Saldo Or¢amentario por

Unidade

UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragao e Contratos  Ajuda? | 7empo e sessao: 01:30 [T TSNS SAIR |
FABIANA MIRANDA REIS DE CARVA... Orcamento: 2018 @ Médulos ¢l caixa Postal *, Abrir Chamado
€ DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAQ E CONTROLE ORCAMENTARIO {10.01.05.21.02) =2 Portal Admin. < Alterar Dados

RequisigBes [ Bolsas L..]Comunica;ﬁo —J Compras D Contratos 4 Projetos " Orgamento =i/ Patriménio Mével ﬁ Protocolo - Telefonia — Outros

Despesas da Unidade

Despesas por Natureza de Despesa

N3o ha noticias cadastradas. Despesas Mensais por Natureza de Despesa
Empenhos A Pagar

Empenhos Emitidos

GRUs Importadas

Extrato Orgamentario por Unidade

Avisos U Autorizago... U Bens (0) H Extrato H Material I_I Process... “ Requisigoes| Extrato Orcamentario de documentos de empenhas por unidade

Movimentagdo Orgamentaria por Unidade

Abaixo estdo listados os 20 dltimos topicos cadastrados. Saldo Orgamentario por Unidade (Mfm‘ta-‘
Saldo Resumido por Unidade Contratos

Informacdes: - . . Consulta
Saldo Orgamentario por Unidade Inativa de

2 " Editais
Clique em 4, para infor Ges e ar ario sobre o tépico.
- Al
cliqgue em % para remover o tépico. .
= = B Mesa Virtual
Titulo Uttima Criado por Respostas
Postagem pol pos PROCESSOS

;:snserto de projetor, cabo HDMI, extensdo e mesas na sala 113 04/09/2018 A 1@ m
== 4
Ver todos os Tépicos

Cadastrar Novo Topico

DOCUMENTOS

DIENCIEN

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

Categoria: Técnico Administrativo
Portal Administrativo Cargo: ADMINISTRADOR

Vinculo:  Ativo Permanente
DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACAD E R
CONTROLE ORCAMENTARIO
(10.01.05.21.02)

Lotacdo:

‘Gastos no Exercicio

1,001

Figura 1: Primeiro Passo — Acessando a drea Saldo Or¢amentdrio por Unidade

2.2. 2°Passo

Escreva a nome da unidade que deseja consultar. E possivel procurar também com outros

filtros como Plano Interno e Natureza de despesa, por exemplo.



—- MUDAR DE sisTemA — {ETECY

UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Co

FABIANA MIRANDA REIS DE CARVA... Orgamento: 2018 gi Médulos (;.] Caixa Postal "J Abrir Chamado
59 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAGAQ E CONTROLE ORGAMENTARIO (10.01.05.21.02) = Portal Admin. ‘?\ Alterar Dados

PORTAL ADMINISTRATIVO > SALDO ORCAMENTARIO POR UNIDADE

+ A unidade é um campo obrigatorio e devera ser informada.

* O relatdrio podera ser agrupado por Programa de Trabalho Resumido, Natureza de Despesa, Fonte de Recurso, Esfera e Plano Interno.
* O relatétorio podera exibir apenas os resultados com valores negativos.

+ Poderdo ser listados apenas as informacgtes dos Projetos de Pesquisa e Extenséo.

Dapos PARA CONSULTA

Ano Orgamentario: # | 2018 j
Unidade: # ‘_cont.ro[i
Tipo de Orgamento: * DEPARTAMENTO DE PROGRAMAGAO E CONTROLE ORGAMENTARIO (10.01.05.21.02)

| Programa de Trabalho Resumido: ]
| Natureza da Despesa: ]
| Fonte de Recurso: ]
Esfera:
Plano Interno:
AGRUPAR Por
Programa de Trabalho Resumido &) Natureza de Despesa = Fonte de Recurso & Esfera @) Plano Interno
OuTRAs OPCOES

Projetos de Pesquisa || Projetos de Extensdio | | Listar apenas células com saldo negativo

Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo - | ight © 2005-2018 - UNILA - teste-azul.unila.azul - v4.32.1

Figura 2: Consulta por Unidade Interessada

2.3. 3° Passo

Ao gerar o relatorio ( Figura 2: Consulta por Unidade Interessada) todos os dados
or¢amentarios da unidade sdo apresentados, sendo possivel verificar o saldo de cada agdo, por

meio da consulta do saldo do Plano Interno que a caracteriza.



EMITIDO EM 26/12/2018 04:59

UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA
%U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGCAO E CONTRATOS
NILA

Portal Administrativo
SaLDO ORCAMENTARIO POR UNIDADE

Ano Orgamentario: 2018
Unidade Orgamentaria: DEPARTAMENTO DE PROGRAMA(;AO E CONTROLE OR(;AMENTARIO {10.01.05.21.02)
Tipo de Orcamento: ORCAMENTO DA UNIDADE

Clique no + para ver movimentagao da célula.

Nat. Despesa PTRes.|Font= Re:.|Esf.‘PI ‘Distribuidu Recebido E"t’“i Said: A |'r. ido |C ‘ saldo
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO E CONTROLE ORCAMENTARIO (10.01.05.21.02)

=+ CUSTEIO(339000) 333333 8100000000 1 MCO02G01ADN 25.500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 25.500,00
+ |CUSTEIO(339000) 333333 8100000000 1 MCO01GO1ADN 136.649,93 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 136.649,93
+ |CUSTEIO( 339000) 333333 8250000000 1 MVINCGO100N 69.400,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 69.400,00
= |CUSTEIO( 339000) 333333 8280000000 1 MVINCGO100N 1.349,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1.349,00
=+ CUSTEIO(339000) 444444 8100000000 1 ND 2.956.385,92 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00| 2.956.385,92
= |CUSTEIO (339100) 333333 8100000000 1 MVINCGO100N 2.483,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2.483,00
Total da Unidade: 3.191.767,85 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 3.191.767,85

RESUMO DO ORCAMENTO

Total Distribuido:

Total Recebido:

Total Anulado:

Total Transferido:

Total Contido:

Total Empenhado:

Saldo de Orcamento Custeio:
Saldo de Orcamento Capital:
Saldo Total:

Nat. Despesa: Natureza de Despesa
PTRes.: Programa de Trabalho Resumido
Fonte Rec.: Fonte de Recurso

Esf.: Esfera

PI: Plano Interno

Anulado: Distribuigdes Anuladas

Entrada Remanej.: Entrada Remanejamento
Saida Remanej.: Saida Remanejamento

R$ 3.191.767,85
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 3.191.767,85
R$ 0,00
R$ 3.191.767,85

| < Voltar SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da Informagao - | | Copyright © 2005-2018 - UFRN - teste-azul.unila.azul

Imprimir (5

Figura 3: Saldo Orgamentdrio por Unidade

Conforme ocorre a execug¢do or¢amentaria, as agoes sao detalhadas em subelementos de

despesas (ex.: 33.90.33 — Passagens e despesas com locomocgao). Nessa tela ( Figura 5: Saldo
Orcamentario - Subelemento), ao se clicar no icone “+” também ¢ possivel detalhar as

movimentagdes dentro de cada langcamento, verificando, inclusive, os empenhos associados.

Os empenhos descontam os saldos das agdes, assim como as respectivas anulagdes

antes de enviar novos pedidos de empenho (processos).

retornam os saldos associados ao valor anulado. Portanto, € necessario verificar a disponibilidade

A execucdo orcamentdria dar-se-4 a partir da solicitacdo de detalhamento, conforme

Formulario de Solicitagdo de Empenho ( Figura 4: Formuldrio de Solicitagio de Empenho),

disponibilizado para as unidades na pasta compartilhada do drive — Or¢amento de 2019.

Na sequéncia, serd apresentado o passo a passo dessa solicitacao e o respectivo fluxo.



MINISTERIO DA EDUCACAO
UN|LA Universidade Federal da Integragao Latino-Americana

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE EMPENHO

Sanharas,

Saolicitamos o detalhamanto confarme dados abaixo, para atendimenio das despasas ralativas a este setor, previstas
na Pega Orgamantana 2019,

N®do Processa: 23422.000000/2019-00

Unidade Geastora/Salicitanta: Dapartamento da Programagio e Contrala Orgamantanio
Plana Intama MCO02G01ADN

PTRes 333333 - Funcionamanto da IFES

Fants 8100

Descrigio Genérica da despesa:  Diarias e Passagens DPCO

Elemento de Despesa * Valor
33.90.33.01 - Passagens e Despasas com Locomogio - Macianal $10,000.00
Total $10,000.00
Observacoes:

Assinatura/Carimba
Salicitanta
Foz do lguagu, 27 Decembar 2018.

Encaminba-sa a0 Deapartamanto da Programagao e Controle Orgamantario para detalhamanto. Ma sequéncia, a Pra-
Feitoria da Planajamanto, Orgamento e Finangas para autorizagdo de despasa e empanha.

REALIZADA A DISTRIBUIGAD 0O WALOR ACIMA CONFORME NOTA DE DOTAGAD N*:

Assinatura/Canmba
Reasponsaval pala transfaréncia

Foz do lguagu, 27 Decambar 2018.

* Maddvida sobre elemento de despesa, considerar 33.90.00 - Aplicacdes Diretas.

Figura 4: Formuldrio de Solicitagdo de Empenho



UniversipaDE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA
Sistema INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGAO E CONTRATOS
UNILA EMITIDD EM 27/12/2018 03:59

Portal Administrative
SALDO ORCAMENTARIO POR UNIDADE

Ano Orcamentario: 2018
Unidade Orcamentaria: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAGAD E CONTROLE ORGAMENTARIO (10.01.05.21.02)
Tipo de Orcamento: ORCAMENTO DA UNIDADE

Cligue no + para ver movimentacao da célula.

Esf.|PI Distribuido |Recebido Anulado|Transferido|Contido

Fonte Entrada Saida
‘ MNat. Despesa (PTRes. Rec. Remanej. | Remanej.

Empenhos Saldo

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAGAO E CONTROLE ORGAMENTARIO (10.01.05.21.02)

‘ + | CUSTEID(335000) 333333 E100DDDDDD 1| MCDD2G01ADN 25.500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 15.500,00
+ | CUSTEIO{339000) 333333| E100DDDDDD 1| MCDD1GO1ADN 136.649,93 0,00 0,00 136.649,93
+ | CUSTELO{335000) 333333| B2500DDDDD 1| MVINCGD1DON £9.400,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 £9.400,00
+ | CUSTELO{335000) 333333| EZEDDDDODDD 1| MVINCGD1DON 1.349,00 0,00 0,00 1.345,00
+ | CUSTEID(335000) 444444 | EL0DDDDDDD 1|ND 2.956.365,92 0,00 # 0,00 2.956,365,92
+ | PASSAGENS(339033) 333333 E1000DDDDD 1| MCDOD2GO1ADN 0,00 0,00 10.000,00 0,00
+ |CUSTEID (339100) 333333 E1000DDDDD 1| MVINCGD100N 2.483,00 0,00 0,00 0,00 2.483,00

Total da Unidade:) 3.191.767,85 0,00 10.000,00 10.000,00 0,00 10.000,00 3.181.767,B5

RESUMO DO ORGCAMENTO

Total Distribuido:

Total Recebido:

Total Anulado:

Total Transferido:

Total Contido:

Total Empenhado:

Saldo de Orgcamento Custeio:
Saldo de Orcamento Capital:
Saldo Total:

Nat. Despesa: Natureza de Despesa
PTRes.: Programa de Trabalho Resumido
Fonte Rec.: Fonte de Recurso

Esf.: Esfera

PI: Plano Interno

Anulado: Distribuicdes Anuladas

Entrada Remanej.: Entrada Remanejamento
Saida Remanej.: Saida Remanejamento

R$ 3.191.767,85
R$ 0,00

R$ 0,00

RS 0,00

R$ 0,00

R$ 10.000,00
R$ 3.181.767,85
RS 0,00

RS 3.181.767,85

| < Voltar SIPAC | Coordenaderia de Tecnologia da Infermacae - | | Copyright © 2005-2018 - UFRN - teste-azul.unila.azul

Imprimir L:E{]|

Figura 5: Saldo Orgamentdrio - Subelemento
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UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | rempode R --- MUDAR DE SISTEMA jm
ANDRESSA LOISE SPECK Orcamento: 2018 @ modulos ¢l caixa postal %, Abrir chamado
@ DEPARTAMENTO DE PROGRAMAC.KO E CONTROLE ORCAMENTJ’\R[O (10.01.05.21.02) =2 Portal Admin. g Alterar Dados

MOVIMENTACAO ORCAMENTARIA POR CELULA ORCAMENTARIA

MOVIMENTACAO

Codigo da Célula: 2574

. DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO E CONTROLE
Unidade Orcamentaria: ;-5 \MENTARIO (10.01.05.21.02)

P de Trabalho R : FUNCIONAMENTO DE IFES (333333)
Natureza de Despesa: PASSAGENS (339033)
Fonte de Recurso: 8 - RECURSOS ORDINARIOS (8100000000)
Esfera: FISCAL (1)
‘Plano Interno: ACAD 02 - ADM (MCOO2GO1ADN) \

Periodo: 2018
Data Movimento Detalhes Usuario Documento Valor
08/01/201§ Empenha | EXFCHARTS - F - CHART SOFTWARE LLC andressa.speck R$ 10.000,00

AQUISICAO DE LICENCAS ACADEMICAS PARA LABORATORIOS DE ENGENHARIAS PROCESSO 1400/2015-61 COMPLEMENTO DA 2017NEB00678 PROC
ORIGEM: 2017IN00022
27/12/2018 Remanejamento PASSAGENS (339033)

ToTals
RS 0,00

Total Distribuido:

andressa.speck 1000411 R$ 10.000,00

Total Distribuigées Anuladas: R$ 0,00
Total Empenhado: R% 10.000,00
Total Bloqueado: RS$ 0,00
Total Transferido: R% 0,00
Total Recebido: RS 0,00
Total de Entrada de R ej T RS 10.000,00
Total de Saida de Remanejamento: RS 0,00

RS 0,00

Saldo:

<< Voltar

Portal Administrative

UNILA - teste-azul.unila.azul

SIPAC |

Eventuais duvidas poderao ser esclarecidas pelo ramal 7379 — Andressa/Fabiana/Solange, ou pelo

e-mail orcamento@unila.edu.br
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