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1. MANUAL DE CONSULTA SIPAC

1.1. 1°Passo

No Portal Administrativo, acesse no menu a opgdao Orgamento - Saldo

Orgcamentario por Unidade.

UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos LVTGE et P B --- MUDAR DE SISTEMA --- ~ m
ANDRESSA LOISE SPECK Orcamente: 2022l Madulos ol caixa Postal *, Abrir Chamado
a* DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAD E CONTROLE OR... (10.01.05.21.02) =2 Portal Admin, El.“ Alterar Senha # Mesn Virbusl

Requisiches 3% Bolsas/Aulios [ Comunicaglio . Compras [ Contrates Jmmnsmrimﬁnlo Mével [§ Protocolo T Telefonia 4 Outros
Despesas da Unidade
Despesas por Natureza de Despesa
Despesas Menseis por Netureza de Despesa
Empenhos A Pagar
Empenhos Emitidos
Extrato Orgamentério por Unidade
|| saldo orgamentério por Unidade |
[Tavisos | [Fiisrizacany| [Vosnay)| [Neision] sz [Worscsssny)| FRequmicay| [Fme  GRUs Importadas
[ ' ) ' ’ Extrato Orgamentério de documentos de empenhos por unidade

Movimentagdo Orcamentaria por Unidade
Abaixo estio listados os 20 ultimos thpicos cadastrados, Saldo Resumide por Unidade

Mio ha noticias cadastradas.

Threem . [3 Saldo Orgamentério por Unidade Inativa

[SYTE 'E;:-.:

Clique am C\, para visualizar informagies e cadastrar comentario sobre o téplco.

Cliqua em 2 para remover o tépico. NP

mem Criado por Respostas PROCESSOS

EDITAIS DE BOLSAS DE EXTENSAO EM ANDAMENTO 071272021 COEX o ':\
vor todos os eoicos| | iR AT

Cadastrar Novo Tépico

Titulo

DOCUMENTOS

& o [&] 2

Figura 1: Primeiro Passo — Acessando a area Saldo Orgamentario por Unidade



1.2. 2°Passo

Digite 0 nome da unidade que deseja consultar. E possivel realizar consultas por

meio de outros filtros, por exemplo, Plano Interno e Natureza de despesa que também

estdo disponiveis na planilha individual das areas do Google Sheets.

UMILA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos T E T R SRR <+ MUDAR DE SISTEMA ==+ w m
ANDRESSA LOISE SPECK Oreamenta: 2033 'D Madulas C‘,l Calxs Paatal "‘, Abir Chamads
1) QEPARTAMENTO DE PROGRAMACED E CONTROLE OR... (10.01.08.21.02) =2 Portal Admin. £ Alerar senha B Mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > SALDO ORCAMENTARIO POR UNIDADE

= A unidade & um campo obrigatdrio ¢ deverd ser informada.

= O relatdrio poderd ser agrupado por Programa de Trabalho Resumnido, Matureza de Despesa, Fonte de Recurso, Esfera ¢ Plano Interno.
» O relatatorio poderd exibir apenas os resultados com valores negativos.

= Poderfo ser listados apenas as informacgdes dos Prajetos de Pesquisa e Extensha.

DADDS PARA CONSULTA

Ano Orcamentario: | 2022 ~
Unidade: *fadm ]
Tipo de Orgamento; + PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAC, GESTAD E INFRAESTRUTURA (10.01.05.20) —

O programa de Trabalhe Resumido:

[ matureza do Despesa:

[ Fente de Recurso:

O esfera:

[ plano Intema:
AGRUPAR Pom

[J Programa de Trabalhe Resumide [ Motureze de Despesa [ Fonte de Recurse [] Esfera [ Plano Interne
OrpEMAR Por

[ cédige do Centro de Custo
OuTrRAs OPCOES

[ Projetos de Pesquisa [] Projetos de Extensio (] Uistar apenas células com sakdo negativo

[Goror attor] Cancelo

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Partal Administrative

S1PAC | Coordenadoria de Tecnologla da Informacio -

Figura 2: Consulta por Unidade Interessada




1.3.

3° Passo

Depois do relatorio gerado (2° passo), os dados orcamentarios da unidade sao

apresentados, sendo possivel verificar o saldo de cada subacgao por meio da consulta do

saldo do respectivo Plano Interno (PI).

Yoo

UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAGAO LATINO-AMERICANA
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS
EMITIDO EM 11/01/2022 10:35

Portal Admini:

Ano Orgcamentario:

rativo

2022

Unidade Orgcamentaria: PROAGI (10.01.05.20)

Tipo de Orgcamento:

ORCAMENTO DA UNIDADE

SALDO ORCAMENTARIO POR UNIDADE

Cligue no + para ver movimentacdo da célula.

g::'pesa PTRes. F;':: Esf.|PI Distribuido|Recebido _E“t"d:a . s‘“_’; Anulado|Transferido|Contido|[Empenhos saldo
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO, GESTAO E INFRAESTRUTURA (10.01.05.20)

+ [(339000) 171318 | 8100000000 1 MCD02GO1ADN 7.413.860,26 0,00 0,00 35.456,68 0,00 0,00 0,00 0,00 7.378.412,58
+ [(339000) 171318 | 8100000000 1 MCO01GO1ADN 0.953.335,66 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.053.335,66
=+ |(339000) 171318 | 8100000000 1 MCOO3GO1ADN 409.688 08 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 409,688 08
+ ((339030) 171318 | 8100000000 1 MCD02GO1ADN 0,00 0,00 4.500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 4.500,00 0,00
+ [(339033) 171318 | 8100000000 1 MCD02GO1ADN 0,00 0,00 300,00 0,00 0,00 0,00 0,00 300,00 0,00
+ [(339039) 171318 | 8100000000 1 MCD02GO1ADN 0,00 0,00 4.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 4.000,00 0,00
+ (339092) 171318 | 8100000000 1 MCD02GO1ADN 0,00 0,00 26.656 68 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 26.656,68
Total da Unidade: 17.776.893,00 0,00 35.456,68 35.456,68 0,00 0,00 0,00 8.800,00 17.768.093,00

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: Distribuigies Anuladas
Entrada Remanej.: Entrada Remanejamento
Saida Remanej.: Saida Remanejamento

Figura 3: Saldo Orcamentario por Unidade

A execugdo orgcamentaria dar-se-a a partir da

conforme Formulario de Solicitacdo de Empenho (ver

R$ 17.776.893,00
R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 8.800,00

R$ 17.768.093,00
R$ 0,00

R$ 17.768.093,00

solicitacdo de detalhamento,

Figura 4), disponibilizado na

planilha de programagéao e execugédo orgamentaria de cada uma das macrounidades.




Ao Departamento de Programacdo e Controle Orgamentario,

Solicitamos o detalhamento orcamentédrio abaixo a fim de atender as despesas sob responsabilidade desta macrounidade.
Apbs o detalhamento, encaminhe o processo & Pré-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Financas (PROPLAN) para obter
a autorizacdo da despesa. Em seguida, encaminhe-o ao Departamento de Financas (DEFIN) para a emissdo da(s) nota(s)
de empenho, se for o caso.

Subagéo:
PTRes:

Natureza de despesa:
Fonte de recursos:

Plano Interno:

Descrigdo da despesa:

Informagdes complementares:

1.1 Consulte o saldo orgamentario da subagdo no SIPAC por meio do PTRes, natureza de despesa, fonte de recursos,
plano interno etc.

1.2. Confirme a classificacdo do elemento de despesa (consulte empenhos realizados anteriormente).

2. Preencha o Formuldrio de Solicitac@o Empenho (subacdo, PTRes, fonte de recursos, plano interno, descrigdo da
despesa, elementos de despesa, valores e informagdes complementares).

2.1 Imprima somente o formuldrio: 1. Selecione as células do formulario; 2. Em Arquivo, Imprimir, clique em "Células
selecionadas"”.

2.2. Anexe o formuldrio ao respectivo processo. Inclua assinatura do gestor da macrounidade.

Figura 4: Formulario de Solicitagdo de Empenho

Durante a fase de execugdo orcamentaria, as acdes sao detalhadas em
subelementos de despesas (exemplo: 33.90.33 — Passagens e despesas com



locomogao). E possivel detalhar as movimentagdes dentro de cada lancamento (por
meio de um clique no icone “+”, (Figura 5) e verificar os empenhos associados (Figura
6).

Os valores empenhados sao subtraidos dos saldos das subagdes, assim como os
valores das anulacbes de empenho retornam aos respectivos saldos orcamentarios.
Portanto, é necessario verificar a disponibilidade de limites antes do envio de
processos e solicitagao de novos pedidos de empenho.

Na sequéncia, sdo apresentados os demais passos supracitados.

A Figura 5 ilustra o modo de funcionamento do “Saldo orgamentario” no SIPAC.
Apos o recebimento do processo pelo DPCO, o valor solicitado - de acordo com as
informagdes detalhadas no formulario de solicitagdo de empenho - é alocado para a
célula orgcamentaria especifica. No exemplo em questdo, o orgamento de R$ 35.456,68 é
debitado do elemento de despesa 339000 e alocado para os elementos especificos
como 339030.

ka UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAD LATINO-AMERICAMA
SISTEMA INTEGRADD DE Pl'I'R‘ImIU, ADMINISTRACAD E CONTRATOS
LniLa EMITION €8 110172022 10:35

Partal Adminlistrative
SALDO ORCAMENTARIO POR UNIDADE

Ane Orgamaenthrlo: 2022
Unidade Orcamentaria: PROAGT (10.01.05.20)
Tipo de Orcamento:  ORCAMENTO DA UNIDADE

Cligue o + pars wer movimentacho da célula

:::'m PTR2s. ':::. Esf.|PI Distribuida Receblda l::::x H.ms:"i:; Anulado | Transferido| Contido| Empenhos Slldnl

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD, GESTAD E INFRAESTRUTURA (10.01.05.20)
&= (3¥0000) 17LILE 8300000000 1 MODOGGO1ADN TA11.880 24 0,03 0,00 L0 L FTAT8.402.58
+ || 3H0E0] ITLEEE BE D000 I HODSIGOIADM 905333564 0,00 8,00 BO5T. 315 68
+ || 330000) ITLFE ) BE0000000) 1 HODO3G0IADY 400,650 08 0,00 20 t Ard. 658,08
+I:11'FD'ID: | 17 I'.Illhu'.IZlDlDDICDDICI !r!l!I'JICJ‘.'uﬂ'!-'-\D'\-Ir I'\l_.'\l'.. m‘, 4500 r_n.
4+ | 239007} LTLIR BE 000000 | MODOGOIADM 0,00 =_ 300,00
+ | 2390039 LTLINA | BEOOO0300 | MOOOGO1ADM 0,03 4000 00 T
o | 3300} 1F1318 BRSSO 1 HODOPGH1ADM 0,00 0,00 26 E5E 58 — | peEE 'L.-:)
Teasl da unkladel 17.770.8083,00 o.0qa 13434 &8 IR ARG LN o.00 B,00 o040 BRG0G0 1T, TR =
RESUMO 00 ORCAMENTO

Total Distribuide: R% 17.776.893,00
Total Recebldo: R#% 0,00
Total Anulado: R4 0,00
Total Transferido: R4 0,00
Total Contida: R% 0,00
Total Empanhada: R% 8.800,00
Saldo de Orcamento Custelo: R% 17.76E8.093,00
Saldo de Orcamento Capltal: R4% 0,00
Saldo Total: R% 17.768.093,00

Nat. Despasa: Matureza de Despesa
PTRas.: Programa de Trabalho Resumice
Fonte Rec.: Fonte de Recurso

Esf.: Esfera

PI: Flano Interno

Anulado: Distribuigies Anuladas

Entrads Remane).: Entrada Remanejamento
Saida Remane).: Saida Remanejamento



Figura 5: Saldo Orcamentario - Subelemento

UNILA - SIPAC Ajuda? | 7 she: 0 --- MUDHR OE SISTEMA - m
ANDRESSA LOISE SPECK Ore w2 W b calxa Peatal . Abrir Chamads
DEPARTAMENTD DE Pﬂmﬁﬂﬂ' E CONTROLE OR... {10.01.05.21.02) =2 Partal Admin. ':.?I Alterar Senha * Meia ViFtual

MOVIMENTACAD ORCAMENTARIA POR CELULA ORCAMENTARIA

MOVIHENTACAD

cidige da Célula: 4531
Unidade Orcamentaria: PROAGI (10.01.05.20)
Programa de Trabalho Resum.: FUNCIONAMENTD DAS INSTITUICHES (171318)
MNatureza de Despesa: MAT. CONSUMO {339030)
Fonte de Recurso: 8 - RECURSOS ORDINARIOS (B100000000)
Esfera: FISCAL (1)
| Plano Interno: ACAQ C.2 - DESPESAS ADM (MCO02GO1ADN]

Periodo: 2022
Data  Mevimente Datalhes Usuirlo Deocumente Valar
OF/01/2022 Remanajemento AT, CONSUMO (339030) andressa.speck 10003 R$ 4.500,00
07/01/2022f Empenha | ZUELZER VIEIRA JUNIOR josiane, pasquall [=_] rs 4.500,00

,. MATERIALS DE CONSUMD PAGAMENTO ANTECIPADD - SUPRIMENTOS DE FUNDODS 0172022 PARA DESPESAS DE PEQUENG VULTO PROCESSO
23422.000283/2022-49

TOTAIS

Total Distribuido: R$ 0,00
Total Distribuigies Anuladas: R$ 0,00
Total Empenhado; R$§ 4.500,00
Total Bloqueado: R$ 0,00
Total Transfarido: R$ 0,00
Total Recebldo: RS 0,00
Total da Entrada da Remanajamanto: R$ 4.500,00
Total de Saida de Remanajamanto: R% 0,00
Saldo: RS 0,00
<< Voltar

Portal Adminlstrative

Figura 6: Saldo Orgcamentario - Detalhado por empenho

©



2. REMANEJAMENTO ORGAMENTARIO

O remanejamento orgamentario dar-se-a a partir da solicitagdo de remanejamento,
conforme Formulario de Solicitagdo de Remanejamento Orgamentario (ver Figura 7),
disponibilizado na planilha de programacéo e execugdo orgcamentaria de cada uma das
macrounidades.

Dos prazos para remanejamentos: alteragdo de rubricas (PTRes, grupo de
despesa, fonte, plano interno e area gestora), devem ser concentradas e enviadas entre

os dias 20 e 30 de cada més, para efetivacado no inicio do més subsequente.

A Pré-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Finangas,

Solicitamos autorizacdo para o suplementacdo orgamentaria detalhada abaixo.

Justificativa da Solicitagdo
Explique o motivo do remanejamento e por gue é necessario. Isso ¢ fundamental para uma tomada de decisdo informada.

Rubrica(s) a ser(em) debitada(s)

Macrounidade Subagio PTRes ":::::: Fonte Recursos Plano Interno Valor (R$)
Rubrica a ser creditada
Macrounidade Subagdo PTRes ":::::: Fonte Recursos Plano Interno Valor (R$)

InformagGes complementares
Forneca informagGes adicionais que julgar pertinentes a este pedido de remanejamento orcamentario. Este campo é destinado a detalhes que possam esclarecer ou contextualizar
melhor a solicitagao.

Este modelo de formuldrio serve como guia para a sua unidade solicitar um remanejamento orcamentdrio e inclui todas as informacdes necessadrias para o pedido. Caso este modelo ndo
atenda totalmente ao seu pedido especifico, entre em contate com o DPCO.

1. Natureza do Remanejamento:
1.1. Determine se o remanejamento destina-se a despesas de custeio ou investimento. O formulario deve conter somente uma rubrica a ser debitada e creditada. Inclua mais de um
formulario, se o pedido envolver duas ou mais rubricas orgamentarias.
2. Preenchimento do Formulario:
2.1. Explique o motivo do remanejamento e por que é necessario. Isso é fundamental para uma tomada de decisdo informada.
2.2. Se a macrounidade pretende transferir seu orcamento para outra macrounidade (somente nos casos previstos, como GECC, estagiarios e fretamento, coffee break), preencha tanto
a rubrica a ser debitada quanto a rubrica a ser creditada.
2.3. Se a macrounidade pretende solicitar uma suplementagio orcamentaria, preencha apenas a rubrica a ser creditada.
2.4. Preencha as macrounidades envolvidas, subagées orgamentarias, PTRes, naturezas de despesa, fontes de recursos, planos internos e o respectivo valor a ser remanejado.
3. Assinatura do Gestor da Macrounidade
1. Certifique-se de incluir a assinatura do gestor da macrounidade no oficio.
3.2 Encaminhe o oficio & PROPLAN com cépia para o DPCO.

Figura 7: Formulario de Solicitacdo de Remanejamento Orgamentario

10



SIGNIFICADO DE CADA COLUNA

O resultado da busca trara um relatério da unidade onde constam 14 colunas. As
cinco primeiras colunas, juntas, compdem a chave or¢gamentaria. Da sexta a décima

quarta coluna estao as operagdes do saldo da unidade, conforme legendas abaixo.

_>| Valor alocado para o centro de custo ‘

Operagdes realizadas pelo DPCO, entre elas:
Anulacdes, remanejamentos entre centros de
custos (entre areas ou entre acfes) e demais
| Chave Orgamentaria ‘ operagdes

| Valor empenhado ‘

t f
S S S S

Nat. Despesa |PTRes. F;nte Esf.|PI Distribuido|Recebido Entrad_a Said_a Anulado|Transferido|Contido|Empenhos Saldo
ec. Remanej.|Remanej.
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO, GESTAO E INFRAESTRUTURA (10.01.05.20)
+ (339000) 231909 1000000000 1 MDBOSGO100N 15.000,00 0,00 0,00 1.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 14.000,00
+ (339000) 231909 1000000000 1 MDB23G0100N 5.000,00 0,00 0,00 5.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
+ (339000) 231909 1000000000 1 MDBO4GO100N 42.843,92 0,00 0,00 25.647,75 0,00 0,00 0,00 0,00 17.196,17
+ (339000) 231909 1000000000 1 MDB01G0100N 900.349,62 0,00 0,00 117.737,40 0,00 0,00 ,00 0,00 782.612,22

Valor blogueado para ajustes,
remanejamentos, descentralizaces |«
entre 6rgdos ou que ndo sdo
empenhados na UNILA

Saldo disponivel para empenho ‘

Eventuais duvidas poderao ser esclarecidas por Andressa, Augusto, Fabiana e
Solange, por meio do chat no Gmail, telefone/whatsapp +55 (45) 3522-9752 ou ainda,

pelo e-mail institucional orcamento@unila.edu.br, andressa.speck@unila.edu.br,

auqusto.heck@unila.edu.br, fabina.miranda@edu.br e solange.caneppel@unila.edu.br.
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