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1.​ MANUAL DE CONSULTA SIPAC 

 

1.1.​ 1º Passo 
 

No Portal Administrativo, acesse no menu a opção Orçamento → Saldo 
Orçamentário por Unidade. 

 
Figura 1: Primeiro Passo – Acessando a área Saldo Orçamentário por Unidade  
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1.2.​ 2º Passo 
 

Digite o nome da unidade que deseja consultar. É possível realizar consultas por 

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

estão disponíveis na planilha individual das áreas do Google Sheets. 

 
Figura 2: Consulta por Unidade Interessada  
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1.3.​ 3º Passo 
 

Depois do relatório gerado (2º passo), os dados orçamentários da unidade são 

apresentados, sendo possível verificar o saldo de cada subação por meio da consulta do 

saldo do respectivo Plano Interno (PI).  

 
Figura 3: Saldo Orçamentário por Unidade 

 
A execução orçamentária dar-se-á a partir da solicitação de detalhamento, 

conforme Formulário de Solicitação de Empenho (ver Figura 4), disponibilizado na 

planilha de programação e execução orçamentária de cada uma das macrounidades. 
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Figura 4: Formulário de Solicitação de Empenho 
 

Durante a fase de execução orçamentária, as ações são detalhadas em 

subelementos de despesas (exemplo: 33.90.33 – Passagens e despesas com 
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locomoção). É possível detalhar as movimentações dentro de cada lançamento (por 

meio de um clique no ícone “+”, (Figura 5) e verificar os empenhos associados (Figura 

6). 

Os valores empenhados são subtraídos dos saldos das subações, assim como os 

valores das anulações de empenho retornam aos respectivos saldos orçamentários. 

Portanto, é necessário verificar a disponibilidade de limites antes do envio de 
processos e solicitação de novos pedidos de empenho. 

Na sequência, são apresentados os demais passos supracitados. 

A  Figura 5 ilustra o modo de funcionamento do “Saldo orçamentário” no SIPAC. 

Após o recebimento do processo pelo DPCO, o valor solicitado - de acordo com as 

informações detalhadas no formulário de solicitação de empenho - é alocado para a 

célula orçamentária específica. No exemplo em questão, o orçamento de R$ 35.456,68 é 

debitado do elemento de despesa 339000 e alocado para os elementos específicos 

como 339030. 
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Figura 5: Saldo Orçamentário - Subelemento 
 
 

 
Figura 6: Saldo Orçamentário - Detalhado por empenho 
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2.​ REMANEJAMENTO ORÇAMENTÁRIO 

 
O remanejamento orçamentário dar-se-á a partir da solicitação de remanejamento, 

conforme Formulário de Solicitação de Remanejamento Orçamentário (ver Figura 7), 

disponibilizado na planilha de programação e execução orçamentária de cada uma das 

macrounidades. 

Dos prazos para remanejamentos: alteração de rubricas (PTRes, grupo de 

despesa, fonte, plano interno e área gestora), devem ser concentradas e enviadas entre 

os dias 20 e 30 de cada mês, para efetivação no início do mês subsequente. 

 
Figura 7: Formulário de Solicitação de Remanejamento Orçamentário 
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SIGNIFICADO DE CADA COLUNA 
 

O resultado da busca trará um relatório da unidade onde constam 14 colunas. As 

cinco primeiras colunas, juntas, compõem a chave orçamentária. Da sexta a décima 

quarta coluna estão as operações do saldo da unidade, conforme legendas abaixo.​

​

​

 

Eventuais dúvidas poderão 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, 

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