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1. CONSULTA DE SALDO ORÇAMENTÁRIO NO SIPAC 

 
1.1. 1º Passo: Acesso ao Portal Administrativo 
 

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

 
Figura 1: Passo 1 – Localização da funcionalidade de consulta de saldo no menu Orçamento.  
 

 

4 



1.2. 2º Passo: Filtros e Dados para Consulta 
 

Digite o nome da unidade que deseja consultar no campo Unidade. Além da 
busca por unidade, é possível realizar consultas utilizando outros filtros, como: 
Programa de Trabalho Resumido (PTRes), Natureza de Despesa, Fonte de 
Recursos e Plano Interno. Esses dados também podem ser consultados na planilha de 
programação das macrounidades disponibilizada no Google Sheets. 

Após o preenchimento, clique no botão Gerar Relatório. 

 
Figura 2: Passo 2 – Configuração de filtros para consulta por unidade interessada. 
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1.3. 3º Passo: Visualização e Verificação de Saldo 
 

Após a geração do relatório (2º Passo), os dados orçamentários da unidade serão 
apresentados. É possível verificar o saldo de cada rubrica orçamentária por meio da 
consulta ao respectivo Plano Interno (PI). 

 
Figura 3: Passo 3 – Relatório de Saldo Orçamentário por Unidade. 
 

A execução orçamentária dar-se-á a partir da solicitação de detalhamento, 
conforme o Formulário de Solicitação de Empenho (ver Figura 4), que está 
disponibilizado na planilha de programação e execução orçamentária de cada 
macrounidade. 
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2.  SOLICITAÇÃO DE EMPENHO 
 

A execução orçamentária inicia-se com o preenchimento do Formulário de 
Solicitação de Empenho, no qual as ações são detalhadas em subelementos de 
despesa (ex: 33.90.33 – Passagens e Despesas com Locomoção) 

 
Figura 4: Modelo de Formulário de Solicitação de Empenho utilizado pelas macrounidades. 
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2.1. Detalhamento no SIPAC 
 

Após o recebimento do formulário pelo DPCO, o valor solicitado é alocado para a 
célula orçamentária específica. No exemplo abaixo, o orçamento de R$ 35.456,68 é 
detalhado do elemento genérico (339000) para o específico (339030). 

É possível detalhar as movimentações de cada lançamento clicando no ícone “+” 
(Figura 5) para verificar os empenhos associados (Figura 6). 

 
Figura 5: Visualização do Saldo Orçamentário por subelemento no SIPAC. 
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Figura 6: Saldo Orçamentário - Detalhado por empenho 
 

Importante: Os valores empenhados são subtraídos automaticamente dos 
saldos. Certifique-se de verificar a disponibilidade de limites antes de enviar novos 
processos. 
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3. REMANEJAMENTO ORÇAMENTÁRIO 
 

O remanejamento orçamentário ocorre mediante o preenchimento e envio do 
Formulário de Solicitação de Remanejamento Orçamentário (Figura 7), disponível na 
planilha de programação e execução orçamentária de cada macrounidade. 

 
Figura 7: Modelo de Formulário de Solicitação de Remanejamento Orçamentário. 
 
3.1. Prazos e Procedimentos 

 
As solicitações de alteração de rubricas — que incluem ajustes em PTRes, grupo 

de despesa, fonte, plano interno e área gestora — devem ser concentradas e enviadas 
ao DPCO entre os dias 20 e 30 de cada mês. 

Este cronograma é essencial para garantir que a efetivação dos ajustes ocorra no 
início do mês subsequente. 
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4.  GLOSSÁRIO E CONTATOS DO DPCO 
 

O relatório gerado pelo SIPAC apresenta 14 colunas que detalham a situação 
orçamentária da unidade. As cinco colunas iniciais formam a Chave Orçamentária, 
enquanto as demais detalham as operações de saldo e movimentações realizadas.

​
Figura 8: Detalhamento técnico das colunas e operações do Relatório de Saldo Orçamentário.​
 
4.1. Canais de Atendimento 

 
Eventuais dúvidas poderão ser esclarecidas junto à equipe técnica do 

Departamento de Programação e Controle Orçamentário (DPCO): 
●​ Servidores: Andressa Loise Speck (andressa.speck@unila.edu.br), Augusto 

Luiz Heck Barros (augusto.heck@unila.edu.br), Fabiana Miranda Reis de 
Carvalho (fabiana.miranda@unila.edu.br) e Solange Caneppele 
(solange.caneppele@unila.edu.br). 

●​ E-mail Institucional: orcamento@unila.edu.br. 
●​ Telefone/WhatsApp: +55 (45) 3522-9752. 
●​ Atendimento Digital: chat do Gmail. 
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