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1. CONSULTA DE SALDO ORGAMENTARIO NO SIPAC

1.1. 1° Passo: Acesso ao Portal Administrativo

No Portal Administrativo, acesse no menu a opg¢ao Orgamento — Saldo
Orgcamentario por Unidade.

UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracio e Contratos AL St P SR --- MUDAR DE SISTEMA, --- + m
ANDRESSA LOISE SPECK Orcamento: 2022 (@ Médulos ol caixa Postal s Abrir Chamado
'H}' DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAD E CONTROLE OR... (10.01.05.21.02) =2 Partal Admin, ﬁ..‘l Alterar Senha * Mesn Virbual
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Figura 1: Passo 1 — Localizagéo da funcionalidade de consulta de saldo no menu Orgamento.



1.2. 2° Passo: Filtros e Dados para Consulta

Digite o nome da unidade que deseja consultar no campo Unidade. Além da
busca por unidade, é possivel 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
programacgao das macrounidades disponibilizada no Google Sheets.

Apos o preenchimento, clique no botdo Gerar Relatoério.

UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos LS E L g S TRL D -~ MUDAR DE SISTEMA =++ m
ANDRESSA LOISE SPECK
ﬂ_? DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAD E CONTROLE OR... (10.01.05.21.02)

Oreamento: 3032 I Médulas 2l caixs Postal g ABriF Chamade

=3 Portal Admin. < Alterar Senha & Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > SALDO ORCAMENTARIO POR UNIDADE

= A unidade & um campo obrigatério @ deverd ser informada.

= O relatdeio poderd ser agrupade por Programa de Trabalho Resurnido, Natureza de Despesa, Fonte de Recurso, Esfera @ Plano Inberno.
= O relatdtorio poderd exibir apenas os resultados com valores negativos.

= Poderfo ser listados apenas as informagdes dos Prajetos de Pesquisa e ExtensBo.

DADOS PARA CONSULTA

Ano Orcamentério; & 2022
Unidade: -[a_dm I
Tipo de Orcamentg; « PRO-RETORLA DE ADMINISTRAGAD, GESTAD E INFRAESTRUTURA (10.01.05.20) —

[ programa de Trabalho Resumido:

[ Matureza da Despesa:

] Fonte de Recurso:

O esfera:

[ plano Interna:
AGRUPAR POR

O Programa de Trabalho Resumnida ] Metureza de Despesa [ Fonte de Recurse [] Esfera [ Plano Interns
OrpENAR PoR

[ codige do Centro de Custo
OuTRAS OPCOES

[ Projetos de Pesquisa [ Projetos de Extensio [] Uistar apenas células com saldo negativo

Garar Relatdrio || Cancelar

& Campos de preenchimento cbrigatéric.

Portal Administrativo

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da Informacio - | | Copyright £ 2005-2022 - UNILA - pretol_unila.sigl - vSNAPSHOT

Figura 2: Passo 2 — Configuragao de filtros para consulta por unidade interessada.




1.3. 3° Passo: Visualizacao e Verificagao de Saldo

Apds a geragao do relatorio (2° Passo), os dados orgamentarios da unidade seréao
apresentados. E possivel verificar o saldo de cada rubrica orcamentaria por meio da
consulta ao respectivo Plano Interno (PlI).

Yo

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

Portal Admini

Ano Orgamentario:

SALDO ORCAMENTJ‘\RIO POR UNIDADE

2022

Unidade Orcamentaria: PROAGI (10.01.05.20)

Tipo de Orgcamento:

ORCAMENTO DA UNIDADE

Cligue no + para ver movimentacdo da célula.

g::peﬂ PTRes. F‘::f_ Esf.|PI Distribuido|Recebido R:::::ja Rem:':: Anulado|Transferido|Contido|[Empenhos Ssaldo
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO, GESTAO E INFRAESTRUTURA (10.01.05.20)

+ (339000) 171318 | 8100000000 1|MCD02G01ADN 7.413.869 26 0,00 0,00 35.456,68 0,00 0,00 0,00 0,00 7.378.412 58
+ (339000) 171318 | 8100000000 1|MCD01GO1ADN 0.0953.335 66 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.053.335, 66
+ (339000) 171318 | 8100000000 1|MCDO3G0O1ADN 409.688,08 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 400,688 08
+ (339030) 171318 | 8100000000 1|MCD02G01ADN 0,00 0,00 4.500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 4.500,00 0,00
+ (339033) 171318 | 8100000000 1|MCD02G01ADN 0,00 0,00 300,00 0,00 0,00 0,00 0,00 300,00 0,00
+ (339039) 171318 | 8100000000 1|MCD02G01ADN 0,00 0,00 4.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 4.000,00 0,00
+ (339092) 171318 | 8100000000 1|MCD02G01ADN 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: Distribuicdes Anuladas
Entrada Remanej.: Entrada Remanejamento
Saida Remanej.: Saida Remanejamento

Figura 3: Passo 3 — Relatério de Saldo Orgamentario por Unidade.

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

A execugao orcamentaria dar-se-a a partir da solicitacdo de detalhamento,
conforme o Formulario de Solicitagado de Empenho (ver Figura 4), que esta
disponibilizado na planilha de programagcdo e execugdo orgcamentaria de cada

macrounidade.




2. SOLICITAGAO DE EMPENHO

A execugdo orgcamentaria inicia-se com o preenchimento do Formulario de
Solicitagdo de Empenho, no qual as agdes sdo detalhadas em subelementos de
despesa (ex: 33.90.33 — Passagens e Despesas com Locomogéo)

Ao Departamento de Programagdo e Controle Orgamentario,

Solicitamos o detalhamento orcamentario abaixo a fim de atender as despesas sob responsabilidade desta macrounidade.
Ap6s o detalhamento, encaminhe o processo & Pré-Reitoria de Planejamento, Orcamento 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.

Macrounuidade Gabinete da Reitoria (152770)
Subacgao:

PTRes:

Natureza de despesa:

Fonte de recursos:

Plano Interno:

Descricao da despesa:

Elementos de despesa valor (R$)

Total (R$) 2,00

Informagbes 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 Formulario de Solicitacdo 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 formulario ao respectivo processo. Inclua assinatura do gestor da macrounidade.

Figura 4: Modelo de Formulario de Solicitagdo de Empenho utilizado pelas macrounidades.



2.1. Detalhamento no SIPAC

Apds o recebimento do formulario pelo DPCO, o valor solicitado é alocado para a
célula orcamentaria especifica. No exemplo abaixo, o orcamento de R$ 35.456,68 ¢é
detalhado do elemento genérico (339000) para o especifico (339030).

E possivel detalhar as movimentagdes de cada langamento clicando no icone “+”

(Figura 5) para verificar os empenhos associados (Figura 6).

UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAD LATINO-AMERICANA
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGNIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS
EMITIoo M 11/01/2022 10:35

Yo

Partal Adminlstrative
SALDG ORCAMENTARIO POR UNIDADE

Anc Orcamanthrio: 2022
Unldade Orcamentaria: PROAGI (10.01.05.20)

Tipe de Orgamento:  ORCAMENTO DA UNIDADE
Cliguwe no + para ver movimentacho da céluls.
x:'"" PTRes. 'mlnr.in |mmmmlmnuo|“:mmm:l'_ Mn:::"_ Anulade|Transferide | Contide|Empenhos Salda
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD, GESTAD E INFRAESTRUTURA (10.01.05.20)
o | {2 I000) ITLILA BI00O03000 | MODOZO0O01ADM 7.433.840.24 0,03 o000 15 450 48 | 0,0 TATEA1D LN
+ |{339000} 171308 BIOOOOOO00| | MODOLGOIADN  9.053.315.65 0,003 2.00 . 0,00 0 $.953.315,66
+ {33000} 171308 BIOOOOOO00| | MODOBGOIADN  &09.688,08 0,003 2.00 ' . 0 0 688,08
4 | AIN0O0) LTLIEA B E00O00000 | MCDORGOIADN 0,00 — 450000 0,00 [¥ [ 000, 0 0.0
&+ | (XIR0T) ITLILR A 200000000 | BCDIDGO1ADN 0.0 e 100,00 0,0 [ 0o A 0.0
+ | (1IN0} ITLILA A 200000000 | BODIGO1ADN 0,00 4000 00 L 4.000, OC o o
+ {330} 1T1306 BIOCOON000| 1 MODORGOIADH 0,00 000 26ES65E 0,00 0,00 — 2665665
Total da unkdadel 17.770.803,00 0,00 IRAMLEE  INARLGE 0.0a X2 0,00 n.800,03 uknwp

RESUMO D0 ORCAMENTO

Tatal Distribuido:

R$ 17.776.893,00

Total Recebldo: R4 0,00
Total Anulado: R4 0,00
Total Transferido: R4 0,00
Tatnal Contlda: R$ 0,00
Tatal Empeanhada: R% 8.800,00
Saldo da Orgcamanto Custelo: R% 17.768.093,00
Saldo de Orgamento Capital: A% 0,00

Saldo Tokal:z

Nat. Despasa: Natureza de Despesa
PTRa$.: Programa de Trabalho Resumide
Fonte Rec.: Fonte de Recurso

Esf.: Esfera

PI: Flano Intermno

Anulado: Distribuigies Anuladas

Entrada Remane].: Entrada Remaniejaments
Saida Remane].: Saida Remanejamento

Figura 5: Visualizagdo do Saldo Orgamentario por subelemento no SIPAC.

R% 17.768.093,00



UNILA - SIPAC - Sistema [r:[|:'|:||._'|-:: o de Patrimon 0, Administra El [EEEEE NSt U PR T - - MUIDAR DE SISTEMA --- « m
ANDRESSA LOISE SPECK Crcamento: 2022 ' Midulos f“l Calxa Poatal ‘.,. Abgir Chamads
HJ' DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAD E COMTROLE OR.... (10.01.05.21.02) =2 Parial Admin. ‘:" Altarar Senha B Hesa Virtual

MOVIMENTACAC ORCAMENTARIA POR CELULA ORCAMENTARIA

MOVIMENTACAD

cadigo da Célula: 4591
Unidade Orcamentaria: PROAGI (10.01.05.20)
Programa de Trabalho Resum.: FUNCIONAMENTO DAS INSTITUICOES (171318)
Matureza de Despesa: MAT. CONSUMO (339030)
Fonte de Recurso: 8 - RECURSOS ORDIMARIOS (B100000000)
Esfera: FISCAL (1)
| Plano Interno: ACAD C.2 - DESPESAS ADM (MCO02GO1ADN]

Periodo: 2022
Data  Movimanto Datalhes Usuirlo Documantao Valor
07/01/2022 Remanajemento MAT, CONSUMO (339030) andressa.speck 10003 A% 4.500,00
07/01/2022 Empenha | ZUELZER VIEIRA JUNIOR joslane. pasquali 5] ms$ 4.500,00

,- MATERIAIS DE CONSUMO PAGAMENTO ANTECIPADD - SUPRIMENTOS DE FUNDOS 0172022 PARA DESPESAS DE PEQUENO WVULTO PROCESSO
23422.000283/2022-49

Tatal Distribuido: R% 0,00
Total Distribuigdes Anuladas: R$ 0,00
Total Empanhado: R% 4.500,00
Total Blequeado: R% 0,00
Total Transfarido: R$ 0,00
Total Receblda: R$ 0,00
Total de Entrada de Remanejamanto; R% 4.500,00
Total de Saida de Remanajamanto: R% 0,00
Saldo: R% 0,00
<< Voltar

Portal Administrative

Figura 6: Saldo Orgamentario - Detalhado por empenho

Importante: Os valores empenhados sdo subtraidos automaticamente dos
saldos. Certifique-se de verificar a disponibilidade de limites antes de enviar novos
processos.



3. REMANEJAMENTO ORGAMENTARIO

O remanejamento orgamentario ocorre mediante o preenchimento e envio do
Formulario de Solicitagao de Remanejamento Or¢gamentario (Figura 7), disponivel na
planilha de programagao e execugao orgcamentaria de cada macrounidade.

A Pro-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Finangas,

Solicitamos autorizagdo para o suplementag@o orgamentédria detalhada abaixo.

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

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

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

Informagdes complementares

Fornega informagoes adicionais que julgar pertinentes a este pedido de remanejamento orcamentario. Este campo é destinado a detalhes que possam esclarecer ou contextualizar
melhor a solicitagdo.

Este modelo de formuldrio serve como guia para a sua unidade solicitar um remanejamento orcamentirio e inclui todas as informagdes necessdrias para o pedido. Caso este modelo nio
atenda totalmente ao seu pedido especifico, entre em contato com o DPCO.

1. Natureza do Remanejamento:

1.1. Determine se o remanejamento destina-se a despesas de custeio ou investimento. O formuldrio deve conter somente uma rubrica a ser debitada e creditada. Inclua mais de um
formuldrio, se o pedido envolver duas ou mais rubricas orcamentérias.

2. Preenchimento do Formulario:

2.1. Explique o motivo do remanejamento e por que & io. Isso é f tal 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 gquanto a rubrica a ser creditada.

2.3. Se a macrounidade pretende solicitar uma suplementacdo orgamentaria, preencha apenas a rubrica a ser creditada.

2.4. Preencha as macrounidades envolvidas, subacgdes orgamentirias, PTRes, naturezas de despesa, fontes de recursos, planos internos e o respectivo valor a ser remanejado.
3. Assinatura do Gestor da Macrounidade

3.1. 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: Modelo de Formulario de Solicitagdo de Remanejamento Orgamentario.

3.1. Prazos e Procedimentos

As solicitagdes de alteragao de rubricas — que incluem ajustes em PTRes, grupo
de despesa, fonte, plano interno e area gestora — devem ser concentradas e enviadas
ao DPCO entre os dias 20 e 30 de cada més.

Este cronograma é essencial para garantir que a efetivagéo dos ajustes ocorra no
inicio do més subsequente.

10



4. GLOSSARIO E CONTATOS DO DPCO

O relatério gerado pelo SIPAC apresenta 14 colunas que detalham a situagéo
orcamentaria da unidade. As cinco colunas iniciais formam a Chave Orgamentaria,
enquanto as demais detalham as operagdes de saldo e movimentagdes realizadas.

_>| Valor alocado para o centro de custo ‘

Operag0es realizadas pelo DPCO, entre elas:
Anulacdes, remanejamentos entre centros de
custos (entre areas ou entre acfes) e demais
| Chave Orgamentaria ‘ operacoes

| Valor empenhado ‘

t f
S S S S

Nat. Despesa |PTRes. oS Esf.|PI Distribuido|Recebido Entrad_a Sald_a
Rec. Remanej. Remanej.

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO, GESTAO E INFRAESTRUTURA (10.01.05.20)
+ (339000) 231909 1000000000 1 MDB0OS5G0100N 15.000,00 0,00 0,00 1.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 14.000,00

Anulado|Transferido|Contido|Empenhos Saldo

+ (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 MDB04GO100N 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 MDBO01G0100N 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, descentralizagOes |«
entre 6rgdos ou que ndo sdo
empenhados na UNILA

Saldo disponivel para empenho ‘

Figura 8: Detalhamento técnico das colunas e operagdes do Relatério de Saldo Orgamentario.

4.1. Canais de Atendimento

Eventuais duvidas poderdo ser esclarecidas junto a equipe técnica do
Departamento de Programacgao e Controle Orgamentario (DPCO):
e 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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