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1. INTRODUGAO

A UNILA tem realizado esforgos a fim de modernizar a gestdo administrativa. Em
2017, pela primeira vez, foi possivel enviar a proposta orgamentaria referente ao
exercicio de 2018 para apreciagao do conselho universitario. Além disso, estdo sendo
implantados diversos procedimentos que visam promover a informatizacdo na
universidade, os quais incluem o uso do Sistema Integrado de Gestao (SIG).

O Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracédo e Contratos (SIPAC) controla
as rotinas administrativas internas. A possibilidade de utilizacdo de cada mddulo é
estudada pelas areas técnicas, que atuam no sentido de estabelecer fluxos a fim de
otimizar a execucdo de atividades internas, proporcionando as unidades administrativas
0 acesso rapido e facil as informacgdes.

Anteriormente ao exercicio de 2019, a alocagdo do orgcamento da UNILA era
realizada pelo Departamento de Programacdo e Controle Orgamentario (DPCO) da
Pro-Reitoria de Planejamento, Orgcamento e Finangas (PROPLAN) no inicio do exercicio
financeiro e a respectiva distribuicdo orgcamentaria as macrounidades decorria do
recebimento dos processos pelo departamento. Desde entdo, a fim de simplificar esse
processo, a distribuicdo orgamentaria ocorre no inicio do exercicio financeiro com a
emissao de uma Declaracao de Disponibilidade Orgcamentaria (DDO) Global.

As DDOs identificaram os créditos or¢camentarios, sejam eles vinculados ou
discricionarios, por meio de Planos Internos (ver Quadro 1), detalhadas na Programacéao
Orgamentaria Anual (POA) apreciada e aprovada pelo Conselho Universitario. A partir
dessa distribuicdo inicial, as macrounidades poderédo realizar a gestdo dos saldos
diretamente no SIPAC.

Ressalta-se que podem ocorrer variagbes do orcamento aprovado pelo Conselho
Universitario e o real valor distribuido para as macrounidades, uma vez que a Lei
Orcamentaria Anual pode sofrer alteracbes antes de ser aprovada e enviada para
sangao presidencial. Em caso de acréscimo em créditos orgamentarios discricionarios de
custeio, o valor sera destinado a rubrica de reserva técnica.

Para facilitar esse processo, a PROPLAN revisou todos os planos internos,
ferramentas de gestdo do governo Federal, de uso obrigatorio, que visam identificar a

aplicagao do recurso. Os planos internos foram criados obedecendo a Portaria n® 04, de



04 de novembro de 2014. E importante dizer que as a¢des de cada macrounidade estdo
sendo codificadas em quatro digitos e correspondem as sequéncias 2, 3, 4 e 5 do Plano
Interno. Desse modo, o codigo C001 corresponde a agao orgamentaria C.1, enquanto o
cbdigo C010 corresponde a agao C.10.

O processo esta disciplinado pelas instrugdes normativas PROPLAN n° 1/2018 e
01/2020. Nesse cenario, a PROPLAN elaborou este manual para orientar os agentes de
planejamento a controlar os saldos das respectivas unidades no SIPAC, além de um
formulario on-line para solicitagcdo de empenho.

Destaca-se que o remanejamento entre agdes obedecera ao disposto na
Programacao Orgamentaria Anual, limitando-se a 20% do orgcamento discricionario
aprovado para a macrounidade e ao cronograma previsto para o exercicio de referéncia.
A alocagao de recursos referente ao fretamento e o pagamento de gratificagdo por
encargo de curso e concurso nao sera classificada como remanejamento, pois a
responsabilidade da execugao esta sob encargo de outras unidades.

Toda alteragao realizada entre agdes resultara na emissdo de documento proprio
para formaliza-las. Ainda, serdo emitidos novos documentos para oficializar os
acréscimos de or¢amento, seja por meio de descentralizagdo ou arrecadagao (propria e
de convénio). Os casos especiais deverao ser anuidos pela Reitoria.

O Quadro 1 detalha os planos internos (Pls) cadastrados para o exercicio de
2023. Alguns Pls estardo vinculados a mais de uma unidade devido a finalidade, por
exemplo, o PI relacionado as despesas administrativas. A combinagao do Pl a outras
informagdes orgcamentarias possibilitara as unidades o acompanhamento direto da
execugao das despesas programadas por ag¢des. Todavia, ndo dispensa a necessidade
de realizar o acompanhamento fisico das agdes, por meio das ferramentas (planilhas)

disponibilizadas pelo Departamento de Programagéo e Controle Orgamentario.



Quadro 1 — Lista dos Planos Internos em uso no exercicio vigente

Plano Interno Descrigao
MCO001GO1ADN Acao C.1 Despesas ADM

MC002G01ADN Acdo C.2 — Despesas ADM

MCO003GO01ADN Acado C.3 — Despesas ADM

MC004G0O1ADN Acdo C.4 — Despesas ADM

MCO001G19AFN Acao C.1 — Graduagao

MCO002G19AFN Acao C.2 — Graduagao

MCO001G21AFN Acéo C.1 — Extenséao

MCO002G21AFN Acao C.2 — Extensao

MCO003G21AFN Acado C.3 — Extensao

O0000U20DRN Despesas com doutorado

O0000T20MSN Despesas mestrado

MCO003G20AFN Acao C.3 - Pesquisa graduagao
MO000G20PQN Despesas com pesquisa — Graduagao
MVINCG7200N Apoio funcionamento da graduagdo em Medicina
MOOOOG23ASN Assisténcia estudantil Geral

Fonte: DPCO (2023)




2. MANUAL DE CONSULTA SIPAC

21. 1°Passo

No Portal Administrativo, acesse no menu a opg¢dao Orgamento — Saldo

Orgcamentario por Unidade.

UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos LA LT E Rt P S -~ - MUDAR DE SISTEMA --- v m
ANDRESSA LOISE SPECK Orcamento: 2022 Médulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado
€1} DEPARTAMENTO DE PROGRAMAGAD E CONTROLE OR... (10.01.05.21.02) =& partal Admin, 2 arerar senha W Mess Virtum

Requisiches @ Bolsas/Auxilios L] Comunicaglio . Compras [ Contrates Jije'lnsPMrimanlo Mével [§ Protocolo T Telefonia 4 Outros
Despesas da Unidade
Despesas por Natureza de Despesa
Despesas Mensais por Naturezs de Despesa
Empenhos A Pagar
Empenhos Emitidos
Extrato Orcamentério por Unidade
|| saldo Orgamentério por Unidade |
| avises || mutorizace... || Bens || Extrato | | mater... |[ Process... || Requisicé... | | Tran GRUs Importadas
[ ' ) ) : Extrato Orgamentério de documentos de empenhos por unidade

Movimentagdo Orcamentaria por Unidade
Abaixo estdo Nstados os 20 ultimos topicos cadastrados. Saldo Resumide por Unidade

M&o ha noticias cadastradas.

Trformuslaa: B Seldo Qreamentério por Unidade Inativa

& MEMO) (,g;:-;

Cligque em C..& para visualizar Informagdes e cadastrar comentario sobre o tépico.

Ellque em %) para remover o téplco.
Mesa Virtual

Criado por Respostas PROCESSOS

Uitima
Postagem

EDITAIS DE BOLSAS DE EXTENSAC EM ANDAMENTO 07/12/2021 COBX 0 G,
vartodososvopwcos| - [ANKI L

Cadastrar Novo Tépico

Titulo

DOCUMENTOS

& o [&] 2

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



2.2. 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.

UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo SERNIERC --- MUDAR DE SISTEMA - m
AMDRESSA LOISE SPECK Oreamerto: 2023 (@ Médules el caixa Postal * Abrir Chamndo
L DEPARTAMENTO DE PROGRAMACED E CONTROLE OR... (10.01.08.21.02) =2 Partal Admin. € Alterar Senha B Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > SALDO ORCAMENTARIO POR UNIDADE

+ A unidade & um cempo obrigatério @ devers ser informada,

= O relatdrio poderd ser agrupado por Programa de Trabalhe Resumido, Metureza de Despesa, Fonte de Recurso, Esfera ¢ Plano Interno,
= O relatdtorio poderd exibir apenas os resultados com valores negativos.

= Poderfo ser listados apenas as informaghes dos Prajetos de Pesquisa e ExtensBa.

DADDS PARA CONSULTA

Ano Orcamentéria; « | 2022 ~
Unidade: *fadm |
Tipo de Groamento; & PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC, GESTAO E INFRAESTRUTURA (10.01.05.20) —

[ programa de Trabalho Resumido:

|:| Hatureza da Despesa:

[ Fonte de Recurso:

O esfora:

[ plane Inteme:
AGRUPAR PoR

[ Programa de Trabalhe Resumide [ Metureze de Despesa [ Fonte de Recurse [ Esfera [ Plano Interne
OrRDEMAR PoR

[ cédige do Centro de Custo
OuTrAs OPgoES

[ Projetos de Pesquisa [] Projetos de Extensie [ Ustar apenas células com saldo negativo

[Grror aiton| canceo

w Campos de presnchimento cbrigatdrio.

Portal Administrativo

Figura 2: Consulta por Unidade Interessada



2.3. 3°Passo

Depois do relatorio gerado (2° passo), os dados orgamentarios da unidade séo

apresentados, sendo possivel verificar o saldo de cada agdo 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 Administrative

SALDO ORCAMENTARIO POR UNIDADE

Ano Orgcamentario: 2022
Unidade Orgcamentaria: PROAGI (10.01.05.20)
Tipo de Orgcamento: ORCAMENTO DA 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 MCO02GO01ADN 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 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: Distribuigies Anuladas

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

Figura 3: Saldo Orgamentario por Unidade

A execugao orcamentaria dar-se-a a partir da

conforme Formulario de Solicitagdo 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

solicitagcdo de detalhamento,

Figura 4), disponibilizado na

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




U MINISTERIO DA EDUCACAO
NILA Universidade Federal da Integracéo Latino-Americana

Ao Departamento de Programacio e Controle Orcamentario,

Solicitamos o detalhamento conforme dados abaixo, para atendimento de despesas da MACROUNIDADE, previstas na
Programacdo Orgamantaria Anual 2023.

Unidade Gestora (solicitante): -
PTRes: -
Fonte de recursos: -
Plano Interno: -
Descrigdo da despesa:

‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Informacgdes complementares:

Figura 4: Formulario de Solicitagdo de Empenho

Durante a fase de execugdo orcamentaria, as agdes sao detalhadas em
subelementos de despesas (exemplo: 33.90.33 — Passagens e despesas com
locomogao). E possivel detalhar as movimentagbes dentro de cada langcamento (por
meio de um clique no icone “+”, conforme Figura 5: Saldo Orgamentario - Subelemento)
e verificar os empenhos associados (ver Figura 6: Saldo Orgamentario - Detalhado por
empenho).

Os valores empenhados sao subtraidos dos saldos das ag¢des, assim como 0s

1

o



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 o0 modo de funcionamento do “Saldo orgamentario” no SIPAC.
Apds o recebimento do processo pelo DPCO, o valor solicitado - de acordo com as
informacdes detalhadas no formulario de solicitacdo 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.

qu-b UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAD LATINO-AMERICAMA
SISTEMA INTEGRADD DE P.I.'I'R‘IHMIU. ADMINISTRACAD E CONTRATOS
LniLa EMITID £ 110172022 10:35

Partal Administrative
SALDO ORCAMENTARIO POR UNIDADE

Ane Orgamenthrio: 2022
Unidade Orgamentaria: PROAGE [10.01.05.20)
Tipo de Orcamento:  ORCAMENTO DA UNIDADE

Cligue o + pars wer movimentacho da célula

!;::.DI‘II PTR2s. ';T‘: Esf.|PI Distribuida Mhldn.'ﬂi::x mﬂ:‘:.d; 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
+ | (3100] 17138 BIOOO00000 | 1 MODOIGOIADM  9.053.335,65 0,00 0,00 05130566
+ | (31000) I7LHB BIDOO0COD | | MODOBGOIADM 400.688,04 0,00 0,00 ‘ A0 584, 08
.+I:11'P01D: | I.T!1LHIH'.DDIDDICDDIE1 :'s-er:-c:.'.u:mu. I'\l_:h'.. m‘. 4 500, D\.'\l.
4+ | 239007} LTLIR BE 000000 | MODOGOIADM 0,00 =_ 300,00
& | (139039) 1TLIR BE0000C000 1| MODOGOIADN 0,00 ) 400000 Q.00
+ | (3HT) 1TLHB BIDOG0CO0D | 1 MODSPGOIADM 0,00 000 2665668 — 2 u.-...c.-)
Teasl da unkladel 17.770.8083,00 o.0qa 13434 &8 IR ARG LN o.00 B,00 o040 BRG0G0 1T, TR =
RESUMO DO DRCAMENTO

Tatal Distribuide: R$ 17.776.893,00
Total Recebido: R% 0,00
Total Anulado: R4 0,00
Total Transferido: R4 0,00
Tatal Contida: R% 0,00
Total Empanhado: R% 8.800,00
Saldo de Orcamaento Custelo: R% 17.768.093,00
Saldo de Orcamaento Caplital: R% 0,00
Saldo Total: R% 17.768.093,00

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

Esf.: Esfera

PI: Plano Interna

Anulado: Distribuigies Anuladas

Entrada Remane).: Entrada Remane jarmento
Saida Remane).: Saida Remanejamento

Figura 5: Saldo Orgamentario - Subelemento

1



UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? [ERIEEERe et SRR L --- MLIDAR, DE SISTEMA --- ~ m
ANDRESSA LOISE SPECK e 2033 g Ml oL caixa Postsl ‘._. Absir Chamada
a—" DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAD E CONTROLE OR... {10.01.05.21.02) =2 Portal Admin. ‘:3' Alterar Senha f Hasa Virtual

MOVIMENTACAD ORCAMENTARIA POR CELULA ORCAMENTARIA

MOVIMENTAGCAD

codlgo da Célula: 4591
Unidade Orgamentaria: PROAG] (£0.01.05.20)
Programa de Trabalho Resum.: FUNCIONAMENTO DAS INSTITUIGOES (171318)
Natureza de Despesa: MAT. CONSUMO (339030)
Fonte de Recurso: 8 - RECURSOS ORDINARIOS (8100000000}
Esfera: FISCAL (1)
| Plano Interno: ACAO C.2 - DESPESAS ADM (MCO02GO1ADN]

Pariodo: 2022
Data  Movimanto Datalhas Usuirlo Documanto Valor
0F/01/2022 Remanajamento MAT, CONSUMO [339030) andressa.speck 10003 B4 4.500,00
07/01/2022 Empenha | ZUELZER VIEIRA JUNIOR josiane, pasqual [5_] s +.500,00

' MATERIAIS DE CONSUMD PAGAMENTO ANTECIPADOD - SUPRIMENTOS DE FUNDOS 0172022 PARA DESPESAS DE PEQUENG VULTO PROCESSO
23422.000283/2022-49

TOTAIS

Tatal Distribuido: E$ 0,00
Tatal Distribuicbes Anuladas: R$ 0,00
Total Empanhado: R$ 4.500,00
Total Bloguaada: R% 0,00
Total Transfarido: R% 0,00
Total Recebldo: RS 0,00
Total de Entrada de Remanajamanto: R$ 4.500,00
Total de Saida de Remanajamanto: R% 0,00
Saldo: R$ 0,00
<« Voltar

Portal Adminlstrativo

Figura 6: Saldo Orgamentario - Detalhado por empenho

Eventuais duvidas poderao ser esclarecidas por Andressa, Augusto, Fabiana e
Solange, por meio do chat no Zimbra ou 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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