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APRESENTAÇÃAPRESENTAÇÃ OO

O planejamento é uma das mais importantes ferramentas da administração. O

conceito de planejar está intimamente ligado à necessidade de se ter conhecimento

prévio das atitudes a serem tomadas e das ações a serem desempenhadas. 

Orçamento público é o instrumento utilizado pelo Governo Federal para planejar a

utilização do dinheiro arrecadado com os tributos (impostos, taxas, contribuições de

melhoria, entre outros). Esse planejamento é essencial para oferecer serviços

públicos adequados, além de especificar gastos e investimentos que foram

priorizados pelas Instituições.

A LOA é a peça de planejamento por meio da qual o governo estima as receitas que irá

arrecadar e fixa os gastos que suas instituições, como a UFPA, esperam realizar

durante o ano. 

A UFPA possui o Plano de Gestão Orçamentária – PGO, metodologia para o

processamento do orçamento da instituição com o intuito de servir como

instrumento de planejamento e controle para seus gestores, bem como de

transparência e prestação de contas para com a sociedade.

Esse sistema orçamentário não é um instrumento de dominação. O sistema deve

permitir correções, ajustes, revisões de valores e planos, ou seja, não pode ser

inflexível. 

Sendo assim, a Pró-Reitoria de Planejamento, a fim de atingir o objetivo estratégico

do Plano de Desenvolvimento Institucional da UFPA de “priorizar a alocação de

recursos em iniciativas estratégicas”, bem como atingir a meta da iniciativa tática do

Plano Desenvolvimento da PROPLAN de “otimizar o processo de alocação de

orçamento em projetos estratégicos”, criou o “Formulário para solicitações de

movimentação de recursos”. 

Esse Formulário tem o intuito de flexibilizar a execução dos recursos alocados nas

Unidades, bem como a movimentação de recursos para o atendimento de demandas

de serviços com contratos firmados pela Universidade.

Em continuidade ao trabalho de implantação gradual do Processo Administrativo

Eletrônico da UFPA (PAE), iniciado em outubro de 2019, a partir deste mês de Abril

de 2021, o processo de solicitação de Movimentações de Recursos Orçamentários

passará a ser tramitado de forma eletrônica, exclusivamente, por meio do Sistema

Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos (SIPAC). 

Desta forma, após reuniões realizadas com as principais Unidades envolvidas no

processo, a PROPLAN idealizou este Manual para Solicitação de Movimentações de

Recursos com a intenção de subsidiar as diversas Unidades. 
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O processo de planejamento federal envolve várias etapas, porém três delas se

destacam: a aprovação da Lei do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes

Orçamentárias (LDO) e da Lei Orçamentária Anual (LOA).

O PPA é um instrumento previsto no art. 165 da Constituição Federal destinado a

organizar e viabilizar a ação pública, com vistas a cumprir os fundamentos e os

objetivos da República. Por meio dele, é declarado o conjunto das políticas públicas

do governo para um período de 4 anos e os caminhos trilhados para viabilizar as

metas previstas.

A LDO estabelece as metas e prioridades para o exercício financeiro seguinte; orienta

a elaboração do Orçamento; dispõe sobre alteração na legislação tributária;

estabelece a política de aplicação das agências financeiras de fomento. Com base na

LDO aprovada pelo Legislativo, a

Secretaria de Orçamento Federal (SOF) elabora a proposta orçamentária para o ano

seguinte, em conjunto com os Ministérios e as unidades orçamentárias dos Poderes

Legislativo e Judiciário.

A LOA é o orçamento anual propriamente dito. Prevê a estimativa da receita e a

fixação das despesas do governo. Com a promulgação e publicação da LOA pelo

Governo Federal, no qual define a disponibilização de recursos da UFPA, a PROPLAN

elabora o Plano de Gestão Orçamentária – PGO, que serve de instrumento de

planejamento e controle para os gestores da Instituição.

Após a aprovação do PGO, as unidades poderão solicitar alterações em seu

planejamento por meio de remanejamentos e descentralizações entre Unidades, bem

como a movimentação de recursos para o atendimento de demandas de serviços com

contratos firmados pela Universidade. Esta solicitação deverá que ser efetuada,

obrigatoriamente a PROPLAN, por meio do SIPAC em documento eletrônico

especifico - Formulário de movimentação de recursos -, criado pela Coordenadoria de

Planejamento Orçamentário, com o objetivo de gerenciar o orçamento com mais

eficiência.
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A partir de  2021, o formulário de movimentação começou a ser

preenchido exclusivamente via SIPAC, por meio de documento eletrônico

especifico, conforme imagem abaixo:

FORMULÁRIO DE MOVIMENTAÇÃO DE RECURSOSFORMULÁRIO DE MOVIMENTAÇÃO DE RECURSOS
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O modelo de formulário de movimentação de recursos ainda diferencia o

preenchimento para solicitações de serviços junto a Prefeitura, PROAD, 

 CTIC, Arquivo central, PROGEP ou Gráfica de outras movimentações de

recursos entre unidades. A Unidade que necessitar utilizar serviços

geridos pela Prefeitura, PROAD, CTIC, Arquivo central, PROGEP ou

Gráfica como, por exemplo, diárias de motorista, combustível,

manutenção predial, Bolsa Estágio,  serviços de rede lógica, serviços de

correspondência e outros, deverá preencher a parte superior do

formulário, conforme imagem abaixo:

FORMULÁRIO DE MOVIMENTAÇÃO DE RECURSOSFORMULÁRIO DE MOVIMENTAÇÃO DE RECURSOS

Se a solicitação não for para atendimento de demanda de serviços

disponibilizados junto àquelas unidades, mas sim para atender

movimentações para outras demandas como apoios ou permuta de

recursos, as unidades deverão preencher no formulário o campo "Outras

Descentralizações/Remanejamento", conforme imagem abaixo:
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Ainda assim, em todos os casos, continua sendo necessária a formulação

de justificativa explicitando o que motivou a movimentação do recurso,

bem como os efeitos decorrentes da mesma. 
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Este tutorial apresenta o passo a passo para cadastrar um Tipo de

Documento "Formulário de Movimentação de Recurso - PGO" pelos

servidores que possuam a permissão de cadastro de documentos na sua

unidade de lotação/exercício.

Inicialmente, deve-se entrar no SIPAC, com usuário e senha.

Em seguida, selecione a Mesa Virtual, conforme imagem abaixo:

1 0

TUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPACTUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPAC
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Posteriormente, na Aba Documentos, selecione "Cadastrar Documento",

conforme demonstra a imagem abaixo:

Em seguida, preenche-se as informações solicitadas. As primeiras

encontram-se na Aba "Dados Gerais", conforme imagem abaixo:

1 1

TUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPACTUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPAC
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Dentro de "Dados Gerais", preenchem-se, primeiramente o Tipo de

Documento. Tipo de documento é a configuração que assume o

documento dentro do seu contexto de produção. Nesse processo, deve-se

preencher "Formulário de Movimentação de Recurso - PGO", conforme

demonstra a imagem abaixo:

1 2

TUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPACTUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPAC

Em seguida, preenche-se o campo Assunto do Documento (CONARQ).

Neste processo deve-se inserir "051.3 Execução orçamentária", conforme

mostra a imagem abaixo:

MAIO 2022MANUAL DE MOVIMENTAÇÕES //



1 3

TUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPACTUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPAC

Posteriormente, selecione o campo Natureza do Documento. Natureza do

documento indica se o documento é ostensivo (de acesso público) ou

restrito (possui grau de sigilo). Neste processo, por padrão, deve-se

inserir "Restrito", conforme indica a imagem abaixo:
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Controle interno – Art. 26, parágrafo 3o, Lei no 10.180/2001;

Documento preparatório – Art. 7. Parágrafo 3o, Lei no 12.527/2011;

Informação pessoal – Art. 31o da Lei no 12.527/2011;

Investigação de responsabilidade de servidor – Art. 150, Lei no

8.112/1990;

Sigilo contábil – Art. 1.190, Lei no 10.406/2002;

Sigilo empresarial – Art. 169, Lei no 11.101/2005;

Sigilo fiscal – Art. 198, Caput da Lei no 5.172/1966;

A restrição de acesso possui as seguintes hipóteses legais:

Por padrão, seleciona-se, em Hipótese Legal, "Controle Interno",

conforme indica a imagem abaixo:

TUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPACTUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPAC

Em seguida, o campo de Assunto Detalhado deverá ser preenchido.

Assunto detalhado é um resumo informativo do que está registrado no

documento. Por orientação, indica-se que seja preenchido "Solicitação de

Movimentação de Recurso 01/2021 - unidade". Deve-se seguir uma ordem

crescente na numeração, bem como o nome da unidade que está

demandando.
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TUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPACTUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPAC

Depois, o campo de Observações deverá ser preenchido. Neste campo

devem ser inseridas informações importantes do documento. Por

orientação, indica-se que seja preenchido "Solicitação de Movimentação

de Recurso para atender a demanda...". Deve-se completar indicando a

demanda que será atendida, bem como os documentos acessórios como

Oficios ou processos fisicos.
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TUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPACTUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPAC

Em seguida, clica-se em "Escrever documento", conforme indica a imagem

abaixo, para ser possível a abertura do formulário eletrônico.

MAIO 2022MANUAL DE MOVIMENTAÇÕES //



1 7

Após clicar, irá aparecer o campo de Escrever Documento. A partir daí,

clica-se em "Carregar Modelo", conforme indica a imagem abaixo.

TUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPACTUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPAC

Em seguida, irá aparecer o Formulário Eletrônico de Movimentação de

Recursos - PGO. A partir daí, irá iniciar o preenchimento do mesmo

conforme a demanda em questão. Os tipos de preenchimento conforme a

demanda podem ser verificados a partir da página 27 deste Manual.
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Após o preenchimento do Formulário Eletrônico de Movimentação de

Recursos - PGO, é necessário informar quem o assina. Desta forma, você

deve clicar na opção “Adicionar assinante”, conforme demonstram as

próximas imagens abaixo. Por padrão é necessário indicar dois

assinantes: Quem preencheu o documento e o dirigente máximo da

unidade.

TUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPACTUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPAC

Após a assinatura de quem preencheu, indica-se a assinatura do

dirigente máximo no campo "Servidor da Unidade", conforme imagem

abaixo.
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TUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPACTUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPAC

Após a indicação do dirigente máximo como assinante do documento,

estas irão aparecer no campo de Assinantes do  Documento, conforme

imagem abaixo.

A seguir, clique em continuar.
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Em seguida, será redirecionado a Aba "Documentos Anexados", no qual

poderá ser anexado documentos que sejam importantes para o

prosseguimento da solicitação como Oficios, Ordens de Serviços ou

outros.

Deverão ser preenchidos os campos "Nome do Arquivo", "Descrição" e

deve ser anexado o documento, conforme mostra a imagem abaixo.

Após, basta clicar em Continuar.

TUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPACTUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPAC
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TUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPACTUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPAC

Em seguida, será redirecionado a Aba "Interessados", no qual poderá ser

inseridos os dados do interessado. Por padrão, conforme imagem abaixo,

orienta-se a inserção da categoria "Unidade", com o preenchimento do

nome da unidade e o principal e-mail institucional da mesma. No fim,

clique em inserir.

Após a finalização, basta clicar em Continuar.
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TUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPACTUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPAC

Em seguida, será redirecionado a Aba "Movimentação Inicial", no qual

serão inseridos os dados de encaminhamento do documento. Por padrão,

conforme imagem abaixo, orienta-se o encaminhamento para

Coordenadoria de Planejamento Orçamentário (11.73.03.03).

Após, basta clicar em Continuar.
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TUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPACTUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPAC

Em seguida, será redirecionado a Aba "Confirmação", no qual poderá

verificar e confirmar os dados.

Após, basta clicar em Confirmar.
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TUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPACTUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPAC

Logo após, será redirecionado para a Aba "Comprovante".

O documento constará como "Não Assinado" e para a finalização da

solicitação o dirigente máximo indicado deverá assinar eletronicamente

o documento.
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TUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPACTUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPAC

Com o documento assinado, este chegará a Coordenadoria de

Planejamento de Orçamentário que irá a analisar a demanda e caso sejam

atendidas todas as características, a solicitação será realizada nos

sistemas institucionais.

A partir daí, aquela coordenadoria irá devolver o documento eletrônico

anexando a NOTA DE DOTAÇÃO, ratificando a finalização da solicitação,

ou poderá devolvê-la a fim de que a unidade demandante realize alguma

correção.
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Para visualizar a NOTA DE DOTAÇÃO basta, com o documento aberto,

acessar a aba lateral "Trâmites". Em seguida, clique em "Visualizar

Arquivos Anexos" que encontra-se no lado direito superior. As duas ações

estão demonstradas na imagem a seguir.

TUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPACTUTORIAL DE PREENCHIMENTO VIA SIPAC

atenção!

MAIO 2022MANUAL DE MOVIMENTAÇÕES //



2 7

FLUXO DE MOVIMENTAÇÃO DE RECURSOS PARAFLUXO DE MOVIMENTAÇÃO DE RECURSOS PARA
DEMANDA DE SERVIÇOS – SINTESEDEMANDA DE SERVIÇOS – SINTESE
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Para essa solicitação, a Unidade deverá marcar com X dentro dos

parenteses correspondentes aos serviços a solicitar e inserir os valores

correspondentes aos orçamentos encaminhados pela Prefeitura.

Após, insere-se o plano interno do qual irá sair o recurso da Unidade,

bem como o total a transferir e o número do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo. 

OBS: Caso ainda não possua um processo, poderá ser colocado o número

do Cálculo de viagem emitido pela Prefeitura.

EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DOEXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOSFORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOS

SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS DE MOTORISTAS E/OU COMBUSTÍVEL
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Para essa solicitação, a Unidade deverá marcar com X dentro do

parenteses correspondente ao serviço de Manutenção de Veículos e

inserir os valores correspondentes aos orçamentos encaminhados pela

Prefeitura.

Após, insere-se o plano interno do qual irá sair o recurso da Unidade,

bem como o total a transferir e o número do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo. 

OBS: Caso ainda não possua um processo, poderá ser colocado o número

do orçamento emitido pela Prefeitura.

EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DOEXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOSFORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOS

MANUTENÇÃO DE VEICULOS
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Para essa solicitação, a Unidade deverá marcar com X dentro do

parenteses correspondente ao serviço de refrigeração e inserir os valores

correspondentes aos orçamentos encaminhados pela Prefeitura.

Após, insere-se o plano interno do qual irá sair o recurso da Unidade,

bem como o total a transferir e o número do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo. 

OBS: Caso ainda não possua um processo, poderá ser colocado o número

da ordem de serviço emitida pela Prefeitura.

EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DOEXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOSFORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOS

SERVIÇOS DE MANUTENÇÃO DE REFRIGERAÇÃO
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Para essa solicitação, a Unidade deverá marcar com X dentro do

parenteses correspondente ao serviço a solicitar e inserir os valores

correspondentes aos orçamentos encaminhados pela Prefeitura,

conforme exemplos na imagens abaixo.

Após, insere-se o plano interno do qual irá sair o recurso da Unidade,

bem como o total a transferir e o número do processo gerado. 

OBS: Caso ainda não possua um processo, poderá ser colocado o número

da ordem de serviço emitida pela Prefeitura.

EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DOEXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOSFORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOS

MANUTENÇÃO PREDIAL
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Para essa solicitação, a Unidade deverá marcar com X dentro dos

parenteses correspondente ao serviço a solicitar e inserir os valores

correspondentes aos orçamentos encaminhados pela Prefeitura,

conforme exemplos na imagens abaixo.

Após, insere-se o plano interno do qual irá sair o recurso da Unidade,

bem como o total a transferir e o número do processo gerado. 

OBS: Caso ainda não possua um processo, poderá ser colocado o número

da ordem de serviço emitida pela Prefeitura.

EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DOEXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOSFORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOS

MANUTENÇÃO HIDRÁULICA
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Para essa solicitação, a Unidade deverá marcar com X dentro dos

parenteses correspondente ao serviço de manutenção de extintores e

inserir os valores correspondentes aos orçamentos encaminhados pela

Prefeitura.

Após, insere-se o plano interno do qual irá sair o recurso da Unidade,

bem como o total a transferir e o número do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo. 

OBS: Caso ainda não possua um processo, poderá ser colocado o número

da ordem de serviço emitida pela Prefeitura.

EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DOEXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOSFORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOS

MANUTENÇÃO DE EXTINTORES
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Para essa solicitação, a Unidade deverá marcar com X dentro dos

parenteses correspondente ao serviço da Gráfica e inserir os valores

correspondentes aos orçamentos encaminhados pela Gráfica.

Após, insere-se o plano interno do qual irá sair o recurso da Unidade,

bem como o total a transferir e o número do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo. 

OBS: Caso ainda não possua um processo, poderá ser colocado o número

do orçamento emitido pela Gráfica.

SERVIÇOS DA GRÁFICA

EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DOEXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOSFORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOS
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3 5

Para essa solicitação, a Unidade deverá marcar com X dentro dos

parenteses correspondente ao serviço de correspondência e inserir os

valores correspondentes aos orçamentos encaminhados pelo Arquivo

Central.

Após, insere-se o plano interno do qual irá sair o recurso da Unidade,

bem como o total a transferir e o número do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo. 

OBS: Caso ainda não possua um processo, poderá ser colocado o número

do orçamento emitido pelo Arquivo Central.

EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DOEXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOSFORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOS

SERVIÇOS DE CORRESPONDÊNCIA
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Para essa solicitação, a Unidade deverá marcar com X dentro dos

parenteses correspondente aos serviços de Bolsa Estágio e inserir os

valores correspondentes aos orçamentos encaminhados pela PROAD.

Após, insere-se o plano interno do qual irá sair o recurso da Unidade,

bem como o total a transferir e o número do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo. 

OBS: Caso ainda não possua um processo, poderá ser colocado o número

do orçamento ou Oficio emitidos pela unidade ou PROAD.

OBS2: Deve-se colocar o período de contrato, indicando mês e ano de

inicio e fim.

OBS3: No ano corrente será movimentado o valor respectivo para

pagamento das competências do exercicio vigente, mais o mês de janeiro

do exercicio subsequente. Já os meses restantes serão movimentados com

o orçamento do próximo ano.

3 6

EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DOEXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOSFORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOS

SERVIÇOS DE BOLSA ESTÁGIO
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Para essa solicitação, a Unidade deverá marcar com X dentro dos

parenteses correspondentes aos serviços a solicitar e inserir os valores

correspondentes aos orçamentos encaminhados pelo CTIC.

Após, insere-se o plano interno do qual irá sair o recurso da Unidade,

bem como o total a transferir e o número do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo. 

OBS: Caso ainda não possua um processo, poderá ser colocado o número

do orçamento emitido pelo pelo CTIC.

EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DOEXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOSFORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOS

SERVIÇOS DE TELEFONIA
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Para essa solicitação, a Unidade deverá marcar com X dentro dos

parenteses correspondentes aos serviços a solicitar e inserir os valores

correspondentes aos orçamentos encaminhados pelo CTIC.

Após, insere-se o plano interno do qual irá sair o recurso da Unidade,

bem como o total a transferir e o número do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo. 

OBS: Caso ainda não possua um processo, poderá ser colocado o número

do orçamento emitido pelo pelo CTIC.

EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DOEXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOSFORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOS

SERVIÇOS DE REDE LÓGICA
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Para essa solicitação, a Unidade deverá marcar com X dentro do

parenteses correspondente ao serviço a solicitar e inserir os valores

correspondentes aos orçamentos encaminhados pela PROGEP.

Após, insere-se o plano interno do qual irá sair o recurso da Unidade,

bem como o total a transferir e o número do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo. 

OBS: Caso ainda não possua um processo, poderá ser colocado o número

do orçamento emitido pelo pelo PROGEP.

OBS2: Nesta demanda, em especifico, pode ser remanejado recurso de

capacitação ou de funcionamento.

EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DOEXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOSFORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOS

ALUGUEL DE ESPAÇOS DO CAPACIT
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Para essa solicitação, a Unidade deverá marcar com X dentro do

parenteses correspondente ao serviço a solicitar e inserir os valores

correspondentes aos orçamentos encaminhados pela Prefeitura.

Após, insere-se o plano interno do qual irá sair o recurso da Unidade,

bem como o total a transferir e o número do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo. 

OBS: Caso ainda não possua um processo, poderá ser colocado o número

do orçamento emitido pelo pelo Prefeitura.

EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DOEXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOSFORMULÁRIO PARA DEMANDA DE SERVIÇOS

ALUGUEL DE VEÍCULOS
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4 1

FLUXO DE MOVIMENTAÇÃO DE RECURSOS PARAFLUXO DE MOVIMENTAÇÃO DE RECURSOS PARA
OUTRAS DESCENTRALIZAÇÕES – SINTESEOUTRAS DESCENTRALIZAÇÕES – SINTESE
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No caso de a demanda ser para movimentações para outras Unidades que

não envolvam serviços junto a Prefeitura, CTIC, Arquivo central ou

Gráfica, deverá ser preenchida a parte inferior do formulário, conforme

imagem abaixo.

Na primeira linha da planilha deverá ser preenchido o plano interno,

PTRES, Unidade requisitante e a Natureza de despesa, bem como, na

coluna de CANCELAMENTO, o valor a ser enviado. No exemplo abaixo, o

Campus de Tucuruí estaria solicitando a descentralização de R$ 500,00

do seu PI M07AAG0113N.

4 2

EXEMPLO DE PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIOEXEMPLO DE PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO
PARA OUTRAS DESCENTRALIZAÇÕESPARA OUTRAS DESCENTRALIZAÇÕES

Após a(s) linhas com as informações de envio do recurso, deverá ser

inserida uma linha com as informações do plano interno de recebimento

do recurso. Obrigatoriamente, o recebimento do recurso deverá ocorrer

em um dos Planos internos de apoio.
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No exemplo em questão, o Campus de Tucuruí solicita a descentralização

de recurso para o NDAE. Como é uma Unidade Acadêmica, o PI deverá ser

o M0214G1901N.

Deverá ser preenchido o plano interno, PTRES, Unidade recebedora e a

Natureza de despesa do recurso, bem como, na coluna de

SUPLEMENTAÇÃO, o valor a ser recebido.

Vale ressaltar que, após o preenchimento, o valor total dos valores

cedidos (CANCELAMENTO) e o valor recebido (SUPLEMENTAÇÃO)

deverão ser iguais, conforme demonstra a imagem. 

A partir daí, a Unidade deverá aguardar a emissão da Nota de dotação,

que será emitida pela Pró-reitoria de Planejamento em até 48 horas, para

dar andamento em sua demanda.

4 3

EXEMPLO DE PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIOEXEMPLO DE PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO
PARA OUTRAS DESCENTRALIZAÇÕESPARA OUTRAS DESCENTRALIZAÇÕES
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4 4

FLUXO DE MOVIMENTAÇÃO DE RECURSOS PARAFLUXO DE MOVIMENTAÇÃO DE RECURSOS PARA
PARA REMANEJAMENTOS - SINTESEPARA REMANEJAMENTOS - SINTESE
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No caso de a demanda ser para movimentações entre planos internos na

mesma Unidade deverá ser preenchida a parte inferior do formulário,

conforme imagem abaixo.

Na primeira linha da planilha deverá ser preenchido o plano interno,

PTRES, Unidade requisitante e a Natureza de despesa, bem como, na

coluna de CANCELAMENTO, o valor a ser enviado. No exemplo abaixo, o

ICED está solicitando o remanejamento de R$ 500,00 do seu PI

M07AAG0113N. 

4 5

EXEMPLO DE PREENCHIMENTO DOEXEMPLO DE PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO PARA PARA REMANEJAMENTOSFORMULÁRIO PARA PARA REMANEJAMENTOS
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Na próxima linha da planilha, deverão ser inseridas as informações do

plano interno de recebimento do recurso. Obrigatoriamente, o

recebimento do recurso deverá ocorrer em um dos Planos internos do

mesmo PTRES de origem do recurso conforme o PGO do exercício. No

exemplo em questão, o ICED solicita o remanejamento do PI

M07AAG0113N para o PI M20AAG0118N. Como os dois planos internos

são advindos do mesmo PTRES, a operação poderá ocorrer.

Vale ressaltar que, após o preenchimento, o valor total dos valores

cedidos (CANCELAMENTO) e o valor recebido (SUPLEMENTAÇÃO)

deverão ser iguais, conforme demonstra a imagem.

A partir daí, a Unidade deverá aguardar a emissão da Nota de dotação,

que será emitida pela Pró-reitoria de Planejamento em até 48 horas, para

dar andamento em sua demanda.

4 6

EXEMPLO DE PREENCHIMENTO DOEXEMPLO DE PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO PARA PARA REMANEJAMENTOSFORMULÁRIO PARA PARA REMANEJAMENTOS
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4 7

FLUXO DE MOVIMENTAÇÃO DE RECURSOS PARAFLUXO DE MOVIMENTAÇÃO DE RECURSOS PARA
AGENDA DE COMPRAS – SINTESEAGENDA DE COMPRAS – SINTESE
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No caso de a demanda ser para aquisição de materiais da Agenda de

compras, a Unidade deverá preencher a parte inferior do formulário,

conforme imagem abaixo. 

Na primeira linha da planilha deverá ser preenchido o plano interno,

PTRES, Unidade requisitante e a Natureza de despesa, bem como, na

coluna de CANCELAMENTO, o valor total a ser utilizado na demanda. No

exemplo abaixo, o ICED está solicitando a descentralização de R$

7.500,00 do seu PI M07ACG0113N para atender as requisições.

4 8

EXEMPLO DE PREENCHIMENTO DOEXEMPLO DE PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO PARA AGENDA DE COMPRASFORMULÁRIO PARA AGENDA DE COMPRAS
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Nas linhas seguintes da planilha, a Unidade deverá preencher os

números das requisições que serão atendidas, bem como seus respectivos

valores deverão ser inseridos na coluna de SUPLEMENTAÇÃO. 

No exemplo abaixo, o ICED está solicitando o remanejamento de R$

7.500,00 para atender as requisições 2589, 2590 e 2591. 

Vale ressaltar que, após o preenchimento, o valor total dos valores

cedidos (CANCELAMENTO) e o valor utilizado na demanda 

 (SUPLEMENTAÇÃO) deverão ser iguais, conforme demonstra a imagem. 

A partir daí, a Unidade deverá aguardar a autorização das requisições,

que será realizada pela Pró-reitoria de Planejamento em até 48 horas,

para dar andamento em sua demanda junto a DCS/PROAD.

4 9

EXEMPLO DE PREENCHIMENTO DOEXEMPLO DE PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO PARA AGENDA DE COMPRASFORMULÁRIO PARA AGENDA DE COMPRAS
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Alterações orçamentárias que acarretem em movimentação de valores

entre planos internos entre unidades diferentes, bem como para

solicitação de serviços via prefeitura, CTIC, Arquivo Central e Gráfica.

M O V I M E N T A Ç Ã O  D E  R E C U R S O S

(3) Despesas Correntes: Classificam-se nesta categoria todas as despesas

que não contribuem, diretamente, para a formação ou aquisição de um

bem de capital. 

(4) Despesas de Capital: Classificam-se nesta categoria aquelas despesas

que contribuem, diretamente, para a formação ou aquisição de um bem

de capital

C A T E G O R I A S  E C O N Ô M I C A S

Documento contábil que destina-se ao registro dos créditos previstos no

Orçamento Geral da União, bem como ao Detalhamento destes créditos.

N O T A  D E  D O T A Ç Ã O  –  N D

5 0

GLOSSÁRIOGLOSSÁRIO

Instrumento de planejamento que permite o detalhamento

pormenorizado de dotações orçamentárias para atender ao

acompanhamento gerencial interno da execução orçamentária de uma

programação. O Plano Interno vem agregar a célula orçamentária no

detalhamento do orçamento no SIAFI.

P L A N O  I N T E R N O  -  P I  
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Código atribuído pelo sistema que corresponde ao conjunto formado

pela Unidade Orçamentária e pelo Programa de trabalho. Este código foi

criado para reduzir a quantidade de dígitos da célula orçamentária

possibilitando assim seu armazenamento como conta corrente contábil. 

P R O G R A M A  D E  T R A B A L H O  R E S U M I D O  –  P T R E S

Mecanismo que identifica a unidade beneficiada de uma determinada

execução orçamentária. Funciona como unidade de custo.

U N I D A D E  G E S T O R A  R E S P O N S Á V E L  -  U G R  

GLOSSÁRIOGLOSSÁRIO

5 1
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