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O planejamento é uma das mais importantes ferramentas da administracdao. O
conceito de planejar estd intimamente ligado a necessidade de se ter conhecimento
prévio das atitudes a serem tomadas e das acdes a serem desempenhadas.

Orcamento publico é o instrumento utilizado pelo Governo Federal para planejar a
utilizacdo do dinheiro arrecadado com os tributos (impostos, taxas, contribuicoes de
melhoria, entre outros). Esse planejamento é essencial para oferecer servicos
publicos adequados, além de especificar gastos e investimentos que foram
priorizados pelas Instituic¢des.

A LOA é a peca de planejamento por meio da qual o governo estima as receitas que ira
arrecadar e fixa os gastos que suas instituicoes, como a UFPA, esperam realizar
durante o ano.

A UFPA possui o Plano de Gestdo Orcamentaria — PGO, metodologia para o
processamento do orcamento da instituicdo com o intuito de servir como
instrumento de planejamento e controle para seus gestores, bem como de
transparéncia e prestacao de contas para com a sociedade.

Esse sistema orcamentario ndao é um instrumento de dominacdao. O sistema deve
permitir correcoes, ajustes, revisoes de valores e planos, ou seja, ndao pode ser
inflexivel.

Sendo assim, a Pr6-Reitoria de Planejamento, a fim de atingir o objetivo estratégico
do Plano de Desenvolvimento Institucional da UFPA de “priorizar a alocacao de
recursos em iniciativas estratégicas”, bem como atingir a meta da iniciativa tatica do
Plano Desenvolvimento da PROPLAN de “otimizar o processo de alocacdao de
orcamento em projetos estratégicos”, criou o “Formuldrio para solicitacoes de
movimentacdo de recursos”.

Esse Formulario tem o intuito de flexibilizar a execucdao dos recursos alocados nas
Unidades, bem como a movimentacdo de recursos para o atendimento de demandas
de servicos com contratos firmados pela Universidade.

Em continuidade ao trabalho de implantacdo gradual do Processo Administrativo
Eletrénico da UFPA (PAE), iniciado em outubro de 2019, a partir deste més de Abril
de 2021, o processo de solicitacdo de Movimentacoes de Recursos Orcamentarios
passara a ser tramitado de forma eletrénica, exclusivamente, por meio do Sistema
Integrado de Patrimodnio, Administracao e Contratos (SIPAC).

Desta forma, apds reunides realizadas com as principais Unidades envolvidas no

processo, a PROPLAN idealizou este Manual para Solicitacao de Movimentacoes de

Recursos com a intencao de subsidiar as diversas Unidades.
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O processo de planejamento federal envolve varias etapas, porém trés delas se
destacam: a aprovacao da Lei do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes
Orcamentdarias (LDO) e da Lei Orcamentéria Anual (LOA).

O PPA é um instrumento previsto no art. 165 da Constituicao Federal destinado a
organizar e viabilizar a acdo publica, com vistas a cumprir os fundamentos e os
objetivos da Reptublica. Por meio dele, é declarado o conjunto das politicas publicas
do governo para um periodo de 4 anos e os caminhos trilhados para viabilizar as
metas previstas.

A LDO estabelece as metas e prioridades para o exercicio financeiro seguinte; orienta
a elaboracdo do Orcamento; dispde sobre alteracdo na legislacdo tributaria;
estabelece a politica de aplicacdo das agéncias financeiras de fomento. Com base na
LDO aprovada pelo Legislativo, a

Secretaria de Orcamento Federal (SOF) elabora a proposta orcamentaria para o ano
seguinte, em conjunto com os Ministérios e as unidades orcamentarias dos Poderes
Legislativo e Judiciario.

A LOA é o orcamento anual propriamente dito. Prevé a estimativa da receita e a
fixacdo das despesas do governo. Com a promulgacao e publicacdo da LOA pelo
Governo Federal, no qual define a disponibilizacao de recursos da UFPA, a PROPLAN
elabora o Plano de Gestdo Orcamentdria — PGO, que serve de instrumento de
planejamento e controle para os gestores da Instituicao.

Apés a aprovacdo do PGO, as unidades poderdao solicitar alteracdes em seu
planejamento por meio de remanejamentos e descentralizacoes entre Unidades, bem
como a movimentacado de recursos para o atendimento de demandas de servicos com
contratos firmados pela Universidade. Esta solicitacdo deverd que ser efetuada,
obrigatoriamente a PROPLAN, por meio do SIPAC em documento eletrénico
especifico - Formulario de movimentacdo de recursos -, criado pela Coordenadoria de

Planejamento Orcamentario, com o objetivo de gerenciar o orcamento com mais

eficiéncia.
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A partir de 2021, o formulario de movimentacdo comecou a ser
preenchido exclusivamente via SIPAC, por meio de documento eletronico

especifico, conforme imagem abaixo:

Arquivo> Editar~ Inserir~ \isualizar~ Formatar~ Tabela~

O B I US —L x ¥ A~-A~-==== =S~E~ == 6
o XD B 3 O £ 2 M 0~ B =2 0

Formatos ~ Paragrafo  ~  Fonte =  Tamanho =  Palavras Reservadas ~  Referéncias

|servige de Correspondéncia () IManuhnﬁo Predial ()
Diaria de Motorista () [Manutengie Hidraulica )
Combustivel () [|servigos de Telefonia () |
Manutengio de Veiculos () | Manutengio de Extintores () |
Servicos de Refrigeracio () ‘ Grifica () J
Servios de Rede Logica () | ||Bolsa Estagio () | |

Espacos Capacit () || Aluguel de Veiculos |
Plano Interne:

Total a Transferir:

Processo:

JUSTIFICATIVA [Informar o que motivou a necessidade de movimentagde dos recursos em tela, bem como os
impactos da reducio dos valores na aglo que serd debitada):
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O modelo de formulario de movimentacao de recursos ainda diferencia o
preenchimento para solicitacdes de servicos junto a Prefeitura, PROAD,
CTIC, Arquivo central, PROGEP ou Grafica de outras movimentacoes de
recursos entre unidades. A Unidade que necessitar utilizar servicos
geridos pela Prefeitura, PROAD, CTIC, Arquivo central, PROGEP ou
Grafica como, por exemplo, didrias de motorista, combustivel,
manutencao predial, Bolsa Estagio, servicos de rede logica, servicos de
correspondéncia e outros, deverd preencher a parte superior do

formuléario, conforme imagem abaixo:

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar» Formatar~ Tabela~

OB I US —L xxX A-A~s==2=s E~E~-==
f  XDhD B & Q & 2 W B~ B =2 D
Formatos * Paragrafo ~ Fonte * Tamanho *  Palavras Reservadas v  Referéncias =

Plane Interno:
Total a Transferir:

Processo:

SERVIGO || waLoR | 'SERVICO | VALOR

Servigo de Correspondéncia () |EManunn;io Predial ()

Diaria de Motorista () kManu‘hﬁﬂo Hidraulica () |

Combustivel () [sarvigos de Telefonia ()

Manutencio de Veiculos () | EManmn;io de Extintores ()

Servigos de Refrigeracdo () HGriﬁﬂ 0l ‘

|servicos de Rede Logica () | ||Bolsa Estagio () I |

Espacos Capacit () | | Aluguel de Veiculos | |
|
]

Se a solicitacao nao for para atendimento de demanda de servicos
disponibilizados junto aquelas unidades, mas sim para atender
movimentacdes para outras demandas como apoios ou permuta de

recursos, as unidades deverdo preencher no formuladrio o campo "Outras

Descentralizacoes/Remanejamento”, conforme imagem abaixo:




MANUAL DE MOVIMEN‘I’AGGES // MAIO 2022

JUSTIFICATIVA [Informar o que motivou a necessidade de mowvimentagio dos recursos em tela, bem como os
impactos da redugio dos valores na agio gque serd debitada):

Ainda assim, em todos os casos, continua sendo necessaria a formulacao

de justificativa explicitando o que motivou a movimentacao 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 "Formulario de Movimentacao de Recurso - PGO" pelos
servidores que possuam a permissao de cadastro de documentos na sua
unidade de lotacdo/exercicio.

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

UFPA = SIPAC - Sistema Intégrado de Patrimdnio, Sdministraci

ATE
0 mstema dferencia letres madsoglas de mindsulyy APENAS ra serha, portento ela deve ser dgtads da mesms manesrs qus
ra CadEETe.
SLGAA SR SDGHHA SIGED
A Acaddmicn dAudfrin Bl rathen ) [ Retursss Humarmse) [Gawtds Bledr brilia di Dodursants]
SHGEescE0 SLGAd
{Controke de Processos Ekefoesis) [C=silo de Ewenios) [ dsdmini stracio & Comunicagso)

Perdeu © e-mal de confirrmaghe de adastoro? Clique ag

e e el 1 — Entrar no sistema SIPAC,

Entrar no Sistema Com seu usuario e senha.
Ususdrin:

SErhm: sdversas

Frilrar

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

UFPA - SIPAC Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [EEREEINWEYHal =0y TR
THIAGD LOBO RODRIGUES or 2021 a Médul cp Caixa Postal ‘V Abrir Chamado
& PRO-REITORIA DE FLANEJAMENTO E DESENMVOLVL... (11.73) =2 Portal Admin. & Alterar Senha & Mesa Virtual

MépuLOS

Mmo a Atendmmto de Almoxa ﬂorn € Controle] im de Servigos
InFarmal;ao Requl Sighes Internc
Bﬂlsmfﬂu:ﬂ'nl de Compra dn Mat.
Malenal- Inlarma:imais'. C ﬂmpa

.
Llu‘lan;!o Compras -
Registros de Pregos

Liquidm;!o de Orcamento Pagamento Online | Patriménio Mdvel | Patrimdnio Imdwvel
Despesas
Protocolo Seguranca do Flanejamento de
Trabalho Obras

QUTROS SISTEMAS

Sistema Académico] Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanos (SIGRH)
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Posteriormente, na Aba Documentos, selecione "Cadastrar Documento”,
conforme demonstra a imagem abaixo:

W - DaR DE SI5TENA — v IS

THIAGO LOBO RODRIGUES @ Msdulos ol caixa Poatal . Abrir Chamada
FRO-REITOREA OF FLANEIAMENTO § DESENVOLT-. (31.73) =3 Portal Admin. % ARerar Senha W resa virtual

# MépuLo ok ProTocolo @ o MEsa VirTual
Frocessos Dosumentos Despachas Memorandoy Arquive Conwatas Relalonos

- | Cadastrar Docamanto |
© MESE

Solicitar Ko O o
Sanieel FILTROS '7
Documentas k

Flktros: n Modelo de Do

PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTD Ma UNIDADE w |

Mostrar 0 Ttens Selecionados o ®m @& @
Regisirar Dados do Documenio’
Proces: CadastraniAlleear Grupo A files do por Enviado Em Prazo Halureza Situagio
CadasirarAlierar Assessoces Henhum Processo Encontradn

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

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

UFPA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Temp --- MUDAR DE SISTEMA -- V
THIAGO LOBO RODRIGUES Orgamanta: 2021 1 Médules ¢l Caixa Postal g Abrir Chamado
@ 0911 = PRO-REITORIA DE PLAMEJAMENTD E DES... (11.73) 1?““' Admin. ﬂ Alterar Senha ! Mesa Virtual

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

ay

Dados Gerais

0 registro de documento avulse na instituigdo, isto €, informagdo que ndo demanda reunido e ordenagdo em processo. Para cadastrar um

decuments, i abaixo e selecione a opgio Continuar >>.

0s documento! i o devem ser classificados quanto ao seu assunto abordade, indicado pele campe Assunto do Documento. Os assuntos tém
como base as . ifice QHARG (Conselho Nacional de Arquives).

A seguir, seguem as tabeld
Atividades-meio:

« Classificagdo, temporalidfde e destinacio de documentos de arquivos
Atividades-fim:

+ Cadigo de classificagéo de documentos de arquivos
+ Tabela de temperalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Para documentos digitais, o sistema sd permite o anexo de arquives cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.
m Esta operacho possui material para ajuda as usudrio:

=+ Cligue aqui para acessar ofa) Manual

__: Listar Classificacies CONARQ &J: Remover Classificagio CONARQ

DADOS DD DOCUMENTO
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Dentro de "Dados Gerais", preenchem-se, primeiramente o Tipo de
Documento. Tipo de documento é a configuracdo que assume o
documento dentro do seu contexto de producao. Nesse processo, deve-se
preencher "Formuldrio de Movimentacdo de Recurso - PGO", conforme

demonstra a imagem abaixo:

A seguir, seguem as tabelas referentes as atividades meio e fim das InstituigSes Federais de Ensino Supenor - IFES:
Atividades-meio:

« Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

+ Cadigo de classificacdo de documentos de arguivos
+ Tabela de temporalidade e destinaciio de documentos de arquivo

Para documentos digitais, o sistema 56 permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

Esta operaglo possui material para ajuda a0 usudrio:

« Clique aqui para acessar ofa) Manual

_: Listar Classificacdes CONARG 3: Remover Classificacdo CONARQ

Dapos Do DOCUMENTO

Tipo do Documento: * [formuldno de movimentaco | ]
fssunto do Documento (CONARG):  FORMULARIO DE MOVIMENTACAG DE RECURSO - PGO ]

Natureza do Documento; &

Assunto Detalhado: &

Observacies:

Forma do Documents: # () pocumento Fisice () Escrever Documente ) Anexar Documents Digital
w Campos de preenchimento cbrigatdric,

Protocolo

SIPAC | Cantro de T So (CTIC) - (91) 3201-7286/ f ri 5-2021 - UFRN - a4d8ges5d7189.camutil - v-SNARSHOT

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

Neste processo deve-se inserir "051.3 Execucao orcamentaria”, conforme

mostra a imagem abaixo:
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:]: Listar Classificactes CONARQ 2: Remover Classificacio CONARQ

Dapos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: # FORMULARIO DE MOVIMENTAGAO DE RECURSO - PGO

Esse tipo de documento axige um minimo de 2 assinantes.

Esse tipe de decumentn, guando eletrénice, exige a assinatura do chefe cu do vice-chefe da unidade de origem,

Assunto do Documento (CONARQ): :051.3 - EMECUCAD ORCAMENTARIA ; g

Este assunto exige qu otalmente eletrdnico. Ou seja, todo o seu conteddo deve estar

A

cadastrado no sistema serio feitas em meio elebrénico pelo SIPAC.

Matureza do Documento: % |-- SELECIONE -- ¥ |

Assunto Detalhado: *

(1000 caracteres,0 digitados)
Observagles:

(700 caracteres/ 0 digitados)

Forma do Documento: * (O Eserever Documento O Anexar Documents Digital
% Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Protocolo

Posteriormente, selecione o campo Natureza do Documento. Natureza do
documento indica se o documento é ostensivo (de acesso publico) ou
restrito (possui grau de sigilo). Neste processo, por padriao, deve-se

inserir "Restrito”, conforme indica a imagem abaixo:

_: Listar cClassificagies CONARD €3 Remover Classificagio CONARG
Tipe do Detumente: # [FORMULARIO DE MOVIMENT#CEO DE RECURSO - PGO ]

Esze tipo de documento axige wm minimo de 2 assinantes.
Esse Hipo de documenio. guando eletrinico. edige a assinatura do chafe cu do vice-chefe da unidade de crigem,

Assunto do Documents (CONARG): [051.3 - EXECUCAD ORCAMENTARIA ] : ]

& Edth Biiunts axigh gue o documants 14ja totalrments slatrdnics. Cu dajh, bode & Bhu conteids dave #iter
T eadustrads no diatema & duad tramnitegSes serlic feitas em meic eletrdnice pale SIPAC.

Hatureza do Documente: # | -- SELECIONE -- ¥
-- SHLECIONE -

Assunto Detalhado:

Observagies:

Forma do Documente: * () Bserever Docume ar Documents Digitsl
himantn sbrgutérie.

Protocole
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A restricao de acesso possui as seguintes hipoteses legais:
e Controle interno — Art. 26, paragrafo 30, Lei no 10.180/2001;
e Documento preparatério — Art. 7. Pardgrafo 30, Lei no 12.527/2011;
e Informacdo pessoal — Art. 310 da Lei no 12.527/2011;
e Investigacdo de responsabilidade de servidor - Art. 150, Lei no
8.112/1990;
e Sigilo contabil — Art. 1.190, Lei no 10.406/2002;
e Sigilo empresarial — Art. 169, Lei no 11.101/2005;
e Sigilo fiscal — Art. 198, Caput da Lei no 5.172/1966;
Por padrao, seleciona-se, em Hipdétese Legal, "Controle Interno”,

conforme indica a imagem abaixo:

:: Listar Classificagdes DONARD a: Remowver Classificacio CONARD

Dapos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: * FORMULARIO DE MOVIMENTACAD DE RECURSO - PGO

Essa tipo de documaenis exige um minime de 2 assinantes,
Essa tipo de documaenis, quande eletrémice, sxige a assinatura de chefs ou do vice-chafe da unidade de crigam.

Assunte do Decuments (CONARG): |051.3 - EXECUCAQ ORCAMENTARIA | o

i~ Este assunto exige que 0 documente seja totalmente eletrinico. Cu seja, tode o seu conteddo deve estar
ot
" cadastrado no sistema e suas tramitagdes serdo feitas em melo eletrinkoo pele SIPAC.

Hatureza do Documento: :II.ESIR[‘I'Q V:

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhesiments do piblico em geral, sendo acessados apenas
pelas unidades nas quais sho tramitadad, intéressados & alsinantes.

Higdtess Legal: & -- SELECTONE -- w |

Zssunts Detalhade: « | CONTROLE INTERNO (Art. 26, 45 34°, da Lei nA® 10.180/2001)
. 7he, &g 340, da Lei ndo 12.527/2011)
1 da Lei nke 12.527/2011)
SABILIDADE DE SERVIDOR (Art. 150 da Lei nd® 8.112/1950)
da Lei ndo 10.906/2002)
SIGILO EMPREERRIAL ( L i nA% 11,101/ 2005)

: L ni® 5,172/1955)

Observagies:

(700 caracteres/ 0 digitad

Forma do Documento: % () Escrever Documents
* Campos de p

uments Digital
o obrigatiric.

Protocalo

SIPAC | Centro de Tecnolegia da Informacho & Comunicagho (CTIC) - (91) 3201-72 STIILTEO02061 | Copymight & 2005-2022 - LFRN - aurora-dk.auroral - ¥5.11.10_08

Em seguida, o campo de Assunto Detalhado deverd ser preenchido.
Assunto detalhado é um resumo informativo do que estd registrado no
documento. Por orientacao, indica-se que seja preenchido "Solicitacao de
Movimentacdo de Recurso 01/2021 - unidade". Deve-se seguir uma ordem

crescente na numeracao, bem como o nome da unidade que esta

demandando.
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[ vistar Classificagées CONARG  E3: Remover Classificagio CONARQ

Dapos po DoOCUMENTOD

Tipo do Documento: i:FORMULé.R.IO DE MOVIMENTACAO DE RECURSO - PGO

Esse tips de documents exige um minima de 2 assinantes.
550 Upo de documants, quande elatrinico. exige @ assinatura do chefe ou do vica-chafe da unidade de origam.

&

Aszzunts do Documents (CONARQ): :051.3 - EXECUCAD ORCAMENTARIA 3 0
., Este assunto exige que o documento seja totalmente eletrdnico. Ou seja, toda o seu conteddo deve estar
cadastrade no sisterna & suas tramitagSes serio feitas em meio eletrinico pelo SIPAC.
Natureza do Documento: * RESTRITO v
Restrito: cujo teor ndo deve ser de conhecimento do plblico em geral, sendo acessados apenas
pelas unidades nas quais sBo tramitados, interessados e assinantes.
Hipétese Legal: + CONTROLE INTERNO (Art. 26, 45 34°, da Lei ni® 10.180/2001) v

Ascunto Detalhada: % .Sulicitagio de movimentagio de recurso 01/2022 - LS54

(1000 caracteres /53 did

Observagies:

SIPAC | Cantro da Tecnclogia da Inform

Depois, o campo de Observacoes deverd ser preenchido. Neste campo
devem ser inseridas informacdoes importantes do documento. Por
orientacao, indica-se que seja preenchido "Solicitacdo de Movimentacao
de Recurso para atender a demanda...". Deve-se completar indicando a

demanda que serd atendida, bem como os documentos acessérios como

Oficios ou processos fisicos.
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[ Listar Classificagdes CONARG &) Remover Classificagdo CONARG

Dap0s DD DOCUMENTO

Tips do Documento: # FORMULARIO DE MOVIMENTAGAO DE RECURSO - PGO

Esze tipo de decuments exige um minimo de 2 assinantes,
T Esse tina de decuments, quande elebrénics, axige a assinatura do chefe cu do vice-chefe da unidade de arigem.

Assunto do Documento (CONARG): jDSI.S - EXECUCAD ORCAMENTARIA | A
.~ Este assunto exige que o documanto seja totalmente eletrénico. Ou seja. todo o seu conteddo deve estar
cadastrado no sistema @ suas tramitagies serdo faitas em malo eletrdnico palo SIRAC.
Matureza do Documento: % | RESTRITO V.-
Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do plblico em geral, sendo acessados apenas
pelas unidades nas quais s8o tramitados, interessados ¢ assinantes.
Hipétese Legal: * | CONTROLE INTERNO (Art. 26, A5 349, da Lei nA® 10.180/2001) v

Assunto Detalhado: * 'Snlicitagio de movimentagio de recurse 01/2022 - [C54

(1000 caracteres/53 digitados)

'Sullclta;io de Movimentagdo de recurso para atender a demanda...

Observagies:

(700 caracteres/64 d

Forma do Documento: * () Escrever Documentd g o Digital
% Campd .

SIPAC | Cantro de Tecnologia da Informagio e Comunicacio | 022 - UFRN - aurora-dik.aurcral - v5.11.10_08

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

abaixo, para ser possivel a abertura do formulario eletréonico.

__|: Listar Classificacées CONARQ  £J: Remover Classificacio CONARQ

DADDS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: # |FORMULARIO DE MOVIMENTAGAQ DE RECURSO - FGO

Esse tipo de documents exige um minime de 2 assinantes,

Esse tipo de documents, quanda eletrdnico, axige a agsinatura do chefe ou do vice-chefe da unidade de origem.

Assunto do Documento (CONARQ): :051.3 = EXECUCAD ORCAMENTARIA | g [}
. Este assunto exige qua o documantc seja totalmente aletrdnice. Ou seja. tede o seu contedde deve estar
" cadastrado no sistama @ suas tramitacdes sardo feitas am melo alatrénico pelo SIPAC.
Natureza do Documento: # RESTRITO ¥

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do plblice em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sde tramitades, interessados & assinantes.

Hipdtese Legal: * CONTROLE INTERNG 26, AS 3A%, da Lei nA® 10.180/2001) bl

Assunto Detalhado

Observacdes:

(700
Forma do Documento: * @ Egcrever Documente ) Anexar Documents Digital

5/ 0 digitados)

EsScrReVER DoOCuMENTD
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Apos clicar, ird aparecer o campo de Escrever Documento. A partir dai,

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

PR AL i G I T St e L e A R e S e L 1
pelas unidades nas quais sio tramitados, interessados e assinantes.
Hipdtese Legal: * CONTROLE INTERNO (Art. 26, A5 345, da Lei nA% 10.160/2001)

Assznto Detilhado: .-Solicila;in de movimentacdo de recurse 01/2022 - IC5A
L A.

(1000 caracteres /0 digitados)

Sclicitacdo de Movimentacdo de recurso pars atender a demanda...

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * @) Escrever Documents ' Anexar Documents Digital

Escrever DocuMENTD

ATENCAD: evithr copir & colar textos |8 formatades, pois o2 mesmos acabam gerands erros de farmatacho Bo imprimir o dacuments, o ideal Sefia copibr Apenas
@ bexto = realizar a formatagio abaite ou carregar de algum modaly existente.

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELD UMIDADE
[l [l

Arquivo = Editar=  Inserir= Visualizar=  Formatar

O B F WS —%L x, x a~H-~
X BBE H B L R2EO
Formalos » Paragrale = Foabe * Tamanho ~

= Er E E

Em seguida, ird aparecer o Formulario Eletronico de Movimentacao de
Recursos - PGO. A partir dai, ird iniciar o preenchimento do mesmo
conforme a demanda em questao. Os tipos de preenchimento conforme a

demanda podem ser verificados a partir da pagina 27 deste Manual.

Arquivo= Editar~ Inserir= Visualizar~ Formatar~ Tabela~=

O B T US — L x, X A~-AR-s=== =S~E~==
0 X DB B 8 Q £ 2 @ G~ @B H 9

Formatos » Paragrafo ~ Fonte * Tamanho *  Palavras Reservadas =  Referéncias =

. San.-ldl Correspondéncia () IManl.mru;io Pradial ()

Diaria de Motorista () IManunln-;io Hidraulica ()

Combustivel () [servigos de Telefonia () |
. Manutengao de Veiculos () | lMlnuhnp"o de Extintores () J
Servigos de Refrigeragdo () ‘lm 0 ‘
:|5enri-;os de Rede Légica () | ||Bolsa Estagio () | |
I|Espa1;ns capacit () | Aluguel de Veiculos |

I Plano Intarno:

Total a Transferir:

Processo:
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Apb6s o preenchimento do Formulario Eletronico de Movimentacao de
Recursos - PGO, é necessario informar quem o assina. Desta forma, vocé
deve clicar na opcdao “Adicionar assinante”, conforme demonstram as
proximas imagens abaixo. Por padrao é necessario indicar dois
assinantes: Quem preencheu o documento e o dirigente maximo da

unidade.

I
——

_—EF;! Minha Assinatura
WUSTIFICATIVA (Informar o que motivou a necessidade de movimentagio do
impactos da redugdo dos valores na agdo que serd debitada): a Servidor da Unidade

a Servidor de Outra Unidad

a Terceirizato
la Externo
& Discente

X : Remover Assinante .: Pend. de Autenticagio .: S Solicitar Indicacao de Assinantes

ASSINANTES DO DOCUMENTO a Grupo de Assinantes _—Iqit

Menhum assinante adicionado

cancelar || Continuar >
% Campes de preenchimento cbrigatdric,

Protocolo

SIPAC | Centre de Tecnologia da Informagio & Comunicagio (CTIC) - (91) 2201-72 FE02ST391/7800/2061 | Copyright i© 2005-2021 - UFRN - 2270f8a27c00.camutil - v5.10.0_13

Apo6s a assinatura de quem preencheu, indica-se a assinatura do

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

abaixo.
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S N —
IUSTIFCATIVA [Infarmar o que molivou & necessidade de movimentaglo dos recursod em tels, bem comao of EJ Minha Assinatura
impactos da reducio dos valores na aglo que serd debitada):

_a' Servidor da Unidade

a Servidor de

ﬂ Terceirizade
-a Externo
Discente
¥: Remover Assinante  : Pend. de Autenticagio  : Assinade pelo Autenticador &
a Grupo de Assi 5
ASSINANTES DO DocuMENTO Assinar | [Adiciouar masusons

Menhum assinante adicionado

[ €anceter || continuar >> |
* Campos de presnchimanto obrigatine.

Protocolo

Apés a indicacdo do dirigente maximo como assinante do documento,

estas irao aparecer no campo de Assinantes do Documento, conforme
imagem abaixo.

A seguir, clique em continuar.
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USTIFICATIVA (Informar o que motivou a necessidade de movimentacdo dos recursos em tela, bem como o3
impactos da redugac dos valores na agdo que sera debitada):

Palavras: 93

X: Remover Assinante 0 Pend. de Autent ) ado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO [ Assinar | [Adicionar Assinante |

Cancelar || Continuar > |
* Campes de preenchimento cbrigatério,

Protocolo

=2021 - UFRN - 2270f8a27

unicagdo (CTIC) - (91} 22

}61 | Copyright &

Em seguida, serad redirecionado a Aba "Documentos Anexados", no qual
poderd ser anexado documentos que sejam importantes para o
prosseguimento da solicitacdo como Oficios, Ordens de Servicos ou
outros.

Deverao ser preenchidos os campos "Nome do Arquivo", "Descricao” e

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

Apoés, basta clicar em Continuar.
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UFPA - SIPAC - Sistema Integradoe de Patrimfnio, Administracio e Contratos e s --- MUDAR DE SISTEMA --- %
THIAGO LOBO RODRIGUES Orgamants: 2021 | Médulos el Caixa Postal g Abrir Chamado
Qﬂ!li = PRO-REITORIA DE PLAMEJAMENTO E DES... (11.73) q Portal Admin. E!' Alterar Senha ! Mesa Virtusl

SI1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

o [3

Dades Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo 3 rquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pdgina serdo mostrados os arquivos incluidos durante sua
sessbo de cadastra

DApDOS DO ARQUIVO A SER ANEXADOD

Descrigho: +

A
{4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: * | Escolher arquive | Nenhum arquive selecionade|  (Formatos de Arquives Permitidos)

Anexar

4: visualizar Arquive  9f: Excluir Documento

ArRQuivos ANEXADOS A0 DocuMENTO
Mome do Arguivo Descrigio
Menhum Arquivo Anexado.

<= Voltar || Cancelar | Continuar >

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | Centro de Tecnclogia da Informacio e Comunicagio (CTIC) - (91) 2201-7288/7808/ 7802/ 735178002061 | Copyright £ 2021 - UFRN - a4d98a54 7189 camutil - w-SNABSHOT

Em seguida, sera redirecionado a Aba "Interessados”, no qual podera ser
inseridos os dados do interessado. Por padrao, conforme imagem abaixo,
orienta-se a insercao da categoria "Unidade", com o preenchimento do
nome da unidade e o principal e-mail institucional da mesma. No fim,

clique em inserir.

Apoés a finalizacao, basta clicar em Continuar.
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Ajuda? | Tempo de SessSo: 01:26 EECENSEERESEnEEER SAIR

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos
THIAGO LOBO RODRIGUES Orcamento: 2021 (@ Médulos B caine Postal g Abrir Chamado
4 0911 - PRO-REITORIA DE PLANEIAMENTO E DES... (11.73) =3 Partal Admin. 2 Arterar Senha # Mesa virtual

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

L (3 -

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Meste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

+ Servidor: Servidores da Universidade. onde serdo identificados pela matricula SIAPE {Sem o digito verificador):
+ Aluna: Alunos que seric identificades pela matricula:s

« Credor: Pessons fizicas ou Juridicas que =io interessades no documenta;
» Unidade: Uma unidade da instituicdo:

« Qutras: Pdblice Externc. drgdos internacionais ou qualguer gutro interessado que ndo se adeque aos citadg

Apcs inserir todes os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecicnando a opgac "Continu

DaApOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: (O Servidor O Aluno O Credor @ Unidade O outres

UNIDADE
Unidada: l|

Notificar Interessado: * ® sim O Nio

E=mail: -i

Ingerir |
imente cbrigatéria.

Excluir Interassado

HEsERiDos o DocumenTto [0)

E-mail Tipa

Henhum Interessade Inseride.

<< Voltar || Cancelar || Continuar 2>

Protacele

/7802/7391/7800/2061 | Copyright & ° 3-2021 - UFRN - w..  e5d7189.camuti1 - v-SNAPSHOT

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informacio & Comunicacao [(CTIC) - (91) 3201-7

Em seguida, serd redirecionado a Aba "Movimentacao Inicial", no qual
serao inseridos os dados de encaminhamento do documento. Por padrao,
conforme imagem abaixo, orienta-se o encaminhamento para

Coordenadoria de Planejamento Orcamentario (11.73.03.03).

Apos, basta clicar em Continuar.
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UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio & C Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:27 ([l = iRkl SAIR
THIAGD LOBO RODRIGUES Orcamento: 2021 (i Modulos ok Caina Postal g Abrir Chamade
'ni‘nnu-nw-nmummsae&.,{u_n] =2 Portal Admin, 2 Alterar Senha & Mesa Virtusl

S157. DE PROTOCOLOS > CapasTRAR DocuMmeEnTo > INFoORMAR DaDos pa MovIMENTACAD INICIAL
5 R = L3
Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacio Inicial

Nesse passo devem ser informades os dados da movimentagde inicial do decumente. O envie do decumente pede ser para um seter interno ou para um érgde
extemna, conferme indicade na epgac Tipe de Unidade no Destino deo Envia.

DesTamo oo Envio

Tipe de Unidade: * @ Setor Inteme O Qrgdo Extemo

MovimenTacio INpcraL
Origem Interna: (O Quers Usidade ® Préprin Usidade
Dapos pa MoviMENTACAD
Unidade de Origem: 0911 - PRO-REITORIA DE FLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.73)

Unidade ce Desting: #|11.73.03.03 |[COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO GRCAMENTARIO [11.73.03.03)
& | DIRETORIA DE GESTAO ESTRATEGICA (11.73.07)
=) DIRETORIA DE INFORMACOES INSTITUCIONAIS [11.72.02)
= DIRETORIA DE PLAMEJAMENTO (11.73.03)

= PRO-REITOR PROPLAN (11.72.05)
=7 SECRETARIA EXECUTIVA [11.73.08)

51 PRO-RETORIA DE RELACOES INTERNACIONAIS (11.74)
= REITORIA [11.01) e

Tempo Esperado na Unidade de Destino: | | {Em Dias)
Urgenes: (O Sim @ Nia

[ InFormar DESPACHOD

| << Valear || Cancelar || Continuar =3

# Campos de presnchimento obsigatério.

Protocelo

Em seguida, serd redirecionado a Aba "Confirmacao", no qual podera

verificar e confirmar os dados.

Apos, basta clicar em Confirmar.
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-—— MUDAR. DE SISTEMA — W m

AIAGO LOBO RODRIGUES Orgamaento: 2021 Médutes b caixa Postal *g Abric Chamade
} 0511 - PRO-RETTORIA DE PLANEJAMENTO E DES... (11.73) =2 portal Admin. & ararsr senns ¥ mesa virtus!

S15T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMACAD DOS DADOS

(i R Oy = @

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentagio Inicial Confirmacio

Canfira todos os dades do documente abaixo antes de confirmar o cadastre.

Dapos po DocuMENTO

Origem do Decumento: Internc
Tipo do Documento: FORMULARIO DE MD\HHENT&G&D DE RECURSO - PGO
Assunto do Documento: 051.21 - DESCENTRALIZACAD DE RECURSOS (DISTRIBUIGAC ORCAMENTARIA)
Assunto Detalhado: Scolicitagio de Movimentagdo de Recurso 01/2021 - PROPLAN
Matureza do Documento: RESTRITO
Hipétese Legal: Controle Interno (Art. 26, A5 349, da Lei nA® 10,180/2001)
Unidade Origem: PROPLAN (11.73)
Data do Documenta: 08/04/2021
Observagdes: Solicitagdo de Movimentagdo de Recurso para atender a demanda de manutencie predial.

ASSINANTES DO DOCUMENTO

¥ Assinante Unidade Situagio
RAQUEL TRINDADE BQRGES i =
| Masrieuia: 327707 PROPLAM (11.72) NAD ASSINADO

| Pré-Visualizar Decuments |

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMmeENTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
1172 PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL proplanFufpa.or Unidade
Dapos pa MOVIMENTACAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: 0511 - PRO-REITORIA DE PLANEIAMENTO £ DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.73)
Unidade de Destino: 0314 - COORDENADORIA DE PLANEJIAMENTD CRCAMENTARIC (11.72.02.03)
Confirmar | | << Violtar | Clnulllrl
mpos de preenchimento ebrigavdrio.

_ NI Y

Logo apos, serd redirecionado para a Aba "Comprovante".
O documento constard como "Nao Assinado" e para a finalizacdo da

solicitacdo o dirigente maximo indicado devera assinar eletronicamente

o documento.
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UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimomnio, Ad c3o & Contratos Ajuda? po de Se e --- MUDAR DE SISTEMA -- wr TN
= Orcamento: 2021 (il Modulas o8 Caixa Postal *p Abrir Chamada
ﬁ*ﬂﬂ‘l!. = PRO-REITORIA DE PLANEIAMENTO E DES.., [11.73) =2 Portal Admin. ?‘ Alterar Senha ! Mesa Virtual

S515T. pE PROTOCOLOS > CADASTRAR DoCuMENTO > DADOS GERAIS

j;) * Documento Eletrénico cadastrado(a) com sucessa!

(1) [ = = @ V)

Dados Gerais Documentos Anexados Iteresaados HMovimentacho Inicial Confirmagha Comprovante

Dapos oo DocuMENTO

Nimera: 2,/2021
Protocolo: 22073.002704/2021-00
Origem do Documento: Intemo
Amo: 2021
Tipo do Doacumento: FORMULARID DE MD\.‘B!EN-TAC.;.D DE RECURSO - RGO
Assunto do Documento: 051.21 - DESCENTRALIZACA0 DE RECURSOS (DISTRIBUICAD QRCAMENTARIA)
Assunto Detalhado: Solicitagio de Movimentacdio de Recurse 01/2021 - PROPLAN
MNatureza do Documento: RESTRITO
Hipdtese Legal: Controle Internc [Art. 26, 45 342, da Lei nd® 10.180/2001)
Unidade Origem: PROPLAN [11.73)
Data do Documento: 08/04/2021
Observagtes: Sobcitacio de Movimentacio de Recurss pars atender 2 demanda de manutengis predial.
ASSINANTES Do DOCUMENTO
L Assinante Unidade Situagdo
1|8 R""'-‘!"EL:-';'J.’%;DE BORGES FROFLAN (11.73) MAD ASSINADO
InTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTto (1)
dentificador Nome
1173 | PRO-REITCRIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLMMENTO INSTITUCIONAL

Tipo
Unidade
Dapos oa MOVIMENTAGAD
Urgente: Nio
Unidade de Origem: 0511 - PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTD INSTITUCIO
Unidade de Destino: 0314 - COORDENADORIA DE PLANEIAMENTO ORCAMENTARIO (11.73.03.03)

::‘h Imprimir Comprovante

:] Visualizar Decumento

Com o documento assinado, este chegard a Coordenadoria de
Planejamento de Orcamentario que ird a analisar a demanda e caso sejam
atendidas todas as caracteristicas, a solicitacdo serd realizada nos
sistemas institucionais.

A partir dai, aquela coordenadoria ir4a devolver o documento eletrénico
anexando a NOTA DE DOTACAO, ratificando a finalizacdo da solicitagao,

ou poderd devolvé-la a fim de que a unidade demandante realize alguma

correcao.
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Para visualizar a NOTA DE DOTACAO basta, com o documento aberto,

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

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

estdo demonstradas na imagem a seguir.

# MODULG DE PROTOCOLD 3 ot MESA VIRTUAL > [f) DOCUMENTOS NA UNIDADE

DOCUMENTO N® 0072021 (23073.021256/2021-35)
FLAND DE TRABALHO

Tramites

29706/ 2021
L

Erre
Reoabid

aco por LIANMNE CRISTINA DE OLIVEIRA CABRAL = [0.24
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.73)
WDE/2020 o 11052 por LEANNE CRISTINA DE OLIVEIRA CABRAL

ipsiitestesipacuipa befsipac/pratocsialmens virbaaldocumentoy e

ATENGAO!

= @ &

~
Visualizar Arquives Anexos




MANUAL DE MOVIMEN‘I’AQGES // MAIO 2022




MANUAL DE MOVIMEN‘I’AGGES // MAIO 2022

SOLICITACAO DE DIARIAS DE MOTORISTAS E/OU COMBUSTIVEL

Para essa solicitacdo, a Unidade deverd marcar com X dentro dos
parenteses correspondentes aos servicos a solicitar e inserir os valores
correspondentes aos orcamentos encaminhados pela Prefeitura.

Apos, insere-se o plano interno do qual ird sair o recurso da Unidade,
bem como o total a transferir e o nimero do processo gerado, conforme
exemplo na imagem abaixo.

OBS: Caso ainda nao possua um processo, poderd ser colocado o nimero

do Calculo de viagem emitido pela Prefeitura.

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

D BJIUYUS —L XX A-A-5FFTE SE~E-=E=
7 Do H 3 Q & R WO~ @B =2 D

Formatos * Paragrafo ~ Fonte * Tamanho ~  Palawras Reservadas *  Referéncias »

1Slr\1i;o de Correspondéncia ()

||Mlnutln;in Predial ()

Didria de Motorista (X) || 150,00 || Manutencao Hidraulica () | |
|Combustivel (X) 235,00 ||servigos de Telefonia ) I |
Manutengdo de Veiculos () Manutengio de Extintores () |
Servigos de Refrigeragiio () |

Servicos de Rede Logica ()
Espacos Capacit ()

Plano Interno: MO7AAGO113N
Total a Transferir: 385,00
Processo: 012459/2022-21 - Oficio 01,2022
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MANUTENCAO DE VEICULOS

Para essa solicitacdo, a Unidade deverd marcar com X dentro do
parenteses correspondente ao servico de Manutencao de Veiculos e
inserir os valores correspondentes aos orcamentos encaminhados pela
Prefeitura.

Apos, insere-se o plano interno do qual ird sair o recurso da Unidade,
bem como o total a transferir e o nimero do processo gerado, conforme
exemplo na imagem abaixo.

OBS: Caso ainda nao possua um processo, poderd ser colocado o nimero

do orcamento emitido pela Prefeitura.

Arquivo~ Editar~ Inserir~ \Visualizar~ Formatar~ Tabela~

0O BT VYUSs —5L xxx A-BH~E=== E~E~ == 6
o # ¥ Ihe H & Q £ 2 W B8~ B =2 0

Formates ~ Paragrafo ~  Fonte * Tamanhe =  Palavras Reservadas >  Referéncias «

Servigo de Correspondéncia () Manutengio Predial ()

|Didria de Motorista () | |manutengiio Hidraulica () | |
[combustivel {) | [ servigos de Telefenia () | |
[Manuhm_;io de Veiculos (X) “ 3100,00 ”Mimltﬂm_;iu de Extintores (] || ]
Servigos de Refrigeraio I |Grifica ) |
|Servigos de Rede Logica () [ | Bolsa Estégio () |

Espacos Capacit () Aluguel de Veiculos

Plano Interno: MO7TADGOL1TN
Total a Transferir: 3100,00

Processo: 014258/2022-10 - Oficio 01/2022
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SERVICOS DE MANUTENCAO DE REFRIGERACAO

Para essa solicitacdo, a Unidade devera marcar com X dentro do
parenteses correspondente ao servico de refrigeracao e inserir os valores
correspondentes aos orcamentos encaminhados pela Prefeitura.

Apos, insere-se o plano interno do qual ird sair o recurso da Unidade,
bem como o total a transferir e o nimero do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo.

OBS: Caso ainda nao possua um processo, podera ser colocado o nimero

da ordem de servico emitida pela Prefeitura.

Arquivo =  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~-

OB JIT US —L% % x A~-RA~-E=Tz== E~E~- ==
4 X DB B & OQ £ 2 @M O~ B =2 M

Formatos + Pardgraloe ~ Fonte * Tamanho *  Palavras Reservadas Referéncias =

[ swigo [ walR | smwgp

Servigo de Correspondéncia() |  |ManutenioPredial()

Diaria de Motorista () . |Manutenciio Hidraulica () |
[combustivel () | [servicos de Telefonia () | |
: Manutencio de Veiculos () | | Manutencgo de Extintores ) | |

Servicos de Refrigeragiio (X) 11500,00 Grfica () ‘

Servicos de Rede Logica () Bolsa Estégio () |

: Espacos Capacit () Aluguel de Veiculos

[Plano Interno: MO7ADGO117N
Total a Transferir: 11500,00
Processo: 002563,/2022-05 - Oficio 01/2022
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MANUTENCAO PREDIAL

Para essa solicitacdo, a Unidade deverd marcar com X dentro do
parenteses correspondente ao servico a solicitar e inserir os valores
correspondentes aos orcamentos encaminhados pela Prefeitura,
conforme exemplos na imagens abaixo.

Apos, insere-se o plano interno do qual ird sair o recurso da Unidade,

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

OBS: Caso ainda nao possua um processo, poderd ser colocado o nimero

da ordem de servico emitida pela Prefeitura.

Arquivo~  Editar~ Inserir~ \isualizar~ Formatar~ Tabela~

O B F US — T x, X A~A~E=T= ==
 F X IhE B 8 Q £ 2 M O~ B = M

Formatos + Paragrafo ~ Fonte » Tamanho »  Palavras Reservadas ~ Referéncias ~

~E- = = e

:|S|rvlt;o de Correspondéncia () | ||MInutlru;Io Predial (X)

[[ 23500.00

|
|Diédria de Motorista () | | Manutencio Hidraulica () | |
|Combustivel () | ||servigos de Telefonia () | |
I|Munutnn|'-5cl de Veiculos () | Manutencio de Extintores () |
Servios da Refrigeragiio () Grifica () |
Servigos de Rede Légica () Bolsa Estagio () |

. Espacos Capacit () |Alugue| de Veiculos

[Plano Interno: MO7ADGO117N
Total a Transferir: 23500,00
Processo: 001130/2022-09 - Oficio 01/2022
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MANUTENCAO HIDRAULICA

Para essa solicitacdo, a Unidade deverd marcar com X dentro dos
parenteses correspondente ao servico a solicitar e inserir os valores
correspondentes aos orcamentos encaminhados pela Prefeitura,
conforme exemplos na imagens abaixo.

Apoés, insere-se o plano interno do qual irad sair o recurso da Unidade,

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

OBS: Caso ainda nao possua um processo, podera ser colocado o nimero

da ordem de servico emitida pela Prefeitura.

Arquivo~  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

O B T U S — L x, X AR~== =25 S~~~ == 6
o XD B & Q £ 2 WO~ @B &

Formatos + Paragrafo ~  Fonte * Tamanho *  Palavras Reservadas *  Referéncias «

9

Servigo de pmdéncia 1] IMnnumngﬁo Pmdl () )

Diaria de Motorista () Manutencio Hidraulica (X) 155600,00
Combustivel () Servigos de Telefonia ()

Manutengdo de Veiculos () Manutengdo de Extintores ()

Servigos de Refrigeragdo () Grafica ()

servicos de Rede Logica () Bolsa Estdgio ()

Espacos Capacit () | || Aluguel de Veiculos

Planc Interno: M07ADGO117N |
Total a Transferir: 15600,00 |
Processo: 012358/2022-01 - Oficic 01/2022 |




MANUAL DE MOVIMEN‘I’AGGES // MAIO 2022

MANUTENCAO DE EXTINTORES

Para essa solicitacdo, a Unidade deverd marcar com X dentro dos
parenteses correspondente ao servico de manutencdo de extintores e
inserir os valores correspondentes aos orcamentos encaminhados pela
Prefeitura.

Apos, insere-se o plano interno do qual ird sair o recurso da Unidade,
bem como o total a transferir e o nimero do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo.

OBS: Caso ainda nao possua um processo, podera ser colocado o nimero

da ordem de servico emitida pela Prefeitura.

Arquivo =  Editar = Inserir = \isualizar~ Formatar= Tabela~

D B I US —L x X A~-R~-=z=z == =E~E~ == ¢
¢ XM B B ® O F & W G~ B 2 D
Formatos =  Paragrafo  ~  Fonte * Tamanho  ~  Palawas Reservadas v  Referéncias =

[servige de Correspondincia () | [Manutengiopredialy | |
Diéria de Motorista () | [manutenciio Hidraulica () |
[combustivel () | |servigas de Telefonia () |
[Manutengio de Veiculos () | |Manutengio de Extintores (x) [ 850,00 |
[smlgm de Refrigeragiio () ” ”anmn 0 " ‘
|servigos de Rede Légica () [ |Bolsa Estagio ) [ |

Espacos Capacit () Aluguel de Veiculos

Plano Interno: MOTADGO117N
Total a Transferir: 950,00

Processo: 021125,/2022-16 - Oficio 01/2022
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SERVICOS DA GRAFICA

Para essa solicitacdo, a Unidade deverd marcar com X dentro dos
parenteses correspondente ao servico da Grafica e inserir os valores

correspondentes aos orcamentos encaminhados pela Grafica.
Apobs, insere-se o plano interno do qual ird sair o recurso da Unidade,

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

exemplo na imagem abaixo.

OBS: Caso ainda nao possua um processo, podera ser colocado o nimero

do orcamento emitido pela Gréafica.

Arquivo~ Editar~ Inserir -~ \isualizar~ Formatar~ Tabela~

D B JFUS —L x, X A~-H~EF=E=EE E~E~E = ¢
DB BRSO PLRNE B =D
Formates ~ Paragrafo =~ Fonte ¥ Tamanho *  Palavras Reservadas *  Referéncias =

Servico de Correspondéncia () Manuten¢io Predial ()

Didria de Motorista () Manutencdo Hidraulica ()
Combustivel () Servigos de Telefonia ()
Manutengio de Veiculos () Manutencio de Extintores ()
Servigos de Refrigeragdo () |Gri'l’ina X) 360,00
Servigos de Rede Logica () | Bolsa Estagio ()
[Espacos capacit () | [ Aluguel de veiculos |
I NTE
Plano Interno: MO7AAGOL13N
Total a Transferir: 360,00
Processo: 023455/2022-16 - Oficio 01/2022
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SERVICOS DE CORRESPONDENCIA

Para essa solicitacdo, a Unidade deverd marcar com X dentro dos
parenteses correspondente ao servico de correspondéncia e inserir os
valores correspondentes aos orcamentos encaminhados pelo Arquivo
Central.

Apos, insere-se o plano interno do qual ird sair o recurso da Unidade,
bem como o total a transferir e o nimero do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo.

OBS: Caso ainda nao possua um processo, podera ser colocado o nimero

do orcamento emitido pelo Arquivo Central.

Arquivo =  Editar~ Inserir~ \isualizar~ Formatar~ Tabela~

D BI UVYUS —L x, X A~-A~-F=F == E~-E~-= = 6
7 ¥ Do B & Q £ 2 WM O~ B2 =9
Formatos * Paragrafo = Fonte = Tamanho  ~  Palavras Reservadas = Referéncias «

I Servigo de Correspondéncia (X) 165,00 Manutengio Predial ()

Didria de Motarista () Manutengiio Hidriulica () |
Combustivel () Servigos de Telefonia () |
Manutencio de Veiculos () Manutenciio de Extintores () |
Servigos de Refrigeracdo () Grafica () | ‘
IServi;us de Rede Logica () | |Bolsa Estagio () I |
[Espacos capacit () [ |

AlugueldeVeiculos | |

I Plano Interno: MO7AAGOL13M
Total a Transferir: 165,00
Processo: 005268/2022-19 - Oficie 01,2022
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SERVICOS DE BOLSA ESTAGIO

Para essa solicitacdo, a Unidade deverd marcar com X dentro dos
parenteses correspondente aos servicos de Bolsa Estdgio e inserir os
valores correspondentes aos orcamentos encaminhados pela PROAD.

Apos, insere-se o plano interno do qual ird sair o recurso da Unidade,
bem como o total a transferir e o nimero do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo.

OBS: Caso ainda nao possua um processo, podera ser colocado o nimero
do orcamento ou Oficio emitidos pela unidade ou PROAD.

OBS2: Deve-se colocar o periodo de contrato, indicando més e ano de
inicio e fim.

OBS3: No ano corrente serd movimentado o valor respectivo para
pagamento das competéncias do exercicio vigente, mais o més de janeiro
do exercicio subsequente. J4 os meses restantes serao movimentados com

o orcamento do préximo ano.

Arquivo~  Editar~ Inserir~ \isualizar~ Formatar~ Tabela~

D B T UsSs —%L x, X A~-B~==z=s =~E~= = «
 # ¥ o H & Q & & @ 8~ - = A

Formatos = Paragrafo ~  Fonte * Tamanho *  Palavras Reservadas »  Referéncias ~

I IMOVIMENTAGAO DE RECURSOS - PG ”

| SERVICO | VALOR | SERVICO | VALOR |
|servico de Correspendéncia () | || Manutencio Predial () [

Didria de Motorista [) ||Manutengdo Hidraulica () [

Combustivel () Servicos de Telefonia ()

Manutencdo de Veiculos ()

Manutencio de Extintores ()

Servigos de Refrigeracdo ()

Grafica ()

Servicos de Rede Légica ()

Bolsa Estagio (X)

12055,76

Espagos Capacit ()

[[Aluguel de veiculos

IFIBI‘IB Interno: MOTABG1901M

ITotal a Transferir: 12095 76

|Processo: 021565/2022-63
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SERVICOS DE TELEFONIA

Para essa solicitacdo, a Unidade deverd marcar com X dentro dos
parenteses correspondentes aos servicos a solicitar e inserir os valores
correspondentes aos orcamentos encaminhados pelo CTIC.

Apos, insere-se o plano interno do qual ird sair o recurso da Unidade,
bem como o total a transferir e o nimero do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo.

OBS: Caso ainda nao possua um processo, podera ser colocado o niimero

do orcamento emitido pelo pelo CTIC.

Arguive~  Editar~ Inserir~ \isualizar~ Formatar~ Tabela~

D BJI US —L x,x A-A~-EF =T ETE SE~-E~- ==
H A DB R 8 Q & WO~ B =2 a0
Formatos » Paragrafo =  Fonte * Tamanho *  [Palavras Reservadas v  Referéncias «

[servige de Correspondéncia() |  |[ManutengioPredial) | |
Diéria de Motorista () [manutencao Hidrauliea ()

[combustivel () | [[servigos de Telefonia (x) [[ 1350,00
IManuhm;io de Veiculos () || I Manutencio de Extintores () ||

ISlnlIgos de Refrigeragiio () H "Grﬂlﬂ 0 ||

[servicos de Rede Logica () | ||Botsa Estagio () [

Espacos Capacit () Aluguel de Veiculos

Planeo Interno: MOTADGO117N
Total a Transferir: 1350,00
Processo: 023569/2022-12 - Oficio 012022
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SERVICOS DE REDE L()GICA

Para essa solicitacdo, a Unidade deverd marcar com X dentro dos
parenteses correspondentes aos servicos a solicitar e inserir os valores
correspondentes aos orcamentos encaminhados pelo CTIC.

Apos, insere-se o plano interno do qual ird sair o recurso da Unidade,
bem como o total a transferir e o nimero do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo.

OBS: Caso ainda nao possua um processo, podera ser colocado o niimero

do orcamento emitido pelo pelo CTIC.

Arquivo~ Editar~ Inserir~ \isualizar~ Formatar~ Tabela~

]
I
.
Il

Db B T U &§ —%L x, X A~B~s== =T =~~~
h A X e H & Q £ RN B ®M

Formatos * Paragrafo  ~  Fonte * Tamanho *  Palavras Reservadas *  Referdncias «

[servigo de Correspondéncial) | | Manutenic Predial() |

| idria de Moterista () | [manutencie Hidraulica ) | |

[combustivel () | [[servigos de Telefonia () | |

IManuhngﬁo de Veiculos () ” “Mlmltﬂm_;i de Extintores () || I

|sarvicos de Refrigeragio () I |arifica () |

[servigos de Rede Légica (x) | 125000 ||Botsa Estagio () |
Aluguel de Veiculos

Espagos Capacit ()

TE
Plano Interne: MOTADGOLL1TN

Total a Transfarir: 1250,00

Procasso: 000258/2022-01
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ALUGUEL DE ESPACOS DO CAPACIT

Para essa solicitacdo, a Unidade deverda marcar com X dentro do
parenteses correspondente ao servico a solicitar e inserir os valores
correspondentes aos orcamentos encaminhados pela PROGEP.

Apos, insere-se o plano interno do qual ird sair o recurso da Unidade,
bem como o total a transferir e o nimero do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo.

OBS: Caso ainda nao possua um processo, podera ser colocado o niimero
do orcamento emitido pelo pelo PROGEP.
OBS2: Nesta demanda, em especifico, pode ser remanejado recurso de

capacitacao ou de funcionamento.

Arquivo~ Editar~ Inserir= Visualizar~ Formatar~ Tabela~

D B I US —L x X AA~E=TETE S~E~=E= 6
XD B e QP2 EE B oH D
Formatos * Paragrato =  Fonte * Tamanho ~  Palavras Reservadas *  Referéncias

Servigo de Correspondincia () . IManu‘hnﬁo Predial ()

Didria de Motarista () [Manutengio Hidraulica ()

Combustivel () [servigos de Telefonia ()

Manutencio de Veiculos () IMInmn;io de Extintores () | |
Servigos de Refrigeragiio () | usriﬁﬂ 0 | |
|Servigos de Rede Légica () | |Bolsa Estagio ) |

Espacos Capacit (X) 400,00 Inluguel de Veiculos T

Plano Interno: M13AAGS615N
Total a Transferir: 400,00
|Processo: 000258/2022-01
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ALUGUEL DE VEiCULOS

Para essa solicitacdo, a Unidade deverda marcar com X dentro do
parenteses correspondente ao servico a solicitar e inserir os valores
correspondentes aos orcamentos encaminhados pela Prefeitura.

Apos, insere-se o plano interno do qual ird sair o recurso da Unidade,
bem como o total a transferir e o nimero do processo gerado, conforme

exemplo na imagem abaixo.

OBS: Caso ainda nao possua um processo, podera ser colocado o niimero

do orcamento emitido pelo pelo Prefeitura.

Arquive~  Editar~ Inserir~ \isualizar~ Formatar~ Tabela~

D B I US —L xxX A-A~F =T == E~E- == 6
o XDE BT QSRR O B D
Formatos + Paragrafo  ~ Fonte * Tamanho ~ Palavras Reservadas > Referéncias =

[servi¢o de Correspandéneia ] | | Manutencdo Predial {)

Diaria de Motorista () Manutencdo Hidraulica ()

Combustivel () Servigos de Telefonia ()

Manutencdo de Veiculos () Manutengdo de Extintores )

Servigos de Refrigeracdo () Grafica ()

Servicos de Rede Légica () Bolsa Estagio ()

Espacos Capacit () Aluguel de Veiculos (X) 1500,00

[Plano Interno: Mo7ADGOLLTN |
ITutlI a Transferir: 1500,00 I
[Processo: 001523/2022-01 |
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No caso de a demanda ser para movimentacdes para outras Unidades que
nao envolvam servicos junto a Prefeitura, CTIC, Arquivo central ou
Grafica, devera ser preenchida a parte inferior do formulario, conforme
imagem abaixo.

Na primeira linha da planilha deverd 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 Tucurui estaria solicitando a descentralizacdo de R$ 500,00

do seu PI MO7AAGO113N.

Arquivo >  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela«

DB I UYUS —L xx,x A-B~FFFIE SE~-E~=EE ¢
e XDio B ® O 2RO BE RS
Formatos = Pardgrafo ~  Calibri ~ 10pt ~  Palavras Reservadas »  Referénclas «

” ||Ilol<;a Estdgio () ||

INFORMACAO DA UNIDADE REQUISITANTE

Servigos de Rede Logica ()

Plane Interna:
[total a Transterir:

[Processo:

EX EH B E E E X

P [

189711 |[ 150104 [| 332000

-
EJAMENTOS 1

S

[ MoTasG0113N [ 500,00
[M0214G1501N [1se711  J[1s572s 333000 | [ s00.00 |
| |
] ]
I L

JUSTIFICATIVA. {Informar o gque mofivou a necessidade de movimentagdo dos recursos em tela, bem como os
impactos da redugio dos valores na agdo que sera debitada):

A descentralizagdo do referide recurso & necessaria para possibilitar a aguisigdo de equipamentos para o NDAE
(processo 5187/2021-17, uma ver que o saldo atual da unidade & insuficiente para a referida agquisicio.
A veducdo na natureza de despesa de origem ndo impactard negativamente no PGO 2021 do Campus de Tueurui,

Apo6s a(s) linhas com as informacdes de envio do recurso, deverd ser
inserida uma linha com as informacdes do plano interno de recebimento

do recurso. Obrigatoriamente, o recebimento do recurso devera ocorrer

em um dos Planos internos de apoio.
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TIPD DE UNIDADE PLANO INTERNO
RECEBED{URA
Unidade Académica MO214G1901M
Umidade Administrativa MOISTGOIOIN

No exemplo em questao, o Campus de Tucurui solicita a descentralizacao
de recurso para o NDAE. Como é¢ uma Unidade Académica, o PI deverd ser
o0 M0214G1901N.

Devera ser preenchido o plano interno, PTRES, Unidade recebedora e a
Natureza de despesa do recurso, bem como, na coluna de
SUPLEMENTACAO, o valor a ser recebido.

Vale ressaltar que, ap6s o preenchimento, o valor total dos valores
cedidos (CANCELAMENTO) e o valor recebido (SUPLEMENTACAO)
deverao ser iguais, conforme demonstra a imagem.

A partir dai, a Unidade deverd aguardar a emissao da Nota de dotacao,

que serd emitida pela Pro-reitoria de Planejamento em até 48 horas, para

dar andamento em sua demanda.
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No caso de a demanda ser para movimentacoes entre planos internos na
mesma Unidade deverd ser preenchida a parte inferior do formulario,
conforme imagem abaixo.

Na primeira linha da planilha deverd 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 estd solicitando o remanejamento de R$ 500,00 do seu PI

M07AAGO113N.

Arquive~ Editar= Inserir~ \Visualizar= Formatar~= Tabela~

OB I UYS —L xx A-BR-s==== E~E~ == &

o XDE BB O Ff2ENOE B

Formatos = Paragralo = Calibn - 10pt ~  Palavras Reservadas =  Referénclas ~
Servigos de Refrigeragdo () | IGnirﬁ:a [
Servigos de Rede Légica () ] [Bolsa Estagio ()
[anc toterne: ]
trataluTmn:fcrir: J
IPmce;sn: |

EXN BEEHEE EB B

MOFAAGD113N 169711 153190 335000 890,00

M20AAGD118N 168711 153190 335000 ” 800,00

USTIFICATIVA {Informar o que motivou & necessidade de movimentagio dos recursos em tela, bem como o4
impactos da redugdo dos valores na agdo que serd debitada):

O remanejamento do referide recurso & necessdria para possibiliter a aquisicio de equipamentos para a
implantagdo da fibra dtica nos prédios do ICED (processo 0122587/2021-17), uma vez que o saldo atual do plano
interno £ insuficiente para a referida aquisiciio.
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Na proxima linha da planilha, deverdo ser inseridas as informacoes do
plano interno de recebimento do recurso. Obrigatoriamente, o
recebimento do recurso devera ocorrer em um dos Planos internos do
mesmo PTRES de origem do recurso conforme o PGO do exercicio. No
exemplo em questdao, o ICED solicita o remanejamento do PI
MO07AAGO0113N para o PI M20AAGO118N. Como os dois planos internos
sao advindos do mesmo PTRES, a operacdao podera ocorrer.

Vale ressaltar que, apd6s o preenchimento, o valor total dos valores
cedidos (CANCELAMENTO) e o valor recebido (SUPLEMENTACAO)
deverao ser iguais, conforme demonstra a imagem.

A partir dai, a Unidade deverd aguardar a emissao da Nota de dotacao,

que serd emitida pela Pr6-reitoria de Planejamento em até 48 horas, para

dar andamento em sua demanda.
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No caso de a demanda ser para aquisicao de materiais da Agenda de
compras, a Unidade deverad preencher a parte inferior do formulario,
conforme imagem abaixo.

Na primeira linha da planilha deverd 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 estd solicitando a descentralizacio de RS$

7.500,00 do seu Pl MO7ACGO113N para atender as requisicoes.

Arquivo = Editar~  Inserir~ \isualizar~ Formatar~ Tabela =

DIBlF YU s | —Lixx a~-HB-~=s=E==2=~E~ ==
H o XD B g 0O £ 2 @ 60 B & 0O
Formates ~ Paragrafe =  Calibri = 10pt =  Palawras Reservadas = Referéncias =
e I | | ki S| IL |
(Manutencio de Veiculos ) | [Manutencio de Extintores [) I
[servigos de Refrigeragdo () |[srafica n
[servigos de Rede Légica () | [Botsa Estagio

Plano Interno:

|To!n| o Transferir:

|I'rucessu: |

E XN B EE E & B

MOT7ACGO113N 165711 153150 335000 7500,00

Requisicio 258%/2021 | | | || 1500,00 |
Requisicdo 2580/2021 | I | || 3500,00 |

Regquisicio 2551/2021 I 2500,00
JUSTIFICATIVA (Informar o que motivou a necessidade de movimentagio dos recursos em tela, bem como os
impactos da redugdo dos valores na agdo gue serd dehitada):

Atender a aquisicio de materiais do Agenda de :umprusi
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Nas linhas seguintes da planilha, a Unidade deverd preencher os
numeros das requisicoes que serdo atendidas, bem como seus respectivos
valores deverdo ser inseridos na coluna de SUPLEMENTACAO.

No exemplo abaixo, o ICED estd solicitando o remanejamento de R$
7.500,00 para atender as requisicoes 2589, 2590 e 2591.

Vale ressaltar que, apés o preenchimento, o valor total dos valores
cedidos (CANCELAMENTO) e o valor wutilizado na demanda
(SUPLEMENTACAO) deveréo ser iguais, conforme demonstra a imagem.
A partir dai, a Unidade deverd aguardar a autorizacao das requisicoes,

que sera realizada pela Pré6-reitoria de Planejamento em até 48 horas,

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




MANUAL DE MOVIMEN‘I’AGGES // MAIO 2022

CATEGORIAS ECONOMICAS

(3) Despesas Correntes: Classificam-se nesta categoria todas as despesas
que nao contribuem, diretamente, para a formacao ou aquisicao de um
bem de capital.

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

que contribuem, diretamente, para a formacao ou aquisicao de um bem

de capital

NOTA DE DOTAGAO — ND

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

Orcamento Geral da Unidao, bem como ao Detalhamento destes créditos.

MOVIMENTAGAO DE RECURSOS

AlteracOoes orcamentarias que acarretem em movimentacao de valores
entre planos internos entre unidades diferentes, bem como para

solicitacdo de servicos via prefeitura, CTIC, Arquivo Central e Gréafica.

PLANO INTERNO - PI

Instrumento de planejamento que permite o detalhamento
pormenorizado de dotacdes orcamentarias para atender ao
acompanhamento gerencial interno da execucdao orcamentaria de uma

programacao. O Plano Interno vem agregar a célula orcamentaria no

detalhamento do or¢camento no SIAFI.
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PROGRAMA DE TRABALHO RESUMIDO — PTRES

Codigo atribuido pelo sistema que corresponde ao conjunto formado
pela Unidade Orcamentaria e pelo Programa de trabalho. Este c6digo foi
criado para reduzir a quantidade de digitos da célula orcamentaria

possibilitando assim seu armazenamento como conta corrente contabil.

UNIDADE GESTORA RESPONSAVEL - UGR

Mecanismo que identifica a unidade beneficiada de uma determinada

execucao orcamentaria. Funciona como unidade de custo.







