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1 Acesso ao SIPAC

O acesso é feito através do Portal UFGNet.

Clique no menu ADMINISTRATIVO, depois em Gestão Administrativa - SIPAC.

2 Acesso ao Módulo

A parte orçamentária encontra-se no item de menu Orçamento.

Se possuir permissões para mais de um Órgão ou Centro de Custo poderá alternar entre

eles através do ícone (1).
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3 Orçamento

Enter topic text here.

3.1 Relatório de Despesas da Unidade

Usuários: Responsável pelo Setor Orçamentário
Perfil: Gestor de Orçamento Local; Gestor de Orçamento Global; Executor Convênio

Nesta  funcionalidade  o  usuário  terá  acesso  ao  relatório  que  permite  visualizar  as  despesas  da
unidade. 

A seguinte tela será carregada:
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Clique no link Menu Orçamento caso deseje retornar à página principal do Módulo Orçamentário.

Na página descrita acima,  o usuário deverá informar os  seguintes  Dados para Consulta:  Unidade e
Período.

O usuário poderá ainda optar pela opção Gráfico,  para que assim a exibição seja de um gráfico no
formato  Pizza  ou  Barra.  Além  das  opções  Incluir  Gastos  das  Unidades/Centros  de  Custo
Vinculados ou Agrupar Gastos de Todas as Unidades.

Usaremos  como  exemplo  os  seguintes  dados  a  Unidade  UFRN  (11.00),  Período  01/01/2010  a
22/03/2010. Também optamos por Agrupar Gastos de Todas as Unidades e pelo Gráfico Pizza.

Após informar os  dados necessário  para  a  consulta,  clique  em  Gerar  Relatório.  O  relatório  será
carregado da seguinte forma:
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Para retornar à página anterior, clique em Voltar.

Caso queira imprimir o relatório, clique em Imprimir.

Para voltar ao Menu Orçamento, clique em Orçamento no topo da página.
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3.2 Relatório de Despesas por Natureza de Despesa

Usuários: Responsável pelo Setor Orçamentário
Perfil: Gestor de Orçamento Local; Gestor de Orçamento Global; Executor Convênio

Esta funcionalidade dá acesso ao relatório que demonstra as  despesas das unidade  por  Natureza
de Despesa. 

A seguinte tela será carregada:

Na  tela  acima  o  usuário  deverá  informar  os  seguintes  dados,  para  que  o  sistema  realize  uma
consulta pela Despesa:  Natureza de Despesa e Período.  O usuário  poderá  ainda  incluir  opção  de
Gráfico, para que a exibição seja de um gráfico no formato Pizza ou Barra.

Usaremos  como  exemplo  os  seguintes  dados,  Natureza  de  Despesa  com  PAGAMENTO  DE
CAPITAL (3),  Período de 01/12/2009 a  31/12/2009  e  a  opção  Gráfico  tipo  Pizza.  O  relatório  será
visualizado da seguinte forma:
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No gráfico estão descritos os números das Unidades e seus percentuais de gastos.

Para retornar à página anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatório, clique em Imprimir.

Para voltar ao Menu Orçamento, clique em Orçamento no topo da página.

3.3 Relatório de Despesas Mensais por Natureza de Despesa

Usuários: Responsável pelo Setor Orçamentário
Perfil: Gestor de Orçamento Local; Gestor de Orçamento Global; Executor Convênio

Esta funcionalidade exibe o total de despesas de uma Unidade e suas filhas.  O relatório gerado  é
utilizado  pelo  responsável  pela  execução  orçamentária,  e  deve  ser  utilizado  mensalmente  para
verificar os gastos da unidade. 

A seguinte página será carregada:

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo
que será gerada posteriormente.

O usuário deverá informar a Unidade e a Natureza de Despesa que serão exibidas no relatório.  Caso
a Natureza de Despesa não seja informada, o relatório apresentará todas as naturezas de despesa.

O  usuário  poderá  ainda  selecionar  a  caixa  da  opção  Considerar  Unidades/Centros  de  Custo
Vinculadas(os), afim de incluir no gasto da Unidade os gastos das Unidades Subordinadas.

Usaremos como exemplo as seguinte informações:

Unidade: SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA;

Natureza de Despesa: PAGAMENTO DE CAPITAL;

Considerar Unidades/Centros de Custo Vinculadas(os) .

Após informar os  dados necessários,  clique em Gerar Relatório.  Veja abaixo o exemplo de como
se dará a visualização do Relatório. 
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Para retornar a página anterior, clique em Voltar.

Caso queira imprimir o relatório, clique em Imprimir

Para retornar a página inicial do Módulo Orçamento,  clique no link  Orçamento,  localizado na parte
superior da tela.

3.4 Relatório de Empenhos a Pagar

Usuários: Responsável pelo Setor Orçamentário
Perfil: Gestor de Orçamento Local; Gestor de Orçamento Global; Executor Convênio

O Relatório de Empenhos a Pagar permite a visualização de todos os  empenhos liquidados e  que
ainda  não  foram  totalmente  pagos.  Neste  relatório  será  visualizado  o  valor  do  empenho  que  é
composto do valor do empenho mais os reforços menos as  anulações,  o valor liquidado e o valor já
pago para cada empenho. 

O sistema exibirá uma tela com Dados para Consulta.
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O  relatório  poderá  ser  gerado  de  duas  formas,  informando  o  número  e  ano  do  Empenho  ou
informando  um  ou  mais  dos  outros  parâmetros:  Período,  Unidade,  nome  do  Credor,  Natureza  de
Despesa,  Fonte  de  Recurso,  Plano  Interno,  Programa  Trabalho  Resumido  -  PTRES.  Ainda  será
disponibilizada  a  opção  de  selecionar  se  serão  exibidos  no  relatório  apenas  os  empenhos  do
Orçamento Oficial, Orçamento Negociado ou ambos.

Caso  desista  de  realizar  a  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  a  operação  na  caixa  de
diálogo que será gerada posteriormente.

Para visualizar o relatório, clique em Gerar Relatório. A seguinte tela será gerada:

Para retornar ao Menu Orçamento, clique no link Orçamento.

O relatório exibe os seguintes dados para cada empenho:  número e ano do Empenho,  Modalidade,
Data, nome do Credor, Valor, Valor Liquidado e Valor Pago.

Clique em Voltar caso deseje retornar a tela anterior.

Para imprimir o relatório, clique no ícone: Imprimir.
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Clicando no link referente ao número e ano do Empenho o usuário poderá consultar detalhes deste.
Como  exemplificação,  clicaremos  no  Empenho:  1/2010.  Uma  nova  página  será  gerada  com  os
seguintes dados:

Para fechar a janela, clique no ícone .

Nesta tela,  o usuário poderá Visualizar detalhes da  Ocorrência.  Para  isso,  clique  no  ícone  .  A
seguinte tela será gerada:
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Para fechar a janela, clique no ícone .

Clicando  em  Imprimir  Notificação  de  Penalidade  o  sistema  disponibilizará  a  notificação  de
penalidade para impressão.
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Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Se desejar imprimir este documento, clique em Imprimir.
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3.5 Relatório de Empenhos Emitidos

Usuários: Responsável pelo Setor Orçamentário
Perfil: Gestor de Orçamento Local; Gestor de Orçamento Global; Executor Convênio

Esta funcionalidade permite que o usuário emita o Relatório de Empenhos Emitidos,  que  facilita  o
acompanhamento dos empenhos emitidos por uma unidade, credor,  elemento de despesa,  fonte de
recurso,  plano interno ou programa de trabalho em um período ou para o exercício atual e  anterior
ou ambos.

A seguinte tela será exibida:

O relatório poderá ser gerado de duas formas:  informando o número e ano do empenho  no  campo
Empenho/Ano ou informando uma combinação dos outros parâmetros disponibilizados, como:

Período dos empenhos que serão exibidos no relatório;

Modalidade, dentre as opções Ordinário, Global e Estimativo;

Unidade gestora dos empenhos;

Credor do empenho;

Natureza de Despesa;

Fonte de Recurso;

Plano Interno;

PTRES, ou Programa Trabalho Resumido;

Selecionar a opção Empenhos Liquidados se desejar visualizar, no relatório,  os  empenhos que já
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tenham sido liquidados;

Selecionar  a  opção  Empenhos  Pagos  se  desejar  visualizar  os  empenhos  que  já  tenham  sido
pagos.

Além disso,  o usuário deverá informar se,  no relatório,  deverão  ser  exibidos  apenas  os  empenhos
do Orçamento Oficial, do Orçamento Negociado ou de ambos.

Vale  ressaltar  que,  ao  optar  por  informar  o  número  e  ano  do  empenho  que  deseja  visualizar  no
relatório, os outros campos serão automaticamente desabilitados pelo sistema.

Para exemplificar, utilizaremos o Empenho/Ano: 4/2009.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Orçamento, clique em Menu Orçamento.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida
pelo sistema.

Para prosseguir,  clique em  Gerar  Relatório.  O  Relatório  de  Empenhos  Emitidos  será  exibido  no
seguinte formato:

Para retornar à página anterior, clique em Voltar.

Caso  deseje  retornar  à  página  inicial  do  Menu  Orçamento,  clique  em  Orçamento,  no  topo  da
página.

Clique no seguinte ícone Imprimir se desejar imprimir o relatório.

Clique no  número  do  empenho  ou  no  ícone   para  visualizar  os  Dados  do  Empenho.  Uma  tela
semelhante à exibida abaixo será gerada pelo sistema:
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Para fechar a tela, clique em .

De volta ao relatório, clique em  para visualizar os  dados orçamentários  do empenho.  A seguinte
tela será exibida:

Para fechar a tela, clique em .

3.6 GRUs Importadas

Usuários: Executores de Orçamento Global; Integradores SIAFI
Perfil: Executor Orçamento Global; Integrador SIAFI
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Esta  operação  permitir  que  o  usuário  possa  listar  as  Guias  de  Recolhimento  da  União(GRU)
importadas.  A  consulta  será  apresentada  de  forma  paginada,  ou  seja,  quando  o  resultado
ultrapassar 50 registros serão criadas páginas subsequentes. 

O sistema exibirá a seguinte tela de busca:

Caso  desista  da  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  na  janela  que  será  apresentada  pelo
sistema. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para  retornar  à  página  inicial  do  módulo,  clique  no  link  Menu  Orçamento.  Esta  opção  é  válida
sempre que a função estiver disponível.

Na tela acima são disponibilizados os seguintes  critérios  para que o usuário faça uma busca pelas
GRUs desejadas:

Número de Referência: Informe o número de referência da guia;

Contribuinte: Informe o CPF ou CNPJ do contribuinte associado a guia de recolhimento da união;

Tipo GRU: Selecione o tipo da GRU, que pode ser Simples ou Cobrança;

Código Recolhimento:  Informe o código ou selecione a opção desejada  dentre  aquelas  que  são
listadas pelo sistema;

Vencimento:  Defina o período de vencimento  da  GRU através  do  calendário  virtual  fornecido  ao

clicar no ícone ;

Pagamento: Especifique o período de liquidação da GRU conforme a orientação dada no campo
anterior;

Competência: Informe a competência associada à GRU;

Convênio: Informe os números do convênio ao qual a GRU está vinculada;

Unidade  Favorecida:  Indique  a  unidade  favorecida  desejada  informando  o  código  ou  sua
denominação;

Arrecadadas: Selecione esta opção caso deseja listar apenas as GRU arrecadadas.

Formato de Impressão: Assinale esta opção para visualizar a GRU em formato de impressão;
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Exemplificamos com Tipo GRU Simples  e Código Recolhimento 28883 TAXA DE  INSCRIÇÃO  EM
CONCURSO  PÚBLICO.  Logo  após  inserir  os  dados  para  busca,  clique  em  Consultar.  A  página
seguinte será exibida:

Nesta tela é possível visualizar a lista de GRUs  importadas.  As  que  estiverem  sinalizadas  com  o
ícone  foram geradas pela Receita Federal,  já as  que estiverem sinalizadas com o ícone  foram
geradas pelo SIGAA ou SIGRH.

Para visualizar uma GRU, clique no ícone . A seguinte janela será apresentada:
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Esta tela permite que o usuário possa visualizar informações detalhadas da GRU. 

Para finalizar a visualização, clique em Fechar.

3.7 Extrato Orçamentário por Unidade

Usuários: Responsável pelo Setor Orçamentário
Perfil: Auditor; Gestor Instituição

Esta funcionalidade permite que o usuário emita um relatório de Extrato Orçamentário por Unidade,
que  apresenta  a  lista  e  totalização  das  movimentações  de  transferências,  bloqueios,  dotações,
empenhos  e  contingenciamentos  para  uma  unidade  selecionada.  As  informações  apresentadas
serão  filtradas  de  acordo  com  o  ano  orçamentário  em  execução  e  a  unidade  gestora  do  usuário
logado.

O sistema exibirá uma tela onde os Dados para Consulta deverão ser informados.
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Para realizar a consulta, informe os seguintes dados:

Unidade  da  Instituição  para  a  qual  deseja  gerar  o  relatório.  Ao  digitar  as  primeiras  letras  da
unidade, o sistema exibirá as opções disponíveis;

Data Inicial do período que se deseja exibir no extrato;

Data Final do período que se deseja exibir no extrato;

Formato  de  Impressão:  selecionar  caso  deseje  que  o  relatório  seja  gerado  em  formato  para
impressão.

Nos campos Data Inicial  e Data Final,  digite a data desejada ou selecione-a no calendário exibido

ao clicar em .

Exemplificaremos com:

Unidade: SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA (11.35);

Data Inicial: 01/01/2010;

Data Final: 31/12/2010;

Opção Formato de Impressão não selecionada.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida
posteriormente. Esta ação é válida para todas as telas em que estiver presente.

Para prosseguir,  clique  em  Gerar  Relatório.  O  sistema  exibirá  o  Extrato  Orçamentário  contendo
todas as despesas da unidade, no seguinte formato:

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Se  desejar  visualizar  apenas  algumas  despesas  do  extrato,  informe  o  movimento  desejado  no
campo  Filtrar  por  Movimento  e/ou  a  natureza  da  despesa  no  campo  Filtrar  por  Natureza  de
Despesa. Assim, o sistema automaticamente atualizará o Extrato Orçamentário e, nele,  passarão a
constar apenas as informações filtradas.
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Exemplificaremos  com  Filtrar  por  Movimento:  Empenho  e  Filtrar  por  Natureza  de  Despesa:
Passagens (339033).

Nesta tela, é possível visualizar alguns dos documentos vinculados às  despesas,  como requisições
ou o empenhos, por exemplo. Para isso, clique sobre o link desejado.

Exemplificaremos,  inicialmente,  com  o  empenho  número  907651  /  2009.  A  seguinte  tela  será
exibida:

Clique em Fechar para fechar esta tela e retornar à página anterior.
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Se desejar visualizar uma requisição associada ao empenho,  clique em  seu  número  nesta  página
ou na página contendo o Extrato Orçamentário.  Exemplificaremos com  a  requisição  9412/2009.  A
requisição será exibida, então, conforme figura abaixo:

Se desejar visualizar um documento,  clique em seu número nesta página ou na página contendo o
Extrato  Orçamentário.  Exemplificaremos  com  o  documento  número  908095,  que  será  exibido  no
seguinte formato:

Clique no ícone  para visualizar a tela Dados do Empenho, mostrada anteriormente.

Para buscar outra reforço de empenho, clique em Buscar Outro Reforço de Empenho.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Orçamento, clique em Menu Orçamento.

Retornando à tela Dados do Empenho, clique no ícone  para visualizar as  ordens bancárias  ou o
lançamento vinculado ao empenho. A tela Dados da Liquidação de Empenho será exibida:
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Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Caso  deseje  retornar  à  página  inicial  do  Menu  Orçamento,  clique  em  Orçamento,  no  topo  da
página.

Para imprimir o relatório, clique em Imprimir.

De volta ao inicio da operação, caso opte por gerar o relatório em Formato de Impressão,  o sistema
emitirá o relatório no seguinte formato:
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Os links em azul realizam as mesmas funções descritas anteriormente, neste manual.

Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Caso  deseje  retornar  à  página  inicial  do  Menu  Orçamento,  clique  em  Orçamento,  no  topo  da
página.

Para imprimir o relatório, clique em Imprimir.

3.8 Movimentação Orçamentária por Unidade

Usuários: Responsável pelo Setor Orçamentário
Perfil: Gestor de Orçamento Local; Gestor de Orçamento Global

Este  relatório  possibilita  analisar  a  movimentação  orçamentária  realizada  por  uma  unidade.  O
relatório  disponibiliza  as  informações  agrupadas  por  células  orçamentárias  e  em  cada  célula  é
possível visualizar todo o crédito, débito e saldo da célula. 

O sistema exibirá a tela solicitando os Dados para Consulta.
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Se desejar retornar à página inicial do Menu Orçamento, clique em Menu Orçamento.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo
que será gerada posteriormente.

Dando prosseguimento à consulta, os dados a serem informados são:

Unidade:  Ao  inserir  as  três  primeiras  letras  ou  código,  o  sistema  disponibilizará  as  opções
contidas no banco de dados;

Somente a Operação de:

o BLOQUEIO;

o CONTINGENCIAMENTO;

o DOTAÇÃO;

o EMPENHO;

o EVENTOS DO EMPENHO;

o TODAS;

o TRANSFERÊNCIA;

Toda Movimentação da Unidade: Pode-se marcar esta opção ou a seguinte;

Por Data:  Digite a data diretamente no campo ou,  se preferir,  clique em  para  inserir  a  data
pelo calendário sem a necessidade de uso de caracteres especiais.

Após informar os dados desejados, clique em Gerar Relatório.

Exemplificaremos  com  os  seguintes  parâmetros,  Unidade:  SUPERINTENDÊNCIA  DE
COMUNICAÇÃO (11.28); Somente a Operação de: TODAS e Toda Movimentação da Unidade.

A seguir, o relatório será exibido.
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatório, clique no ícone Imprimir.

Clicando  em  Orçamento  localizado  no  topo  da  tela,  o  usuário  será  direcionado  ao  Menu
Orçamento.

3.9 Saldo Orçamentário por Unidade

Usuários: Responsável pelo Setor Orçamentário
Perfil: Executor Orçamento Local; Executor Orçamento Global; Executor Convênio; Diretores 

O relatório de saldo orçamentário por unidade serve para exibir tanto os  saldos para cada elemento
de despesa num determinado ano de uma unidade orçamentária, como o saldo geral da unidade. 

O sistema exibirá a tela para a inserção dos Dados para Consulta.
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Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo
que será gerada posteriormente.

A  consulta  pode  ser  realizada  através  da  combinação  de  alguns  parâmetros  como,  Unidade
Institucional para a qual deseja-se gerar o relatório.  Este campo já vem preenchido com o nome e
código da Instituição. Digitando-se as primeiras letras da Unidade o sistema apresentará as  opções
disponíveis. Esta ação é válida para os outros campos de busca:  Programa de Trabalho Resumido,
Natureza da Despesa, Fonte de Recurso, Esfera e Plano Interno.

Pode-se agrupar a consulta por:

Programa de Trabalho Resumido;

Natureza da Despesa;

Fonte de Recurso;

Esfera;

Plano Interno.

Outras Opções para a consulta:

Projetos de Pesquisa;

Projetos de Extensão;

Listar Apenas Células com Saldo Negativo;

Dando prosseguimento à consulta, após informar os dados desejados, clique em Gerar Relatório.

Vale salientar que,  caso não seja informado nenhum dado,  será gerado um relatório para todas as
opções.

Exemplificaremos com a Unidade SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA (11.35) e Natureza da
Despesa 339014 - DIÁRIAS.

A seguir o relatório poderá ser visualizado.
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Se desejar imprimir o relatório, clique em Imprimir.

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Clique em Orçamento localizado no topo da página para voltar ao Menu Orçamento.

Para visualizar a movimentação da  célula,  clique  em  .  Neste  caso,  o  Extrato  de  Movimentação
será disponibilizado.

Para  visualizar  o  documento  regente  da  movimentação,  clique  no  link  em  azul  no  campo
Documento. Assim, os Dados do(a) Remanejamento serão apresentados.
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para visualizar o dados do movimentador da célula, posicione o mouse sobre .

Clicando no link Menu Orçamento o usuário será direcionado ao Menu Orçamento.

3.10 Saldo Resumido por Unidade

Usuários: Responsável pelo Setor Orçamentário
Perfil: Executor Orçamento Local; Executor Orçamento Global; Executor Convênio

O Relatório de  Saldo  Orçamentário  Resumido  por  Unidade  demonstra  o  saldo  (total  de  dinheiro),
saldo  dos  empenhos  e  total  de  uma  determinada  unidade  e  de  suas  unidades-filhas  em  um
determinado ano orçamentário. 

O sistema exibirá a tela para inserção dos Dados para Consulta.

Nesta tela, deve-se informar uma Unidade da Instituição para a geração do relatório.  Além disso,  o
usuário  poderá  selecionar  a(s)  opção(ões)  Formato  Impressão  e/ou  Exibir  Gráfico  do  saldo  da
unidade pesquisada.

Optando por Cancelar, surgirá uma caixa de diálogo para confirmação da ação. 

Dando prosseguimento à geração do relatório,  após informar os  dados desejados,  clique em Gerar
Relatório.

Exemplificaremos com a Unidade UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE.



31Orçamento

PRODIRH - Pró-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Relatório com Formato Impressão e Exibindo Gráfico

Para o relatório ser gerado nestas modalidades,  é necessário que as  opções Formato Impressão e
Exibir Gráfico estejam devidamente marcadas.

Pode-se também optar por um dos métodos de exibição.

Assim, o relatório poderá ser visualizado.

Para imprimir o relatório, clique em Imprimir.

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para retornar ao Menu Orçamento, clique em Orçamento, no topo da página.
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Relatório Sem Formato de Impressão e Sem Exibição de Gráfico

Para visualizar esta modalidade,  os  campos Formato Impressão e Exibir Gráfico não  devem  estar
marcados.

Neste caso, os Parâmetros e o Saldo Orçamentário Resumido por Unidade serão exibidos.

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para ser direcionado ao Menu Orçamento, clique em Menu Orçamento.
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