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Apresentação

O presente guia tem como finalidade orientar as Unidades Acadêmicas, Regionais e Escolas 

no preenchimento da Proposta Orçamentária no SISPGO – Módulo Proposta Orçamentária 

– Unidades Acadêmicas, disponível na página da PROPLAN/UFPA.

Este documento busca assegurar que todas as informações sejam corretamente registradas, 

garantindo a coerência dos dados, o alinhamento com o planejamento institucional e o 

cumprimento dos prazos estabelecidos (24 de novembro a 05 de dezembro de 2025).

O acesso à planilha está disponível na página da PROPLAN/UFPA, na seção de documentos 

da Diretoria de Planejamento.

https://proplan.ufpa.br/index.php/component/content/article/78-

diretorias/diplan/documentos-diplan/465-orientacoes-para-a-elaboracao-do-

orcamento-na-ufpa 

Para fins de padronização, o uso deste Guia é obrigatório, e o descumprimento das 

orientações nele contidas poderá resultar em inconsistências na análise das propostas 

orçamentárias, bem como na alocação discricionária dos recursos, a critério da equipe 

técnica de orçamento.
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1. Acessos Iniciais ao Sistema

Para iniciar o processo, as Unidades devem acessar o sistema, clicar na aba “Cadastro” e, em 

seguida, no ícone de seta (     ) para expandir as opções, conforme demonstrado na Imagem 01.

Imagem 01 - Tela Principal

Agora, selecione a opção “Inserir Proposta Unidade”, conforme a Imagem 02.

Imagem 02 - Tela de Opções de Cadastro
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Após essa etapa, será necessário escolher:

▪ o tipo de unidade (Instituto, Núcleo, Campi ou Especial); e

▪ a unidade específica correspondente.

Essas etapas estão ilustradas nas imagens 03 e 04.

Imagem 03 - Seleção do Tipo de Unidade

Imagem 04 - Seleção da Unidade

Uma vez concluída a seleção da Unidade, o sistema exibirá a planilha da unidade.
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Antes de iniciar o preenchimento, a unidade deverá verificar:

▪ se o nome da unidade está corretamente exibido;

▪ se os limites disponíveis, definidos pelas matrizes de distribuição, correspondem aos valores 

apresentados no Apêndice 1 do documento “Diretrizes Orçamentárias 2026 - Unidades 

Acadêmicas, Regionais e Especiais”.

Esses campos estão indicados na Imagem 05 – Planilha Campus de Abaetetuba (Exemplo).

Somente após essa conferência deverá ser iniciado o registro das informações, observando o 

planejamento previamente debatido pela unidade em reuniões internas.

Imagem 05 - Planilha Campus de Abaetetuba (Exemplo)

O preenchimento deve ser feito nas linhas brancas correspondentes a cada Programa UFPA, 

conforme as categorias e instruções descritas no próximo tópico.
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2. Preenchimento da Planilha

O preenchimento dar-se-á da seguinte forma:

Programa 06 – Viagem de Campo

▪ No campo “Ação UFPA”, indique o nome da faculdade/curso beneficiado pelos recursos;

▪ Defina um indicador e uma meta específica e mensurável; 

▪ Indique a iniciativa tática correspondente do PDU – Plano de Desenvolvimento da Unidade, a 

que esta ação está vinculada.

Após o preenchimento desses campos, insira os valores projetados para as ações nas naturezas 

de despesa correspondentes. O valor total deve coincidir com o limite disponível na Matriz de 

Distribuição de Viagem de Campo.

A Imagem 06 apresenta um modelo de preenchimento. 

Imagem 06 - Exemplo Ilustrativo – Viagem de Campo

Observação: caso haja mais de uma faculdade/curso beneficiado pelos recursos de viagem de 

campo, registre-os em linhas separadas dentro do programa.
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Programa 13 – Capacitação de Servidores Públicos

Neste programa devem ser registradas:

▪ As ações de capacitação da unidade;

▪ O indicador obrigatório “Nº de Servidores capacitados”;

▪ A meta correspondente;

▪ A iniciativa tática do PDU vinculada à ação.

A Imagem 07 apresenta um modelo de preenchimento.

Imagem 07 - Exemplo Ilustrativo – Capacitação

Observação: recomenda-se que a unidade avalie cuidadosamente a necessidade e viabilidade das 

ações de capacitação antes de solicitar os recursos, a fim de evitar frustração na execução 

orçamentária.
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Programa 07 – Manutenção das Atividades nas Unidades Acadêmicas e Regionais 

Neste programa deverão ser registradas as ações voltadas ao pleno funcionamento 

administrativo e acadêmico da unidade e de suas subunidades. Incluem-se aqui também as ações 

de manutenção de infraestrutura (como manutenção predial, refrigeração, extintores, entre 

outras).

▪ No campo “Ação UFPA”, descreva a atividade a ser executada;

▪ Defina o indicador e a meta correspondente;

▪ Indique a iniciativa tática do PDU à qual a ação se vincula; e

▪ Preencha os valores projetados nas naturezas de despesa correspondentes.

Imagem 08 - Exemplo Ilustrativo – Manutenção das Atividades
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Programa 20 – Tecnologia da Informação e Comunicação (TIC)

Neste programa devem ser inseridas as ações voltadas ao aperfeiçoamento e desenvolvimento 

de TIC na unidade.

▪ Descreva a ação UFPA a ser realizada;

▪ Defina o indicador e a meta correspondente;

▪ Informe a iniciativa tática do PDU correspondente; e

▪ Registre os valores projetados nas naturezas de despesa adequadas.

Imagem 09 - Exemplo Ilustrativo – Tecnologia da Informação e Comunicação (TIC)

Importante: as unidades que possuem recursos provenientes de outras matrizes de distribuição, 

como:

▪ Matriz das Escolas Técnicas vinculadas às Universidades Federais (CONDETUF);

▪ Matriz dos Colégios de Aplicação das IFES (Condicap);

▪ Matriz dos Hospitais Veterinários (HVET);

▪ Matriz de Apoio à Educação a Distância (EaD); e

▪ Matriz de Apoio ao Funcionamento da Graduação em Medicina.

Devem alocar tais recursos nos programas correspondentes, seguindo a mesma estrutura 

utilizada nos exemplos anteriores.
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3. Acompanhamento do Status de Preenchimento

No campo indicado na Imagem 10, será exibido o status do preenchimento da planilha:

“NÃO PREENCHIDO” – antes do início do processo de preenchimento;

“EM PREENCHIMENTO” – durante o registro dos dados; e

“PREENCHIMENTO FINALIZADO” – quando todas as informações forem completadas e os 

limites orçamentários devidamente respeitados.

Imagem 10 - Status de Preenchimento

Importante: a soma dos recursos alocados nos Programas 07, 13 e 20 deverá ser igual ao total da 

Matriz Interna de Distribuição Orçamentária (MIDO) da unidade.
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4. Conclusão e Envio da Proposta

A elaboração adequada da Proposta Orçamentária constitui etapa fundamental para o 

planejamento institucional e para a correta distribuição dos recursos destinados às Unidades 

Acadêmicas, Regionais e Escolas da Universidade Federal do Pará. O presente guia visa assegurar 

que esse processo seja conduzido de forma padronizada, transparente e alinhada às diretrizes 

orçamentárias vigentes, favorecendo maior eficiência na análise, consolidação e execução das 

propostas.

O cumprimento das orientações aqui apresentadas contribui diretamente para a conformidade 

das Propostas Orçamentárias das Unidades Acadêmicas, Regionais e Escolas no âmbito do PGO 

2026. O correto preenchimento das informações no SISPGO garante a padronização dos dados, o 

respeito aos limites definidos pelas matrizes de distribuição e a aderência às diretrizes de 

planejamento institucional em vigor.

Por fim, as Propostas Orçamentárias devem ser enviadas ao e-mail da Coordenadoria de 

Planejamento e Acompanhamento Orçamentário (CPLAO). Quaisquer dúvidas adicionais poderão 

ser encaminhadas à CPLAO, que permanece à disposição para orientar e apoiar as unidades no 

processo de construção de suas propostas para o PGO 2026.
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