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SIPAC - MODULO

DE ORCAMENTO
Instrucgoes para compras nao SRP

Observacoes relevantes sobre novo fluxo de trabalho

1.1 Cadastro de material/servico:

No ato de cadastro da requisi¢do ndo SRP, caso o material/servigo ndo esteja registrado, a unidade
requisitante devera solicitar o cadastro do material/servi¢o ao gestor do catidlogo através do portal
administrativo do SIPAC, como na imagem abaixo:

.| Requisigdes £ Bolsas [ comunicago = Compras |t] Contratos < Projetos Orgamento | Patrimdnio Mdvel @ Protocolo '~ Outros

Auxilio Financeiro ao Estudante »
Hospedagem »
Infraestrutura » Caixa Postal
Material » Almoxarifado » Trocar Fote
Material/Servico Contratado » Compra * Editar Perfil
Projetos » Solicitar em um Registro de Precos 3 Alterar Senha
Servigos (Pessoa FisicalJuridica)  » Solicitar em uma Intencan *
Suprimento de Fundos » Autorizar Requisigao
Veiculo/Transporte » |
. Catalogo » Acompanhar Solicitagao de Cadastro de Material n
Viagem 3 b
Consultar Disponibilidade em Estogue Consultar Material e]
Autorizagdes ] Materiais em Requisicbes Enviadas para Registro de Pregos Listar Minhas Solicitagdes de Cadastro ;
Requisigbes de Material por Unidade de Custo e Solicitante Listar Solicitacbes de Atualizacao de Prego
Buscar Requisigies . - . -
o 4, para visualizar informagoes e cadastrar COMENtArNo SO G ciiar Alualizacso de Preco
Estornar/Cancelar Requisicao — o
L Cliqgue em & para remover o tépico. Salicitar Cadastro I
Retomar Requisigio -

o O usuario da CAF deve possuir os seguintes papéis “GESTOR COMPRA”, “GESTOR
LICITACAO”, “GESTOR DE LIQUIDACAO DE COMPRAS”, “EXECUTOR
ORCAMENTO”, “INTEGRADOR SIAFI”, “AUTORIZADOR REQUISICAO UNIDADE”,
“REQUISITOR DE SERVICOS”.

o Caso o ordenador decida atribuir o papel de autorizador orgamento da unidade ao gestor de
compras da CAF, ¢ necessario enviar um oficio solicitando a liberacdo do papel
“AUTORIZADOR ORCAMENTO - CENTRO”.

o O usuario da CAF deve possuir a sua UG como Unidade Extra. Quando for realizar o
cadastro da solicitacio sempre acessar com o lotacio na UG.

1.2.1 Como construir uma requisicao de servico:



Auxilio Financeiro ao Estudante
Hospedagem

Infraestrutura

Material

Material/Servico Contratado
Projetos

Servigos (Pessoa Fisicalluridica)
Suprimento de Fundos
Veiculo/Transporte

Viagem

Acompanhar Requisigies Enviadas

- I

Ejﬂlequisigim @Buls&s E]C{:municar;én g(}nmpras DC{:nnnms .ﬁPmietDs- 1L, Orgamento gﬂPau'imﬁninM{ivel F’mtu(:ulc: -

Cadastrar Requisicao

_]| nmq'tes

Todmcar Hequisigao
Taxa de Inscrigdo em Evento

Gerar Planilha de Prestadores

Autorizacdes »

Apds gerar requisicdo de servico, é necessario atender a requisicdo: Modulos > Compras > Atender

requisic@o servigo obra.

Compras || Licitagao || Cotagdes || Consult... || Relatérios || Cadastro |

2 Processo de Comprallicitacio
Cadastrar Processo de Compra/Licitagao
[¥] Modificar Processo de Compra
Participantes Externos (SRP)
(B Cadastrar
[ Remover
[¥] Cadastrar Situacio do Processo
Cadastrar/Alterar Dados Complementares
(¥ Cancelar Processo de Compra
Demandas Pendentes
[ Demandas para Compra em Registro de Pregos (3)
(¥ Demandas para Compra sem Registro de Precos
[ Intengao de Registro de Precos
B Cadastrar
B alterar
[ Lotes/Grupos
[ CadastrarAlterar Lotes/Grupas
[ Compras de Livros
[ Associar Itens de uma Compra de Livros

M CadastrarfAlterar Lotes/Grupos de Editoras Automaticamente

Registrar Acréscimos
[¥] Registrar Supressbes

| [ Atender Requisicies de Servicos/Obras I

[ Retornar Req. de Servigos para Madificar Atendimento
M Protocolo de Empenhos
[® Protocolo de Documentos
[ Consultar Documentos
[ Enviar Requisicies
M Receber Requisicdes
[ Protocolo para Andlise de Requisicies
¥ Cadastrar
¥ Listar/Atualizar
[}l Calendério de Compras
(¥l Cadastrar/Listar




1.2.2 Comprar material:

B Requisigbes LJCDmunicat;.Eu = Compras Coniratos g Projetos Orgcamento E;ﬂPatlimﬁnio Movel D Protocolo » ‘Outros

Infraestrutura »

Material * Almaoxarifado »

Material/Servico Contratado * Compra ] Acompanhar Requisigies Enviadas Caixi

Projetos 1] Solicitar em um Reqgistro de Pregos I * Cadastrar Requisicio I Troc

Veiculo/Transparte * Solicitar em uma Intengao * Modificar Requisigao Editi

Viagem 4 3 Alteri
Catalogo »

Autorizagbes 1 Consultar Carrinhos de Compras Abertos

o Consultar Disponibilidade em Estoque
Buscar Requisicoes Materiais em Requisighes Enviadas para Registro de Pregos Licit
Estomar/Cancelar Requisicao Requisicies de Material por Unidade de Custo e Solicitante Pr_PO

Retomar Requisicao

T T o s

Escolher a opcdo NAO SRP

Nacional - Ndo Registro de Preu;ns!

Solicitacéo de compra de material que sera fei

de uma licitagao gque nac configurara um novo registro
de pregos ou compras que serao feitas atraves de
dispensa ou inexigibilidade de licitagao.

1.2 Aquisicao com reserva or¢camentaria:

Verificou-se que existe um tipo de compra ndo SRP denominada “aquisi¢do por pregdo com reserva
orcamentaria”. Esse tipo de compra ndo SRP necessita de uma reserva orgamentaria antes do processo
licitatorio, e nesse caso a requisicdo de compra ndao SRP sera desbloqueada pelo ordenador de despesa
da unidade requisitante ou por alguém designado por ele com o papel de “AUTORIZADOR
ORCAMENTO - CENTRO”.

Os unicos tipos de compra que ndo necessitam de contingenciamento or¢amentdrio sdo: “aquisi¢do

EE Y9

por pregagdo com reserva orcamentaria”, “servico”.

1.3 Processo de compra

Para compras ndo SRP que ndo sejam do tipo “aquisi¢do por pregdo com reserva orgamentaria”, como
CARONA, DISPENSA DE LICITACAO e INEXIGIBILIDADE, todo processo de compra ¢
realizado pela CAF.

Todo processo de compra ndo SRP que exige uma licitacdo sera realizado pela PROGEST.
Se a reserva or¢amentaria for autorizada, a DORC devera enviar o processo de reserva orcamentaria a

\

PROGEST, para que a compra seja finalizado e devolvido a unidade requisitante para realizar o
empenho.

1.4 Critérios de solicitacio de liberacio de crédito orcamentario:
Para solicitar liberagdo de crédito orcamentério, ¢ necessario que a requisi¢do esteja anexada ao
processo de liberagdo de portaria de crédito enviado a DORC. Caso a requisicdo ndo esteja criada e

anexada ao processo, a DORC devolvera o processo para que a unidade requisitante abra a requisi¢do
e anexe ao PROCESSO DE COMPRA.

1.5 Prioridade de resolucio de pendéncias:



Para autorizar a requisicdo com o status “pendente de orcamento”, o sistema necessita que o chefe da
unidade, ordenador de despesas ou alguém com perfil “autorizador or¢amento centro” designado pelo
ordenador, acesse o sistema e libere a requisicao.

Para Liberar a Requisicdo acesse o link abaixo:

| Requisigbes 4 Bolsas ] Comunicagio 2 Compras [ Contratos < Projetos (L Orcamento [ Patriménio Movel [& Pi

Auxilio Financeiro ao Estudante »
Hospedagem »
Infraestrutura *
Material ®
Material/Servico Contratado »
Projetos 3

Servigos (Pessoa Fisica/Juridica)  »

_” Extrato H Material ” Requisicoes H Transportes

Suprimento de Fundos »

Veiculo/Transporte »

Viagem * bpicos cadastrados.

Autorizacoes » Ajustar Contingenciamentos da Reguisicao

Indicar Autorizadores de Requisicoes
Buscar Requisigies
auisiE Reativar Requisicies Estornadas

R topico.
Est IC lar R
slomari-ancelar Requisican Relatorio de Requisicies Autorizadas

Retormar Requisicao o o .
Trtalo Reqguisigdes Pendentes de Autorizacio Orcamentaria S an Respc
i:g:gAf&gé?ﬁgEﬁlEgNA CIRCD Autorizagdo Técnica de Pedido de Material PROAES
INSTALACAO CONDICIONADOR DE A Direcéo do Centro/Hospital PROAES

R Autorizacao de Pedido de Material em um Registro de Precos

material NTI

Indicar Autorizadores de Pedido de Material em SRP Ver todos
Requisicao de Material
Requisigdo de Viagem
Requisigio de Abastecimento de Gerador

Autorizar Requisigio de Projeto/Obra

Solicitagbes de Atualizacio de Informativos

Solicitagbes de Informativos para Boletim de Servigos

Portal Administrativo

O SIPAC demora 24 horas para importar os créditos € os empenhos das unidades implantados no

SIAFI. Caso o crédito ou empenho ndo esteja importado, favor contactar a equipe de implantacao.

1.6 Preenchimento do campo PROT:

No momento de empenhar no SIAFI, € necessario informar no campo de observagodes o cédigo PROT.
Caso esse codigo ndo seja informado no SIAFI, o SIPAC ndo conseguirda dar baixa no empenho
quando ele for importado. Caso isso ocorra, a DCF ndo podera assinar o empenho até que ele seja
importado corretamente no SIPAC.

Outro problema que ocorrera caso o empenho nio seja importado corretamente é que a CAF ndo
conseguird inserir a nota fiscal no SIPAC, inviabilizando assim o processo de pagamento uma vez que
¢ necessario que a nota fiscal esteja langada no sistema para realizar o pagamento ao fornecedor.

Se a requisicdo for do tipo SRP ¢ utilizado na descricdo o nimero da requisicdo. Caso a requisicao
seja do tipo Nao SRP, sera utilizado o niimero do resumo do empenho como demonstrado na
expressao a seguir:



Como preencher o cédigo PROT:

A expressdo inserida no campo observacdes do SIAFI deve possuir a seguinte estrutura:

PROT:unidadeCusto (valor) {NumeroResumoEmpenho/ano} #

ex': PROT:1110(3,30) {RE160/2018}#

e 1110 corresponde a unidade;

e 3,30 corresponde ao custo;

e RE160 corresponde ao numero do resumo do empenho;
e 2018 corresponde ao ano da requisi¢ao.

ex?: PROT:1129(120,30) {RE160/2018}#

e 1129 corresponde a unidade;

e 120,30 corresponde ao custo;

o REI160 corresponde ao numero do resumo do empenho;
e 2018 corresponde ao ano da requisi¢ao.

1.7 Verificaciao do status das requisicdes pela DORC:

A DCF no momento de assinar o empenho, verificara se a requisicao SIPAC se encontra com o status
“enviada” ou “em aquisi¢do”. Na hipotese da requisi¢do ndo existir ou esteja com o status “pendente
de autorizagdo or¢camentaria” ou “pendente de saldo”, o processo com o empenho a ser assinado sera
devolvido solicitando que o processo seja enviado com a requisi¢do com status “enviada” ou “em

aquisicao”.

1.8 Finalizacao do processo de pagamento:
A tesouraria s6 podera finalizar o processo de pagamento com a nota fiscal lancada. Caso a nota ndo
esteja langada, o processo sera devolvido a CAF para realizar o langamento da nota fiscal no SIPAC.

1.9 Aquisicao por reserva orcamentaria - Caso de negativa dada pela DORC:

Em compras do tipo “aquisi¢do por reserva orcamentaria”, caso a DORC nfo autorize a reserva
orgamentaria, € necessario que seja informado no processo de solicitagdo de reserva or¢amentaria a
negativa da reserva. A PROPLAN deve devolver o processo a PROGEST constando que a reserva
orcamentaria referente a aquela requisi¢do ndo foi aprovada. Assim, a PROGEST deveré finalizar o

processo de compra e informar a CAF que a compra nao foi aprovada.

1.10 Solicitacao de liberacao de crédito:
Ao finalizar uma requisi¢do de compra, caso a unidade requisitante necessite solicitar liberagdo de
crédito, ¢ necessario informar sua propria UG como unidade autorizadora do crédito. Na tela de

vinculo or¢amentario de requisi¢des o usuario deve clicar em solicitar autorizagao:



VINCULO ORGAMENTARIO DE REQUISIGOES
Dacos pa Unipape

Unidade: NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (11.29)
SALDO TOTAL DA UNIDADE: RS 22.897.21

Dabos oo Orgamento oa Uninaos (CUSTEIO)
Orgamento para SOLICITAGAO DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PREGOS: R$ 19.097,21
Oficial: R$ 19.097,21
Negociado: R§ 0,00
Orgamento TOTAL para CUSTEIO:

R$ 22.897,21
Valor da Requisigao: RE 4,40
Saldo em CUSTEIO Apés o Débito: RS 22.892,81

Orpcoes ORCAMENTARIAS

Orgamento da Unidade Empenhos Estimados Solicitar Autorizacao
Utilizar orgamento distribuido nao Utilizar orgamento de algum empenho Solicitar autorizagao parcial ou gue outra
vinculado a convenios. estimativo existente para a unidade. unidade arque com a despesa.

=< Voltar Cancelar

Portal Administrativo

ipac.ufpe. br.treinaments

E escolher sua unidade pagadora (propria UG). A unidade pagadora sempre sera a UG da unidade
requisitante:

TAR AUTORIZAGAD
Tipo: SOLICITACAD DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS
Unidade Requisitante: NUCLEQ DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD (11.29)
Valor da Requisigio: R 17.92

S Do o oo

Valor Minimo para

Unidade para Autorizagflo: * NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Solicitar Autorizagao | | << Violtar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

<< Opgoes Orgamentarias
Clique aqui para voltar para as opgies orgamentarias

Portal Administrativo

de Tecnologia da Informay

FRN - homolog-sipac.ufpe.br.

O SIPAC demora 24 horas para importar os créditos ¢ os empenhos das unidades implantados no
SIAFI. Caso o crédito ou empenho ndo esteja importado, favor contatar a equipe de implantagéo.



