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SIPAC - MODULO

DE ORCAMENTO
Instrucées para compras em ata SRP

Observacoes relevantes sobre novo fluxo de trabalho

1.0 Substituicio de perfil de autorizador de ata:

O chefe da unidade gestora da ata pode atribuir a alguém da sua unidade a fungdo de “liberar saldo em
ata” para as unidades solicitantes. Nesse caso, o chefe da unidade precisa acessar a portal
administrativo do SIPAC e delegar essa fungdo de autorizador a outra pessoa, como demonstrado na
imagem abaixo:
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O novo autorizador escolhido pelo gestor ndo necessita ter a unidade a qual ele vai autorizar saldo
como unidade extra.

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 lotacdo na UG.

1.1 Critérios de solicitacio de liberacao de crédito orcamentario:

Para solicitar liberagdo de crédito or¢amentario, ¢ necessario que a requisi¢do esteja anexada ao
processo de liberagdo de portaria de crédito enviado a DORC. Caso a requisi¢do ndo esteja criada e
anexada ao processo, a DORC devolvera o processo para que a unidade requisitante crie a requisi¢ao.

1.2 Prioridade de resoluciao de pendéncias:

Se a requisi¢do estiver pendente de saldo em ata e pendente de liberagdo de orgamento, primeiramente
€ necessario liberar orcamento (dotacdo orcamentaria pela DORC e autorizacdo da requisicao pelo
ordenador de despesas) para, em seguida, ser feita a liberagdo do saldo pela unidade gestora da ata.
Para autorizar a requisi¢do com o status “pendente de orcamento”, o sistema precisa que o chefe da
unidade, ordenador de despesas ou alguém com perfil “autorizador or¢amento centro” acesse o
sistema e libere a requisicao.
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1.3 Preenchimento do campo PROT:

No momento de empenhar no SIAFI, ¢ necessario informar no campo de observagoes o cédigo PROT.
Caso esse codigo ndo seja informado no SIAFIL, o SIPAC ndo conseguird dar baixa no empenho
quando for importado. Se isso ocorrer, a DCF ndo podera assinar o empenho até que ele seja
importado corretamente no SIPAC. Outro problema que ocorrera caso o empenho nao seja importado
corretamente.

Se o empenho ndo foi dado baixa corretamente, 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.

Como preencher o cédigo PROT:



A expressdo inserida no campo observa¢des do SIAFI deve possuir a seguinte estrutura:

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

ex!': PROT:1110(3,30) {SRP160/2018}#
e 1110 corresponde a unidade;
e 3,30 corresponde ao custo;
e SRPI160 corresponde ao numero da requisi¢cao;

e 2018 corresponde ao ano da requisicao.

ex* PROT:1129(120,30) {RE160/2018}#
e 1129 corresponde a unidade;
e 120,30 corresponde ao custo;
e RE160 corresponde ao nlimero da requisicao;

e 2018 corresponde ao ano da requisicao.

1.4 Verificacao do status das requisicoes pela DORC:

A DCF, no momento de assinar o empenho, verificara se a requisicdo SIPAC se encontra com o status
“enviada” ou “empenhada”. Na hipotese da requisicdo ndo existir ou estar com o status “pendente de
autorizagdo orcamentaria” ou “pendente de saldo”, o processo com o empenho a ser assinado sera
devolvido, solicitando que o processo seja enviado com a requisicdo com status “enviada” ou

“empenhada”.

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

1.6 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 autorizadora do crédito. Na tela de vinculo
orcamentario de requisi¢des, o usuario deve primeiramente clicar em solicitar autorizagao:



PortaL Apmmistrativo = VincuLo OrcamenTARIo DE REQuisicoes

Para gue esta requisicdo seja ENVIADA para atendimento, € necessaria uma vinculacio com o orcamento distribuido para a sua unidade ou outra unidade que devera arcar com a despesa.

Tipo da Requisi¢cdo: SOLICITACAO DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS

VINCULO ORGAMENTARIO DE REQUISIGOES
Dacos oa Unioaoe

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

Dapos oo Orcamento oa Unioape (CUSTEIOQ)
Orgamento para SOLICITAGAO DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PREGOS: RS 19.097,21

Oficial: R 19.097,21
Negociado: RS 0,00
Orcamento TOTAL para CUSTEIO:

RS 22.897,21
Valor da Requisigao: R% 1792
Saldo em CUSTEIO Apds o Débito: RS 22.879,29

Orcées OrgamMENTARIAS

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

Em seguida, deve escolher sua unidade pagadora. A unidade pagadora sempre sera a UG da unidade
requisitante.

SoLicitar AuTORIZAGAD
Tipo: SOLICITACAO DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS
Unidade Requisitante: NUCLED DE TECHNOLOGIA DA INFORMACAD (11.29)
Valor da Requisicao: RE 17,92
Valor Minimo para Autorizagdo: RS 17,92

Unidade para Autorizacao] + NUCLEQ DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

Solicitar Autorizagao || << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

<< Opgoes Orcamentarias
Clique agui para voltar para as opgdes orcamentarias.

Portal Administrativo

SIPAC | Niicleo de Tecnalogia da Inform

| Copyrig UFRN - homolog-sipac.ufpe. be.treinamento -

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



