
Como cadastrar requisição de cota extra no
módulo de Bolsas/Auxílios no SIPAC?

MANUAL

EQUIPE TÉCNICA RESPONSÁVEL

Luísa Nascimento Oliveira - Coordenadora
Álisson dos Santos Martins - Assessor
Daniel Cavalcante Fernandes
Manuela Gosmes Agra
Marcos José de Lima Cruz
Rosiene Teodoro Santana

Coordenadoria de Programação Orçamentária
Pró-reitoria de Gestão Institucional
E-mail: cpo@proginst.ufal.br
Telefone: (82) 3214-1060/1061

1

https://ufal.br/transparencia/orcamento/manuais/manual-requisicao-de-cota-extra-2.pdf/view
https://ufal.br/transparencia/orcamento/manuais/manual-requisicao-de-cota-extra-2.pdf/view


2

1.Acessar o SIPAC (Administrativo) com seu usuário e senha

https://sipac.sig.ufal.br/sipac/


3

2.  Clicar em Módulos
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3.Acessar o módulo Bolsas/Auxílios

Caso você não possua acesso ao módulo, solicite acesso enviando seu nome completo e SIAPE ou
CPF para o e-mail cpo@proginst.ufal.br
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4.Na aba Planejamento, clicar em Cadastrar
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5.Preencher os campos do Formulário de Requisição com as
informações do benefício e clicar em Cadastrar e Enviar

O cadastro de cota extra não aceita pagamentos retroativos
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6.O sistema exibirá uma mensagem de sucesso

Para conclusão do procedimento, deve-se solicitar ao gestor da bolsa que autorize a requisição
de cota extra, conforme passo a passo seguinte.
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7.O gestor da bolsa deverá acessar o SIPAC, no módulo
Bolsas/Auxílios (conforme passos 1 a 3 deste manual), e, na aba
Planejamento, clicar em Autorização pelo Chefe da Unidade. O
número em vermelho entre parênteses indica a quantidade de
pendências de autorização.

A Autorização pelo Responsável do Orçamento deve ser feita exclusivamente pela Coordenadoria
de Programação Orçamentária/PROGINST mediante solicitação por e-mail para cpo@proginst.ufal.br
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8.O sistema exibirá três opções (autorizar, negar ou retornar a
requisição). Após conferência, o gestor deverá selecionar a opção
adequada. Para autorização, a caixa verde em destaque deverá ser
selecionada.
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9.Após clicar em Autorizar, o sistema exibirá uma mensagem de
sucesso

Se houver mais de uma requisição para autorizar, deve-se repetir o passo a passo dos itens 7 e 8,
pois as autorizações não podem ser feitas em conjunto.
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10.Após autorização, a requisição ficará pendente de Autorização pelo
Responsável do Orçamento. O número em vermelho entre
parênteses indica a quantidade de pendências de autorização. Esta
autorização deve ser feita exclusivamente pela Coordenadoria de
Programação Orçamentária/PROGINST mediante solicitação por e-
mail para cpo@proginst.ufal.br 
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11.É possível alterar ou excluir cotas extras cadastradas através da
aba Planejamento > Cota Extra > Listar/Alterar. 



13

12.Quando selecionado o status Cadastrada, O sistema exibirá três
opções (enviar, alterar ou remover requisição). É possível alterar
selecionando o ícone em destaque.

Só é possível alterar a requisição no status Cadastrada. Não é possível a alterar uma requisição de
cota extra Autorizada. Para isso, é preciso excluir a requisição e cadastrá-la novamente.
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13.Para excluir uma requisição Autorizada, basta selecionar o status
correspondente da requisição e clicar no ícone da lixeira. Essa
operção é irreversível.
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