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l.Acessar o com seu usudrio e senha

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

stema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
na cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académica) (Administrativo) (Recursos Humanos)

~ SIGAdmin )
(Administragdo e Comunicagao)

Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Servidor,
ainda sua cadastro no SIPAC,
cligue no link aba
Y
Cadastre

SIPAC | NTI = Nicleo de Tecnolegia da Informacio - (B2) 3214-1015 | Copyright & 2005-2026 - UFRN - sig-app=-3.smv3instl - »5.9.1_s.208 05/09/2026 09:27


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

2. Clicar em Médulos

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [EEEVIRFTRVISIVPREERN] SATR |
camento: 2026 il Modulos .C‘r Caixa Postal ""___,- Abrir Chamade =2 Portal Admin.

ROENADORIA DE PROGRAMACAC ORCAMENTARIA... (11.00.43.34, = Alterar Senha W Mesa Virtual

L comunicacdo —J Compras |,|1'| Contrates .4 Projetos Orcamento =E Patrimdnio Mdvel |:I Proto 5 » Outros

Méo ha noticias cadastradas. Elemibes ]
Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

Avis... Autorizaco... Bens Extrato Material Processos Requisicies Transport... Gast...




3.Acessar o médulo Orgamento

Moédulos do SIPAC x

MébpuLos PoORTAIS

3

OUTROS SISTEMAS

e 3
" ican) | Humanos (S1cw)

o

/]

a—
.
R

*

Caso vocé ndio possua acesso ao moédulo, solicite acesso enviando seu nome completo e SIAPE ou CPF
para o e-mail cpo@proginst.ufal.br
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4.Ajustar o Ano Orcamentdrio em Execugdo, que deverd
corresponder ao ano da emissdo do empenho que se deseja
realizar o detalhamento.

5.Na aba Movimentagdes, selecionar o item Detalhar Despesas

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos T R el --- MupAR DE sisTEMA --- v [JEELY

Orcaments: 2026 J Madulos Caixa Postal "‘._. Abrir Chamado = Portal Admin.

JENADORIA DE PROGRAMACAD ORCAMENTARIA... (11.00.43.34.0 S Alterar Senha ¥ Mesa Virtual

MépULO DE ORCAMENTO - ANO ORCAMENTARIO EM EXECUcAo: 2026 v

Cadastros Configuracoes Cotas Estorm... Consultas e Movimentacd... Requi

E Movimentacies Orcamentarias
I: Mota de Dotacs & Empenho
® anul g C ) 3]

manejar saldo d pe 1itre centros
[E Documento de Empenho

om Telefonia

® Pagamento
B Tributo
B cada
E L




6.Clicar em Vinculado a Requisi¢gdes

DAMIEL CAVALCANTE FERNAMDES Orcamento: 2026 :*I Madulos .,‘r Caixa Postal ‘1__,_- Abrir Chamade = Portal Admin.

€ DENADORIA DE PROGRAMAGAD ORCAMENTARIA... (11.00.43.34.03) @ Alterar Senha 8 Mesa Virtual
]

ORCAMENTO > DETALHAR DESPESAS

cido ou acres ' acdo que realiza o decréscimo 3 o empenho
amada de dev

culado a Requisigoes Outros
D vinculados a uma requisi 0 Detalhamento de despesas de qualquer natureza.

Orcamento

Cada requisi¢do de pagamento de bolsa s6 podera ser associada a um detalhamento de despesa



7.Informar o numero da requisicdo cadastrada previamente no
médulo BolsasfAuxilios e selecionar Requisi¢éio de Pagamento de
Bolsas no campo Tipo

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [PEERTIAT LRSS 2 TNEY m
Orcamento: 2026 1 Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado =2 Portal Admin.

& . = X = ~
o PRO-REITORIA DE GESTAD INSTITUCIONAL (11.00.43.34) = Alterar Senha #8 Mesa Virtual

ORGAMENTO > DETALHAR DESPESAS ASSOCIADO A UMA REQUISICAD

» Para detalhar as despesas, informe uma das requisicdes associadas a ele através do formulario abaixo.

REQUISICAD ASSOCIADA A0 EMPENHO

Ano Orgamentario: 2026
Gestora: UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
Namero: *|528 |

ar Consultar ==

* Campos de preenchimento obrigatério.

Orcamento

SIPAC | NTI - Nudleo de Tecnologia da Informagao - (82) 3214-1015 | Copyright & 2005-2026 - UFRN - sig-homolog.ufal.br. prepreducac - v5.9.1_s.208 10/08/2026 09:32

A requisicdo de pagamento de bolsas precisard estar com o status Enviada antes do detalhamento
da despesa.
Para davidas sobre o cadastro de requisicdo de pagamento de bolsas, acessar o manual


https://ufal.br/transparencia/orcamento/manuais/manual-para-cadastro-de-requisicao-de-pagamento-de-bolsa.pdf/view
https://ufal.br/transparencia/orcamento/manuais/manual-para-cadastro-de-requisicao-de-pagamento-de-bolsa.pdf/view

8.0 sistema retornard com os dados da requisicdo e solicitard o
preenchimento do Namero do empenho. Informar o nimero do
empenho e clicar em Pesquisar

UFAL - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administrac3 Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30 [EERVLEY S IEERERY SAIR
Orcaments: 2026 ‘ Madulos i,"f'_, Caixa Postal “__.. Abrir Chamado =2 Portal Admin.

&l - - 2 .
f"' PRO-REITORIA DE GESTAC INSTITUCIONAL {11.00.43.24) “:’ Alterar Senha o Mesa Virtual

ORGAMENTO > CONSULTA EMPENHO

« Informe o ndmero do empenho para realizar a consulta.
O empenho 56 serd visualizado se sua umidade gestora coincidir com a unidade gestora do usudrio.

Dapos pa REQuIsSICAD

Nimero/Ano: 528/2026
Unidade de Custo: PRO-REITORIA DE GESTAQ INSTITUCIONAL {11.00.43.34)
Unidade Requisitante: PRO-REITORIA DE GESTAO INSTITUCIONAL {11.00.43.34)
valor: RS 13.200,00
Valor Empenhado: R5 0,00
Valor Contingenciado: RS 0,00

Nimero: « [109

Pesquisar | Cancelar

# Campos de preanchimento obngatono.

Orcamento

SIPAC | NTI - Nudeo de Tecnologia da Informacgio - (82) 3214-1015 | Copyright & 2005-2026 - UFRN - sig-homoleg.ufal.br preproducac - v5.9.1_5.208 10/09/2026 09:40



9.0 sistema retornard com os Dados do Empenho. Antes de efetuar o
detalhamento, recomenda-se conferir os dados do empenho, como
credor, natureza da despesa e a observacdo, que conterd referéncia
sucinta sobre a finalidade/objeto da nota de empenho. Verificar também
se o campo Saldo do Empenho possui valor suficiente para custear a
requisi¢do.

P Expandir Detalhes do Movimentador 4k: Ocultar Detalhes do Movimentador

. S e . UFAL - UNIVERSI
Empenho: 10%/2026 Gestora: ALAGOAS (
Data: 2 Processo: 2

Prog. de Trabalho 20RK PO 0000 - FUNCIONAMENTO DE INSTITU
Resum.: FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - DESPE (22¢

RECURSOS LIVRES DA UQ - DETALHE REDUZIDO - ALUGUEL
{1050 ]

Plano Interno: FUNCIONAMENTO DAS INSTITUI [_:fj ES FEDERAIS - GERAL (MZ0RKNO100N)

Modalidade: Estimativo Licitagdo: Nao se Aplica

Matureza da Despesa:

Fonte de Recurso: Esfera: FISCAL (1)

Credor:
Observacies: SENVOLVIMENTO INSTITUCIOMAL - PROGINST - EDITAL 01/203E-00ACTMST/IEAL _ DONCECen 32055 03767
Valor do Empenho: R§ .0 Saldo do Empenho: RS 146.400,00

Documento Protocolado NAO DEFINIDO

Valor Anulado: R$ 0,00 Associado:

Valor Reforcado: R$ 244.200,00
Valor Cancelado: R$ 0,00

Registrado por: X : 'J}

2z Visualizar detalhamentos associados ao centro de custo (2): Ocultar detalhamentos associados ao centro de custo
Centro de Custo Valor Saldo

) PRO-REITORIA DE GESTAQ INSTITUCIONAL (11.00.43.34) RS 22.200,00 R$ 146.400,00
Totais RS 22.200,00 RS 146.400,00




10.0 sistema exibird os seguintes campos para preenchimento, cujas

instrugdes se encontram no préximo passo.

DADOS DO DETALHAMENTO DE DESPESAS

Valor Contigenciado: RS

Modalidade: * | Processo
Processo de Outra Instituicdo? sim ® N3
Processo: * 23065 .0
Favorec
Categoria da Despesa: | -- SELECIONE -- v

Data; * =

Valor (R$): #|13.200,00

' Unidade do Empenho: # | PRO-REITORIA DE GESTAO INSTITUCT
Saldo Total da Unidade (R%): 118.503,26

Observacdes:

(4000 caracteres /0 digitados )

(radical.nimero/ano-dv)

L (11.00.43.34)
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11.Para o detalhamento de despesa devem-se preencher os seguintes

campos:
Modalidade: Processo
Processo de outra instituicdo: Ndo
Processo: Deve constar o nUmero do processo de pagamento eletrénico
Favorecido: E o credor do empenho, ou seja, a pessoa fisica ou juridica que receberd o
pagamento ao final do processo. No caso de empenhos pra um grupo de pessoas
fisicas (bolsas, didrias, ajuda de custo), & provavel que o credor do empenho seja a
propria UFAL, pois, nesse caso, o pagamento é feito através de ordem bancdria
diretamente aos beneficiarios, muitas vezes sem exigéncia de nota fiscal. Sendo assim,
para detalhamento de despesas de bolsas cujas folhas de pagamento tenham mais de
um beneficidrio, indicar a Universidade federal de Alagoas como Favorecido
Categoria da despesa: Ndo selecionar nada. Manter em "--selecione--"
Data: Data do cadastro do detalhamento da despesa
Valor: Valor da requisi¢cdo. Este campo jd vem pré-preenchido com o valor da requisicdo
de pagamento de bolsa associada
Unidade do empenho: Este campo j& vem pré-preenchido com a unidade da requisi¢éo
de pagamento de bolsa associada
Observagodes: O campo deverd ser preenchido com informagdes completas acerca do
pagamento, como periodo de competéncia da folha de pagamento, local de prestagdo
do servico e quaisquer outras informacdes consideradas relevantes pelo responsdavel

11



12.Ap6s a inclusGo dos dados, clicar em Detalhar Despesas e

aguardar a confirmacdo da inclusdo

Dapos po DETALHAMENTO DE DESPESAS

Modalidade: * | Processo v
Processo de Outra Instituigdo? sim ® Nio
Processo: & | 23065 . |0 /2026 - |0 (radical.nimera/ano-dv)
Favorecido:
ria da Despesa: -- SELECIONE -- v
Data: # ™
Valor (R$): * 0,00
® Unidade do Empenho: * PRO-REITORIA DE INFRAESTRUTURA (11.0
Saldo Total da Unidade (R$): 638.316,00

Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados )

ORDENS BANCARIAS

= Adicionar Ordem Bancaria ' : Alterar Ordem Bancaria : Remover Ordem Bancaria

ORDENS BANCARIAS VINCULADAS A0 DETALHAMENTO

Nimero Data Observagies Status Valor (RS)

Nio possui ordens bancarias vinculadas ao Detalhamento

O processo associado ndo possui Ordens Bancarias associadas.

TRIBUTOS
2 Adicionar Tributo .- : Alterar Tributo Remover Tributo

TRIBUTOS VINCULADOS AC DETALHAMENTO
MameroiAno Tipo do Tributo Data do Tributo Valor do Tributo{RS)

Nao possui tributos vinculados ao Detalhamento de Despesas

O processo associado ndo possui Tributos associados.

Detalhar Despesas = Cancelar

12



13.Confirmada a inclus@o, clicar em Imprimir Comprovante. Este
comprovante deverd ser anexado ao processo de pagamento
eletronico, que deverd seguir para o Departamento de
Contabilidade e Financas (DCF) para pagamento.

UFAL - SIPAC - sistema Integrade de Patriménio, Administragdo e Contratos

Orgamento: 2026 G P
€} PRG-REITORIA DE GESTAQ INSTITUCIONAL (11,00,43.34) € Alterar Senha M Mesa virtual

.1/ s Dperacdo realizada com sucesso!

ORCAMENTO > DETALHAMENTO DE DESPESAS

Dapos Do DETALHAMENTO DE DESPESAS

Nidmero do -
Empenho: 109/2026

PO 0000 -
PERIC JES
Fonte de Recurso: RECU

PTRes.:

Plana Interno:
Modalidade: P

Mimero do Processo:

Favorecido:

Data:

Detalhaments para
outra Nio
unidade Debitada:

Unidade: EITORIA DE GESTAD INSTITUCIONAL (11.00.43.34)
Valor (R$): 200,00

Usudrio Cadastrador:

Registrar Novo Detalhamento de Despesas no Mesmo Empenhao
Imprimir Movimentacao por Processo

Imprimir Comprovante

Orcamento

SIPAC | MTI = Nicleo de Tecnologia da Informagiic = (82) 3214-1015 | Copyright © 2005-2026 = UFRN = sig-homalog.ufal.br preproducac = v5.9.1_s.208 10/09/2026 10:09

Processos de pagamento enviados ao DCF sem o comprovante do detalhamento de despesa seréo
devolvidos para ajuste.

13



14.A inclusGo do documento de detalhamento de despesas no
processo eletrénico deverd ser readlizada como dados do
detalhamento de despesa

B ADICA0 DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: # DADOS DO DETALHAMENTO DA DESPESA
Natureza do Documento: * OSTEMSIVO hd

odos o8 documentos ostensivos do processe ficar, ais para consulta na drea lica do sistema.
s que contiverem informagdes pessoai dados bancérios, enderego...) devem ser cadastrados como

RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observagoes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Egcrever Documente (' Anexar Documento Digital

# Campos de preenchimento obri orio.

Sugerimos atencdo para a Natureza do Documento do tipo restrito se houver informacgdes sensiveis
conforme Lei Geral de Protecdo de Dados, como é o caso do CPF de pessoas fisicas.

14



15.E possivel Alterar Detalhamento de Depesa nos casos em que
houver necessidade de correcéo dos dados do detalhamento
cadastrado no empenho correto

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30 [EENIER S Ed SAIR

*

& Abrir Chamado =2 Portal Admin.

amento: 2026 ‘ Modulos & Caixa Postal
COORDENADORIA DE PROGRAMAGAC ORGAMENTARIA... (11.00.43. 3) & Alterar Senha Mesa Virtual
¥

MoDuLo DE ORGAMENTO - ANO ORCAMENTARIO EM EXECuGAo: 2026 ¥

Cadastros Configuracdes Cotas Estorn... Consultas Relatori... Movimentacd... Requisigies Integracdo SIAFI

Movimentagdes Orcamentarias

B Pagamento
B Tributo

Menu Principal

SIPAC | NTI - Nicleo de Tecnologia da Informagso - (82) 3214-1013 | Copyright © 2005-2026 - UFRN - sig-app-2.srvZinstl - v5.5.1_s.208 10/08/2026 08:12

Nesta opcdo € possivel alterar os campos descritos no passo 11, desde que mantido o mesmo
empenho

15



16.Na hipbdtese de o detalhamento ter sido realizado no empenho
incorreto, em duplicidade ou indevidamente, & posssivel estornar o
detalhamento na aba Estornos, indicando o nimero do empenho
no qual o detalhamento foi realizado e selecionando o
detalhamento que devera ser excluido.

Orcamento: 2026 *I Modulos f_r_d Caixa Postal ‘f___._- Abrir Chamade =3 Portal Admin.
) COORDENADORIA DE PROGRAMAGAC ORCAMENTARIA... (11.00.43.34.03) € Alterar Senha  # Mesa Virtual

MOpuLO DE ORCAMENTO - ANO ORGCAMENTARIO EM EXECucCAo: (2026 ¥

Cadastros Configuracoes Cotas Estomn... Consultas Relatori... Movimentacd... Requisicies Integracao STAFI

Estorno

ulacdo de Dotacdo
a
Empenho

to de Despesas

o
o
E A
o
I
I
]
H C
)
)
)

Tributos
Ordem Bancaria

16



17.Ap06s informar a nota de empenho que contém o detalhamento a
ser excluido, localizar o detalhamento na lista de lancamentos e
clicar na seta verde para exclui-lo.

[

camento: 2026 * Médules a Postal o Abrir Chamado = = Portal Admin.

ORDENADORIA DE PROGRAN O ORCAME A.. (11.00.43.34.02) & plterar Senha M Mesa Virtual

ORGCAMENTO > CONSULTA DETALHAMENTO DE DESPESA

s 05 detalham pesquisados pelo ndmero do empenho serd
« O empenho 54 sera visualizado se sua unidade gestora coincidi
(11.00).

DADOS PARA CONSULTA DO DETALHAMENTO DE DESPESAS
@ do Empenho: 117

Modalidade: -SELECIONE- ¥
Processo: 23065 . |0 f |0 0 (radical.nimero/ano-dv)
Unidade:
Intervalo de Data: =
Intervals de Valores: a 0,00
Pesquisar | Cancelar

Visualizar 3J: Selecionar

/: Registro originado via médulo orcamentario ) : Registro originado via integracdo com SIAFI

 liamcamewresc2ny | ]

N* Empenho Maodalidade Unidade Data Tipo Processo Valor

172026 Estimativo PRO-REITORIA DE INFRAESTR A (11.00.43.55) 05102720: Processo 230651 412026-11

2.670.43
E0000116 E 2026NEDODD1 NTRATO 44/2009 - EQUATORIAL ENERGIA ALAGOAS — FATURAMENTO DE ENERGIA E ILUMINAC PUBLICA DO CAMPUS
DE JANEIRO DE L] LOR TOTAL 1 26
11712026 Estimativo PRO-REITORIA DE INFRAESTRUTURA (11.00. 4 088 68
Observagdes: 2026ME0000116 E SMNEDDDOT

€ O PUBLICA DO CAMPUS A C.
SIMOES E UNIDA : EM MACEIO E RIO LARGO NO MES DE JANEIRO DE 2026 — VALOR TOTAL: RS 668.524 25

Fi Estimativo PRO-REITORIA DE INFRAESTRUTU 1.00.43.53) 0910212026 Proc 1.177.1
Observacies 1 &SMEDDOO1 TRATO 44/2009 - EQUATORIAL ENERGIA ALAGOAS - FATURAMENTO DE ENERGIA E ILUMINAGAQ PUBLICA DO CAMPUS SERTAO
MO MES DE JAMEIR! - VALOR TOT) 1S 31.704,81

11772026 Estimativo PRO-REITORIA DE INFRAESTRUTURA (11.00. ) 10372026 Processo 23065.006422/2026-87 2 508,35

Observagdes: 2026ME0000116 E 2026NE00D001 CONTRATO 444

\0 PUBLICA DO CAMPUS
ARAPIRACA NO MES DE FEVEREIRO DE 2026 - VALOR TOTAL: R

Esta operacdo & irreversivel. Caso o estorno seja indevido, serd necessdrio cadastrar o detalhamento
de despesa novamente. 17



	MANUAL
	Como fazer detalhamento de despesa no SIPAC? (Exclusivo para BOLSAS)
	EQUIPE TÉCNICA RESPONSÁVEL
	Coordenadoria de Programação Orçamentária



	Acessar o SIPAC (Administrativo) com seu usuário e senha
	Clicar em Módulos
	Acessar o módulo Orçamento
	Ajustar o Ano Orçamentário em Execução, que deverá corresponder ao ano da emissão do empenho que se deseja realizar o detalhamento.
	Na aba Movimentações, selecionar o item Detalhar Despesas
	Informar o número da requisição cadastrada previamente no módulo Bolsas/Auxílios e selecionar Requisição de Pagamento de Bolsas no campo Tipo
	O sistema retornará com os dados da requisição e solicitará o preenchimento do Número do empenho. Informar o número do empenho e clicar em Pesquisar
	O sistema exibirá os seguintes campos para preenchimento, cujas instruções se encontram no próximo passo.
	Para o detalhamento de despesa devem-se preencher os seguintes campos:
	Após a inclusão dos dados, clicar em Detalhar Despesas e aguardar a confirmação da inclusão
	Na hipótese de o detalhamento ter sido realizado no empenho incorreto, em duplicidade ou indevidamente, é posssível estornar o detalhamento na aba Estornos, indicando o número do empenho no qual o detalhamento foi realizado e selecionando o detalhamento que deverá ser excluído.

