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

https://sipac.sig.ufal.br/sipac/
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2.  Clicar em Módulos
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3.Acessar o módulo Orçamento

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.Ajustar o Ano Orçamentário em Execução, que deverá
corresponder ao ano da emissão do empenho que se deseja
realizar o detalhamento.

5.Na aba Movimentações, selecionar o item Detalhar Despesas



6

6.Clicar em Vinculado a Requisições

Cada requisição de pagamento de bolsa só poderá ser associada a um detalhamento de despesa
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7. Informar o número da requisição cadastrada previamente no
módulo Bolsas/Auxílios e selecionar Requisição de Pagamento de
Bolsas no campo Tipo

A requisição de pagamento de bolsas precisará estar com o status Enviada antes do detalhamento
da despesa.
Para dúvidas sobre o cadastro de requisição de pagamento de bolsas, acessar o manual Como
cadastrar requisição de pagamento de bolsas no SIPAC?

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
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8.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
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9.O sistema retornará com os Dados do Empenho. Antes de efetuar o
detalhamento, recomenda-se conferir os dados do empenho, como
credor, natureza da despesa e a observação, que conterá referência
sucinta sobre a finalidade/objeto da nota de empenho. Verificar também
se o campo Saldo do Empenho possui valor suficiente para custear a
requisição. 
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10.O sistema exibirá os seguintes campos para preenchimento, cujas
instruções se encontram no próximo passo.
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11.Para o detalhamento de despesa devem-se preencher os seguintes
campos: 

Modalidade: Processo
Processo de outra instituição: Não
Processo: Deve constar o número do processo de pagamento eletrônico
Favorecido: É o credor do empenho, ou seja, a pessoa física ou jurídica que receberá o
pagamento ao final do processo. No caso de empenhos pra um grupo de pessoas
físicas (bolsas, diárias, ajuda de custo), é provável que o credor do empenho seja a
própria UFAL, pois, nesse caso, o pagamento é feito através de ordem bancária
diretamente aos beneficiários, muitas vezes sem exigência de nota fiscal. Sendo assim,
para detalhamento de despesas de bolsas cujas folhas de pagamento tenham mais de
um beneficiário, indicar a Universidade federal de Alagoas como Favorecido
Categoria da despesa: Não selecionar nada. Manter em "--selecione--"
Data: Data do cadastro do detalhamento da despesa
Valor: Valor da requisição. Este campo já vem pré-preenchido com o valor da requisição
de pagamento de bolsa associada
Unidade do empenho: Este campo já vem pré-preenchido com a unidade da requisição
de pagamento de bolsa associada
Observações: O campo deverá ser preenchido com informações completas acerca do
pagamento, como período de competência da folha de pagamento, local de prestação
do serviço e quaisquer outras informações consideradas relevantes pelo responsável
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12.Após a inclusão dos dados, clicar em Detalhar Despesas e
aguardar a confirmação da inclusão
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13.Confirmada a inclusão, clicar em Imprimir Comprovante. Este
comprovante deverá ser anexado ao processo de pagamento
eletrônico, que deverá seguir para o Departamento de
Contabilidade e Finanças (DCF) para pagamento.

Processos de pagamento enviados ao DCF sem o comprovante do detalhamento de despesa serão
devolvidos para ajuste.
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14.A inclusão do documento de detalhamento de despesas no
processo eletrônico deverá ser realizada como dados do
detalhamento de despesa

Sugerimos atenção para a Natureza do Documento do tipo restrito se houver informações sensíveis
conforme Lei Geral de Proteção de Dados, como é o caso do CPF de pessoas físicas.
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15.É possível Alterar Detalhamento de Depesa nos casos em que
houver necessidade de correção dos dados do detalhamento
cadastrado no empenho correto

Nesta opção é possível alterar os campos descritos no passo 11, desde que mantido o mesmo
empenho 
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16.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. 
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17.Após informar a nota de empenho que contém o detalhamento a
ser excluído, localizar o detalhamento na lista de lançamentos e
clicar na seta verde para excluí-lo.

Esta operação é irreversível. Caso o estorno seja indevido, será necessário cadastrar o detalhamento
de despesa novamente.
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