MANUAL PARA DETALHAMENTO DE
DESPESA NO SIPAC

MODULO ORCAMENTO

CPO/PROGINST

Contato: cpo@proginst.ufal.br



mailto:cpo@proginst.ufal.br

1. Acessar o SIPAC (Administrativo)

UFAL - SIPAC - Sistema Integrade de Patrimbnio, Administracio e Contratos

ATENCAO!
0O sistema diferencia letras mailsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) {Administrativa) {Recursos Humanos)
SIGAdmin

(Administracdo e Comunicacao)

Esgueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuario: [ ]

Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo,

Cadastre-se

SIPAC | NTI - Mucleo de Tecnologia da Informac3o - (82) 2214-1015 | Copyright © 2005-2022 - UFRM - sig-app-2.srv2instl - v5.9.1_s.81 14/05/2022 13:10


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

2. Clica em moédulos

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:25 |[EERE TN plA-WelE- o 0= R m
DANIEL CAVALCANTE FERMANDES Orcamento: 2022 L Médulos ¢l CaixaPostal %, Abrir Chamade =g Portal Admin.
€ 5ré-REITORIA DE GESTAC INSTITUCIONAL (11.00.43.34) ) plterar Senha M Mesa Virtual

ALTERAR UNIDADE

UNIDADES DO USUARIO

Unidade: | COORDENADORIA DE PROGRAMACAO ORCAMENTARIA/PROGINST (11.00.43.34.03) Vl

| Alterar | | Cancelar |

Menu Principal

SIPAC | NTI - Nuacleo da Tecnologia da Informagdo - (82) 2214-1015 | Copyright © 2005-2022 - UFRN - sig-app-2.srv2instl - v5.9.1_s.81 14/09/2022 13:23



3. Clica em Orcamento
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4. PRIMEIRAMENTE CONFERE SE O “ANO ORCAMENTARIO EM EXECUCAO” MARCADO NO SIPAC E O ANO DE EMISSAO DO EMPENHO

NO QUAL SE DESEJA REALIZAR O DETALHAMENTO. Obs: O ano selecionado deve ser o ano de emissao da nota de empenho, que pode

ser consultado pelo préprio numero de empenho. Ex: O empenho 2025NE0Q00871 foi emitido em 2025.

5. DEPOIS CLICA EM “MOVIMENTACOES” E, EM SEGUIDA, NO ITEM “DETALHAR DESPESAS”

MopuLo DE ORCAMENTO - ANO ORGAMENTARIO EM EXECUGAo:

2025 v

I Cadastros U Configuracoes U Cotas H Estom... U Consultas U Relatori...

& Movimentacies Orcamentarias
(F] Mota de Dotacdo
(H Anulacdo de Nota de Dotacdo
(H Distribuicio de Dotacio
M Anulaciio de Distribuicio de Dotacio
(F] ProvisSo Orcamentdria
(H Anulacdo de Provisdo Orcamentaria
(M Remanejamento na Gestora
[ Centros de Custos
(H Alocacdo para Centro de Custo
(M Anulacio de Alocacdo para Centro de Custo
(M Remanejamento no Centro de Custo
(2l Transferéncias
(Bl Transferéncia Mensal Automatica de Combustiveis
M Transferéncia Mensal Automatica de Gastos com Telefonia
[H Qutros
(B Alterar Transferéncia
M Empréstimo
(B Restituicdo
(Hl Repasse Orcamentario

—_—

Movimentaci... J Requisiches U Integracio SIAFI

& Empenho
Registrar MNota de Empenho
Alterar Mota de Empenho
Anular Empenho
Cancelar Nota de Empenho
Reforcar Empenho
Alterar Reforco do Empenho
Femanejar saldo de nota de empenho entre centros de custo
Documento de Empenho
(M Gerar Documentos de Empenhos
(Fl Consultar Documentos de Empenhos
[Fl Detalhar Despesas
(M Alterar Detalhamento de Despesas {::I OBSERVACAD ABAIXO
[F] Detalhar Despesas
|kl Detalhar Despesas em Lote
(M Relatdrio de Detalhamento de Despesas por Processo
(F] Pagamento
[H Tributo
(B Cadastrar
(F Listar/Alterar

I I Y O Y Y

4

OBS.: Caso alguma informacdo fornecida no detalhamento de despesa esteja equivocada ou necessite complemento, é possivel realizar a alteracdo clicando
no item “alterar detalhamento de despesas” e, em seguida, alterar o detalhamento desejado.




6. CLICA EM “OUTROS”

ORCAMENTO > DETALHAR DESPESAS

A operacdo de detalhamento de despesas serve para que o saldo do mesmo seja decrescido ou acrescido, & operacdo que realiza o decréscimo no saldo do empenho
& chamada de processo. & operacdo que realiza o acréscimo no saldo do empenho é chamada de devolucdo.

Vinculado a Requisigbes Outros
Detalhamento de despesas vinculados a uma requisicio (Ex.: Detalhamento de despesas de gualguer natureza.

passagens, didrias, etc.)



7. NO CAMPO “NUMERO” DEVE SER INDICADO O NUMERO DO EMPENHO REFERENTE AO SERVICO QUE DESEJA DETALHAR. O NUMERO
DO EMPENHO PODERA SER ENCONTRADO NO PROCESSO DE COMPRA/LICITACAO, DESCRITO NA NOTA FISCAL OU ENVIADO PARA
VOCE POR E-MAIL. ESTE NUMERO PODE SER REPRESENTADO POR UMA SEQUENCIA AAAANEXXXXXX, ONDE "AAAA" E O ANO DA
EMISSAO DO EMPENHO, "NE" SIGNIFICA NOTA DE EMPENHO E "XXXXXX" E UMA SEQUENCIA DE SEIS DIGITOS NUMERICOS QUE
DEVERA SER PREENCHIDO NO SIPAC. EXEMPLO: 2025NE000871 -> NESTE CASO, O NUMERO DO EMPENHO E 000871, OU
SIMPLESMENTE 871.

ORCAMENTO > CONSULTA EMPENHO

s Informe o ndmero do empenho para realizar a consulta.
« O empenho s0 sera visualizado se sua unidade gestora coincidir com a unidade gestora do usuario.

Dapos D0 EMPENHO

Mimero: # 871

Pesquisar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.



8. INFORMADO O NUMERO DE EMPENHO, A PAGINA DO SIPAC REFERENTE AO EMPENHO SERA ABERTA. NESTE PONTO, DEVE-SE
CONFERIR 0S DADOS DO EMPENHO, COMO FORNECEDOR, NATUREZA DA DESPESA E A OBSERVACAO, QUE CONTERA REFERENCIA
SUCINTA SOBRE A NOTA DE EMPENHO. VERIFICAR TAMBEM SE O CAMPO “SALDO DO EMPENHO” POSSUI SALDO SUFICIENTE PARA
COBRIR A DESPESA PRETENDIDA.

UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE

Empenho: 871/2025 Gestora: ALAGOAS (11.00)

Data: 24/0%/2025 Processo: 23065.026512/2025-11
e e Noturcz da Despese: A FIUANCEIRO ESTUDANTE
Fonte de Recurso: FONTE TESQURO (1000000000) Esfera: FISCAL (1)

Plano Interno: ASSISTEMCIA AD ESTUDANTE DE ENSINDG SUPERIOR (M4002G23BXN)
Modalidade: Estimativo Licitacdo: MNdo se Aplica

Credor: UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGDAS
Observagoes: BOLSA REESTRUTURACAD DA COMUNICACAD INSTITUCIONAL/ASCOM. PROCESS0 23065.026512/2025-11.

Valor do Empenho: RS 5.400,00 Saldo do Empenho: RS &.400,00
Valor Anulado: RS 0,00 Documento Protocolado | z0 heeruing
Associado:

Valor Reforcado: R 0,00
Valor Cancelado: RS 0,00

Registrado por: HENRIQUE CEZAR MARTINS COSTA(05414550441) W

J: Visualizar detalhamentos associados ao centro de custe 2 Ocultar detalhamentos associados ao centro de custo

Centro de Custo Valor Saldo
= ASSESSORIADE COHUHICAI;.E;D (11.00.43.35) RS 8.400,00 R$ 8.400,00
Totais RS 8.400,00 R% 8.400,00

9. PARA O DETALHAMENTO DE DESPESA DEVEM-SE PREENCHER OS SEGUINTES CAMPOS:




a. MODALIDADE: PROCESSO

PROCESSO DE OUTRA INSTITUICAO: NAO

PROCESSO: AQUI DEVE CONSTAR O NUMERO DO PROCESSO QUE IRA TRAMITAR COM A NOTA FISCAL PARA PAGAMENTO. GERALMENTE ESTE
PROCESSO E ABERTO PELA MESMA PESSOA QUE ATESTA A NOTA

FAVORECIDO: E O CREDOR DO EMPENHO (A PESSOA FiSICA OU JURIDICA QUE RECEBERA O PAGAMENTO AO FINAL DO PROCESSO)

CATEGORIA DA DESPESA: NAO SELECIONAR NADA. MANTER EM "---SELECIONE---"

DATA: DATA ATUAL

VALOR: VALOR DA NOTA FISCAL (OBS: EM DESPESAS QUE TEM VALOR LiQUIDO E BRUTO, DEVE-SE CONSIDERAR O VALOR BRUTO)

UNIDADE DO EMPENHO: SELECIONAR A UNIDADE NA LISTA SUSPENSA

OBSERVACOES: O CAMPO DEVERA SER PREENCHIDO COM INFORMACOES COMPLETAS: NUMERO DA NOTA FISCAL, NUMERO DO CONTRATO,
PERIODO DE COMPETENCIA DO SERVICO, LOCAL DE PRESTACAO DO SERVICO E QUAISQUER OUTRAS INFORMACOES CONSIDERADAS RELEVANTES

DAap0oSs DO DETALHAMENTO DE DESPESAS

Modalidade: *  Processo

o

Sm oo o

Processo de Outra Instituicdo? () gim @ n3o
Processo: * 23065 . |0 /12025 -0 (radical.nimero/ano-dv)
Favorecido: @

Categoria da Despesa: | -- SELECIONE -- %

Data: = E|
Valor (R8): +|0,00
@® Unidade do Empenho:  * ASSESSORIA DE COMUNICACAO (11.00.43.35) v
Saldo Total da Unidade (R%): 6.761,07

Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados )

OBS1: OS DETALHAMENTOS EFETUADOS SEM AS INFORMAGOES SERAO DEVOLVIDOS PARA O RESPONSAVEL PARA AJUSTES, PODENDO OCASIONAR ATRAS O DE PAGAMENTO DO FORNECEDOR
(A FORMA DE ALTERAR UM DETALHAMENTO ERRADO OU INCOMPLETO CONSTA NO ITEM 4 DESTE MANUAL)

OBS2: O PERIODO DE COMPETENCIA DEVERA SER O PERIODO DE PRESTACAO DO SERVICO, E NAO O PERIODO DA EMISSAO DA NOTA



10. APOS A INCLUSAO DOS DADOS, O RESPONSAVEL DEVERA CLICAR EM “DETALHAR DESPESAS” E AGUARDAR A CONFIRMACAO DA
INCLUSAO.

DADOS DO DETALHAMENTO DE DESPESAS

Modalidade: # Processo

Processo de Outra Instituicdo? () sim @ N3o
Processo: % (23065 .Df 2025 -0 (radical .nimero/ano-dv)
Favorecido: ..;D

Categoria da Despesa: | -- SELECIONE -- +

Data: E
Valor (R£): * (0,00
@ Unidade do Empenho: # | ASSESSORIA DE COMUNICAQ&O (11.00.43.35)
Saldo Total da Unidade (R%$): 6.761,07

QObservacdes:

(4000 caracteres/0 digitados )

ORDENS BANCARIAS
&) Adicionar Ordem Bancaria ++ : Alterar Ordem Bancaria c’-ﬂ: Remover Ordem Bancaria

ORDENS BANCARIAS VINCULADAS AO DETALHAMENTO

Nimero Data Observagies Status Valor (R$)
Nédo possui ordens bancarias vinculadas ao Detalhamento
O processo associado ndo possui Ordens Bancarias associadas.
TRIBUTOS
&) Adicionar Tributo .+ : Alterar Tributo L‘ﬂ : Remover Tributo
TriBuTOS VINCULADOS A0 DETALHAMENTO
Data do Tributo Valor do Tributo{R$)

Mamero/Ano Tipo do Tributo
Néo possui fributos vinculados ao Detalhamento de Despesas

O processo associado ndo possui Tributos associados.

Detalhar Despesas | Cancelar



11. CONFIRMADA A INCLUSAO, O RESPONSAVEL DEVERA CLICAR EM “IMPRIMIR COMPROVANTE”. ESTE COMPROVANTE DEVERA SER
ANEXADO AO PROCESSO DE PAGAMENTO, QUE DEVERA SEGUIR PARA O DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS (DCF). O
DCF RECEBEU ORIENTACOES DA CPO/PROGINST PARA DEVOLVER AO REMETENTE OS PROCESSOS ENVIADOS SEM O COMPROVANTE
DE DETALHAMENTO DA DESPESA.

Dapos po DETALHAMENTO DE DESPESAS

Niamero do Empenho: 80/2018

PTRes.: CONTRIBUICAOC DA UNIAQ, DE SUAS AUTARQUIAS (2017 Natureza da CONTRIBUICOES PATRONAIS
€S+ (127932) Despesa: (319113)
RECURSOS DO TESOURO - FONTE TEMPORARIA
Fonte de Recurso: Esfera: FISCAL (1)

(8100000000)
Plano Interno: CONTRIBUICAOQ DA UNIgO E SUA AUTARQUIAS (AOSHBNI00ON)
Modalidade: Processo
Niamero do Processo: 23065.007117/2018-01
Favorecido: ALBA ALBUQUERQUE DE LIRA - 058.995.514-45
Data: 03/03/2018

Detalhamento para
outra Nao
Unidade Debitada:

Unidade: UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
Valor (R$): R$ 10,00

Usuario Cadastrador: |UISA NASCIMENTO OLIVEIRA (07093566413) o

Registrar Novo Detalhamento de Desp no Mesmo Empenho

Imprimir Movimentacdo por Processg.

Imprimir Comprovante

OBS.: A INCLUSAO DO DOCUMENTO DE DETALHAMENTO DE DESPESAS NO PROCESSO ELETRONICO DEVERA SER REALIZADA COMO “DADOS DO
DETALHAMENTO DE DESPESA”

=] ADICAD DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: % DADDS DO DETALHAMENTO DA DESPESA

Matureza do Documento: # | OSTENSIVO i



12. NA HIPOTESE DE O DETALHAMENTO TER SIDO FEITO EQUIVOCADAMENTE, O RESPONSAVEL DEVERA ESTORNAR O DETALHAMENTO
NA ABA “ESTORNOS” INDICANDO O NUMERO DO EMPENHO NO QUAL O DETALHAMENTO FOI REALIZADO E SELECIONANDO O
DETALHAMENTO QUE DEVERA SER EXCLUIDO.

DANIEL CAVALCANTE FERNANDES Orgamento: 2025 () Médulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado =@ Portal Admin.
{;9 COORDENADORIA DE PROGRAMACAD ORGAMENTARIA... (11.00.43.34.03) & Alterar Senha M Mesa Virtual

MoODULO DE ORCAMENTO - ANO ORCAMENTARIO EM EXECUCAo: 2025V

I Cadastros U Configuracoes U Cotas ]_ Estom... Consultas U Relatori... U Movimentaco... U Requisiches U Integracdo SIAFI

& Estorno
[ Dotacdo/Anulacio de Dotacdo
[El Transfer&ncia
[0 Anulacio de Empenho
Detalhamento de Despesas
Reforco de Empenho
SubEmpenho
Empenho
Cancelamento de Empenho
GRU
(H Tributos
(H Ordem Bancéria

IEEEEE




OBS.: APOS INFORMAR A NOTA DE EMPENHO QUE CONTEM O DETALHAMENTO A SER EXCLUIDO, O RESPONSAVEL DEVERA LOCALIZAR O DETALHAMENTO

NA LISTA DE LANGAMENTO E CLICAR NA SETA VERDE PARA EXCLUI-LO.

DADOS PARA CONSULTA DO DETALHAMENTO DE DESPESAS

MN® do Empenho: 871
[] Modalidade: -SELECIONE-
[C] Processo: 23065 . [0 /|0 -0 (radical.ndmero/ano-dv)
[] unidade:
[[] intervalo de Data: Ea E
[Tl intervalo de valores: 0,00 a|0,00
Pesquisar | Cancelar

C"@: Visualizar @: Selecionar

_J: Registro originado via mdédulo orcamentario

O : Registro originado via integracioc com SIAFI

LANCAMENTOS (9)

N® Empenho Modalidade Unidade Data Tipo
O | 5002025 Estimativo PRO-REITORIA ESTUDANTIL (11.00.43.04) 24/01/2025 | Processo
Observages: Folha de pagamento Auxilic Moradia PEC-G referente a Janeiro/2025
Requisigbes Associadas
17/2025 - REQUISICAO DE PAGAMENTO DE BOLSISTAS
0 | 50i2025 Estimativo PRO-REITORIA ESTUDANTIL (11.00.43.04) 25/02/2025 | Processo

Observagdes: Folha de pagamento Auxilio Moradia PEC-G referente a Fevereiro/2025

Processo Valor
230685.002371/2025-33 5.100,00 Lat @
23085.005573/2025-16 3.100.,00 f»@- @



