
TUTORIAL PARA SOLICITAÇÃO DE EMPENHOS 
NO SIPAC

Devido ao grande número de solicitações de todo o campus da UNIFEI e na busca de padronização, para agilizar, mitigar erros e retrabalhos, estamos enviando anexo, uma 

planilha do EXCEL, para padronização de solicitações de empenhos de materiais e serviços. Favor salvá-la e utilizá-la para todas as solicitações de materiais e serviços a partir do 

recebimento deste informativo. Notem que, em cada célula a ser preenchida existe um comentário explicativo no canto superior direito, bastando colocar o mouse em cima para 

visualizá-lo. A planilha de exemplo anexa, foi preenchida para uma solicitação com 03 fornecedores e até vinte itens para cada um. Porém, conforme comentários explicativos, 

cada solicitação deverá ser adaptada de acordo com a necessidade do pedido do empenho, para isso, deve-se incluir novas tabelas (copiar e colar), no caso de haver mais 

fornecedores, ou excluir tabelas (selecionar + delete), no caso de haver menos fornecedores. Poderão ser incluídas mais linhas as tabelas, ou excluí-las de acordo com o número 

de itens solicitados para cada fornecedor(es). Salientamos a importância, que seja informado apenas uma tabela com os dados de cada fornecedor (CNPJ) e seu(s) respectivo(s)

item(ns). Podendo haver várias tabelas/ fornecedores (CNPJ) em cada solicitação. Enfatizamos ainda, que é imprescindível o preenchimento do campo e-mail de cada 

fornecedor com e-mail válido e atualizado. 

Informamos também, que a planilha anexa, foi preenchida com itens que servem apenas de exemplos, favor apagá-los e preencher de acordo com sua solicitação e instruções. Os 

únicos campos de preenchimento automáticos são: a coluna "VALOR TOTAL" e a linha "TOTAL GERAL". Favor preencher toda a tabela conforme orientações, conferi-la e anexá-la 

em PDF(conforme instruções abaixo) nas futuras solicitações de empenhos no SIPAC, através do Tipo de Documento: "SOLICITAÇÃO DE ALOCAÇÃO DE RECURSOS E EMISSÃO DE 

EMPENHO" e enviar para DPO, para serviços e materiais diversos ou "SOLICITAÇÃO DE ALOCAÇÃO DE RECURSO E EMISSÃO DE EMPENHO - TI e enviar para PLANTIC incluir 

despacho e posterior envio a DPO, caso se tratar de material e serviços de TIC (Tecnologia de Informação e Comunicação), de licitações da DTI. Caso seja novo processo, favor 

preencher conforme instruções/orientações e anexar a tabela ao processo, antes do envio para alocação, autorização e emissão de empenho. 

Impressão em PDF da Planilha no Excel: Clicar em Arquivo- Imprimir - Em Impressora, Selecionar, "Microsoft Print to PDF" - Em configurações, "Orientação Paisagem" e 

"Ajustar Todas as Colunas em uma Página" - Clicar em Imprimir e salvar o arquivo em sua pasta de preferência. Anexar a planilha na solicitação do SIPAC. Após o 

preenchimento da planilha conforme explicações, favor proceder com a inclusão da solicitação de empenho no SIPAC conforme abaixo ou no caso de um novo processo, 

simplesmente anexar a planilha devidamente preenchida ao processo antes do envio para alocação da DPO em caso de serviços ou materiais diversos ou conferencia DTI em 

caso de materiais ou serviços de licitações da mesma.



TUTORIAL PARA PREENCIMENTO DA PLANILHA EXCEL:

AO RECEBER O EMAIL, BAIXAR O ANEXO “MODELO DE 
SOLICITAÇÃO DE EMPENHOS...” EM FORMATO EXCEL, 

SALVÁ-LA EM UMA PASTA DE FÁCIL ACESSO



1-CLICAR EM 
“HABILITAR 

EDIÇÃO”
2-PREENCHER 

TODOS OS DADOS, 
SEGUINDO AS 

ORIENTAÇÕES DOS 
COMENTÁRIOS DE 
CADA CÉLULA E DA 
PRIMEIRA PÁGINA 
DESTE TUTORIAL

3-SALVAR A 
PLANILHA EM 

PASTA DE FÁCIL 
ACESSO

NOTAR QUE MUITAS 
CÉLULAS POSSUEM 

COMENTÁRIOS, BASTANDO 
POSICIONAR A “SETA” DO 

MOUSE EM CIMA DO ÍCONE 
VERMELHO



APÓS PREENCHIDA E CONFERIDA, CLICAR EM ARQUIVO



1-CLICAR NA CAIXA 
“!MPRESSORA”: 

SELECIONAR 
MICROSOFT PRINT 

PDF
2-EM 

“CONFIGURAÇÕES”:SE
LECIONAR 

ORIENTAÇÃO 
PAISAGEM

E AJUSTAR TODAS AS 
COLUNAS EM UMA 

PÁGINA
3-CLICAR EM 

IMPRIMIR



SALVAR EM PASTA DE FÁCIL ACESSO



INCLUSÃO DA SOLICITAÇÃODE EMPENHO NO 
SIPAC:







C

C

C
C

C

PREENCHER:
1- Tipo do Documento:
SOLICITAÇÃO DE ALOCAÇÃO DE 
RECURSOS E EMISSÃO DE EMPENHO 
para materiais ou serviços diversos ou 
SOLICITAÇÃO DE ALOCAÇÃO DE 
RECURSO E EMISSÃO DE EMPENHO – TI 
para materiais ou serviços de licitações 
da DTI, conforme explicação na primeira 
página deste Tutorial.
2- Assunto do Documento (CONARQ): 
051.15 – EMISSÃO DE EMPENHO
3- Natureza do Documento: OSTENSIVO 
OU RESTRITO conforme LGPD
4-Assunto Detalhado: Detalhar o 
pedido
5-Observações: Poderá copiar e colar o 
texto do Assunto Detalhado
6-Ano: Ano vigente da solicitação
7- Datas do documento e do 
Recebimento: Data da criação da 
solicitação em formato DD/MM/AAAA
8- Tipo de Conferência: DOCUMENTO 
ORIGINAL
9- Arquivo Digital: Clicar em “Escolher 
arquivo” e selecionar a planilha 
preenchida e salva em PDF, conforme 
explicação na primeira página deste 
Tutorial



1-Clicar em “Adicionar Assinante” e depois 
clicar em “Assinar” e/ou “Servidor da Unidade” 

responsável pela solicitação de empenho e 
avisá-lo para assinar o documento no SIPAC

2-Clicar em continuar



CLICAR EM CONTINUAR



1-DIGITAR O NOME(S) 
DO(S) SERVIDORE(S) 
INTERESSADO(S) NA 

SOLICITAÇÃO DE 
EMPENHO

2-CLICAR EM INSERIR
3-CLICAR EM 
CONTINUAR



1-SELECIONAR A UNIDADE: DIRETORIA DE 
PLANEJAMENTO E ORÇAMENTO 

(11.38.09) EM CASO DE PEDIDO DE 
SERVIÇOS E MATERIAIS DIVERSOS OU 
COORDENAÇÃO DE PLANEJAMENTO E 

AQUISIÇÃO DE TECNOLOGIA (11.50.09) 
EM CASO DE MATERIAIS OU SERVIÇOS DE 

TIC (TECNOLOGIA DE INFORMAÇÃO E 
COMUNICAÇÃO) DE LICITAÇÕES DA DTI

2-CLICAR EM CONTINUAR



1-CONFERIR TODOS OS 
DADOS

2-CLICAR EM 
CONFIRMAR.
PRONTO, SUA 

SOLICITAÇÃO DE 
EMPENHO ESTARÁ 

CADASTRADA, ANOTAR 
NÚMERO DE 

PROTOCOLO PARA 
ACOMPANHAMENTO NO 

SIPAC PELO CAMINHO:
MÓDULOS>PROTOCOLO>

MENU>ABA 
CONSULTAS/RELATÓRIOS
> CONSULTA GERAL DE 

DOCUMENTOS. 
3-QUANDO O EMPENHO 

ESTIVER PRONTO E 
ASSINADO, O MESMO 
ESTARÁ DISPONIVEL 

PARA CONSULTA EM SEU 
DEVIDO PROCESSO


