TUTORIAL PARA SOLICITACAO DE EMPENHOS
NO SIPAC

Devido ao grande numero de solicitagdes de todo o campus da UNIFEI e na busca de padronizagdo, para agilizar, mitigar erros e retrabalhos, estamos enviando anexo, uma

planilha do EXCEL, para padronizagdo de solicitagdes de empenhos de materiais e servigos. Favor salva-la e utilizd-la para todas as solicitacGes de materiais e servicos a partir do

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

visualiza-lo. A planilha de exemplo anexa, foi preenchida para uma solicitagdo com 03 fornecedores e até vinte itens para cada um. Porém, conforme comentarios explicativos,
cada solicitagdo devera 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. Poderao ser incluidas mais linhas as tabelas, ou exclui-las de acordo com o nimero

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

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

fornecedor com e-mail vélido e atualizado.

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

Unicos campos de preenchimento automaticos sdo: a coluna "VALOR TOTAL" e a linha "TOTAL GERAL". Favor preencher toda a tabela conforme orientacées, conferi-la e anexa-la

em PDF(conforme instrucdes abaixo) nas futuras solicitacdes de empenhos no SIPAC, através do Tipo de Documento: "SOLICITACAO DE ALOCACAO DE RECURSOS E EMISSAO DE

EMPENHQ" e enviar para DPO, para servicos e materiais diversos ou "SOLICITACAO DE ALOCACAO DE RECURSO E EMISSAO DE EMPENHO - Tl e enviar para PLANTIC incluir

despacho e posterior envio a DPO, caso se tratar de material e servigos de TIC (Tecnologia de Informagdo e Comunicagdo), de licitagGes da DTI. Caso seja novo processo, favor

preencher conforme instruces/orientacdes e anexar a tabela ao processo, antes do envio para alocac¢io, autorizacdo e emissdo de empenho.

Impressdao em PDF da Planilha no Excel: Clicar em Arquivo- Imprimir - Em Impressora, Selecionar, "Microsoft Print to PDF" - Em configuracdes, "Orientacao Paisagem" e

"Ajustar Todas as Colunas em uma P3agina" - Clicar em Imprimir e salvar o arquivo em sua pasta de preferéncia. Anexar a planilha na solicitacdo do SIPAC. Apés o

preenchimento da planilha conforme explicacdes, favor proceder com a inclusdo da solicitacio 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 alocacdo da DPO em caso de servicos ou materiais diversos ou conferencia DTl em

caso de materiais ou servicos de licitacoes da mesma.
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Devido ao grande nimere de solicitagdes de todo o campus da UNIFEI e na busca de padronizagdo, para agilizar, mitigar erros e retrabalhos, estamos enviando anexo, uma planilha para padronizagio de solicitagdes de empenhos de materiais e servigos e um tutorial para seu
preenchimento e inclusie da solicitacio de empenho no SIPAC. Favor salva-la e utiliza-la para todas as solicitacies de materiais e servicos a partir do recebimento deste email. Notem que, em cada célula a ser preenchida existe um comentaric explicativo no canto
superior direito. bastando colocar o mouse em cima para visualiza-lo. A planitha de exemplo anexa. foi preenchida para uma solicitagio com 03 fornecedores e até vinte itens para cada um. Porém. conforme comentirios explicativos, cada solicitagio devera ser adaptada de
acordo com a necessidade do pedido do empenho. para isso, deve-se incluir novas tabelas (copiar e colar), no case de haver mais fornecedores, ou excluir tabelas (selecionar + delete). no caso de haver menos fornecedores. Poderio ser incluidas mais linhas as tabelas, ou exclui-
las de acordo com o nimero de itens solicitados para cada fornecedor(es)

Salientamos a importincia, que seja informado apenas uma tabela com os dados de cada fornecedor (CNPJ) e seu(s) respectivo(s) item(ns). Podendo haver varias tabelas/ fornecedores (CNPJ's) em cada solicitacio. Enfatizamos ainda que é imprescindivel o
preenchimento do campo email de cada fornecedor com email valido e atualizado.

Informamos também, que a planilha anexa, foi preenchida com itens que servem apenas de exemplos, favor apaga-los e preencher de acordo com sua solicitago e instruges. Os tnicos campos de preenchimento automiticos so: a coluna "VALOR TOTAL" e a linha "TOTAL
GERAL".

Favor preencher toda a tabela conforme orientagdes, conferi-la e anexi-la em PDF(conforme instrucdes abaixo) nas futuras solicitagdes de empenhos no SIPAC, através do Tipo de Documento: "SOLICITAGAO DE ALOCAGAQ DE RECURSOS E EMISSAQ

DE EMPENHOQ" ¢ enviar para DPO, para servicos e materiais diversos ou "SOLICITACAQ DE ALOCAGAQ DE RECURSO E EMISSAO DE EMPENHO - TI e enviar para DTI incluir despacho e posterior envio a DPO, caso se tratar de material e servigos de TIC
(Tecnolegia de Informagio e Comunicagio), de licitagdes da DTL

Caso seja novoe processo. favor preencher conforme instrucdes/orientacdes e anexar a tabela ao processo, antes do envio para alocacio, autorizacio e emissdo de empenho.

Impressio em PDF da Planilha no Excel:

Clicar em Arquive- Imprimir - Em Impressora. Selecionar. "Microsoft Print to PDE" - Em configuracbes. "Orientacio Paisagem” e "Ajustar Todas as Colunas em uma Pagina" - Clicar em Imprimir e salvar o arquivo em sua pasta de preferéncia. Anexar
a planilha na solicitacio do STPAC,
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INCLUSAO DA SOLICITACAODE EMPENHO NO
SIPAC:
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UNIFEI - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administraciio e Contratos Ajuda? | Tempode Sessso: 01:30 EEREISIGE E 0y IR SAIR
Orcamanto: 2021 g Modulos Qﬁ Caixa Postal “’ Abrir Chamado
=e Portal Admin. g Alterar Senha g Mesa Virtual

MoDULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual
? Trabalhe com seus processos e documentos
organizados em gavelas e pastas.

Menu
Menu de protocolo com acesso a lista de
funcionalidades disponiveis no madulo.
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[Fl alterar/Remover Despacho
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[Fl Assinar Documentos (0)
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Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulse na instituicdo, isto &, informagdo que ndc d

1z reunife & ordenacdo em processe, Para cadastrar um
decuments, informe o5 dados abaixe 2 selecione 2 opcio Continuar >>,

0= documentos avulsos da instituicdo devem ser classificados quante 2o seu zszunte abordado, indicade pele campe Assunto do Documento. Os sssuntos tém
coma base as tabelas da classificacio CONARG (Conselho Nacional de Arguivas).

& seguir, seguem as tabelas referentes as atividades meio e fim das InstituigSes Federsis de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:

= Classificacdo, poralidade e d cdo de doc tos de arquivos
Atividades-fim:
* Codigo de classificacio de documentos de arquives

i Tanoloia tampticallils b deabia 56 e Gt e tos i s

Para documentos digitais, o sistema 56 permite o anexo de arguivos cujo formato sejs adotade pelo ePING - de Interoperabilidade de Governo

Eletrénico.

Tk Listar Classificacdes CONARQ ©: Remover Classificacdo CONARQ

Dapos oo DocuMeEnTO

Tipo do Documento: # | SOLICITACAC DE ALOC.—CAO DE RECURSOS E EMISSA0 DE EMPENHO

C - <= a0

Ostensivo: doc ot deve ser do conhedimento do poblico em geral & Ticara disponivel para

Assunto do Decumente [CONARQ): o

Natureza do Documento: /4 OSTENSIVO

consults b

Azsunte Detalhaco:
= 3

Obszervacdes:

<4
<4

700 caracteres/ 0 digitados)

Forma do Documento:

Dapos po DocumenTto DrcrTar

Origem do Dotumento: * @ Documento Interno (' Documento Externo

Identificsdor: g Ed
no:fl 2021 |
Data do Documento: i El *
Data do Recebimento: fi | E| Ei

Responsdvel pelo Recebimenta:

Tipo de Conferéncia:f | DOCUMENTO CRIGINAL | I «
Arguive Digital ] Escofh «r arquive Nr-hurr: arguive seledonace|  (Formatos de Arquivos Permitidos)

Nimero de Folhas: |

B Para arguives digitais serd necessaro informar pelo mencs wn Assinante do Documento gus realizou 4 conferdnga deste
: Remover Assinante 't Pend. de icacdo o: inado pelo icador
AssinanTes po DocumenTo [ Assinar | [Adicienar Assinante |

BECCEESDNTO GO D

PREENCHER:

1- Tipo do Documento:

SOLICITACAO DE ALOCACAO DE
RECURSOS E EMISSAO DE EMPENHO
para materiais ou servigos diversos ou
SOLICITACAO DE ALOCACAO DE
RECURSO E EMISSAO DE EMPENHO — TI
para materiais ou servigos de licitages
da DTI, conforme explicagdo na primeira
pagina deste Tutorial.

2- Assunto do Documento (CONARQ):
051.15 — EMISSAO DE EMPENHO

3- Natureza do Documento: OSTENSIVO
OU RESTRITO conforme LGPD
4-Assunto Detalhado: Detalhar o
pedido

5-Observagoes: Poderd copiar e colar o
texto do Assunto Detalhado

6-Ano: Ano vigente da solicitacdo

7- Datas do documento e do
Recebimento: Data da criacdo da
solicitagdo em formato DD/MM/AAAA
8- Tipo de Conferéncia: DOCUMENTO
ORIGINAL

9- Arquivo Digital: Clicar em “Escolher
arquivo” e selecionar a planilha
preenchida e salva em PDF, conforme
explicacdo na primeira pagina deste
Tutorial




"k Listar Classificagtes CONARQ 3: Remover Classificacdo CONARD

DE EMPENHO |
Assunto do Documents [CONARQ): 051,15 - EMISSAO DE EMPENHD | EO

Tipe do Documento: #

Natureza do Documento: |6_5-1_'-_E-N-5I‘.'_O y.

Dstensive: docwmenlo o sar deyve ser 4o canhecimento do poblico em geral & hicars Ssponiel pars

tonsulta na area SLEfTiA .,

B cimintos gue contivereri informagdes pessoais (PR, RG, dadus bancérios, enderego, ) devern ser 1-Clicar em “Adicionar Assinante” e depois
i clicar em “Assinar” e/ou “Servidor da Unidade”

Assunto Detzlhada: , /I responsavel pela solicitacdo de empenho e

TEN00 el O igtade) avisa-lo para assinar o documento no SIPAC

' 2-Clicar em continuar
Obzarvagies:
el

{700 caracteres/0 digitados}
Forma do Documento: @ (O Escrever Documents  ® Anesar Documento Digital

Dapos po Documento DiGciTaL

Crigem do Documente: * @ Documents Tnterno O Documenta Externa E

Identificador: | | (|
| rr— Adicionar Assinante
Ane: (2021 |
Data do Documento: # [ Minha Assinatura

Data do Recebimento: Servidor da Unidade

[

Respansdvel pelo Recebimenta: Servidor de Cutra Unidade

Tipa de Conferéncia: AL

Arquivo Digital: TESTE PLANILHA EMPENHO (2).pdf | Remover Arguive |

Terceirizado

Exta
Mimero de Folhas: » ié | mao

Discente

B, Pata angul s digilais sara necessaria informar pelo 0% wifi Aeginante do Documentlh gue realizon o WWnfersncie dele

#romk

Solicitar Indicagdo de Assinantes

a Grupo de Assinantes
AssinanTEs Do DocuMENTO [ Assinar ] | ﬂdinilmm‘ﬁsshm]

¥: Remover Assinante : pend. de Autenticacdo @: Assinado\pelo Autenticliilor

Meagn 2=sinznte adicionzdo
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=2 partal Admin. % Aiterar Senha & Mesa Virtual

S1571. pE PROTOCOLOS > CapasTrar DoCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS
Dados Geraig Documentos Anecados

Meste passe poderdo ser anexados arquives ac documento que est3 sendo cadastrado. Na parce inferior da pagina serfo mestrados os arguives induidos durante sua
sessdc de cadastramento de documente.

Dapos o ARQUIVC A SER ANEXADO

Nome do Arguivo: |

Descricdo: #

|

(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: #| Escoer arguive ]-i'i-.l.en hum arguivo se!ecianadol (Formatos de Arquivos Permitidos)

s Visualizar Arquive  2/: Excluir Documento C LI CAR E M CO NTI N UAR

Arguivos ANEXADOS A0 DoCUMENTD
Nome do Arquiva | Descrigie Arguivo

Nenhum Arguiva fpssade,

| =< Voltar || Cancelar |f Continuar == |

# Campes de preenchimenio obr

Protocole
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1-DIGITAR O NOME(S)
DO(S) SERVIDORE(S)
INTERESSADO(S) NA
SOLICITACAO DE
EMPENHO
2-CLICAR EM INSERIR
3-CLICAR EM
CONTINUAR
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Orcaments: 2021 G Madulos &b caixa Postal * Abrir Chamada
=2 Portal Admin. = Alterar Senha & Mesa Virtual

S1s1. pE PrOTOCOLOS > CapasTrRar DocumenTo > INFOrRMAR INTERESSsADOS NO DocCuMENTO

i (2 (-

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Meste pesso podem ser informados os interessados neste documento. Oz interesszdos podem ser das seguintes categorizs:

Servidor: Servidores dz Universidade, onde serdo identificades pelz matricula SIAPE {Sem o digite verificador);
Aluno: Alunes que serda identificados pela matricula;

Credor: Pesscas fisicas ou Juridicas que s30 interessados no documento;

Unidade: Uma wnidade da instituigdo;

Outros: Plblico Externg, érgdos internacionais ou qualquer outre intersssado gue ndc se adegue aos citades acima.

Apds inserir todos os intersssados desejados, prossiga o cadastro de documento selecionando 2 opcio "Continuar =>"

Dapos Do INTERESSADO A SER INSERIDD
Categoria: ® Servider L) Aluno L Credor L Unidade

SERVIDOR

Servidor: # |

MNotificar Interessado: « ® Sim () NSo

E-mail; #|

l: Excluir Interessado

InTemessapos Inserinos mo Documento (0)

ldentificador Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Insserido.

| =< Voltar || Cancelar || Continuar >> |

Protocolo

STPAC | DTI - Déretorie de Tecnologla da Informacio - (35) 3629-1080 | Copyright & 2005-2021 - UFRN - sigDB.unifel.edu.brsighl - v5.11.10_wd3




UNIFEI - SIPAC - Sistema Integrada de Patriménio, AdministracSo e Contratos  Ajuda? | 7empo de Se=xio: 0130 RNy =lNeld SAIR |
Orcamento: 2021 'li Modules .‘&: Caixa Postal "-_.- Abrir Chamada

=2 Portal Admin. 2 Alterar Senha W Masa virtual

S15T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DoOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTACAD INICIAL

(i [ = =

Dados Gerais Docurmnentos Anexados Interessados Movimentacho Inicial

Messe passo devemn ser informados os dados da movimentacdo inicial do documenta,

l_SELECIONAR A UNIDADE DIRETORIA DE Origem Intema: * ) Outra Unidade ® Propria Unidade
PLANEJAMENTO E ORCAMENTO Dapef oa Movinenragio

(11.38.09) EM CASO DE PEDIDO DE Unidade de Origem: COCRDENACAD DE EXECUCAD ORCAMENTARIA (11,38.05.02)
SERVICOS E MATERIAIS DIVERSOS OU Hnidade de Destina: = [11,38.09 [ [DIRETORIA DE PLANEIAMENTO E GRCAMENTO {11.38.09)
COORDENACZ\O DE PLANEJAMENTO E =| PROCURADORIA FEDERAL (11.33)

AQUISICAO DE TECNOLOGIA (11.50.09) i Pﬁmé?;ﬁi?ﬁyﬂﬁl e

EM CASO DE MATERIAIS OU SERVICOS DE = DIRETORIA DE CONTAEILIDADE E FINANGAS [11.35.05)

TIC (TECNOLOGIA DE INFORMAGAO E = '! 5 E ‘“FT“RA{" -

= = SIS IRETORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (11.28.09)
COMUNICACAQ) DE LICITACOES DA DTI \ =] COORDENAGAO DE ORGAMENTG (11.38.09.02)

2-CLICAR EM CONTINUAR =] COORDENAGAQ DE FLANEJAMENTO [11.38.08.01)
& 3DIRETORIA DE SERVIGOS GERALS (11.38.07]

=7 SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA PRAD (11.38.10)
= jPRO-REITORIA DE EXTENSAO [11.43)

Tempo Esperado na Unidade de Diesting: L | (Em Dias}

Urgente: () Sim @ Nio

[ InFormAR DESPACHO /
| == Voltar || Cancelar || Continuar == |

#® Campaos de preenchimente obrigalonia.

Protocolo
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1-CONFERIR TODOS 0OS
DADOS
2-CLICAR EM
CONFIRMAR.
PRONTO, SUA
SOLICITACAO DE
EMPENHO ESTARA
CADASTRADA, ANOTAR
NUMERO DE
PROTOCOLO PARA
ACOMPANHAMENTO NO
SIPAC PELO CAMINHO:
MODULOS>PROTOCOLO>
MENU>ABA
CONSULTAS/RELATORIOS
> CONSULTA GERAL DE
DOCUMENTOS.
3-QUANDO O EMPENHO
ESTIVER PRONTO E
ASSINADO, O MESMO
ESTARA DISPONIVEL
PARA CONSULTA EM SEU
DEVIDO PROCESSO

- Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30 U RER =il e m

Orcamventa: 2021 | Modules ¢l caixa Postal

=2 portal Admin.

% Abrir Chamado
= Aierar Senha B Mesa Virtual

S1sT. DE PROTOCOLOS = CapasTRAR DocuMENTO > CONFIRMACAD Dos Dapos

] [ o5 C3 @

Dados Gerais Dotumentos Anexados Interessados Movimentacia Inicial Conflirmacio

Caonfira todas o5 dadoes do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

Dapos oo DocuMENTO
Origem do Documento: Intzrno
Ano: 2021
Tipo do Documento: SIDIJCTI'.-!\Q&D BE hLOCAQE.D DE RECURSOS E EMISSAO DE EMBENHO
Assunto do Documento: 051,15 - EMISSE0 DE EMPENHO
Assunto Detalhado: TESTE
Natureza do Documento: JSTENSIVO
Unidade Origem: CEO (11,38.05.02)
Data do Documento: 14,/05/2021
Nimero de Folhas: 3
Data do Recebimento: 14/05/2021
Tipo de Conferéncia: DOCUMENTO CRIGINAL
Observacdes: --
AssIHANTES DO DocumEeENTO

# Ascinante Unidade Situagio
| .

| pré-vizealizar Decuments |

NADASSINADO

InTERESSADOS INseERIDOS A0 Documento (1)
Identificador  Mome E-mail Tipa
dpanbapiidin S | : e
Dapos pa MOVIMENTACAD
Urgente: Nig
Unidade de Origem: COORDENACAD DE EXECUCED ORCAMENTARIA (11.32.05.02)
Unidade de Desting: DIRETORIA DE PLANEIAMENTO E ORCAMENTO (11.38.09)

| Confirmar | | <= voltar || Cancelar |

d-rlucs de preanchimenio obrigstorio.

Protocolo
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