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Introducao




Definicao

* Requisicao de Curso/Concurso

* Permite que o usuario solicite o
pagamento a um proposto que veio a
Instituicao participar de uma banca de
concurso ou ministrar algum curso.

e E importante ressaltar que esse servico é
pago como Servico de Pessoa Fisica.



e —

Permissdes e Responsabilidades
envolvidas

* Requisitor
e Permissao: GESTOR PAGAMENTO CURSO
CONCURSO

e Autorizador

* Responsabilidade: CHEFE/VICE/GERENTE DE
UNIDADE

e Atendente
e Permiss3o: GESTOR SERVICO PESSOA FiSICA




Cadastro da Requisicao




Cadastro da Requisicao

 Esta funcionalidade permite ao usuario cadastrar
requisicoes de curso/consurso. Uma requisicao é o
registro de uma solicitacao para a concretizacao de
uma despesa desejada.

* Responsavel: Unidade Administrativa

 Perfil atribuido no SIGAdmin: Requisitor ou Gestor
Pagamento Curso Concurso

e Caminho: SIPAC - Modulos - Portal Administrativo =
Requisicbes = Curso/Concurso - Cadastrar Requisi¢cdo

e Consulte o manual:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac
:portal administrativo:requisicoes:curso concurso:cadastrar
requisicao



https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:curso_concurso:cadastrar_requisicao

Cadastro da Requisicao

Maodulos do SIPAC
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Infurrnai;:ﬁu Requisicoes
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Materiais
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Despesas
Prutu-::ulu Reslaumnte Seguranga do Transportes Planejamento de
Trabalho Obras

OUTROS S5ISTEMAS
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Sistema Académicol Sistema de Rec.

(SIGAA) Humanos (SIGRH) Acesso ao Portal

Compra ll:ie Mat. Portal da Direcdo
Informacionais Centro/Hospital

Patrimonio Imavel Portal da Reitoria




Cadastro da Requisicao

L?_'| Requisicies gﬁﬂolsas L comunicacds g?c:-mpras [DContratos 4 Projetos (L Orcamento gﬂPatrimﬁnin Mowvel Pro¢

Atividade de Campo »
Auxilio Financeiro ao Estudante »
Curso/Concurso » Acompanhar Requisicdes Enviadas

Digrias/Passagem Cadastrar Requisicdo

Hospedagem » Modificar Requisicdo
Infraestrutura »
Material/Servico »
Material Informacional {Livros, Periddicos, etc)  » pterial H Processos H Requisicoes H Transport... H Gast... l
Material/Servico Contratado »
Projetos ¥ ados,
Servicos (Pessoa Fisica/Juridica) »
Suprimento de Fundos »
Veiculo/Transporte »
Viagem b info_rp‘lal;ﬁes e cadastrar comentario sobre o topico.

n @'_-’ para remover o topico.
Atendimento ’ Pﬂflsilt:;:m Criado por Respostas
Auterizacdes ' 25/09/2017 EMUFPA 4 Q
Buscar Requisicies 22/09/2017 CTIC1 35 (-'m
Estornar/Cancelar Requisicio 05/02/2016 HUJBE 3 (_'“
Retornar Requisicio Ver todos os Topicos

cCadastrar Movo Tdpico

* O sistema exibira a seguinte tela, onde deverao ser
inseridos os Dados da Prestacao de Servico:




(): Adicionar um Prestador
DADOS DA PRESTACAO DE SERVICO

IDENTIFICACADO DO PRESTADOR

O proposto €
servidor pdblico *# ) sim @ N30
Federal?:
Nome: * [NOME DO PRESTADOR @
MNIT cu
CPF: 000.000.000-00 +w (000.00000.00-0
PIS/PASEP: |

CEP: # 59064-000 {Informe o CEP para o preenchimento Endersgo: -%|Sena|:lur Salgado Filho

automatico do logradouro. )

Bairro: ‘*lCandeIa’ria | Cidade: *|NATAURN

Telefone: 0000-0000 |

Tipo de Pagamento: * () Fglha @ Processo de Pessoa Fisica
Edital PRONATEC: -
@ CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR OU CADASTRAR UM EDITAL
Banco: - Agéncia: - Conta Corrente: -
'@ CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR OU CADASTRAR UMA CONTA

DADOS DO SERVICO

Local: | DEPARTAMENTO DE EDUCACAQ FISICA |

O contratado ministrard curso de atualizacdo com duragdo de 02 (doig) dias para o=
docentes do curso de Educacdo Fizica da Instituicdo.

Descrigdo: #




DEMONSTRATIVO DA DESPESA

VALORES
Valor Bruto(R$): * 800,00 | valor Liquido(R$): 672,00 |
DESCONTOS OBRIGACOES PATRONAIS
Imposto de Rendal(R$): | | INSS - Empregador(R$): |160,UU |

Imposto sobre Servigo{R$): I4U,UU |

INSS - Empregado(R$): 88,00 |

OITOCENTOS REALIS
alor Bruto por Extenso:

O Departamento notou a necessidade de atualizagdo de alguns docentes do curso de
Educacdo Fisica quanto as praticas adotadas atualmente no mercado.

Justificativa do Servigo: #

Quantidade de Horas: #

Adicionar | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Portal Administrativo




Cadastro da Requisicao

* Na tela acima, devem ser informados os seguintes
dados da requisicao de curso/concurso a ser
cadastrada:

* Informe se o proposto é servidor publico Federal?

* Nome do prestador do servico. Deve-se selecionar o
proposto a partir da lista com as opcoes disponiveis. Ao
selecionar a opcao desejada, o CPF do prestador sera
prontamente exibido pelo sistema. Caso o fornecedor
nao esteja cadastrado no sistema, deve-se clicar no
icone para efetuar o cadastro.

* Numero do NIT ou PIS/PASEP do prestador;

* CEP do endereco do prestador. Apos informar o CEP, os
campos Endereco e Bairro serao preenchidos
automaticamente pelo sistema;



Cadastro da Requisicao

* Endereco do prestador do servico

* Bairro onde o prestador do servico reside

* Cidade onde o prestador reside

* Telefone de contato do prestador de servico

* Tipo de Pagamento pelo servico prestado, dentre as
opcoes Folha e Processo de Pessoa Fisica

* Local de prestacao do servico
* Descri¢cdo do servico que sera realizado pelo prestador

 Valor Bruto do vencimento. Ao inserir esta informacao,
os campos Valor Liquido, Imposto de Renda, INSS -
Empregador, Imposto sobre Servico, INSS - Empregado e
Valor Bruto por Extenso serao preenchidos
automaticamente pelo sistema

* Justificativa do Servico
* Quantidade de Horas que serao trabalhadas



Cadastro da Requisicao

* Para selecionar um edital a ser associado a
requisicao de pagamento a ser cadastrada, acione a
opcao CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR OU
CADASTRAR UM EDITAL.

* A seguinte tela sera apresentada pelo sistema:

PrROPOSTO

Mome: NOME DO PRESTRADOR
Matricula: -
CPF: 000.000.000-00

Lotacao: -

EDITAL DO PROPOSTO

Ndo existem editais cadastrados para o fornecedor.

> CADASTRAR UM NOVO EDITAL



Cadastro da Requisicao

* Nessa tela, deve-se clicar em Cadastrar Um Novo
Edital para que seja informado os dados do edital
a ser adicionado a requisicao.

PROPOSTO

Nome: NOME DO PRESTADOR

Matricula: -
CPF: 000.000.000-00

Lotacdo: -

EDITAL

Edital(NiUmero/Ano): |1 [ 12015

Cadastrar << Voltar




Cadastro da Requisicao

* Para prosseguir, cligue em Cadastrar. A pagina a
seguir sera disponibilizada, com a mensagem de
sucesso do cadastro no topo:

L]
%) ® Edital cadastrado com sucesso

PROPOSTOD

Nome: NOME DO PRESTADOR
Matricula: -
CPF: 000.000.000-00

Lotacao: -

EDITAL DO PROPOSTO

Edital (Namero/Ano)

1/2015 Selecionar

> CADASTRAR UM NOVO EDITAL



Cadastro da Requisicao

* Cligue em Selecionar para associar o edital
cadastrado a requisicao.

* O sistema o direcionara de volta para a pagina que
contém o formulario para insercao dos Dados da
Prestacao de Servico, ja com o edital associado.




Cadastro da Requisicao

* De volta a pagina utilizada para insercao dos Dados
da Prestacao de Servico, deve-se acionar a opcao
CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR OU CADASTRAR
UMA CONTA.

* A seguinte tela sera disponibilizada:

PrROPOSTOD

Nome: NOME DO PRESTADOR
Matricula: -
CPF: 000.000.000-00

Lotacao: -

CONTAS DO PROPOSTO

Ndo existemn contas cadastradas para o fornecedor.

> CADASTRAR UMA NOVA CONTA



Cadastro da Requisicao

* Cligue em CADASTRAR UMA NOVA CONTA para
adicionar uma conta ao prestador do servico, que
sera adicionado a requisicao. A seguinte tela sera
apresentada pelo sistema:

PROPOSTO

Nome: NOME DO PRESTADOR
Matricula: -

CPF: 000.000.000-00

Lotacado: -
Banco: | BANCO DO BRASIL S.A. *

Agéncia: (00000

Conta Corrente: (00000000

Cadastrar << Voltar



Cadastro da Requisicao

* Para confirmar o cadastro, clique em Cadastrar. A
pagina a seguir sera disponibilizada, com a
mensagem de sucesso do cadastro no topo:

- y

y ® Conta cadastrada com sucesso

PROPOSTOD

Nome: NOME DO PRESTADOCR
Matricula: -

CPF: 000.000.000-00

Lotacao: -
Banco Agéncia Conta Corrente
BANCO DA CONTA BANCARIA 00000 00000000 Selecionar

> CADASTRAR UMA NOVA CONTA



Cadastro da Requisicao

* Para adicionar a conta a requisicao, clique
em Selecionar. O sistema retornara a pagina que
contém o formulario para insercao dos Dados da
Prestacao de Servico, ja com a conta inserida.

e Apos informar os dados necessarios, cligue em
Adicionar para prosseguir com a operacao.

* A tela sera recarregada e passara a ser exibida da
seguinte forma, com a Lista de Prestadores
Associados no final:



Cadastro da Requisicao

-t Alterar -‘@'J: Remowver

PRESTADORES Associapos (1)

NOME DO PRESTADOR - 000.000.000-00

Servidor? Nao MNIT ou PIS/PASEP: 000.00000.00-0 telefone: 0000-0000 v.‘-@'_.-’
Endereco: Senador Salgado Filho
CEP: 55064-000 Bairro: Candelaria Cidade: NATAL/RN
Edital PROMATEC{NGmero/Ano): 1/2015

BANCO DA CONTA

BANCARIA Agéncia: 00000 Conta Corrente: 00000000

Banco:

Tipo de Pagamento: Frocesso de pessoa fisica
Local do Servico: DEPARTAMENTO DE EDUCA(;‘!"-'"\D Fisica

O contratado ministrard curso de atualizagdo com duragdo de 02 (dois) dias para os docentes do curso de Educagdo

e Fizica da Instituigao.

Valor Bruto: R$ 800,00 Valor Liquido: R$ 672,00 Imposto de Renda: R$ 0,00
Imposto sobre Servico: R$ 40,00 INSS - Empregado: RE 88,00 INSS - Empregador: R$ 160,00
O Departamento notou a necessidade de atualizacdo de alguns docentes
Justificativa do Servico: do curso de Educagdo Fisica quanto as praticas adotadas atualmente no Quantidade de Horas: 16,00
mercado.

Cancelar Continuar ==




Cadastro da Requisicao

e Para associar um novo prestador a requisicao,
repita a operacao.

e Caso deseje alterar os dados de um prestador
adicionado, deve-se clicar no icone

 Caso deseje remover o prestador da requisicao,
deve-se clicar no icone =i}

e ApoOs inserir todos os prestadores desejados, clique
em Continuar para seguir para o proximo passo do
cadastro.

* A seguinte pagina sera disponibilizada:



Cadastro da Requisicao

Total Valor INSS - Empregador: R$ 160,00

PRESTADORES AssociAapDos (1)

NOME DO PRESTADOR - 000.000.000-00

Servidor? Nao NIT ou PIS/PASEP: 000.00000.00-0 telefone: 0000-0000
Endereco: Senador Salgado Filho
CEP: 59064-000 Bairro: Candelaria Cidade: NATAL/RN
Edital PRONATEC(NOmero/fAno): 1/2015
BANCO DA CONTA N
Banco: BANCARIA Agéncia: 00000 Conta Corrente: 00000000

Tipo de Pagamento:

Local do Servico:
Descricdo:
Valor Bruto:

Imposto sobre Servico:

Justificativa do Servico:

Tipo da Requisigio: REQUISICAD DE SERVICO PARA PESSOA FISICA
Unidade Custo: 1804 - ADI"«"IINISTRAI;:ED DO CERES - CAICO
Unidade Requisitante: 1804 - ADI"«"IINISTRAI;:ED DO CERES - CAICO
Usudric: login - NOME DO USUARIO (Ramal: 0000-0000)
Data de Cadastro: 30/03/2015
Taotal da Requisicdo: R$ 960,00
Taotal Valor Bruto: R$ 800,00

Processo de pessoa fisica
DEPARTAMENTOC DE EDUCAI;:ED Fisica

O contratado ministrara curso de atualizacdo com duracdo de 02 (dois) dias para os docentes do curso de Educacdo
Fizica da Instituigdo.

R4$ 800,00 Valor Liquido: R$ 672,00 Imposto de Renda: R$ 0,00
R4$ 40,00 INSS - Empregado: R$ 33,00 INSS - Empregador: R$ 160,00
O Departamento notou a necessidade de atualizacdo de alguns docentes

do curso de Educagdo Fisica gquanto as praticas adotadas atualmente no Quantidade de Horas: 20,00
mercado.

<< Voltar Gravar Gravar e Enviar Cancelar



Cadastro da Requisicao

* Nessa pagina sao exibidos os dados da requisicao
gue sera cadastrada.

e Confirmado os dados de cadastro da requisicao, €
possivel seguir dois diferentes caminhos:

e Gravar a requisicao de pagamento de curso ou concurso
no sistema, de forma que ela fique disponivel para
futuras alteracoes;

* Grava-la e envia-la para atendimento.

* Para cadastrar a requisicao e deixa-la disponivel
para posteriores alteracdes, cligue em Gravar. O
sistema exibira a seguinte mensagem de sucesso no
topo da pagina: .

lff' « Operacao realizada com sucesso



Cadastro da Requisicao

* Caso acione a opcao Gravar e Enviar a requisicao,
ela sera enviada para autorizacao e nao podera
mais ser alterada.

* A pagina seguinte sera disponibilizada pelo sistema
para informar os dados do Processo no Protocolo:




Cadastro da Requisicao

Unidade de Origem: ﬂDMINISTRAf;ﬁD DO CERES - CAICO
Data de Cadastro: 30/03/2015

111.02.02.07 ||DCF - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.02.02.07) |

=] PROAD - ASSESSORIA TECNICA (11.02.14) .
[==5) PROAD - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS (11.02.02)
[=] DCF - ARQUIVO ({11.02.02.01)
=] DCF - ASSESSORIA TECHICA (11.02.02.13)
Unidade de Destino: # (=] DCF - DIRECAO (11.02.02.03) I:I
[==| DCF - SECRETARIA ADMIHISTRATIVA (11.02.02.07)
[ DCF - SETOR DE ADHIHIETEA{;ELD DE CONVENIOS (11.02.02.12)
[ DCF - SETOR DE AD“IHISTHAGE.D FINANCEIRA (11.02.02.04)
[~ DCF - SETOR DE CONTABILIDADE (11.02.02.05)

[:l PROAD - DIRETORIA DE GESTAD DA IHFDHHA{;ED (11.02.13) -
1| i | 3

Assunto: * | CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICO

Ob=servacio:

(4000 caracteres,/0 digitados)

| Continuar == || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.




Cadastro da Requisicao

* Na tela exibida acima, informe a Unidade de
Destino da requisicao inserindo seu codigo, seu
nome ou selecionando-a na lista apresentada
pelo sistema. Além disso, informe também
o Assunto da requisicao e, se desejar, insira
uma Observagao associada a ela.

* Apos informar os dados necessarios, clique
em Continuar para seguir com a operacao.



Cadastro da Requisicao

* Observacao Importante:

* Ao informar a Unidade de Destino do processo
deve-se selecionar a unidade Arquivo Central
para que os funcionarios do Protocolo Geral da
UFPA possam ter acesso ao processo.

* A capa do processo, o comprovante da
requisicao assinada e os anexos da requisicao
devem ser agrupados e levados até o Protocolo
Geral para criacao do processo fisico.



Cadastro da Requisicao

VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

DADOS DA UNIDADE

Unidade: ADMINISTRACAO DO CERES - CAICO (18.04)

SALDO TOTAL DA

UNIDADE: R% 162.475,51

DADOS DO ORCAMENTO DA UNIDADE (CUSTEID)
Orcamento para REQUISICAD DE SERVICO PARA PESSOA FISICA: R$ 207.236,83

Oficial: Rs 207.236,83
Negociado: R% 0,00

COrgamento TOTAL para CUSTEILO: R% 162.475,51
‘alor da Requisicdo: R% 960,00
Saldo em CUSTEIO Apos o Débito: R% 161.515,51

0OPCOES ORCAMENTARIAS

Orgamento da Unidade Solicitar Autorizacao
Utilizar orecamento distribuido ndo Solictar autorizacdoe parcial ou que outra
vinculado a convénios. unidade argue com a dezpesa.

<< Voltar Cancelar



Cadastro da Requisicao

* Nessa pagina, selecione a opcao
orcamentaria desejada, dentre as opcoes:
 Utilizar Orcamento da Unidade

* Solicitar Autorizacao para que outra unidade
arque com a despesa




Orcamento da Unidade

* Essa opcao utiliza o orcamento distribuido para a
unidade e nao vinculado a convénios.

@: Selecionar (Saldo Suficiente) '@: Indisponivel para Selecdo (Saldo Insuficiente)

Orcamento Oficial

ORCAMENTO OFICIAL DISPONIVEL
Prog. Trab. Resumido Fonte de Recurso Esfera Plano Interno Saldo
FUNCIONAMENTO DE IN STI'I'UII;.EJES FEDERAIS DE ENSING SUPERIOR (51438) TESOURO - EDUCAQEO (0112000000) FISCAL (1} MAQ DEFINIDO (ND} RS 212.063 63 @
MANUTEN(;.E\D DE ENSINO (43813} TESOURO - EDUCAG.E(U (0112000000) FISCAL (1}  NAOD DEFINIDO (ND} RS 23,20 @
Total: RS 212.086,83

<< Opgoes Orgamentarias
Cligue aqui para voltar para as opgies orcamentarias.

» Se desejar retornar a pagina anterior e selecionar outra opcao orcamentaria,

<< Opgoes Orgamentarias

Cligue agui para voltar para as opcdes orcamentarias.

» Esta funcao sera valida sempre que estiver presente.



https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:curso_concurso:cadastrar_requisicao&media=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:curso_concurso:023link.png

Orcamento da Unidade

 Selecione a célula orcamentaria que deve ser usado
para pagar a requisicao cadastrada.

e Caso o orcamento listado esteja desabilitado, isso
significa que ele esta indisponivel para selecao, pois
nao apresenta saldo suficiente para pagar a
requisicao de curso/concurso.

* A seguinte tela sera exibida, com os Dados da

Requisicao e a mensagem de sucesso da operacao
no topo:



Orcamento da Unidade

-
%) +« Requisicdo cadastrada e enviada para atendimento com sucesso.

L"m: Consultar Requisicao

DADOS DA REQUISICAD
[Reauisicao: 11572015 :' ) » NUMERO DA REQUISICAO
= SERVICO PARA PESSOA FISICA

: 23077.008431/2015-11
Opcao Orcamentaria:

—> PROCESSO GERADO

Unidade Requisitante: ADMINISTRACED DO CERES - CAICO (18.04)

Unidade de Custo: ADMINISTRACAD DO CERES - CAICO (15.04)
Valor da Despesa: R$ 960,00

Solicitante: NOME DO USUARIO
Data de Cadastro: 30/03/2015




REsuMo pA REQuUIsIcAo

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO
Tipo da Requisicao:
Requisicdo:
Unidade Custo:
Unidade Requisitante:
Usuario:
Data de Cadastro:
Total da Requisicao:
Total Valor Bruto:
Total valor INSS - Empregador:
Opcdo Orcamentaria:

Status:
PRESTADORES Assocrapos (1)

FULANO DE TAL - 843.663.436-57

Servidor? Nio

REQUISIGAD DE SERVICO PARA PESSOA FISICA - CURSO_CONCURSO

1/2018
0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAOC (11.69)

0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAD (11.23)

ernani - ERNANI DE OLIVEIRA SALES (Ramal: 7803)
02/03/2018

R$ 1.440,00

R$ 1.200,00

R$ 240,00

SOLICITAR AUTORIZAGACQ ORGAMENTARIA
ENVIADA

MIT ou PIS/PASEP: 081.14357.25-6

Endereco:

CEP:

Banco:

Local do Servico:
Descricdo:

Valor Bruto:

Imposto sobre Servico:

Justificativa do Servico:

WE-07-A
67130-070

BANCO DO BRASIL S.A.

TESTE
R$ 1.200,00
R$ 60,00
TESTE

MOVIMENTACOES DA REQUISICAO

Data Status
02/03/2018 10:31
02/03/2018 10:32
02/03/2018 10:32

CONTINGENCIAMENTOS
Data/Hora
02/03/2018 10:32

AUTORIZACOES
Data/Hora
02/03/2018 10:31

AGUARD. AUTORIZACAC ORCAMENTARIA
AUTORIZADA
ENVIADA

Nimero Unidade Solicitada
37 1169 - PROAD1

Bairro: Cogueiro

Agéncia: 88388

Valor Liquide: R$ 1.008,00
INSS - Empregado: R$ 132,00

Usuario

telefone:

Cidade: ANANINDEUA/PA
Conta Corrente: 777777

Imposto de Renda: R$ 0,00
INSS - Empregador: R$ 240,00
Quantidade de Horas: 4,00

Observacoes

ERMANI DE OLIVEIRA SALES

ERMANI DE OLIVEIRA SALES

ERMANI DE OLIVEIRA SALES

OPERACOES ORCAMENTARIAS

Midmero Unid./PTRes/ND/FR/Esf./PI
1201813 PROAD1 / 108288 / 339036 / 8100000000 / 1 / MO11¥YGO117N

Contingenciamentos

1201813

Portal Administrativo

Valor Solicitado
R 1.440,00

Autorizacao Usuario Valor
37 ernani R$ 1.440,00
Total Contido: R$ 1.440,00

Valor Autorizado Status

R$ 1.440,00 FINALIZADA




Servico Pablico Federal

MinisTERIO DA EDpucacao
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA EMITIDD EM 02/03/2018
10:33

[=]2![m]

PROCESSO
23073.000145/2018-91 [ IIH\II\HII I

Cadastrado em 02/03/2018
Processo disponivel para

recebimento com
codigo de barras/QR Code

Nome(s) do Interessado(s): E-mail: Identificador:
FULAMO DE TAL — 843.663.436-57
Assunto do Processo:

MAO DEFINIDO

Assunto Detalhado:
Aquisigdo de Servigos - N%/Ano: 1/2018

Unidade de Origem:
0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA D& INFORMACAD E COMUNICACAD (11.23)

Criado Por:
ERMANI DE OLIVEIRA SALES

Observacdo:

TRAMITAGOES

Data Destino Data Destino Data Destino

02/03/ 2018|0857 - ARQUTVD CENTRAL {11.03)




Solicitacao Autorizacao

e Caso opte por Solicitar Autorizacao para que a
unidade de destino ou outra unidade arque com o
custo da requisicao.

Tipo: REQUISICAO DE SERVICO PARA PESSOA FISICA
Unidade Requisitante: ADMINISTRACAD DO CERES - CAICO (18.04)
Valor da Requisicao: R$ 950,00
Valor Minimo para Autorizacdo: RS 960,00
Unidade para Autorizagdo: # [ADMINISTRACAD DO CERES - CAICO

Solicitar Autorizacdo << Valtar Cancelar

* Na pagina acima, informe a Unidade para
Autorizacao do custeio da requisicao de curso ou
CONCuUrso.

* Para prosseguir, clique em Solicitar Autorizacao. O
sistema o direcionara para a pagina a seguir:




Solicitacao Autorizacao

- - - w= - - - - re - - -
%/) * A requisicdo foi cadastrada com sucesso, porém esta pendente de autorizacdo orcamentaria. Para gue ela seja encaminhada para
atendimento, & necessario que o gestor do orcamento da sua unidade realize a sua autorizacdo.

C'\: Consultar Requisicio

Dapos DA REQUISICAOD

NUMERO DA REQUISICAO

Tipo: REQUISICAD DE SERVICO PARA PESSCOA FISICA

Status: AGUARD. AUTORIZACAD ORCAMENTARLA
Processo: 23077.008431,/2015-11 ﬁ

Solicitacdo de Autorizacdo: 192332
Unidade Requisitante: ADMINISTRACAO DO CERES - CAICO (18.04)
Unidade de Custo: ADMINISTRAGH\D DO CERES - CAICO (18.04)
Valor da Requisicdo: R$ 960,00
Valor da Solic. de Autorizacdo: R$ 960,00
Solicitante: NOME DO USUARIO
Data de Cadastro: 30/03/2015

Requisicdo: 115/2015 4

* A partir da pagina acima, é possivel ter acesso,
novamente, ao Resumo da Requisi¢cao e a Capa do
Processo, ja explicados anteriormente.




Acompanhamento da
Requisicao




Acompanhamento da Requisicao

* Esta funcionalidade permite ao usuario visualizar os
dados das requisicoes de curso/concurso
cadastradas. Permite ainda que o usuario visualize
e/ou imprima a capa do processo da requisicao e o
comprovante de solicitacao de servico.

* Responsavel: Unidade Administrativa

* Perfil atribuido no SIGAdmin: Requisitor ou Gestor
Pagamento Curso Concurso

e Caminho: SIPAC - Modulos - Portal Administrativo -
Requisicoes - Curso/Concurso - Acompanhar
Requisicoes Enviadas

e Consulte o manual:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:
sipac:portal administrativo:requisicoes:curso concurso:
acompanhar requisicoes enviadas



https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:curso_concurso:acompanhar_requisicoes_enviadas

Acompanhamento da Requisicao

* ApOs o envio da requisicao pode-se realizar o
acompanhamento da mesma através da opcao
Acompanhar Requisicoes Enviadas.

|| Requisicies [ Comunicacic - Compras [DCcmtratus 4 Projetos (|, Orgamento B Patrimdnio Mavel Prutcrculcr =

Atividade de Campo »
Auxilio Financeire ao Estudante »
Curso/Concurso [ Acompanhar Requisigdes Enviadas
Digrias/Passagem [ Cadastrar Requisicdo
Hospedagem 3 Modificar Requisicio
Material/Servigo 3
Material/Servigo Contratado 3
. erial U Processos U Requisiches H Transportes U Gastos l
Projetos 3
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) »
Suprimento de Fundas , [opicos cadastrados.
Viagem »
Buscar Requisigdes
Estornar/Cancelar Requisicio wvisualizar informactes e cadastrar comentario sobre o topico.

Clique em L‘ﬂ para remover o topico.

Titulo P:slli::;r;eam Criado por Respostas

Projeto 25/09/2017 EMUFPA 4@
teste 22/09/2017 CTIC1 55
Departamento de Educacdao Permanente 05/02/2016 HUIBB 3 Q@

Ver todos os Tapicos

Cadastrar Novo Tapico



Acompanhamento da Requisicao

* Para realizar a busca por uma determinada
requisicao, deve-se informar um ou mais dos
seguintes dados:

UFPA - SIPAC 30 e Contrato: --- MUDAR DE sISTEMA - + (ALY
ERNANI DE OLIVEIRA SALES Crcamenta: 2018 Ei Madulos 'f_Ll Caixa Postal “) Abrir Chamado
) CENTRO DE TECHOLOGIA DA TNFORMACAD E COMU... (11.23) =2 portal Admin. € Alterar senha

[a5]

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE REQUISICOES

"%: Buscar

Tipo da Requisigdo: # | REQUISICAD DE SERVICO PARA PESSOA FISICA

Sub-tipo da Requisicdo: OUTROS
[ Mimero/Ano: 0 /|2018
Status da Requisigdo: ENVIADA -
[0 Grupo de Status: --SELECIONE-- | EI
D Usudrios da Unidade: ALFREDO SILVA DE MORAES REGO NETO w
[0 Proponente (Matricula): 0 Q,
[ Proposto (CFF):
Unidade Requisitante: 11.23 0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAQ (11. v "%
[ Buscar nas Unidades Subordinadas
Periodo: 01/01/2018 "™ a|31/12/2018 |

Buscar Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Tec da Informa




Acompanhamento da Requisicao

* Para prosseguir, clique em Buscar. A Lista de
Requisicoes encontradas sera exibida no seguinte
formato:

UFPA - SIPAC ; egr: e Patrimdnio, Admin o e Contratos juda? U --- MUDAR DE SISTEMA -|~ m
ERNANI DE OLIVEIRA SALES Orcamento: 2018 g Madulos “} Abrir Chamado =C Portal Admin.
a—? CENTRO DE TECHNOLOGIA DA INFORMACAD E COMU... {11.23) ) Alterar senha

(451

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISIGCAC DE SERVICO PESSOA FISICA - LISTAGEM

_J Visualizar requisicao j Comprovante da requisicao @: Visualizar capa do processo da requisiciao

LisTa DE REQUISICOES

Requisicao Prestador Un. de Custo Status Usuario Valor Total
1/2018 - FULANC DE TAL PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD ENVIADA ernani R$ 1.440,00 @ _J j
Requisicdes: 1 Valor Total: R% 1.440,00
Pdgina 1 de 1

Total de itens encontrados: 1

== Voltar

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informacdo & Comunicacdo (CTIC) - (21) 2 -7288/7808/7802/7391/78( 61 | Copyright i8 - UFRN - a86661aa

w4 30_12




Acompanhamento da Requisicao

* Nessa tela pode-se acionar as seguintes
opcoes:
* Visualizar a capa do processo da requisi¢cao
* Visualizar a requisicao
 Comprovante da requisi¢cao enviada




Servico Pablico Federal

MinisTERIO DA EDpucacao
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA EMITIDD EM 02/03/2018
10:33

[=]2![m]

PROCESSO
23073.000145/2018-91 [ IIH\II\HII I

Cadastrado em 02/03/2018
Processo disponivel para

recebimento com
codigo de barras/QR Code

Nome(s) do Interessado(s): E-mail: Identificador:
FULAMO DE TAL — 843.663.436-57
Assunto do Processo:

MAO DEFINIDO

Assunto Detalhado:
Aquisigdo de Servigos - N%/Ano: 1/2018

Unidade de Origem:
0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA D& INFORMACAD E COMUNICACAD (11.23)

Criado Por:
ERMANI DE OLIVEIRA SALES

Observacdo:

TRAMITAGOES

Data Destino Data Destino Data Destino

02/03/ 2018|0857 - ARQUTVD CENTRAL {11.03)




REsuMo pA REQuUIsIcAo

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO
Tipo da Requisicao:
Requisicdo:
Unidade Custo:
Unidade Requisitante:
Usuario:
Data de Cadastro:
Total da Requisicao:
Total Valor Bruto:
Total valor INSS - Empregador:
Opcdo Orcamentaria:

Status:
PRESTADORES Assocrapos (1)

FULANO DE TAL - 843.663.436-57

Servidor? Nio

REQUISIGAD DE SERVICO PARA PESSOA FISICA - CURSO_CONCURSO

1/2018
0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAOC (11.69)

0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAD (11.23)

ernani - ERNANI DE OLIVEIRA SALES (Ramal: 7803)
02/03/2018

R$ 1.440,00

R$ 1.200,00

R$ 240,00

SOLICITAR AUTORIZAGACQ ORGAMENTARIA
ENVIADA

MIT ou PIS/PASEP: 081.14357.25-6

Endereco:

CEP:

Banco:

Local do Servico:
Descricdo:

Valor Bruto:

Imposto sobre Servico:

Justificativa do Servico:

WE-07-A
67130-070

BANCO DO BRASIL S.A.

TESTE
R$ 1.200,00
R$ 60,00
TESTE

MOVIMENTACOES DA REQUISICAO

Data Status
02/03/2018 10:31
02/03/2018 10:32
02/03/2018 10:32

CONTINGENCIAMENTOS
Data/Hora
02/03/2018 10:32

AUTORIZACOES
Data/Hora
02/03/2018 10:31

AGUARD. AUTORIZACAC ORCAMENTARIA
AUTORIZADA
ENVIADA

Nimero Unidade Solicitada
37 1169 - PROAD1

Bairro: Cogueiro

Agéncia: 88388

Valor Liquide: R$ 1.008,00
INSS - Empregado: R$ 132,00

Usuario

telefone:

Cidade: ANANINDEUA/PA
Conta Corrente: 777777

Imposto de Renda: R$ 0,00
INSS - Empregador: R$ 240,00
Quantidade de Horas: 4,00

Observacoes

ERMANI DE OLIVEIRA SALES

ERMANI DE OLIVEIRA SALES

ERMANI DE OLIVEIRA SALES

OPERACOES ORCAMENTARIAS

Midmero Unid./PTRes/ND/FR/Esf./PI
1201813 PROAD1 / 108288 / 339036 / 8100000000 / 1 / MO11¥YGO117N

Contingenciamentos

1201813

Portal Administrativo

Valor Solicitado
R 1.440,00

Autorizacao Usuario Valor
37 ernani R$ 1.440,00
Total Contido: R$ 1.440,00

Valor Autorizado Status

R$ 1.440,00 FINALIZADA




SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E Co e B
CONTRATOS e (o
EMITIDG EM 02/03/2018 10:35

MinisTERIO DA EDucacio 3
UniversIipape FEDERAL Do ParA '

Portal Administrativo

SOLICITAGAO DE PRESTAGAO DE SERVIGO - PESSOA FISICA

INFORMACOES GERATS DA REQUISICAD

Tipo da Requisicio: REQUISICAO DE SERVICO PARA PESSOA FISICA (CURSO_CONCURSO)

Requisicdo: 1/ 2018
Unidade de Custo: 11.69 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
Unidade Requisitante: 11.23 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAD
Usuario: ernani - ERNANI DE OLIVEIRA SALES (Ramal: 7803)

Total da Requisicdo: R$ 1.440,00

Total Bruto: R$ 1.200,00

Total INSS -
Empregador:

Data de cadastro: 02/03/2018
INFORMACOES ORCAMENTARIAS {PARA USO DO SETOR ORCAMENTARIO)
Opcdo Orcamentaria: SOLICITAR AUTORIZACAD ORCAMENTARIA- Convénio: Nenhum

Unidade / PTRes / ND / FR / Esf. / PI: PROAD1 / 108288 339036 / 8100000000
[ 1/ MO11¥YGO117N / R 1.440,00 (37)

IDENTIFICACAD DO(5) PRESTADOR(ES) DO SERVICO

FULANO DE TAL - 843.663.436-57
NIT ou

R$ 240,00

Contencdes:

- ” = : .,
Servidor? VEL] PIS/PASEP: 081.14357.25-6 telefone:
Endereco: WE-07-4
CEP: 67130-070 Bairro: Cogueiro Cidade: AMANINDEUASPA

BANCO DO P
Banco: BRASIL S.A. Agéncia: 88888 Conta Corrente: 777777
Local do
Servico:
Descricao: TESTE

. Imposto de
Valor Bruto: R$ 1.200,00 Valor Liquido: R3$ 1.008,00 R& 0,00
Renda:

Imposto sobre INSS - INSS -
Servico: R$ 60,00 Empregado: R§ 132,00 Empregador: R$ 240,00
Justlflcatlva do TESTE Quantidade de 4,00
Servico: Horas:

Em, /[ Em, __/__/

Assinatura do Chefe da Unidade Orgcamentdria Assinatura do Ordenador da Despesa
Carimbo Carimbo

( Voltar Imprimir @‘




Atendimento da
Requisicao




Esta funcionalidade é utilizada pelos gestores de
pessoa fisica, permitindo que o0s usuarios
responsaveis realizem o atendimento das requisicoes
deste tipo, as quais poderao ser atendidas,
retornadas ou negadas.
* Responsavel: Gestores de Pessoa Fisica
* Permissao atribuida no SIGAdmin: Gestor Servico
Pessoa Fisica
e Caminho: SIPAC - Modulos - Atendimento de
Requisicoes = Pessoa Fisica - Atendimento - Atender

e Consulte o manual:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:
sipac:atendimento de requisicoes:pessoa fisica:atendi

mento:atender

Atendimento da Requisicao



https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:atendimento_de_requisicoes:pessoa_fisica:atendimento:atender

Atendimento da Requisicao

* Apds autorizacao da requisicao de curso/concurso
deve-se realizar o atendimento da requisicao para
dar ciéncia ao requisitante.

* Essa opcao esta disponivel no Portal
Administrativo ou no modulo de Atendimento de
Requisicoes.

* Vale ressaltar que é criada uma Requisicao de
Servico para Pessoa Fisica.



Portal Administrativo

E'_'| Requisigies @ Bolsas [l Comunicacic | Compras [D Contratos g Projetos || Orgamento =i Patriménio Mével Pr

Atividade de Campo *
Auxilioc Financeiro ao Estudante ¥
Curso/Concurso [
Didrias/Passagem *
Hospedagem ¥
Infraestrutura b
Material/Servigo ¥
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc)  » T—— U Frocessos U Requisicoes U Transportes U Gastos I—
Material/Servigo Contratado ¥
Projetos 3 L
Servigos (Pessoa Fisica/luridica) ¥
Suprimento de Fundos ¥
Veiculo/Transporte * nformacées e cadastrar comentario sobre o tépico.
\iagem b T@i} para remover o topico.
Atendimento b Auxilic Financeiro ao Estudante criado por Respostas
_ Ciarias ;
Autorizagdes ] Hospedagem EMUFP& 4 Cih
Buscar Requisigies Passagem S 55 &
Estornar/Cancelar Requisicdo Materiais Informacicnais HUJIBE 3 Cﬁ';,
Retornar Requisigio Servigo Pessoa Fisica Ver todos os Topicos
L Suprimento de Fundos




Modulo de Atendimento de
Requisicoes

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICOES - MENU ATENMDIMENTO

wmrﬂinﬁnanceim H Diarias H Hospedagem H Passagem H Materiais Informacionais H Suprimento Fundos H Pessoa Fisica
=]

Atendimento & Proposto

M Atender (B Listar/Alterar
[H Requisicies Atendidas
[Hl Buscar Reguisicies

[Hl Estornar Requisicdo
\lzl Retornar Requisicio )

& Relatorios
M Requisicies por Unidade
[H Requisicies por Periodo
[H Requisicies por Prestador e Pericdo
£l Relatdrio de Horas Trabalhadas

& Impostos
[0 Aliguotas de Imposto de Renda
[ Aliquotas de INSS




Atendimento da Requisicao

* Deve-se buscar a requisicao de servico de pessoa
fisica, e optar por uma das opcoes: Atender,
Retornar ou Negar.

OpPcdOES DE Busca

(E) Muimero JAno: 3035 Sz011
(O Unidade Requisitante: Selecione uma unidade ou digite seu o cddigo ao ladao, v
() Unidade Custo: Selecione urma unidade ou digite seu o cddigo ao lado. v
Buscar
LISTA DE REQUISII;ZIE'ES ENCONTRADAS
Requisicdno Unidade de Custo Unidade Requisitante Prestador

303542011 MOME DO USUARIO I atender Retornar Megar

* Ao selecionar a opcao Atender a seguinte tela sera
apresentada:



INFORMAGCOES GERAIS DA REQUISICAD

Tipo da Requisicdo:
Requisicdo:

Unidade Custo:

Unidade Requisitante:
Usuario:

Data de Cadastro:

Data da autorizacido do chefe:
Total da Requisicdo:

Opcdo Orcamentaria:

Status:

IDENTIFICACAD DO PRESTADDR DO SERVICO
Nome: NOME DO USUARIO
Endereco: RUA SERRA FORMOSA
Bairro: PITIMBELU
CPF: 123.456,759-10

Banco: BANCO DO BRASIL 5.4,

DEMOSTRATIVO DA DESPESA

¥Yalor Bruto: R$ 62,51
Descontos:
Imposto de Renda: R$ 0,00
Imposto sobre Servico: R4 3,13
INSS - Empregado: R 6,55

REsuno oA REQUIS

REQUISICAD DE SERVICO PARA PESS0OA FISICA
3035/2011

COMPERNMEACOMCURSOS (11.48)
COMPERVE/CONCURSOS {11.48)

login - MOME DO USUARIO (Ramal: 1234)
20/10/2011

20/10/2011 16:41

R$ 75,01

ORCAMENTD FRAPRIO OFICIAL

EMVIADA

Cidade: MATAL
NIT ou PISFPASEP: 123456

Agéncia: 9999

¥Yalor Liquido: R 52,50

Obrigacdes Patronais:

IMSS - Empregador: R$ 12,50

¥Yalor Bruto por Extenso: SESSENTA E DOIS REAIS E CINQUENTA E UM CENTAVOS

DESCRICAD DETALHADA DO SERVICO

Conta Corrente:

9999-9

Estado: RN

A remuneracdo liqguida da atividade de fiscal € de R4$15,00 por hora de aplicagdo de provas. Os fiscais trabalbharam na aplicagdo das provas por 3 horas & 30min,
fazendo jus & remuneracdo liquida de R4 52,50,

JUSTIFICATIVA DO SERVWICO

REALIZACEOD DO PROCESSO SELETIVO DO INSTITUTO METROPOLE DIGITAL 2012,

LOCAL DO SERVIGOD
MATAL/RM
MOVIMENTACOES DA REQUISICAD

Crata Status
Z0/10/2011 16:41 EMNVIADA

Usudrio

Ohservactes

MOME DO USUARIO




OPERACOES ORCAMENTARIAS

CONTINGENCIAMENTOS

DatafHora Miamero Unid. fPTRes WD fFRSEst. fPI Autorizacao Usuario Yalor
201042011 16:41 3035201113 /2353 F 339036 F 0250154214 /1 F ND --- login R$ 75,01
Total Contido: R% 75,01
Valor Bruto: 62,51 Yalor Liquido: 52,50
Descontas: Cbrigagdes Patronais:
Imposto de Renda: o,00 INSS - Empregador: 12,50
Imposto sobre Servigo: 3,13
INSS - Empregado: 6,88

SESSENTA E DOIS REAIS E CINQUENTAE UM CENTAVOS
“alor Bruto por Extenso:

Deseja Realmente Atender a Requisicdao de Servico para Pessoa Fisica?

Confirmar <= Woltar Cancelar




Atendimento da Requisicao

* Confira os dados que sao apresentados pelo
sistema e, caso necessario, altere-os conforme
desejado.

* Clique em Confirmar para efetuar o atendimento
da requisicao.

Requisicdo Atendida com Sucesso

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAD

Miarmero da Reguisigdo: 3035/2011
Data: 20/10/2011
Tipo da Requisicdo: REQUISICAD DE SERVICO PARA PESSOA FISICA
Unidade de Custo: COMPERVE/CONCURSOS
Unidade Requisitante; COMPERNESCOMCURSOS
Valor: R$ 75,01

Movo Atendimento Menu Atendimento Menu Unidade




Requisicao de
Curso/Concurso

Duvidas? Perguntas?




