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Definição

• Requisição de Hospedagem
• Permitir que os usuários efetuem o cadastro de 

reserva de hotéis da cidade para pessoas 
convidadas pela Instituição.
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Premissa

• Para permitir que uma requisição de hospedagem 
seja criada é necessário cadastrar previamente no 
SIPAC os contratos estabelecidos entre a instituição
e os hotéis que irão prestar o serviço de 
hospedagem.

• Responsabilidade: PROAD/DCC
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Permissões e Responsabilidades 
Envolvidas
• Requisitor

• Permissão: REQUISITOR DE HOSPEDAGEM

• Atendente
• Permissão: GESTOR DE HOSPEDAGEM 

• Autorizador
• Responsabilidade: CHEFE/VICE/GERENTE DE UNIDADE
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Cadastro da Requisição
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Cadastro de Requisição

• Esta funcionalidade permite que sejam solicitadas 
requisições de hospedagem.
• Responsável: Gestores de Hospedagem

• Permissão atribuída no SIGAdmin: Requisitor de 
Hospedagem

• Caminho: SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → 
Requisições → Hospedagem → Cadastrar Requisição

• Consulte o manual: 
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:
sipac:portal_administrativo:requisicoes:hospedagem:ca
dastrar_requisicao

8
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• Para realizar o cadastro o sistema exibirá a seguinte 
tela:

• Na tela acima, selecione o Hotel desejado a partir 
da lista disponibilizada pelo sistema, o qual exibirá 
a Tabela de Serviços Disponíveis.
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• Ao clicar em Continuar para prosseguir com a 
operação será exibido o Formulário da Requisição:
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• Continuando:

• Esse formulário deve ser preenchido com as 
seguintes informações:
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• Descrição do Serviço: Descreva os serviços que 
serão solicitados na requisição.

• Selecione entre as opções Sim ou Não para 
especificar a necessidade de inclusão de Refeição. 
Caso a opção Sim seja escolhida, informe também a 
quantidade de refeições (por dia).

• Tipo do Apartamento: Selecione o tipo do 
apartamento dentre as opções listadas pelo 
sistema.

• Data de entrada: Defina a data inicial 
correspondente à entrada do hóspede.

• Data de saída: Defina a data final da permanência 
do hóspede no hotel selecionado.
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• Hora de Entrada: Informe a hora de entrada do convidado 
no hotel.

• Hora de Saída: Informe também a hora de saída.

• Matrícula: Informe os número da matrícula do servidor 
proponente. Clique no link  para localizar esta informação.

• CPF: Informe os números do CPF do usuário proposto. Se 
necessário, clique no link  para buscá-lo.

• Proposto estrangeiro?: Selecione entre as opções Sim ou 
Não para informar se o usuário proposto é estrangeiro.

• Observações: Se desejar, insira observações sobre a 
requisição que está sendo cadastrada.

• Selecione Sim ou Não para informar que se trata de uma 
requisição por convênio.
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• No campo Anexar Documentos, clique em 
Selecionar Arquivo para escolher o arquivo em seu 
computador.

• Feito isso, clique no ícone + para inclui-lo na 
requisição. O arquivo será exibido na seção 
Documentos Anexados:
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• Após informar todos os dados necessários, clique
em Continuar. Será exibida a página Dados
Pessoais, como mostrado a seguir:
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• Caso o proposto informado na etapa anterior já 
tenha sido cadastrado na base de dados do 
sistema, serão fornecidos seus dados cadastrais, 
apenas para confirmação.

• Se o proposto não for localizado, deverá ser feito o 
cadastro imediato do mesmo antes de prosseguir 
com a operação, sendo necessário informar 
seu Nome, Cargo/Função, Lotação e definida a 
opção Funcionário Público Federal?
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• Após a definição dos critérios desta etapa, clique 
em Continuar. O Resumo da Requisição será 
carregado:
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• Para concluir a operação, o usuário possui as 
opções de Gravar ou Gravar e Enviar
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• Ao clicar em Gravar para apenas salvar a 
requisição, possibilitando futuras alterações na 
mesma. A tela abaixo será exibida:
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• Caso opte por Gravar e Enviar para finalizar o 
cadastro da requisição e enviá-la para atendimento, 
a requisição será enviada para o vínculo 
orçamentário.

• Nessa página, selecione a opção 
orçamentária desejada, dentre as opções: 
• Utilizar Orçamento da Unidade

• Solicitar Autorização para que outra unidade 
arque com a despesa
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• Para escolher outra unidade de custo, clique em 
Solicitar Autorização:

• Selecione a Unidade para Autorização e clique 
em Solicitar Autorização para solicitar o recurso e 
enviar a requisição.

• Nesse caso a requisição ficará pendente de 
autorização orçamentária. 23
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• Caso o orçamento seja suficiente para custear a
requisição, deve-se clicar em Orçamento da
unidade para utilizar o orçamento disponível na
unidade.

• Em seguida, seleciona-se a célula orçamentária
desejada.
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• Clique no ícone         para selecionar o saldo 
disponível. Uma tela informando o sucesso da 
operação será exibida:
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• Observação Importante:
• Após o envio da requisição deve-se tramitar o 

processo gerado pela requisição para a unidade 
Arquivo Central para que os funcionários do 
Protocolo Geral da UFPA possam ter acesso ao 
processo.

• O processo só é gerado após ser autorizado o 
orçamento da despesa de hospedagem.

• A capa do processo, o comprovante da 
requisição assinada e os anexos da requisição 
devem ser agrupados e levados até o Protocolo 
Geral para criação do processo físico.
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Acompanhamento da 
Requisição
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• Essa funcionalidade permite que os usuário 
acompanhem as requisições de hospedagem 
cadastradas no sistema. Através dela é possível 
consultar o comprovante da requisição, bem como 
a capa do processo e todos os seus dados 
cadastrais.
• Responsável: Unidade Administrativa
• Perfil atribuído no SIGAdmin: Requisitor ou Gestor de 

Hospedagem
• Caminho: SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → 

Requisições → Hospedagem → Acompanhar Requisições 
Enviadas

• Consulte o manual: 
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:
sipac:portal_administrativo:requisicoes:hospedagem:ac
ompanhar_requisicoes_enviadas 28
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https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:hospedagem:acompanhar_requisicoes_enviadas


• Após o envio da requisição pode-se realizar o 
acompanhamento da mesma através da opção 
Acompanhar Requisições Enviadas.
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• O sistema exibirá a seguinte tela:
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• Na tela acima, o usuário deverá informar um ou 
mais dos critérios de busca listados para localizar a 
requisição desejada. São eles:
• Tipo da Requisição: Informe o tipo da requisição a ser 

localizada dentre as opções listadas pelo sistema. Por 
padrão, a opção REQUISIÇÃO DE HOSPEDAGEM será 
prioritariamente escolhida.

• Número/Ano: Informe o número e o ano da requisição.

• Status da Requisição: Selecione o status da requisição 
dentre as opções disponíveis.

• Proponente (Matrícula): Forneça a matrícula do usuário 
proponente. Caso necessário, utilize o ícone  para 
localizar o proponente.
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• Proposto (CPF): Informe os números do CPF do usuário 
proposto.

• Unidade Requisitante: Informe o código da unidade ou 
selecione-a a partir da lista fornecida pelo sistema. 
Utilize o ícone  para localizar a unidade desejada.

• Buscar nas Unidades Subordinadas: Habilite esta opção 
caso deseje incluir as unidades subordinadas na busca 
por requisições.

• Período: Defina o período de cadastro da requisição a 
partir do calendário virtual fornecido pelos sistema ao 
clicar no ícone  ou digitando-as nos campos específicos.

32

Acompanhamento da Requisição



• Feito isso, clique em Buscar para prosseguir com a 
operação. Os resultados serão disponibilizados 
conforme mostrado na figura a seguir:
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• Nessa tela pode-se acionar as seguintes 
opções:
• Visualizar capa do processo da requisição

• Visualizar requisição

• Comprovante da requisição
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Atendimento da 
Requisição
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Esta funcionalidade permite que o usuário realize o
atendimento de requisições de hospedagem
previamente cadastradas no sistema da Instituição.

• Responsável: PROAD

• Permissão atribuída no SIGAdmin: Gestor de 
Hospedagem

• Caminho: SIPAC → Módulos → Atendimento de 
Requisições → Hospedagem → Atendimento → Atender

• Consulte o manual:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:
sipac:atendimento_de_requisicoes:hospedagem:atendi
mento:atender
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https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:atendimento_de_requisicoes:hospedagem:atendimento:atender


• Após autorização da requisição de hospedagem 
deve-se realizar o atendimento da requisição para 
dar ciência ao requisitante.

• Essa opção está disponível no Portal 
Administrativo ou no módulo de Atendimento de 
Requisições.
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Portal Administrativo
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Módulo de Atendimento de 
Requisições
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• Deve-se buscar a requisição de hospedagem, e 
optar por uma das opções: Atender, Retornar ou 
Negar.

• Ao selecionar a opção Atender a seguinte tela será 
apresentada: 42
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• Confira os dados que são apresentados pelo 
sistema e, caso necessário, altere-os conforme 
desejado.

• Clique em Confirmar para efetuar o atendimento 
da requisição.
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Requisição de 
Curso/Concurso

Dúvidas? Perguntas?
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