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SIG-UFPA

• Cooperação com a UFRN
• Adesão desde 2011

• Termo de Cooperação Anual

• Serviços:
• Suporte 

• Cessão de Código-fonte

• Sistemas implantados:
• SIGAA, SIGRH, SIPAC, SIGADMIN, SIGED e SIGELEIÇÃO
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Módulos Implantados

SIGAA

Stricto Sensu 

Graduação

Técnico

Lato Sensu

Pesquisa

SIGRH

Administração de 
Pessoal

Capacitação

Férias

SIPAC

Protocolo

Contratos

Projetos/Convênios
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Projetos em Andamento

EAD

• Migração de Dados

Residência em Saúde

• Migração de Dados

Avaliação Institucional

• Homologação

Orçamento, Compras, Almoxarifado, Patrimônio

• Treinamento
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Módulos Alvo
SIGAA

Infantil

Fundamental

Médio

Técnico Integrado

Extensão

Assistência ao Estudante

Planejamento 
Acadêmico

Ouvidoria

Vestibular

SIGRH

Cadastro

Integração SIAPE

Dependentes

Serviços e Auxílios

Atendimento ao Servidor

Concursos

Banco de Vagas

SIPAC

Auditoria e Controle 
Interno

Bolsas

Infraestrutura

Restaurante
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Prioridades

• Comitês de Gestão:
• Responsáveis pelo planejamento de ações e tomadas de 

decisão sobre o sistema
• Comitê SIGAA

• Comitê SIPAC

• Comitê de Governança Digital
• Analisar e deliberar sobre:

• Prestação de Serviços

• Participação Social e Acesso à Informação
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SIPAC
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Para que serve o SIPAC?

• Gestão das Atividades Meio da instituição
• Integra totalmente a área administrativa desde a 

solicitação até o controle do orçamento distribuído 
internamente. 

• Controla e gerencia compras, licitações, boletins de 
serviços, liquidação de despesa, atas de registros de 
preços, patrimônio, contratos, convênios, obras, 
manutenção do campus, faturas, bolsas, abastecimento 
e gastos com veículos, memorandos eletrônicos, 
tramitação de processos dentre outras funcionalidades.

12



Como o SIPAC trabalha?

• Orientado a Requisições 
• Cada unidade administrativa possui seu orçamento e a 

autorização de qualquer despesa, por unidade, deverá 
ocorrer, previamente, neste sistema, antes mesmo de 
ser executada no SIAFI.

• Tipos de Requisições: 
• Material, Serviços (PF e PJ), Suprimento de Fundos, Auxílio 

Financeiro ao Estudante, Curso/Concurso, Atividade de Campo, 
Diárias e Passagens, Hospedagem, Projetos, Manutenção de 
Infraestrutura, etc.
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Por que utilizar o SIPAC?

• Gestão Informatizada de todas as atividades 
administrativas da instituição e integrada com as 
informações acadêmicas e de recursos humanos.

• Melhoria na tomada de decisões da Administração 
Superior a partir de relatórios gerenciais mais 
detalhados.

• Alinhamento Estratégico 
• PDI UFPA 2016-2025

• Assegurar a disponibilidade de sistemas essenciais de TI

• Indicador: Percentual de Implantação dos sistemas SIG-
UFPA
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SIPAC – Portal Público
https://sipac.ufpa.br/public
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SIPAC – Login
https://sipac.ufpa.br/sipac/
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SIPAC – Portal Administrativo
Menu Principal Acesso aos Módulos
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SIPAC – Módulos
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Requisições
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Definição

• Uma requisição é o registro de uma solicitação para 
a concretização de uma despesa desejada. 

• Pode ser de diversos tipos: 
• Diárias/Passagem, Hospedagem, Auxílio financeiro ao 

Estudante, Curso/Concurso, Suprimento de Fundos, 
Projetos, Material (Compra, SRP, Almoxarifado), 
Serviços (PF e PJ), Atividade de Campo, 
Material/Serviço Contratado, Infraestrutura, etc.
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Visão Geral
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Portal Administrativo

23



Portal Administrativo
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Requisição x Unidade Requisitante

• Uma requisição sempre está associada a unidade 
do requisitor
• Unidade Requisitante

• Restrita a Centros de Custo (UFPA)
• Pró-Reitorias, Institutos, Núcleos e Campi

• Tipo Orçamentária deve ser atribuída ao perfil da 
unidade (SIGAdmin)

• Gestor responsável: CTIC
• Atendimento via Sagitta e Processos / Memorandos
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Portal Administrativo

Unidade Vigente do Usuário 
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Requisição x Unidade Custo

• Uma requisição sempre está associada a duas 
unidades.
• Unidade requisitante (unidade do requisitor)
• Unidade de custo

• Existem casos em que a unidade de custo e a 
requisitante NÃO são iguais.
• Uma unidade requisitante solicita mas o débito da 

despesa será no orçamento da unidade de custo
• Casos Excepcionais

Ao solicitar que outra unidade faça o custeio da despesa, é 
necessário que seja feito um acordo entre as partes antes da 
efetiva solicitação no Sistema, para que não ocorra 
processos negados por não autorização da unidade de custo. 27



Unidade Requisitante x 
Unidade Custo
• Regra Geral (=)

• Instituto de Ciências Biológicas requisita a compra de um 
microscópio novo.
• UR = Instituto de Ciências da Saúde

• UC = Instituto de Ciências da Saúde

• Excepcionalidades (≠)
• Campus de Altamira requisita auxílio financeiro para 

estudantes.
• UR = Campus de Altamira

• UC = Superintendência de Assistência Estudantil
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Unidade Requisitante x 
Unidade Custo
• Excepcionalidades (≠)

• Quando envolver remanejamento de orçamento.

• Instituto de Ciências Exatas e Naturais requisita compra 
de material de consumo na agenda de compras da UFPA.
• UR = Instituto de Ciências Exatas e Naturais

• UC = Agenda de Compras

Para realizar remanejamento de orçamento, é necessário 
preencher um formulário de solicitação, disponível no site 
da PROPLAN. Mais informações sobre esse procedimento 
estão no Módulo Orçamento, slide 35.
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Operações

Unidade 
Requisitante

• Cadastrar

• Modificar

• Estornar

• Acompanhar 

Unidade de 
Custo

• Autorizar 

Unidade de 
Atendimento

• Retornar

• Atender
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Unidade Requisitante
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Cadastrar Requisição

• A requisição origina-se através da opção 
de Cadastrar Requisição. 

• Por este fluxo, os dados necessários para a 
requisição são informados até que o usuário tem 
que decidir por duas opções:
• Gravar: a requisição é salva, porém não é encaminhada 

para o setor de atendimento, ou seja, ao setor que vai 
concretizar a despesa.
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Cadastrar Requisição

• Gravar e Enviar: a requisição solicita o vínculo 
orçamentário. Após a definição do centro de custo que 
irá arcar com a despesa da requisição, ela é 
encaminhada para o setor de atendimento. 
• Este setor pode ser, por exemplo, a Diretoria de Compras e 

Serviços que irá atender a requisição de compra de material 
feita por um requisitor de uma unidade.
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Permissões

• Uma requisição pode ser cadastrada por qualquer 
tipo de usuário do SIPAC.

• Servidor, Contratado, Bolsista, etc.

• Porém, é necessário ter permissão de acesso para 
cadastrar requisições.

• Denominação: “Requisitor de XXX”

• Permissão deve ser atribuída individualmente ao perfil do 
usuário (SIGAdmin)

• Gestor responsável: CTIC
• Atendimento via Sagitta e Processos / Memorandos
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Modificar Requisição

• Caso a requisição tenha sido apenas gravada, é 
possível que o usuário requisitante realize 
modificações na mesma, através da 
opção Modificar Requisição. 

• Por este fluxo, tem-se as seguintes opções:
• Enviar: a requisição é encaminhada para atendimento, 

passando pelo vínculo orçamentário.
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• Atualizar: a requisição tem seus dados alterados e 
permanece em um status que permite futuras 
alterações. Não é enviada para atendimento ainda.

• Atualizar e Enviar: a requisição tem seus dados alterados 
e é encaminhada para atendimento, passando 
pelo vínculo orçamentário.

• Remover: caso a requisição ainda não tenha sido 
enviada, ela pode ser removida da base de dados.
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Estornar

• Permite o cancelamento da requisição, porém suas 
informações são mantidas na base de dados. 

• Ela tem o status alterado, indicando o seu 
cancelamento. 

• Caso a requisição já tenha passado pelo vínculo 
orçamentário, as operações orçamentárias são 
desfeitas.
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Acompanhar

• Permite o acompanhamento de todas as 
requisições que já foram enviadas.

• Nessa operação, o requisitor tem várias opções, tais 
como:
• Ver o estado atualizado da requisição

• Ver a justificativa de retorno da requisição

• Visualizar detalhes da requisição

• Imprimir comprovante da requisição

• Etc.
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Autorizar

• Em alguns casos uma requisição pode ficar no 
estado PENDENTE.

• Tipos de Pendência
• Orçamentária, Técnica, Material em SRP, etc.

• Dependendo do tipo de requisição o usuário tem 
várias opções para realizar o processo de 
autorização, podendo:
• Autorizar

• Negar

• Estornar/Cancelar

• Etc.
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Permissões

• Somente usuários responsáveis pela unidade 
podem autorizar requisições.
• Níveis de Reponsabilidade:

• Pró-reitor, Diretor, Diretor adjunto, Coordenador etc. 

• Reponsabilidade deve ser cadastrada individualmente 
no perfil da unidade (SIGAdmin).

• Gestor responsável: CTIC
• Atendimento via Sagitta e Processos / Memorandos
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Unidade de Atendimento
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Unidade de Atendimento
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• Uma unidade de atendimento terá a função de 
analisar as requisições enviadas.

• Após essa análise, o atendente poderá:
• Retornar: caso constate que algum dado da requisição 

está incorreto. O atendente escreve uma justificativa 
para que o usuário requisitante faça as correções e a 
envia novamente para atendimento.

• Atender: após o efetivo atendimento da demanda o 
atendente registra no sistema para dar ciência ao 
requisitante.
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• Gravar/Enviar/Acompanhar: fase em que as 
unidades gravam, enviam e acompanham as suas 
requisições. As requisições que foram enviadas 
passam pelo Vínculo Orçamentário.

• Autorização: a autorização ocorre quando a 
unidade que requisitou não tem orçamento 
suficiente para atender a requisição ou quando se 
requisita a outra unidade.

• Atendimento: cada tipo de requisição tem os 
Gestores que são os responsáveis por efetivamente 
atender as requisições.
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Requisição/Fase Gravar/Enviar/Acompanhar Autorização Atendimento

Auxílio Financeiro ao Estudante Unidade Requisitante Unidade de Custo DFC

Atividade de Campo Unidade Requisitante Unidade de Custo DFC

Hospedagem Unidade Requisitante Unidade de Custo DFC

Curso/Concurso Unidade Requisitante Unidade de Custo DFC

Material Unidade Requisitante Unidade de Custo 
/ DCS

DCS / CPL / 
Almoxarifado/DFC

Projetos Unidade Requisitante Unidade de Custo DCC

Serviços Unidade Requisitante Unidade de Custo 
/ PCU

DCS / CPL / 
PCU/DFC

Suprimento de Fundos Unidade Requisitante Unidade de Custo DFC
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Vínculo Orçamentário
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Definição

• No envio da requisição para atendimento deve ser 
feito um contingenciamento (bloqueio) 
orçamentário no centro de custo que arcará com a 
despesa da requisição.

• Essa reserva do orçamento é feita para que no 
momento da concretização da despesa (empenho) 
haja recurso suficiente para custeá-la, visto que 
pode haver uma janela de tempo entre a 
solicitação e a formulação do empenho.
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• Caso a unidade requisitante não possua saldo 
orçamentário poderá solicitar para outra unidade, 
mediante a autorização de um gestor do orçamento 
dessa unidade.

• Portanto, permite-se um controle do orçamento 
dos centros de custos para os diversos tipos de 
requisições.

• Este fluxo é denominado de Vínculo Orçamentário 
de Requisições.
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Resumindo

• O vínculo orçamentário é o caminho pelo qual as 
requisições devem percorrer para que o sistema 
valide se a unidade requisitante em questão 
contém recursos suficientes para arcar com a 
despesa.

• Há quatro caminhos que podem ser seguidos no 
vínculo orçamentário:
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Caminhos do Vínculo 
Orçamentário

Orçamento da Unidade

• Utiliza orçamento distribuído para a unidade requisitante

Empenhos Estimados

• Utiliza recurso de um empenho estimativo existente para a 
unidade requisitante

Orçamento de Convênio

• Utiliza recurso vinculado a um convênio da unidade requisitante

Solicitar Autorização

• Solicita autorização parcial ou total para que outra unidade arque 
com a despesa
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Vínculo Orçamentário
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Orçamento da Unidade

• Utiliza o orçamento próprio da unidade para arcar 
com a despesa.

• Orçamento não vinculado a convênios.

• Selecionando esta opção, o valor da requisição será 
contingenciado na unidade requisitante.
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• Utiliza o orçamento de algum convênio para arcar 
com a despesa.

• Caso a unidade requisitante seja beneficiada com 
orçamento do convênio, poderá selecionar esta 
opção realizando um contingenciamento em 
células vinculadas ao convênio.
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Empenhos Estimados

• Utiliza o saldo de um empenho estimativo para 
arcar com a despesa.

• Caso o empenho estimativo cadastrado seja da 
mesma natureza da despesa da requisição e a 
unidade tenha saldo neste empenho, pode-se 
utilizar essa opção.

• Entende-se que já possui orçamento reservado 
para a natureza da despesa em questão.
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Solicitar Autorização

• Este caminho ocorre quando a unidade requisitante 
não possui saldo orçamentário suficiente para arcar 
com a despesa ou deseja solicitar que outra 
unidade arque com a despesa da requisição.

• Nesta situação, a requisição ficará pendente de 
envio para atendimento até que o gestor da 
unidade para qual foi solicitada autorização realize 
o processo de autorização.
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Opções de Autorização

• Negar: 
• Não autoriza a requisição, indicando que não há 

orçamento para atendê-la.

• A requisição é finalizada não podendo ser mais utilizada.

• Caso tenha tido algum contingenciamento parcial, o 
mesmo é estornado.
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• Desbloquear: 
• Não autoriza a requisição, indicando que não há 

orçamento para atendê-la.

• É feito um desbloqueio da requisição, dando a 
possibilidade da unidade requisitante solicitar para 
outra unidade.

61

Opções de Autorização



• Autorizar Orçamento: 
• O autorizador informará a célula orçamentária por onde 

irá autorizar a despesa.

• É realizado um contingenciamento do valor autorizado 
na célula escolhida para autorização.

• Caso a unidade da célula selecionada seja diferente da 
unidade de custo da requisição, a mesma é alterada 
para a unidade na qual foi autorizada despesa.
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• Alterar Unidade de Custo: 
• Alteração da unidade de custo da solicitação de 

autorização para que o gestor de orçamento desta 
unidade prossiga com o processo de autorização.
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Considerações Finais
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Bloqueio de Requisições

• O cadastro de uma requisição tem como pré-
requisito que a unidade requisitante NÃO esteja 
bloqueada por não recebimento de processos.

• RECOMENDAÇÃO:
• Analisar todos os processos atuais que estão 

bloqueando a unidade, podendo optar por:
• Receber

• Devolver
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Processo Administrativo

• Mudança de paradigma
• Requisições  Processos

• Formalização de processos é obrigatória
• Requisições e Processos devem estar associados

• Requisição gera Processo Virtual

• Processo Virtual precisa ser tramitado por um Processo 
Físico

• Protocolo Central é a única Unidade Protocoladora da 
UFPA

70



Processo Administrativo

• Fluxo Administrativo no SIPAC
• Requisitor envia requisição e gera dois documentos:

• Comprovante da Requisição e Capa do Processo

• Requisitor anexa demais documentos necessários para 
sua demanda
• Termo de Referência, Comprovantes, etc.

• Requisitor solicita formalização do processo físico no 
Protocolo Central
• Primeira tramitação sempre será para o Arquivo Central
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SIPAC
Sistema Integrado de Patrimônio, 

Administração e Contratos

Dúvidas? Perguntas?
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