[ ] |
BN INSTITUTO FEDERAL Campus
[ | | Sudeste de Minas Gerais | Barbacena

ORIENTACOES PARA ENVIO DE DOCUMENTOS PARA EMPENHAMENTO de
MATERIAIS, EQUIPAMENTOS E SERVICOS

O Cadastro de DOCUMENTO no SIPAC para pedido de empenho obedecera as seguintes telas de
inclusao de dados:

Tela SIPAC 1: Tela SIPAC 2: Tela SIPAC 3: Tela SIPAC 4:
DADOS INTERESSADOS MOVIMENTACAO J\ CONFIRMACAO
GERAIS DO INICIAL —| DADOS DO
DOCUMENTO DOCUMENTO

A Coordenagao de Administracdo Financeira encaminha as orientagdes para envio da Solcitacdo de
Empenho, via SIPAC.

S6 sera atendido as solicitagdes de empenho enviadas via SIPAC, em consondncia com estas
orientagoes.

Solicitamos que priorizem a op¢do Escrever Documento, documentos nato digitais para os
documentos produzidos pelos setores/servidores, e atentar para a formatacdo das tabelas, Largura
620 e Borda 1.

Orientagdes Detalhadas

O solicitante que optar por Anexar Documento Digital o Gnico formato aceitavel serd PDF, a partir
da conversdo ou geracdo direta do editor de texto, para que o arquivo PDF permita as op¢des de
selecdo e busca.

Cada Solicitacdo de Empenho deve conter itens de um unico pregio e ser de um mesmo solicitante
ou da mesma chefia imediata.

O usudrio devera acessar o sistema, no moédulo PROTOCOLO, na aba DOCUMENTOS, opgao
CADASTRAR DOCUMENTO.

1? Tela — Dados Gerais
Dados do Documento

1) Tipo de Documento: Preencher com a opgdo correspondente ao documento enviado
(SOLICITACAO DE EMISSAO DE EMPENHO);

2) Assunto do Documento (CONARQ):
052.221 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA: GESTAO FINANCEIRA:
EXECUCAO FINANCEIRA: DESPESA: DESPESA CORRENTE

3) Natureza do Documento:
OSTENSIVO

4) Assunto Detalhado: Informar sempre “SOLICITACAO DE EMPENHO ... e um resumo
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simplificado do objeto / processo da compra”
4.1) O Solicitante devera priorizar a op¢ao Escrever Documento, e atentar para a formatagdo das
tabelas, Largura 620 e Borda 1. No entanto para anexar documento no formato PDF os passos 5 ao
12 especifica como proceder com a anexagdo de documento.

Anexar Documento Digital
5) Origem do Documento: Documento Interno;
6) Identificador: Este campo devera ficar em branco;
7) Ano: Informar o ano de emissao do documento;
8) Data do Documento: Informar a data de emissao do documento, no formato DD/MM/AAAA);
9) Suporte:
A) FISICO (quando se tratar de documento cujo original devera ser enviado fisicamente, pois néo
foi emitido eletronicamente € ndo tem como checar sua autenticidade);
B) DIGITAL (para os documentos que possam ter sua autenticidade checada eletronicamente, como
as notas fiscais eletronicas).

10) Numero de Folhas: Informar o nimero de folhas do arquivo enviado. (Deve ser informado o
somatorio do numero de paginas de todos os formularios).

11) Tipo de Ocorréncia: Sempre que possivel, devera ser informado “DOCUMENTO ORIGINAL”,
mas devera ser verificado qual op¢ao abaixo se enquadra no documento a ser enviado:

A) DOCUMENTO ORIGINAL;

B) COPIA AUTENTICADA EM CARTORIO;

C) COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE;

D) COPIA SIMPLES.

12) Arquivo Digital: Escolher o arquivo que contétm o documento que sera enviado,
preferencialmente em formato PDF.

Assinantes do Documento

13) Assinante (Adicionar Assinante da Propria Unidade): O assinante selecionado devera ser o
responsavel pelo documento.

14) Assinar: Ao clicar na opgao “Assinar”, abrird uma nova janela para inclusdo da “Assinatura do
Documento”. Para “Assinar Documento”, devera ser selecionada a “Funcao” do servidor e digitada
a “Senha” (que ¢ a mesma do login do SIPAC).

Clicar em “Continuar”
22 Tela — Interessados

Dados do Interessado a Ser Inserido
15) Categoria: Marcar a opcao “Unidade” a Solicitacdo de empenho devera ter como interessado a
Unidade que requisita e nunca o servidor que operacionaliza a requisi¢do ou nome de chefia.

Unidade
16) Unidade: unidade do solicitante
17) Notificar Interessado: Marcar sempre “Sim”.
18) E-mail: Se nao for preenchido automaticamente, devera ser Informado o e-mail do solicitante
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Clicar em “Inserir” cada vez que preencher os dados de um dos interessados.

3* Tela - Movimentacao Inicial
Movimentag¢ao Inicial
19) Origem Interna: Marcar a opg¢ao “Propria Unidade”.

Dados da Movimentagao
20) Unidade de Origem: Devido a marcagdo anterior “Propria Unidade”, o item sera preenchido
automaticamente pelo sistema.
21) Unidade de Destino: Selecionar a BBC-COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E
FINANCA (11.02.07.01)
22) Tempo esperado na Unidade de Destino: Nao € necessario preenchimento.
23) Marcar a opcao “INFORMAR DESPACHO” nao marcar

4% Tela - Confirmacao Dados do Documento
24) Realizar a devida conferéncia do documento a ser enviado e se esta assinado. O SIPAC nao
envia o documento se ndo estiver assinado.
Clicar em “Confirmar”.

IMPORTANTE: Certificagao de que o Documento foi encaminhado ao destinatario
Ap6s a finalizacdo do cadastro do documento, certificar se 0 mesmo foi enviado para o destinatario.

Consultar por exemplo, se 0 documento nio esta na caixa: Registrar Envio (Saida)
Outra forma de consulta é:
Consultas / Relatérios

® Documentos

® Consulta Geral de Documentos


https://sig.ifsudestemg.edu.br/sipac/protocolo/menu.jsf#

