Passo a passo - Como cadastrar empenho no SIPAC

Faca login no sistema SIPAC, no campo “Mudar de sistema”, escolher a op¢do “Orcamento”.
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Abaixo estio listados os 50 iltimos processos pendentes de recebimento/envio

+ 9 processo enviado a sua unidade seguindo seu fluxo normal.
*  Processo devolvido a sua unidade por ndo ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado. Este
tipo de processo influencia no bloqueio do cadastro de requisices por sua unidade.
Processe devolvido a sua unidade em diigéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensaveis ou de
cumprir alguma disposicao legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas
+ O Processo retornado apés ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequagdo na unidade
que deixou de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicao legal
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Na barra superior, escolher o ano conforme emissao do empenho a ser cadastrado.
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Ir na aba “Movimentagdes”, no item “Empenho”, clicar em “Registrar nota de empenho”
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ORCAMENTO > RECISTRAR EMPENHO

* Uma nota de empenho pode ser registrada no sistema através de uma das opgBes abaixo. As primeiras opges ja permitem que alguns dados do empenho sejam
automaticamente populados com informagies anteriormente informadas. Algumas definigbes:
+ Empenho da Despesa: Ato emanado de autoridade competente, que cria para o estado obrigacdo de ' pagamento pendente ou ndo de implemento de
condicio; a garantia de que existe o crédito necessario para a liqui i & o primeiro estdgio da despesa pablica.
« Empenho-Estimativa: Destinado a atender despesa de valor ndo quanufcével durante © exercicio.
* Empenho Global: Destinado a atender despesa quantificada e de base liquiddvel, geralmente em cada més, durante a fiuéncia do exercicio.
# Empenho Ordindrio: Destinada a atender despesa quantificada e liquiddvel de uma s6 vez.

Vinculado a Requisigées Vinculado a Resumo para Empenhos m

Empenhos ordindrios vinculados a uma ou mais Empanhos vinculados a DL, INEX ou licitagdes de mpenhos qua nio se enguadram em nenhuma das
requisicies (Ex.: passagens, dianas, matenal em compras de matenais ou de senscos @ obras de opgoes anteniores.

registro de precos, etc ) engenharna que ndo sdo feitas wia registro de pregos.

Resuma p/ Empenhos. geradoe pelo madulo de compras.

Orgamento




Digitar o nimero do empenho (seis digitos) no campo indicado, conforme figura a seguir, e
clicar TAB (nao clique enter).

Se o campo “Gestora” estiver em branco, preencha com “Instituto Federal de Santa Catarina”.

Na sequéncia, clique em “Continuar”.

ORCAMENTO > REGISTRAR EMPENHOD

# Para registrar o empenho, preencha os dados abaixo e siga o restante do fluxo para o detalhamento por unidade.
» A célula orcamentaria informada para o empenho deve pertencer a sua unidade gestora.
* Caso os dados da celula orgamentaria informada ainda ndo estejam cadastrados na base de dados, 8 mesma sera cadastrada automaticamente.

DapOs DO EMPENHO

Nimers da Empenho: # 808623 | TAB
Data: *(25/10/2018 |

.. INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA (11.00)

Modalidade: # | Ordindrio Iz‘
Processo de Qutra Instituicdo? ) sim @ nEo
Processo: # 23202 |.(12972 |/|2018 |- 63 Assunto: PREGAO NO.: 38/2018 AQUISICAQ DE MATERIAL CONSUMO MECANICA I

Credor: # FERGAVI COMERCIAL LTDA - EPP
PTRes: * [FUNCIONAWENTO DA EPT 2016 (103974)
Matureza da Despesa: # |MAT. CONSUMO (_339_0_;0)
Fonte de Recurso: # |CUSTEI (ﬁlUODDDDQOj
Esfera: # FISCAL (1)

Plano Interno: # FUNCIONAMENTO DA EDUC. PROF. - GESTAO DA UNID (L20RLPO100N)

Categoria da Despesa: | - SELECIONE -- EI

Aplica-se Liatagde? () sim @ Nio
Anexar Arquivo: | Browse.. | Mo file selected.
AQUISICAD DE MATERIAL DE CONSUMO. MEMO-E N2
318/2018 - DAM-JAR. CAMPUS JARAGUA DO SUL.

Observacdes: ppot.; 1150 (493,67)# PROC ORIGEM: 2018PRO003E

| << Voltar Cancelar |

# Campos de preenchimento ol

Na prdxima tela, digite o nome do campus no campo “Centro de Custo”. Aparecera opgoes, e
deve ser escolhido sempre “Departamento de Administragao Campus XXXX”.
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ORCAMENTO > REGISTRAR EMPENHO -> DETALHAMENTO POR CENTRO DE CUSTO

» Neste passo € possivel detalhar o valor do empenho por centro de custo. O valor orgamentario informado por centro de custo serd debitado da célula da
mesma.

Empenho: 808623/2018 - IFSC (FERGAVI COMERCIAL LTDA - EPP)
Valor Atual do Empenho: R§: 453 37
DADOS PARA O CENTRO DE CUSTO

Centro de Custo: | JARAGU

Valor: | PEPARTANENTO GE ADWNISTRACROJCANRUS JARAGUA DO SUL) (11.30)
ISTEC (CAMPUS JARAGUA DO SUL) (11.35)

DADOS PARA REALIZAR TRANSFERENCIA DE

Realizar Transferéncia de Crédito?

=< Voltar || Cancelar || Continuar ==

% Campos de preenchimento obrigatdria.
Orcamento
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Preencha o valor do empenho no campo “valor”, conforme o valor que aparece no item “Valor
Atual do Empenho”.

E clique em “Inserir”.

Clique em “Continuar”.

Preencher o campo “Valor”, de acordo com o valor no item “Valor Atual do Empenho”.
Em seguida, clique em “Inserir”.
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ORCAMENTO > REGISTRAR EMPENHO ->> DETALHAMENTO POR CENTRO DE CUSTO

® Neste passo € possivel detalhar o valor do empenho por centro de custo. O valor orgamentdrio informado por centro de custo serd debitade da célula da
mesma.

DETALHAMENTO POR CENTRO DE Cu

Empenho: 808623/2018 - IFSC (FERGAVI COMERCIAL LTDA - EPP)
valor Atual do Empenho: R$: 493 37

DADOS PARA O CENTRO DE CUSTO
Centro de Custo:  DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAD (CAMPUS JARAGUA DO SUL) (11.90)
DADOS PARA REALIZAR TRANSFERENCIA DE CREDITO AUTOMATICAMENTE DA UNIDADE ABAIXO PARA O CENTRO DE CUSTO
Realizar Transferéncia de Crédito?

D sim @ nao

Cancelar

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

% Campos de preenchiments abrigatéric.

Orcamento
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Na préxima tela, clicar em “Continuar”.
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ORCAMENTO > REGISTRAR EMPENHO -> DETALHAMENTO POR CENTRO DE CUSTO

* Neste passo € possivel detalhar o valor do empenho por centro de custo. O valor orgamentario informadeo por centro de custo sera debitado da célula da
mesma.

DETALHAMENTO POR CENTRO DE Custo

Empenho: 808623/2018 - IFSC (FERGAVI COMERCIAL LTDA - EPP)
Valor Atual do Empenho: R$: 493,37
DADOS PARA O CENTRO DE CUSTO

Centro de Custo: | |

Valor: |

DADOS PARA REALIZAR TRANSFERENCIA DE CREDITO AUTOMATICAMENTE DA UNIDADE ABAIXO PARA O CENTRO DE CUSTO

Realizar Transferéncia de Crédito? ' sim @ N3o

"E‘J: Remover Centro de Custo

CENTROS DE CUSTO INSERIDOS

Centro de Custo Saldo Total da Célula Saldo Total da Unidade Valor
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAC (CAMPUS JARAGUA DO SUL) (11.90) -379.063,96 0,00 493,37 @

Total: R$ 493,37

| <= voltar || Cancelar

# Campos de preanchimento oBrigaton

Orcamento

SIPAC | DTIC - Diretoria de Tecnologia da Informacio e Comunicacs 77-5000 | © UFRN | sppserver2.s

E novamente, em “Continuar”.
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ORCAMENTO > REGISTRAR EMPENHO > ELEMENTO DE DESPESA DETALHADO

® Neste passo pode ser realizado o detalhamento por elemento de despesa detalhado para cada centro de custo
s Ecte detalhamento ndo € obrigatdrio, mas pode =ser 0til para acompanhar as despesas das unidades.

DETALHAMENTO POR EMPENHO

Centro de Custo: | --SELECIONE-- [=]

Elemento de Despesa Detalhado: # | SELEC_I(_C)NE —

Valor(R$): 0,00
| Adicionar Detalhamento |

# Campos de preenchimento obrigatério.

:!:’: Remover Detalhamento
Unidade Valor(RS)
DEPARTAMENTO D‘EADM\N\STRA[;&D (CAMPUS JARAGUA DO SUL) (11.80) 49337

| == voltar || Cancelar

Orcamento

Na préxima tela, clicar em “Confirmar”.



ORCAMENTO > REGISTRAR EMPENHO -> DETALHAMENTO POR CENTRO DE CUSTO

» Confira as informagdes do formuldric abaixo e confirme a operagdo.
® Se for necessdrio alterar alguma informacdo cligue no botdo voltar.
@ Caso contrario clique em cancelar.

5: Expandir Detalhes do Movimentador 4: Ocultar Detalhes do Movimentador

DADOS DO EMPENHO

Empenho: 808523/2018 Gestora: INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA (11.00)
Data: 25/10/2018 Processo: 23292.012972/2018-63
Eigene T;:_::'r:l“’_ FUNCIONAMENTO DA EPT 2016 (108974)  Natureza da Despesa: MAT. CONSUMO (333030)
Fonte de Recurso: CUSTEI (§100000000) Esfera: FISCAL (1)

Plano Interno: FUNCIONAMENTO DA EDUC. PROF. - GESTAC DA UNID (L20RLPO100N)
Modalidade: Ordinario Licitac@o: Nio se Aplica
Credor: FERGAVI COMERCIAL LTDA - EPP

Observacbes: AQUISICAC DE MATERIAL DE CONSUMO. MEMO-E N° 318/2018 - DAM-JAR. CAMPUS JARAGUA DO SUL. PROT.: 1190
(493,67)# PROC ORIGEM: 2018PR0O0038

Valor do Empenho: Rs$ 453,37 Saldo do Empenho: R$ 483,37
Valor Anulado: R$ 0,00
Valor Reforcado: R$ 0,00
Valor Cancelado: R$ 0,00

Registrado por: SUELI FARIAS KIELING(suelifarias) Q

. : Visualizar Detalhamentos Associados ao Centro de Custo & : Ocultar Detalhamentos Associados ao Centro de Custo

CENTROS DE CUSTO

Centro de Custo Valor Saldo

& DEPARTAMENTO DE ADM!NISTRA(}.&O (CAMPUS JARAGUA DO SU L) (11.90) RS 493,37 RS 493,37
N&o Existe Detalhamento para este Centro de Custo

Totais RS 493,37 RS 493,37

<< Voltar || Cancelar

Entdo aparecera a mensagem de confirmac¢do do cadastro: “Operacgdo realizada com sucesso”.



Entdo, aparecera a mensagem “Operacao realizada com sucesso!”, ou seja, o empenho esta
cadastrado.
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SUELT FARIAS KIELING Orcamento: 2018 | Médulos =G Portal Admin.  Fl) Trocar Unidade % Altesar sanha
COORDENADORIA DE CONTABILIDADE (PROAD) (11.01.02.01.01.01) G Ajuda
!j I * Operacdo realizada com sucesso! I
ORCAMENTO > COMPROVANTE DE REGISTRO DO EMPENHO
¥: Ihes do ¢ dor 4P: Ocultar Detalhes do Movimentador
Empenho: B10188/2018 Gestora: INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA (11.00)
Data: 07/11/2018 Processo: 23292,016341/2018-86

Prog. de Trabalh
rog. de ;‘H:m‘? FUNCIONAMENTO DA EPT 2016 (108974)  Natureza da Despesa: MAT. CONSUMO (339030)

Fonte de Recurso: CUSTEI (8100000000) Esfera: FISCAL (1)
Plano Interno: FUNCIONAMENTO DA EDUC. PROF, - GESTAD DA UNID (LZORLPOLOON)
Modalidade: Ordindno Licitagio: Nio s Aplica
Credor: SORBLINE ADSORBENTS TECNOLOGIA LTDA

Observacbes: MEMORANOD 282/2018 DG CAN NUMERO DO PROCESSO 23292016341201886 PROT: 1121 (139) # PROC ORIGEM:
2018PRO00SE

valor do Empenho: 25 135,00 Saldo do Empenho: A% 139,00
valor Anulade: R$ 0,00
Valer Reforgado: RS 0,00
Valor Cancelado: RS 0,00

Registrado por: SUELT FARIAS KIELING(suelifarias) ¥

*J 1 Visualizar Detalhamentos Associados ao Centro de Custo O : Ocultar Detalhamentos Associados ao Centro de Custo

Centro de Custo

valor saldo
/' DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO (CAMPUS CANOINHAS) (11.01.22.03) RS 139,00 RS 133,00
Totais RS 129,00 RS 138,00

Registrar Novo Empenho



