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Introdução
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Definição

• O Suprimento de Fundos é uma autorização de 
execução orçamentária e financeira por uma forma 
diferente da normal, tendo como meio de pagamento 
o Cartão de Pagamento do Governo Federal, sempre 
precedido de empenho na dotação orçamentária 
específica e natureza de despesa própria.

• Com a finalidade de efetuar despesas que, pela sua 
excepcionalidade, não possam se subordinar ao 
processo normal de aplicação, isto é, não seja possível 
o empenho direto ao fornecedor ou prestador, na 
forma da Lei nº 4.320/64, precedido de licitação ou sua 
dispensa, em conformidade com a Lei nº 8.666/93.
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Permissões e Responsabilidades 
Envolvidas
• Requisitor

• Permissão: REQUISITOR DE SUP. FUNDOS

• Atendente
• Permissão: GESTOR SUPRIMENTO DE FUNDOS 

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

• Esta funcionalidade permite ao usuário cadastrar 
requisições de suprimento de fundos. Uma requisição é 
o registro de uma solicitação para a concretização de 
uma despesa desejada.
• Responsável: Unidade Administrativa
• Perfil atribuído no SIGAdmin: Requisitor ou Requisitor 

Suprimento de Fundos
• Caminho: SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → 

Requisições → Suprimento de Fundos → Cadastrar Requisição
• Consulte o manual: 

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


Acesso ao Portal
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Cadastro da Requisição

• O requisitor inicia o cadastro realizando a busca do 
proposto informando o CPF ou a Matrícula do 
servidor.

• Ao preencher um dos parâmetros e acionar a opção 
Buscar o sistema retorna a lista de servidores 
encontrados.
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Cadastro da Requisição

• As informações dos servidores listados são obtidas 
do Sistema de Recursos Humanos da UFPA (SIGRH).

• Ao selecionar o proposto desejado, deve-se clicar 
em Continuar e o sistema irá abrir o formulário de 
requisição.
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Buscar Proponente

● Nesta tela, o usuário deverá informar
a Matrícula do proponente. Para isso, digite o
número da mesma ou realize uma busca pela
matrícula desejada através do link Buscar
Proponente.

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:suprimento_de_fundos:cadastrar_requisicao&media=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:suprimento_de_fundos:screenshot487_2_.png


• No campo Nome deve ser informado o nome do 
servidor. Feito isso, clica-se em Buscar.

• Acione o ícone      para selecionar o servidor 
desejado. Dessa forma, o campo Matrícula na 
página do Formulário de Requisição será 
preenchido.
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Buscar Proponente



• Além disso, deverá ser selecionado o Elemento de 
Despesa e informado o Valor Proposto para o 
mesmo.
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Elemento da Despesa



• Em seguida, deve ser informada uma Justificativa, 
uma Descrição e se desejar Observações.

• Feito isso, deve-se clicar em Continuar. A página a 
seguir será emitida:
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Outros dados
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Cadastro da requisição



• Para apenas salvar a requisição, clique em Gravar. 
A mensagem de sucesso será exibida:

• Se desejar além de salvar, enviar a requisição para a 
autorização do chefe de departamento, clique 
em Gravar e Enviar. A página a seguir será emitida:
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Cadastro da requisição



• Nesta tela, o usuário deverá informar o Assunto e
a Unidade de Destino do processo a ser gerado,
também poderá informar alguma Observação.
Feito isso, deve-se clicar em Continuar.

19

Cadastro da requisição



• Após as informações do processo, a requisição vai 
para o vínculo orçamentário, tendo as opções 
disponíveis de acordo com a unidade requisitante:
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Cadastro da requisição



• Pode-se utilizar o Orçamento da Unidade para 
custear a despesa, sendo habilitada essa opção de 
acordo com o elemento de despesa da requisição

• Ou pode-se solicitar que outra unidade arque com 
a despesa ao clicar na opção Solicitar Autorização. 
Nesse caso, é exibida a página a seguir:
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NÚMERO DA 

REQUISIÇÃO

PROCESSO GERADO
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Cadastro da requisição



• O ícone permite ao usuário visualizar a
requisição. A tela exibida é a mesma do Resumo da
Requisição, já mostrada anteriormente.

• Pode-se clicar também no link contendo o número
do processo gerado para visualizar a capa do
processo.
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• Observação Importante:
• Ao informar a Unidade de Destino do processo 

deve-se selecionar a unidade Arquivo Central
para que os funcionários do Protocolo Geral da 
UFPA possam ter acesso ao processo.

• 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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Cadastro da requisição



Acompanhamento da 
Requisição
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• Esta funcionalidade permite ao usuário 
acompanhar o andamento de requisições de 
suprimento de fundos que foram enviadas.
• Responsável: Gestores de requisições e Usuários 

solicitantes
• Perfil atribuído no SIGAdmin: Requisitor de Suprimento 

de Fundos
• Caminho: SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → 

Requisições → Suprimento de Fundos → Acompanhar 
Requisições Enviadas

• Consulte o manual:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:si
pac:portal_administrativo:requisicoes:suprimento_de_fun
dos:acompanhar_requisicoes_enviadas
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Acompanhamento da requisição

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:suprimento_de_fundos: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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Acompanhamento da requisição



• Para realizar a busca por uma determinada 
requisição, deve-se informar um ou mais dos 
seguintes dados:
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Acompanhamento da requisição



• Para prosseguir, clique em Buscar. A requisição 
encontrada será exibida no seguinte formato:
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Acompanhamento da requisição



• Nessa tela pode-se acionar as seguintes opções:
• Visualizar a requisição

• Comprovante da requisição

• Visualizar a capa do processo da requisição

• Visualizar Prestação de Contas

• Atendimento da Prestação de Contas
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Autorização da 
Requisição
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•
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Autorização da Requisição



Autorização da Requisição

• Esta funcionalidade permite que os responsáveis
das unidades realizem a autorização do orçamento
para custear as requisições.

• As requisições necessitam de autorização
orçamentária quando a unidade do requisitante
não possui saldo para arcar com a despesa.
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• Na primeira tela deve-se buscar a requisição 
pendente de orçamento.
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Autorização da Requisição



• O sistema irá listar a requisição pendente:

• Clique no ícone >> para dar prosseguimento à 
autorização. 

39

Autorização da Requisição



• O sistema exibirá a seguinte tela:

• Nessa tela tem-se as opções de Autorizar, 
Empenho Estimativos, Negar, Alterar Unidade de 
Custo, Retornar e Cancelar. 40

Autorização da Requisição



• Ao clicar em Autorizar, deve-se buscar células 
disponíveis para autorização:
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Autorização da Requisição



• As células orçamentárias com saldo suficiente para 
efetivação do débito orçamentário serão listadas 
para seleção.
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Autorização da Requisição



• Para finalizar clique em Autorizar, podendo 
informar uma observação.
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Autorização da Requisição



Atendimento da 
Requisição
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Atendimento da Requisição

Esta funcionalidade permite que o usuário realize o
atendimento de requisições de suprimento de
fundos previamente cadastradas no sistema da
Instituição, podendo atendê-las, retorná-las à
unidade de origem ou negá-las, conforme desejar.

• Responsável: Gestores de Suprimento de Fundos
• Permissão atribuída no SIGAdmin: Gestor Suprimento 

de Fundos
• Caminho: SIPAC → Módulos → Atendimento de 

Requisições → Suprimento de Fundos → Atendimento → 
Atender

• Consulte o manual:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:
sipac:atendimento_de_requisicoes:suprimento_de_fun
dos:atendimento:atender
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https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:atendimento_de_requisicoes:suprimento_de_fundos:atendimento:atender


• Após a concessão do suprimento 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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Atendimento da Requisição



Portal Administrativo
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Módulo de Atendimento de 
Requisições
• Na aba Suprimento de Fundos, Atendimento deve-

se selecionar a opção Atender.
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• Na sequência a tela Opções de Busca será exibida 
pelo sistema:

• Informe o Número / Ano, a Unidade 
Requisitante ou a Unidade Custo da requisição que 
deseja atender.
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Atendimento da Requisição



• Para prosseguir, clique em Buscar. A Lista de 
Requisições para Atendimento será exibida 
embaixo do campo de busca, conforme figura a 
seguir:
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Atendimento da Requisição
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Atendimento da Requisição
• Aqui, é possível visualizar os dados da requisição e 

da Concessão, que serão automaticamente 
preenchidos pelo sistema.
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• Na tela de concessão, pode-se inserir os seguintes 
dados:
• Valor Concedido
• Valor de Saque (R$)
• Valor de Fatura (R$)
• Período de Aplicação do suprimento de fundos
• Prazo Máximo para Prestação de Contas
• Valores concedidos para cada elemento de despesa que 

pode ser inserido na requisição

• Para prosseguir, clique em Confirmar. O sistema 
exibirá a mensagem de sucesso da operação:
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Atendimento da Requisição



• Clique na imagem para imprimir o despacho do 
atendimento da requisição. O despacho será 
exibido no seguinte formato:
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Atendimento da Requisição
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Despacho



Prestação de Contas
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• Após o atendimento e concessão do suprimento, 
deve-se realizar a prestação de contas referente a 
requisição de suprimento de fundos.

• O primeiro passo é o beneficiado acessar o Portal 
Administrativo do SIPAC para registrar a prestação 
de contas.
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Prestação de Contas
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Portal Administrativo



• Na tela apresentada acima, o usuário poderá 
realizar o cadastro de prestação de contas clicando 
em Cadastrar.
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Prestação de Contas
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Prestação de Contas



• Na seção Elementos de Despesa informe o Valor de 
cada elemento cadastrado. 

• É importante salientar que o valor informado não 
poderá ultrapassar o Valor Concedido. 

• Se desejar, informe uma Observação da Prestação, 
caso julgue necessário. 

• Forneça também o Número do Depósito do 
processo. 

• Para dar prosseguimento a operação, clique 
em Continuar.
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Prestação de Contas

• O usuário poderá optar por apenas gravar a 
prestação de contas. Para isso, clique em Gravar. O 
sistema exibirá a seguinte tela:
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• Se optar por Gravar e Enviar, o usuário deve 
informar os dados do Processo no Protocolo: 
Assunto, Observação e Unidade de Destino.
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Cadastro de Prestação de Contas



• Após a confirmação será exibida a seguinte tela:
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Cadastro de Prestação de Contas
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REQUISIÇÃO DE 
SUPRIMENTO DE FUNDOS

Dúvidas? Perguntas?
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