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Procedimentos

Sistema: SIPAC

Médulo: Portal Administrativo

Perfil: Autorizador de Orgamento Local; Autorizador de Orcamento; Autorizador
de Orgcamento Centro

Papel: Autorizador Orcamento Local; Autorizador Orgamento; Autorizador
Orcamento Centro

REQUISICOES PENDENTES DE AUTORIZACAO ORCAMENTARIA

Esta funcionalidade permitird aos servidores responsaveis pelo orgamento das
unidades realizarem a autorizagdo do orgamento das requisigdes. As requisigdes
necessitam de autorizagdo orgamentaria quando a unidade do requisitante ndo
possui saldo para arcar com a despesa.

CAMINHO
Para iniciar esta operagao, acesse:

SIPAC - Portal Administrativo - Requisicdes - Autorizagdes —» Requisicbes
Pendentes de Autorizacdo Orgcamentaria..

PASSO 1

O sistema exibird a seguinte tela:

Campos para preenchimento:

Na tela apresentada acima, o usuario poderd realizar uma busca por
autorizagdes de acordo com os seguintes parametros:

- Numero: Informe o nimero da requisicao;

- Requisicao: Através desse campo o usuario podera informar o nimero, ano e
selecionar o tipo da requisicao desejada;

- Periodo: Preencha o campo com a data desejada. Clique no icone para
selecionar as datas pelo calendario;

- Unidade Requisitante: Fornega a unidades requisitante. Ao inserir as letras
iniciais do nome, o sistema exibird uma lista automatica de nomes para
facilitar a busca do usuéario. Clique no icone para realizar uma busca. A
explicacdo deste parametro é semelhante para o critério Unidade de Custo;
- Apenas autorizagdes com status: O usuario podera optar por visualizar
requisicdes que possuam apenas o status selecionado;

- Apenas autorizagdes de requisicdes do tipo: Serdo exibidas as requisicbes
que possuem o tipo selecionado;

- Restringir busca: O usuario podera optar entre Apenas desbloqueadas ou
Excluir desbloqueadas;

- Apenas autorizagdes pendentes: Se o campo estiver disponivel o usuario
podera visualizar apenas autorizagdes pendentes;

PASSO 2

Para dar prosseguimento a operagao, clique em Buscar.

Exemplificaremos a operagao selecionando o critério Apenas autorizagdes com
status ABERTA.

O sistema carregara a seguinte tela:

Para voltar para a tela anterior, o usuario podera clicar em Voltar. Esta
operagao sera valida para todas as telas que apresentarem esta operagao.
Para realizar esta operagéo, o usudrio também poderd clicar no link .
PASSO 3

Clique no icone para dar prosseguimento a autorizagao.
Exemplificaremos a operagdo com a autorizagdo 344. O sistema exibira a

seguinte tela:

Na tela exibida acima, para Visualizar Detalhes da Requisigao, clique no icone
. O sistema apresentara a seguinte tela:

Para voltar para a tela anterior, clique em .

PASSO 4
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Autorizar
Na tela Informacgdes da Autorizagao, exibida anteriormente neste manual, para

autorizar a requisigao, cligue em Autorizar. O sistema carregara a seguinte
tela:

Para cadastrar uma nova célula orgamentaria, o usuario devera clicar no link
. A explicagéo para esta operagdo encontra-se no manual Cadastrar Célula
Orgamentaria.

Ao clicar em Visualizar Requisi¢do, o sistema exibird novamente a pagina Dados
da Requisicao.

PASSO 5

Para dar continuidade a autorizacédo da requisicéo, seré necessario encontrar
uma célula orcamentaria com saldo suficiente para efetivacao do débito
orgamentario, caso nao saiba qual célula utilizar, clique em .

Exemplificagdo abaixo:

PASSO 6

Para selecionar uma célula orgamentdria, clique no icone . Sera exibida a
tela a seguir:

Uma vez conferidos os dados da autorizacao, é possivel adicionar Observagoes
referentes a esse processo. Ao clicar em Autorizar, a seguinte mensagem de
sucesso

sera exibida na tela:

PASSO 7

Desbloquear

De volta a tela de Informagdes da Autorizagdo, caso deseje desbloquear
determinada autorizacéo, clique em Desbloquear.

A seguinte tela serd exibida:

E possivel adicionar Observacées referentes a esse processo. Clique hovamente

em Desbloquear para confirmar a operagdo e clique em OK na mensagem de aviso

que aparecera:
A seguinte mensagem de sucesso sera exibida na tela:

PASSO 8
Negar

Na tela de Informagdes da Autorizacao, caso deseje negar determinada
autorizagdo, cligue em Negar.

A seguinte tela serd exibida:

E necessario adicionar uma Justificativa referente a esse processo. Ao clicar
em Negar para confirmar esse processo, a seguinte mensagem de sucesso sera
exibida na tela:

PASSO 9

Alterar Unidade de Custo

Ainda na tela de Informagdes da Autorizagdo, caso deseje alterar a unidade de

custo de determinada autorizacao, clique em Alterar Unidade de Custo.

E necessario adicionar uma Justificativa referente & esse processo. Ao clicar
em Alterar Unidade para confirmar esse processo, a seguinte mensagem de
sucesso sera exibida na tela:

PASSO 10

Retornar Requisicéo

Na tela de Informacdes da Autorizacdo, para retornar determinada autorizagao,

clique em Retornar Requisicao.

E necessario adicionar uma Justificativa do Retorno referente & esse processo.
Ao clicar em Retornar Requisicdo para confirmar esse processo, a seguinte
mensagem de sucesso

serd exibida na tela:
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