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Introdução
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Definição

•Requisição de Curso/Concurso
• Permite que o usuário solicite o 

pagamento a um proposto que veio à 
Instituição participar de uma banca de 
concurso ou ministrar algum curso.

• É importante ressaltar que esse serviço é 
pago como Serviço de Pessoa Física.
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Permissões e Responsabilidades 
envolvidas

• Requisitor
• Permissão: GESTOR PAGAMENTO CURSO 

CONCURSO

• Autorizador
• Responsabilidade: CHEFE/VICE/GERENTE DE 

UNIDADE

• Atendente
• Permissão: GESTOR SERVIÇO PESSOA FÍSICA
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Cadastro da Requisição
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Cadastro da Requisição

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

Pagamento Curso Concurso
• Caminho: SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → 

Requisições → Curso/Concurso → Cadastrar Requisição
• Consulte o manual: 

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac
:portal_administrativo:requisicoes:curso_concurso:cadastrar_
requisicao
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• O sistema exibirá a seguinte tela, onde deverão ser 
inseridos os Dados da Prestação de Serviço: 9
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• Na tela acima, devem ser informados os seguintes 
dados da requisição de curso/concurso a ser 
cadastrada:
• Informe se o proposto é servidor público Federal?

• Nome do prestador do serviço. Deve-se selecionar o 
proposto a partir da lista com as opções disponíveis. Ao 
selecionar a opção desejada, o CPF do prestador será 
prontamente exibido pelo sistema. Caso o fornecedor 
não esteja cadastrado no sistema, deve-se clicar no 
ícone  para efetuar o cadastro. 

• Número do NIT ou PIS/PASEP do prestador;

• CEP do endereço do prestador. Após informar o CEP, os 
campos Endereço e Bairro serão preenchidos 
automaticamente pelo sistema;
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• Endereço do prestador do serviço
• Bairro onde o prestador do serviço reside
• Cidade onde o prestador reside
• Telefone de contato do prestador de serviço
• Tipo de Pagamento pelo serviço prestado, dentre as 

opções Folha e Processo de Pessoa Física
• Local de prestação do serviço
• Descrição do serviço que será realizado pelo prestador
• Valor Bruto do vencimento. Ao inserir esta informação, 

os campos Valor Líquido, Imposto de Renda, INSS -
Empregador, Imposto sobre Serviço, INSS - Empregado e 
Valor Bruto por Extenso serão preenchidos 
automaticamente pelo sistema

• Justificativa do Serviço
• Quantidade de Horas que serão trabalhadas
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• Para selecionar um edital a ser associado à 
requisição de pagamento a ser cadastrada, acione a 
opção CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR OU 
CADASTRAR UM EDITAL.

• A seguinte tela será apresentada pelo sistema:
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• Nessa tela, deve-se clicar em Cadastrar Um Novo
Edital para que seja informado os dados do edital
a ser adicionado à requisição.
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• Para prosseguir, clique em Cadastrar. A página a
seguir será disponibilizada, com a mensagem de
sucesso do cadastro no topo:
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• Clique em Selecionar para associar o edital
cadastrado à requisição.

• O sistema o direcionará de volta para a página que
contém o formulário para inserção dos Dados da
Prestação de Serviço, já com o edital associado.
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• De volta a página utilizada para inserção dos Dados 
da Prestação de Serviço, deve-se acionar a opção 
CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR OU CADASTRAR 
UMA CONTA.

• A seguinte tela será disponibilizada:
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• Clique em CADASTRAR UMA NOVA CONTA para 
adicionar uma conta ao prestador do serviço, que 
será adicionado à requisição. A seguinte tela será 
apresentada pelo sistema:
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• Para confirmar o cadastro, clique em Cadastrar. A
página a seguir será disponibilizada, com a
mensagem de sucesso do cadastro no topo:
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• Para adicionar a conta à requisição, clique 
em Selecionar. O sistema retornará à página que 
contém o formulário para inserção dos Dados da 
Prestação de Serviço, já com a conta inserida.

• Após informar os dados necessários, clique em 
Adicionar para prosseguir com a operação.

• A tela será recarregada e passará a ser exibida da 
seguinte forma, com a Lista de Prestadores 
Associados no final:
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• Para associar um novo prestador à requisição,
repita a operação.

• Caso deseje alterar os dados de um prestador
adicionado, deve-se clicar no ícone

• Caso deseje remover o prestador da requisição,
deve-se clicar no ícone

• Após inserir todos os prestadores desejados, clique
em Continuar para seguir para o próximo passo do
cadastro.

• A seguinte página será disponibilizada:
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• Nessa página são exibidos os dados da requisição
que será cadastrada.

• Confirmado os dados de cadastro da requisição, é
possível seguir dois diferentes caminhos:
• Gravar a requisição de pagamento de curso ou concurso

no sistema, de forma que ela fique disponível para
futuras alterações;

• Gravá-la e enviá-la para atendimento.

• Para cadastrar a requisição e deixá-la disponível
para posteriores alterações, clique em Gravar. O
sistema exibirá a seguinte mensagem de sucesso no
topo da página:
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Cadastro da Requisição

• Caso acione a opção Gravar e Enviar a requisição,
ela será enviada para autorização e não poderá
mais ser alterada.

• A página seguinte será disponibilizada pelo sistema
para informar os dados do Processo no Protocolo:
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Cadastro da Requisição

• Na tela exibida acima, informe a Unidade de 
Destino da requisição inserindo seu código, seu 
nome ou selecionando-a na lista apresentada 
pelo sistema. Além disso, informe também 
o Assunto da requisição e, se desejar, insira 
uma Observação associada a ela.

• Após informar os dados necessários, clique 
em Continuar para seguir com a operação.
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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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• Nessa página, selecione a opção 
orçamentária desejada, dentre as opções: 
• Utilizar Orçamento da Unidade

• Solicitar Autorização para que outra unidade 
arque com a despesa
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• Essa opção utiliza o orçamento distribuído para a
unidade e não vinculado a convênios.
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• Se desejar retornar à página anterior e selecionar outra opção orçamentária, 

• Esta função será válida sempre que estiver presente.

Orçamento da Unidade

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:curso_concurso:cadastrar_requisicao&media=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:curso_concurso:023link.png


• Selecione a célula orçamentária que deve ser usado 
para pagar a requisição cadastrada.

• Caso o orçamento listado esteja desabilitado, isso 
significa que ele está indisponível para seleção, pois 
não apresenta saldo suficiente para pagar a 
requisição de curso/concurso.

• A seguinte tela será exibida, com os Dados da 
Requisição e a mensagem de sucesso da operação 
no topo:
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NÚMERO DA REQUISIÇÃO

PROCESSO GERADO

Orçamento da Unidade
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• Caso opte por Solicitar Autorização para que a 
unidade de destino ou outra unidade arque com o 
custo da requisição.

• Na página acima, informe a Unidade para 
Autorização do custeio da requisição de curso ou 
concurso.

• Para prosseguir, clique em Solicitar Autorização. O 
sistema o direcionará para a página a seguir:
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• A partir da página acima, é possível ter acesso, 
novamente, ao Resumo da Requisição e a Capa do 
Processo, já explicados anteriormente.
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NÚMERO DA REQUISIÇÃO

PROCESSO GERADO

Solicitação Autorização



Acompanhamento da 
Requisição
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Acompanhamento da Requisição

• Esta funcionalidade permite ao usuário visualizar os 
dados das requisições de curso/concurso 
cadastradas. Permite ainda que o usuário visualize 
e/ou imprima a capa do processo da requisição e o 
comprovante de solicitação de serviço.
• Responsável: Unidade Administrativa
• Perfil atribuído no SIGAdmin: Requisitor ou Gestor 

Pagamento Curso Concurso
• Caminho: SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → 

Requisições → Curso/Concurso → Acompanhar 
Requisições Enviadas

• Consulte o manual: 
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:
sipac:portal_administrativo:requisicoes:curso_concurso:
acompanhar_requisicoes_enviadas 40

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:curso_concurso:acompanhar_requisicoes_enviadas


Acompanhamento da Requisição

• Após o envio da requisição pode-se realizar o 
acompanhamento da mesma através da opção 
Acompanhar Requisições Enviadas.
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• Para realizar a busca por uma determinada 
requisição, deve-se informar um ou mais dos 
seguintes dados:
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• Para prosseguir, clique em Buscar. A Lista de 
Requisições encontradas será exibida no seguinte 
formato:
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• Nessa tela pode-se acionar as seguintes 
opções:
• Visualizar a capa do processo da requisição

• Visualizar a requisição

• Comprovante da requisição enviada
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Atendimento da 
Requisição
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Esta funcionalidade é utilizada pelos gestores de
pessoa física, permitindo que os usuários
responsáveis realizem o atendimento das requisições
deste tipo, as quais poderão ser atendidas,
retornadas ou negadas.

• Responsável: Gestores de Pessoa Física

• Permissão atribuída no SIGAdmin: Gestor Serviço 
Pessoa Física

• Caminho: SIPAC → Módulos → Atendimento de 
Requisições → Pessoa Física → Atendimento → Atender

• Consulte o manual:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:
sipac:atendimento_de_requisicoes:pessoa_fisica:atendi
mento:atender 49

Atendimento da Requisição

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:atendimento_de_requisicoes:pessoa_fisica:atendimento:atender


• Após autorização da requisição de curso/concurso 
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.

• Vale ressaltar que é criada uma Requisição de 
Serviço para Pessoa Física.
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Portal Administrativo
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Módulo de Atendimento de 
Requisições
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• Deve-se buscar a requisição de serviço de pessoa 
física, e optar por uma das opções: Atender, 
Retornar ou Negar.

• Ao selecionar a opção Atender a seguinte tela será 
apresentada:
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• Confira os dados que são apresentados pelo 
sistema e, caso necessário, altere-os conforme 
desejado.

• Clique em Confirmar para efetuar o atendimento 
da requisição.
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Requisição de 
Curso/Concurso

Dúvidas? Perguntas?
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