










Tutorial para Inclusão de Solicitação de Empenho no SIPAC 

 Monte seu carrinho de compras e gere o arquivo PDF 

Navegue pelo sistema de controle de atas: atas 2026, monte seu carrinho de acordo com sua necessidade e gere 

o arquivo PDF “Pedido de aproveitamento de ata”, conforme as orientações disponibilizadas. 

 Acesse o SIPAC 

Acesse o sistema SIPAC utilizando seu usuário e senha. 

Na tela de módulos, selecione o módulo Protocolo. 

 

 

Após selecionar o módulo Protocolo, clique na opção Menu para acessar as funcionalidades disponíveis. 

 

 Inicie a solicitação de empenho 

1. No menu do módulo Protocolo, clique na aba “Documentos” e selecione a opção “Cadastrar 

Documento”. 

 

https://atas.sif.dev.br/consulta/


2. Na tela Dados do Documento, preencha os seguintes campos principais: 

 Tipo de Documento: Selecione Solicitação de Alocação de Recursos e Emissão de Empenho. 

 Natureza do Documento: Selecione Ostensivo. 

 Assunto Detalhado: Insira uma breve descrição da sua solicitação. 

 

3. Em Forma do Documento, marque a opção Anexar Documento Digital. 

4. Na seção Dados do Documento Digital, preencha os dados e clique em Escolher arquivo para anexar 

o PDF do pedido de aproveitamento de ata gerado no Passo 1. 

5. Adicione os assinantes: 

 Chefia da unidade requisitante; 

 Responsável por cadastrar o documento; 

 Coordenadora da Casup (responsável pela gestão da ata). 

 

 



6. Confira as informações 

Antes de finalizar a solicitação: 

 Verifique se todos os campos obrigatórios foram preenchidos;  

 Confirme se o arquivo PDF correto foi anexado;  

 Revise se todos os assinantes foram inseridos.  

 

Caso seja necessário, realize as correções antes de prosseguir. Clique em “Continuar”. 

7. Inclua o(s) interessado(s) neste documento. 

 

8. Selecione o setor de destino do documento: 

Em Unidade de destino, escolha: DPO – Diretoria de Planejamento e Orçamento; clique em “Continuar”. 

 



9.  Envie a solicitação 

Após a conferência dos dados, clique em Confirmar. A solicitação será registrada no sistema, passará pela 

análise da Casup e seguirá para a DPO. 

 

 

Após o envio, recomenda-se anotar ou salvar o número do protocolo gerado pelo SIPAC para acompanhamento 

da solicitação. 

Caso seja necessário consultar o andamento do processo, utilize esse número nas consultas disponíveis no 

sistema.  


