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MANUAL DE USO – AUTORIZAÇÃO DA 
REQUISIÇÃO DE PAGAMENTO E 

AUTORIZAÇÃO PROCESSO DE PAGAMENTO 
 
OBJETIVO: Este manual visa orientar os usuários no uso das funcionalidades: 
“Autorização da Requisição de Pagamento”, que é utilizada pelo servidor responsável 
pelo cadastramento da requisição de pagamento. Após a autorização da requisição de 
pagamento, é preciso uma última autorização, do Gestor da Unidade, com a 
funcionalidade “Autorização do Processo de Pagamento”, para que então a requisição 
possa tramitar no setor de contabilidade. 
Ambas as funcionalidades seguem o mesmo procedimento, que veremos a seguir. 
Porém a requisição terá um status diferente em cada etapa, “Aguardando Autorização 
da Requisição de Pagamento” e “Aguardando Autorização do Processo de Pagamento”. 
A autorização da requisição precede a autorização do processo. 
 
 

 

PASSO 1: ACESSANDO O MÓDULO 

O cadastro acontecerá no módulo Bolsas/Auxílios . Para acessar bastar seguir o 

caminho: 

Acesse o SIPAC → Módulos → Bolsas/Auxílios.  

 

 

 

PASSO 2: ACESSANDO A FUNCIONALIDADE 

Ao seguir o passo anterior, a lista de funcionalidades do módulo será exibida. 

Certifique-se de estar na aba Pagamentos, e siga Pagamentos → Autorização → 

Autorização da Requisição de Pagamento ou Autorização do Processo de 

Pagamento.  

 



 
 

PASSO 3: AUTORIZAÇÃO 

Ao acessar a funcionalidade serão exibidas as requisições que estão aguardando 
autorização. É possível selecionar várias requisições para “Autorizar Selecionados” 
ou “Retornar Selecionados”, assim como: 
 

 “Mostrar Mensalidades”; 
  “Retornar”; 
E  “Selecionar” para autorizar individualmente.  
 
Além de realizar buscas por requisições específicas. 
 

 
 

 
Em seguida, será exibida a tela de revisão, com possibilidade de  “Remover 
Mensalidade”. 
Para prosseguir com a autorização insira a senha e clique em Autorizar. 
 
Deve-se então ser exibida a mensagem “Requisição(ões) autorizada(s) com 
sucesso.” 
 
Após a autorização da requisição e da autorização do processo de pagamento um 
processo de pagamento de bolsas é gerado automaticamente com as requisições 
como documentos. 
 
 

Bugs ou comportamentos inesperados deverão ser reportados por meio do 
suporte SIPAC (helpdesk@ufba.br). 
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