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MANUAL DE USO – DETALHAR DESPESAS 
 
OBJETIVO: Este manual visa orientar os usuários no uso da funcionalidade “Detalhar 
Despesas”  
 

 

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 → Detalhar Despesas 

→ Detalhar Despesas.  

 

 
 



PASSO 3: DETALHAMENTO 

Ao selecionar a funcionalidade, podemos pesquisar por despesas vinculadas a 
requisições ou de qualquer natureza, nesse segundo caso a pesquisa deve ser 
feita diretamente pelo número do empenho.  
 
Ao seguir “Vinculado a Requisições”, pesquise pelo número da requisição e seu 
tipo. 
 

 
 
Clique então em “Consultar”. 
 
Informe o número do empenho da bolsa, previamente cadastrado no setor 
contábil responsável, e clique em “Pesquisar”. 
 
Na tela seguinte é necessário a confirmação e preenchimento de alguns campos. 
 
Verifique as informações do empenho, e certifique-se de que o valor do empenho 
seja maior ou igual ao valor da requisição. 
 

 
 
É obrigatório a escolha de uma “Modalidade”, seja processo ou devolução; 
E inclusão do “Processo” que foi gerado pela requisição; 
Além da “Data”; 
Outros campos obrigatórios já são preenchidos automaticamente, mas é possível 
alterá-los, se necessário. 
 



 
 
É possível alterar e incluir Ordem Bancária e Tributos se o processo possuir esses 
itens associados. 
 

 
 
Após revisão, para concluir o procedimento, clique em “Detalhar Despesas”. 
 
Deve-se então ser exibida a mensagem “Operação realizada com sucesso”. 
Também é possível “Imprimir Movimentação por Processo” e “Imprimir o 
Comprovante da Operação”. 
 
 

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