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1. PROCEDIMENTOS INICIAIS 

O pagamento de taxa de inscrição em eventos é um processo realizado por meio de Inexigibilidade de 

Licitação. Dessa forma, o servidor deverá seguir alguns passos para a requisição ser efetuada. A seguir, 

detalharemos todo o processo. 

Antes que seja efetuada a Requisição, o interessado deve: 

1) verificar se a organizadora do evento possui CNPJ; 

2) verificar se a organizadora do evento aceita Nota de Empenho como documento para confirmação 

de inscrição e se emite nota fiscal para o pagamento. Este pagamento do valor referente à inscrição 

só é feito após o encerramento do evento e prestação de contas por parte do servidor; 

3) autorização da Direção do Câmpus Pau dos Ferros (Formulário ao final desta página) 

4) verificar se a organizadora está com a documentação regular, mediante a análise dos seguintes 

documentos: 

a) SICAF (Solicitar à empresa) 

b) CERTIDÃO NEGATIVA MUNICIPAL E ESTADUAL (o link depende da localidade) 

c) CERTIDÃO NEGATIVA DE DÉBITOS TRABALHISTA - Link 

d) CERTIDÃO NEGATIVA - FGTS - Link 

e) CERTIDÃO NEGATIVA - INSS - Link 

f) CERTIDÃO CONSOLIDADA DE PESSOA JURÍDICA (TCU) - Link 

g) CADIN (Solicitar ao setor de compras) 

5) Anexar documentos com informações referentes ao evento, tais como: 

a) Cronograma 

b) Orientações da empresa organizadora sobre pagamento 

c) Folder com a programação 

6) verificar se o prazo para o empenho é exequível, ou seja, se há tempo mínimo para conclusão de todo 

o processo antes da data limite para inscrição no evento. Dessa forma, as solicitações devem chegar 

ao setor de compras com, no mínimo, 40 dias (corridos) de antecedência ao fim do período de 

inscrições. 

IMPORTANTE: O SICAF substitui a apresentação das certidões negativas do item 4 ( B, C, D, E). Sendo assim, 

caso a empresa tenha o SICAF, o servidor deverá apresentar somente os itens A, F e G. 

IMPORTANTE: Em alguns eventos, há a publicação de trabalhos com a participação do requisitante. Caso o 

servidor queira, apenas, garantir a publicação do trabalho, sem participar do evento, indicamos que seja 

requisitada a publicação de periódicos. 

A requisição deve ser formalizada diretamente pelo interessado por meio da sua página de acesso ao SIPAC, 

Portal Administrativo, no menu “REQUISIÇÕES”, conforme capturas de tela a seguir. Os usuários que não têm 

acesso a essa permissão no sistema devem entrar em contato com a SUTIC para promover a alteração do seu 

perfil. 

 

2. PROCEDIMENTOS PARA CADASTRO DA REQUISIÇÃO 

PASSO 1 - Efetuar o Login no SIPAC 

PASSO 2 - Ir para o portal administrativo 

https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CertidaoInternet/PJ/Consultar/
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
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PASSO 3 - Na guia REQUISIÇÕES, escolher a opção SERVIÇOS (PESSOA FÍSICA/JURÍDICA) e depois 

CADASTRAR: 

 

PASSO 4 - Escolher a opção TAXA DE INSCRIÇÃO EM EVENTOS: 

 

 

PASSO 5 - Preencher o formulário com todas as informações necessárias para a abertura do processo, em 

especial os anexos solicitados. Na opção TIPO DE ANEXO > OUTROS, o servidor deverá incluir o cronograma 

do evento, captura de tela do site com as informações sobre inscrição e pagamento, além de informações que 

julgue relevantes para o deferimento do processo. Por fim, o usuário deve clicar em INSERIR ITEM SERVIÇO 

e CONTINUAR: 
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PASSO 6 - Na próxima tela, caso o usuário tenha alguma observação relevante sobre a inscrição, deverá digitar 

no campo indicado. Além dos documentos indicados em TIPOS DE ANEXO, o servidor poderá incluir 

cronograma, folder e outros documentos que forneçam informação para o evento. 

Também deverá escolher a UNIDADE DE CUSTO referente a sua solicitação. Por fim, inserir os documentos 

solicitados e clicar em GRAVAR E ENVIAR. 
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PASSO 7 - Ao final do cadastro, um resumo com os dados enviados aparecerá na tela. O usuário deverá clicar 

em IMPRIMIR COMPROVANTE DA REQUISIÇÃO, salvo no formato PDF e enviar ao setor de compras: 
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Após a finalização deste procedimento, o setor de compras irá realizar o atendimento da requisição. Se todos 

os documentos e informações estiverem corretos, o setor enviará o número da requisição para o servidor 

poder realizar o cadastramento do Documento de Formalização da Demanda (DFD) no SIPAC. 

 

3. CADASTRAMENTO DO DFD 

 

PASSO 1 - Acessar o SIPAC 

PASSO 2 - Ir para o PORTAL ADMINISTRATIVO 

PASSO 3 - Na guia REQUISIÇÕES, ir para a opção DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA E 

PREENCHER DOCUMENTO 
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PASSO 4 - Escolher a sua requisição, clicando na seta verde para acessar o DFD: 

 

PASSO 5 - Na próxima tela, o servidor deverá realizar o preenchimento do DFD, inserindo os dados solicitados 

pelo sistema. Na primeira tela, o servidor deverá indicar o tipo de requisição (no caso de inscrição em eventos, 

escolher a opção serviços/não continuado), data da conclusão da contratação (que pode ser a data final do 

período de inscrições), descrição sucinta do objeto (nome do evento/capacitação com breve descrição) e grau 

de prioridade. Para todas as outras opções, o servidor deverá marcar NÃO no campo indicado. 
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PASSO 6 - Na próxima tela, o servidor deverá justificar a necessidade da contratação, ou seja, fazer uma breve 

exposição sobre a importância do evento, indicando elementos que comprovem a necessidade da 

contratação. Também deverá informar se a contratação refere-se a outros instrumentos de planejamento do 

órgão ou entidade. Ao finalizar esse passo, deverá clicar em GRAVAR E CONTINUAR. 

 

 

PASSO 7 - Na próxima tela, será solicitado a justificativa das quantidades de compra ou discrepância em 

relação ao histórico. Como se trata de uma requisição de inscrição em eventos, basta informar o motivo para 

o quantitativo de inscrições solicitadas. No final da página, o servidor deverá marcar a caixa de seleção 

indicando que conferiu os valores estimados de todos os itens da requisição e que, os valores do SIPAC, estão 

correspondentes ao valor de mercado. Os dois itens são obrigatórios. Ao finalizar esse passo, deverá clicar 

em GRAVAR E CONTINUAR. 
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PASSO 8 - Na próxima tela, o servidor deverá conferir todas as informações inseridas e clicar em ENVIAR. 

 

Após este procedimento, o cadastro da requisição estará finalizado. O setor de compras abrirá o processo de 

pagamento com os documentos enviados e informará o servidor requisitante quando o empenho for emitido. 

Considerando o prazo necessário à realização do processo e que informações inconsistentes resultarão na 

devolução da requisição para ajuste, é importante que o requisitante atente ao detalhamento da descrição do 

evento (nome do evento, data de realização, objetivo, público-alvo etc.), ao conteúdo da justificativa, aos 

dados preenchidos na requisição e a quaisquer outras informações solicitadas, via Sistema e/ou pelo Setor 

de Compras. 
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4. PRESTAÇÃO DE CONTAS 

 

Ao final do evento, o servidor necessita realizar a prestação de contas e atesto da nota fiscal para o setor 

competente realizar o pagamento da inscrição. Dessa forma, o servidor deverá enviar (por e-mail) o certificado 

de participação no evento e a nota fiscal com os valores relativos à inscrição, atestando o serviço prestado. 

 

Para eventuais esclarecimentos entrar em contato: 

 
Setor de Compras – Campus Pau dos Ferros  
Tel.: (84) 3317-8525 - Ramal: 4050  
E-mail: compras.pdf@ufersa.edu.br 


