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Introdução 

Em setembro de 2017, foi assinado o Termo de Cooperação entre a Universidade de Brasília – UnB e a 

Universidade Federal do Rio Grande do Norte – UFRN com o objetivo de permitir a transferência tecnológica dos 

Sistemas Integrados de Gestão – SIG (Sistema Integrado de Administração e Comunicação – SIGAdmin; Sistema 

Integrado de Gestão de Recursos Humanos – SIGRH; Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos 

– SIPAC e o Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas – SIGAA). 

Objetivo  

Esse manual foi criado com o objetivo de auxiliar toda e qualquer unidade que faça gestão de contratos 
administrativos da Universidade de Brasília na utilização do SIPAC, visto que em 2019 iniciou-se o processo de 
utilização do sistema para supervisionar o cumprimento das atividades desenvolvidas pelos prestadores de 
serviços; identificar as necessidades, planejar, desenvolver, avaliar e realizar a gestão da execução dos contratos e 
o acompanhamento da fiscalização.  
 

Algumas ferramentas expostas nesse manual podem não aparecer para todos os usuários, visto que para 

algumas funcionalidades, é necessário o cadastramento pelo setor competente do servidor como fiscal do 

respectivo contrato. 

 

 

 

 

 

 

 

É permitida a utilização e divulgação desse material, desde que citada fonte.   
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1. Solicitando Acesso ao Módulo de Contratos 
 

Para solicitar acesso ao Módulo de Contratos envie um documento SEI informando o contrato de 

referência, o ato de nomeação do Gestor do Contrato, nome completo do Gestor ou de alguém que necessite 

acesso ao Módulo, junto com CPF, matrícula FUB e informando que se responsabiliza pelos atos tomados dentro 

do sistema. 

Segue exemplo na imagem abaixo: 

 

O processo deverá ser encaminhado para DAF / DCA / CSD. 

 A sua solicitação será analisada pela Coordenação e, sendo aceito, o acesso ao Módulo de Contratos será 

liberado. 

 

Os fiscais de contrato não precisam de acesso ao Módulo Contratos, uma vez que as 

funcionalidades pertinentes à fiscalização, no Sistema, são acessadas via Portal 

Administrativo (vide item 3, pág. 42). 

O acesso ao Módulo Contratos SIPAC é necessário somente aos Gestores de Contrato 

e servidores designados para cadastramento dos dados contratuais no sistema. 

 

 

  



2 Cadastrando Contratos no SIPAC 

 2.1 Inserindo os Dados do Contrato 
 

Acessando o sistema e entrando no Módulo de Contratos 
 

Primeiro passo: entrar no SIPAC por meio do link: https://sig.unb.br//sipac. 

Segundo Passo: acessar o Módulo de Contratos conforme imagens abaixo. 

 

   



Para cadastrar um novo contrato selecione a opção a qual esse contrato corresponde dentro da aba 

Geral. 

 

 

Seguiremos o tutorial com os contratos de ‘Despesa (despesas centralizadas)’ por se tratar da maior parte 

dos contratos.  

Na página seguinte, basta cadastrar os dados referentes ao contrato. 

 

Preencha o número e ano do Contrato a ser cadastrado; selecione o tipo de Contrato (geralmente será 

Despesa (Despesas centralizadas); preencha o nome do Contratado. 

 

Caso o contratado ainda não tenha sido cadastrado, basta clicar no botão verde indicado pela 

seta e realizar o cadastramento.  

  



Na página seguinte serão cadastrados os dados referentes ao empenho do contrato. 

Insira o empenho do contrato e em seguida clique em continuar. 

 

 

 

 

Cadastrar todos os empenhos já emitidos para o contrato que está sendo cadastrado.  



Na página seguinte serão cadastrados os dados gerais do contrato. 

 

Preencha os dados com atenção, pois as informações cadastradas irão liberar certas funcionalidades de 

acordo com as ‘opções do contrato’. 

Verifique atentamente o ‘valor do contrato’, pois o sistema não permite a modificação posterior. 



 Caso o contrato tenha sido cadastrado com erros e o sistema não esteja aceitando sua modificação 

posterior, será necessário estornar o contrato e recadastrá-lo. Para estornar o contrato acesse o item 2.11 

Estornado contrato. 

Na página seguinte verifique as informações cadastradas e insira a denominação do contrato. 

 



A denominação é apenas o objeto principal do contrato, como, no exemplo acima, cadastramos um 

contrato com denominação de “dedetização”. Caso se refira a um contrato de limpeza ou vigilância, basta colocar 

tais denominações e clicar em inserir. Depois basta clicar em continuar 

Agora clique em inserir unidade beneficiada, no final da página. 

 

Insira a unidades/unidades beneficiadas do contrato cadastrado. 



 

Perceba que a(s) unidade(s) beneficiadas irão aparecer na página seguinte. Estando os dados corretos, 

clique em continuar. 



 

  



Verifique todos os dados e clique em Confirmar. 

 

  



Parabéns! O seu contrato foi cadastrado. 

 

 

Porém, para que a gestão contratual possa ser efetiva utilizando o SIPAC, outros dados devem ser 

cadastrados, como veremos nas próximas páginas. 

 

  



2.2 Associando Fiscais ao Contrato. 
 

No Módulo de Contratos, na aba geral, clique em Associar Fiscais ao Contrato. 

 

 

 

Coloque o respectivo contrato. 

 

  



Insira os dados do fiscal/ fiscais do contrato e clique em inserir. 

 

Pronto! Os fiscais estão associados ao contrato, porém ainda é necessário definir usuários responsáveis 

por unidades (conforme próximas páginas). 

  



2.3 Definindo Usuário Responsável Por Unidades 
 

No Módulo de Contratos, na aba geral, clique em definir usuário responsável por unidade. 

 

Preencha com os dados do fiscal e clique em inserir. 

 

 

Pronto! Agora o contrato já está cadastrado no SIPAC e o fiscal conseguirá enviar ocorrências e fichas de 

acompanhamento (conforme Manual do SIPAC para fiscais, que está nas próximas páginas). 

  



2.4 Cadastrando as Cláusulas Contratuais 
 

  Esta funcionalidade permite que sejam cadastradas as cláusulas contratuais, principalmente as obrigações 

da contratada, sendo que todas as cláusulas cadastradas aparecerão automaticamente na ficha de 

acompanhamento mensal do Contrato, que será gerada pelo fiscal (vide item 3.1, pág. 42-45). 

Desta forma é necessário cadastrar somente as cláusulas do contrato as quais o fiscal deverá verificar 

todos os meses. 

No Módulo de Contratos, na aba Geral, clique em Cadastrar Cláusulas Contratuais. 

 

Preencha com os dados do contrato e clique em Buscar Contrato. 

 

Preencha as informações e clique em Inserir. 



 

Faça isso com todas as cláusulas contratuais. 

Pronto! As cláusulas contratuais foram cadastradas e os fiscais terão acesso a elas. 



2.5 Cadastrando Itens do Contrato 

 
No Módulo de Contratos, na aba geral, clique em Cadastrar Itens do Contrato. 

 

Preencha as informações relacionadas aos itens do contrato e clique em Inserir. 

 

Faço isso com todos os itens do contrato. Lembrando que os itens devem estar de acordo com os itens 

licitados. 

Pronto! Os itens do contrato foram cadastrados com sucesso.  



2.6 Cadastrando os dados da Garantia 

No Módulo de Contratos, na aba geral, clique em Cadastrar Dados da Garantia Contratual. 

 
Encontre o contrato na parte inferior ou encontre filtrando por alguns dados. Depois clique na setinha 

verde indicada na imagem abaixo. 

 

  



Na próxima página, na parte inferior, cadastre os dados da garantia, clique em inserir e depois em 

confirmar. 

 

 

Pronto! A garantia do contrato está cadastrada. 

 

 



2.7 Anexando Documentos ao Contrato 
 

No Módulo de Contratos, na aba Geral, clique em Anexar Arquivos ao Contrato. 

Tal funcionalidade se mostra importante para anexar quaisquer documentos que seja de interesse geral 

do contrato. 

 

Preencha com as informações do contrato a qual deseja anexar os documentos e clique em buscar.

 

  



Role a página para baixo, encontre a aba anexar arquivos, conforme a imagem abaixo. 

Em seguida basta informar qual o tipo de anexo, encontrar o documento no seu computador e informar 

se o documento será público ou não. Depois, basta clicar em Anexar. 

 

Pronto! O seu arquivo está anexado ao contrato dentro do SIPAC, veja que ele será exibido logo abaixo. 



2.8 Cadastrando Termo Aditivo ao Contrato. 
 

No Modulo de Contratos, na aba Alteração Contratual, clique em Aditivar. 

 

Verifique os dados do contrato e role a página para baixo, você irá encontrar a seguinte interface: 

 

Informe caso trate de um termo aditivo de acréscimo ou de supressão. Caso seja um Termo Aditivo 

somente de renovação de vigência, em cujo não houve reajuste, acréscimo ou supressão do objeto, basta marcar 

não em todas as opções. 



2.8.1 Acréscimo 

Caso seja um acréscimo do contrato, a seguinte página será exibida: 

 

 Preencha com os dados do contrato e clique em continuar. 



Verifique todos os dados do contrato e clique em Confirmar.

 

Pronto! O seu termo aditivo de acréscimo contratual foi cadastrado. 



2.8.2 Supressão 

Caso seja supressão selecione supressão, conforme item 2.8 Cadastrando Termo Aditivo do Contrato. 

A seguinte página será exibida: 

 

Preencha com as informações solicitadas e clique em continuar. 

  



Verifique as informações e clique em confirmar. 

 

Pronto! O seu termo aditivo de supressão foi cadastrado. 

 

 

 

É importante lembrar que cada caso deve ser preenchido de acordo com a 

realidade do objeto do Termo aditivo. 

Por exemplo, nos contratos com dedicação exclusiva de mão de obra há, nas 

renovações contratuais, a negociação dos custos variáveis do Contrato e, neste 

caso, deve-se selecionar a opção “Redução de Custos por Negociação”. 

 

 

 

  



2.9 Adicionando Nota Fiscal ao Contrato 
 

No Módulo de Contratos, na aba Pagamentos, clique em Adicionar Nota Fiscal.  

 

  



Na página seguinte, encontre o contrato rolando a página para baixo ou filtrando com 

informações do respectivo contrato, conforme imagem abaixo. 

Depois clique na seta verde indicada, na parte direita. 

 

  



Na página seguinte, insira todos os dados da Nota Fiscal, insira os dados da unidade beneficiada, depois 

clique em Inserir Unidade Beneficiada e em seguida em Inserir Nota. 

 

Na página seguinte clique em Continuar. 

 

  



Na página seguinte, verirfique as informações e clique em Confirmar. 

 

Pronto! A sua nota fiscal foi cadastrada com sucesso. 

 

 

 

  



2.10 Rescindindo de um Contrato. 
 

Esta funcionalidade é utilizada quando o Contrato precisa ser rescindido antes do término previsto na 

vigência. 

No Módulo de Contratos, na aba Alteração Contratual, clique em Rescindir Contrato. 

 

  



Na página seguinte, encontre o contrato rolando a página para baixo ou filtrando com informações do 

respectivo contrato, conforme imagem abaixo. 

Depois clique na seta verde indicada, na parte direita. 

 

  



Verifique as informações do contrato, role a página para baixo e informe os dados pedidos. 

Depois clique em Cadastrar. 

 

 Pronto! A rescisão foi cadastrada com sucesso. 

 

  



2.11 Estornando um Contrato 
 

 

O Contrato só deverá ser estornado, caso tenha sido cadastrado com informações 

erradas e o sistema não esteja aceitando sua modificação. Nesse caso, o contrato deve 

ser estornado e recadastrado novamente, conforme item 2.1 Como Cadastrar Contrato. 

 

 

No Módulo de Contratos, na aba Alteração Contratual, clique em Estornar Contrato. 

 

 

Preencha com as informações do contrato que será estornado e clique em buscar. 

 

  



Preencha as informações relacionadas ao Estorno do Contrato e clique em Continuar. 

 

 Confira os dados do contrato e do Estorno e clique em Confirmar. 

 

Pronto! O contrato foi estornado, agora basta cadastrar novamente o contrato, conforme item 2.1. 



2.12 Acessando a Ficha de Acompanhamento Enviada Pelo Fiscal 
 

 No Módulo de Contratos, na aba Fiscal/ Área Demandante, clique em Situação do Envio das Fichas de 

Acomp./Atestado. 

 

 Digite o Contrato desejado e clique em Buscar Contrato. 

  



 Na página seguinte, coloque o ano e o mês de referência que você quer visualizar e clique na lupa ao lado. 

 

  



 

Na página seguinte abrirá a ficha de acompanhamento do respectivo fiscal. 

 

  



2.13 Acessando as Ocorrências Enviadas Pelo Fiscal 
 

 No Módulo de Contratos, na aba Fiscal/ Área Demandante, clique em Livro de Ocorrências do Fiscal. 

 

Informe o contrato, a data e clique em Buscar Contrato. 

 

  



 Na página seguinte abrirá as ocorrências respectivas ao contrato e a data solicitada. 

  



Na tela seguinte, selecionar a Unidade a qual o Fiscal está vinculado. Aparecerá a lista dos Contratos aos 

quais o servidor logado foi designado como Fiscal. 

3. Manual para Fiscais de Contratos usuários do SIPAC 

 

3.1 Relatório Mensal do Contrato (Ficha de Acompanhamento) 

 
A ficha de acompanhamento serve como um relatório que o fiscal deve emitir mensalmente para que 

todo o fluxo do processo funcione de forma correta, por isso é de suma importância que o fiscal a faça na 

data estipulada com o Gestor do Contrato ou a autoridade competente. 

A ficha servirá para verificar a regularidade dos serviços prestados pela empresa contratada, bem 

como o seu devido funcionamento de acordo com as normas estipuladas no contrato, gerando efeitos 

financeiros e patrimoniais para a instituição. 

 

Tutorial: 

 

 

 

Portal Administrativo Contratos
Enviar Ficha de 

Acompanhamento



Clicar na seta verde localizada à direita do contrato. Após, selecionar a opção: Inserir Nova Ficha de 

Acompanhamento e Atestado da Execução de Contrato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Abrirá então a tela na qual o Fiscal poderá preencher a ficha de acompanhamento do contrato, conforme 

abaixo: 

 

 

 



Uma vez enviada a Ficha de Acompanhamento ao Gestor, este pode retorná-la ao Fiscal, caso haja alguma 

discordância. Para saber se a ficha foi retornada pelo Gestor, o Fiscal deve acessar: 

É importante que o Fiscal preencha, no campo PROVIDÊNCIAS ADOTADAS, o tipo de serviço que foi 

fiscalizado, como: alvenaria, elétrica, etc. 

 

 

Uma vez preenchida a ficha, o Fiscal poderá GRAVAR, podendo assim alterar ou excluir 

posteriormente.  Ou pode enviar a ficha diretamente ao Gestor do Contrato clicando 

em ENVIAR. Lembrando que as fichas gravadas não são visualizadas pelo Gestor. Este 

só as visualiza após serem enviadas pelo FiscalAs fichas gravadas pelo Fiscal, 

aparecerão com as opções de visualizar, editar e excluir.  

 

 

Enquanto as fichas enviadas pelo fiscal, não poderão ser modificadas, apenas visualizadas. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

Portal 
Administrativo

Contratos Fiscalização
Ficha de 

Acompanhamento
Consultar



Abrirá então a tela abaixo. Nesta tela o Fiscal pode selecionar o Contrato, a Unidade e o período ao qual 

deseja consultar as Fichas de Acompanhamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

As fichas que foram retornadas pelo Gestor, aparecerão com o Status RETORNADO. Logo abaixo da ficha 

retornada aparecerá a observação do retorno, que foi preenchida pelo Gestor do Contrato ao retornar as 

fichas. 



Para tanto, deverá repetir os passos de Inserir Ficha de Acompanhamento, sendo: 

1 - Portal Administrativo Contratos Enviar Ficha de Acompanhamento; 

2 - Na tela seguinte, selecionar a Unidade a qual o Fiscal está vinculado. Aparecerá a lista dos Contratos aos 

quais o servidor logado foi designado como fiscal; 

3 - Clicar na seta verde localizada à direita do contrato. 

4 – Logo abaixo do Contrato, aparecerá a lista das fichas que foram gravadas pelo Fiscal, ou retornadas 

pelo Gestor. 

 

Assim, o Fiscal deverá editar a ficha que foi retornada e enviá-la novamente ao Gestor. 

 
 
 
 
A ficha de Acompanhamento pode ser retornada pelo Gestor mais de uma vez. Por 
isso, é importante que o Fiscal consulte com certa frequência a situação das fichas de 
acompanhamento. 
 
 
 

 
 
 



3.2 Ocorrências do Contrato e Livro do Fiscal 
 

Sempre que a empresa contratada deixar de cumprir, executar de forma irregular ou tomar qualquer 

atitude que descumpra as normas contratuais firmadas com a Administração Pública, sejam elas trabalhistas, 

fiscais, previdenciárias, normativas, tributárias, orçamentárias ou de execução, é de suma importância que o 

fiscal registre uma ocorrência. 

Segundo o § 1º do artigo 67 da Lei nº 8.666/93: O representante da Administração anotará em registro 

próprio todas as ocorrências relacionadas com a execução do contrato, determinando o que for necessário à 

regularização das faltas ou defeitos observados. 

Para que a fiscalização não seja caracterizada como omissa, toda a gestão, junto à empresa, deverá ser 

registrada, principalmente as providências e recomendações que o fiscal tenha formulado. 

Também é possível anexar arquivos de documentos que o fiscal tenha de prova ou acredite ser 

importante naquela ocorrência. 

E em qualquer momento o fiscal poderá consultar as ocorrências feitas pelo livro do fiscal. 
 

Tutorial: 

 

 

Portal 
Administrativo

Contratos Fiscalização
Incluir 

Ocorrência



Ao clicar em INCLUIR OCORRÊNCIA, abrirá a tela com a opção para selecionar o Contrato ao qual o Fiscal 

deseja se reportar. Basta preencher o número do Contrato e selecionar a opção BUSCAR CONTRATO. 

 

Abrirá então a seguinte tela, na qual serão preenchidos os campos: Data, Descrição, Documentos Associados e 

Providências/Observações. É possível também anexar diversos arquivos em cada ocorrência cadastrada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após o preenchimento das informações selecionar a opção CADASTRAR, conforme seta verde na imagem 

acima. 



Para consultar as ocorrências cadastradas, o Fiscal poderá acessar o LIVRO DO FISCAL, seguindo as opções: 

 

 
 

Será aberta uma tela para que o Fiscal selecione o Contrato e o período cujas  ocorrências deseja pesquisar. 

Após o preenchimento, selecionar BUSCAR CONTRATO. 

 

Portal 
Administrativo

Contratos Fiscalização Livro do Fiscal



Abrirá então a tela abaixo, com as ocorrências registradas para o Contrato e período selecionados. Nesta tela o 

fiscal também poderá baixar e visualizar todos os arquivos anexados a cada ocorrência. 

 



3.3 Consultar Contrato; Consultar Balancete; Saldo do Contrato 

3.3.1 Consultar Contrato 

Essa opção é utilizada principalmente para quando o fiscal não lembrar o número do contrato. 

 

Para consultar o contrato, é necessário estar no portal administrativo, na aba contratos . 

 



Na parte superior irá abrir a seguinte página (conforme imagem abaixo). 
 

 

Aqui o fiscal pode utilizar as opções que preferir para encontrar o contrato (conforme imagem a cima). 



Caso preferir, também é possível simplesmente descer a página, todos os contratos desde a 

implantação do SIPAC estarão aqui (conforme imagem abaixo). 
 

Aqui o fiscal poderá verificar quais as especificações do contrato e encontrar o seu número 

(conforme imagem a cima). 



3.3.2 Balancete dos Contratos 

Para consultar o balancete do contrato, é necessário estar no portal administrativo, na aba contratos. 

 

Clicando em Balancete de Contratos a seguinte página será aberta: 



Nas opções de busca, poderão ser feitos filtros para encontrar o 

contrato desejado. Os filtros são: 

• Contratos 

• Contratado 

• Valor Original (R$) 

• Valor Pago (R$) 

• Vigência 

Além das opções de ordenação. 

Poderão ser utilizados quantas opções/filtros forem necessários para encontrar o 

contrato procurado. Logo abaixo serão mostrados os contratos encontrados e seus 

respectivos balancetes: 

 

Realizada a consulta do contrato e seu respectivo balancete, ela poderá ser impressa. 

Para voltar ao Portal Administrativo basta clicar na opção ‘Menu Principal’ 



3.3.3 Saldo do Contrato 

Para consultar saldo do contrato, é necessário estar no portal administrativo, na aba contratos. 

 

 

Clicando em Saldo de Contrato a seguinte página será aberta: 

 

Aqui poderá ser digitado o número do contrato, o ano e mostrar notas fiscais relacionadas 

a um determinado ano do exercício. 

Depois de preenchidas as informações e clicar no botão ‘Buscar Contrato’, será aberta uma página 

com Dados do Contrato. 



 

• Unidades Beneficiadas com o Contrato 

• Itens do Contrato 

• Fiscais do Contrato 

• Histórico de Fiscalização 

• Categoria de Gastos de Despesa 

 

 
Também é possível ver o detalhamento da despesa clicando na seguinte lupa: 

 

Com isso será aberta uma página em que o fiscal poderá consultar com detalhes o 

empenho do contrato respectivo. Tendo informações de qual o valor, empenho e o saldo. 

 


