
TUTORIAL SEI: ACESSO AO PGC 2023

Solicitação de Acesso para Requisitante 
(PAC- REQUI)

PRÓ-REITORIA DE PLANEJAMENTO - PROPLAN
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ORIENTAÇÕES PARA INCLUSÃO DE PERFIL: PAC-REQUI
1. Cada setor ou órgão da UFJ poderá ter pelo menos 1 (um) perfil requisitante para cadastrar demandas 

do Planejamento no novo sistema PGC 2023.

2. Para solicitação de acesso ao perfil requisitante será necessário abertura de processo no SEI/UFJ.

3. Apenas servidores efetivos poderão solicitar cadastro, pois o formulário necessita do preenchimento do 
número da matrícula SIAPE.

4. Lembrando que o processo deve ser individual (um processo por servidor). O tipo do processo é 
Documentação e Informação: Informática: habilitação/alteração/exclusão de acesso ao SIASG. 
Preenchendo o formulário: Permissão de acesso ao SIASG, solicitando o Perfil: PAC – REQUI. Após 
criar o processo, favor enviá-lo no SEI à DCL - Diretoria de Compras e Licitações. E aguarde retorno 
com a senha.

5. Guardem o número do processo, pois poderá ser reutilizado para relembrar ou fazer a troca de senha.
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Áreas Requisitantes já pré-cadastradas no PGC 2023
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Ordem Áreas Requisitantes
01 Bibliotecas
02 CGA
03 Escritório de Internacionalização
04 Fazenda Escola
05 Hospital Veterinário
06 PRAE
07 PROAD DGCS
08 PROAD DLOG
09 PROECE
10 PROGRAD
11 PROPESSOAS
12 PRPG
13 PRPI
14 REITORIA
15 SECOM
16 SEINFRA

Ordem Áreas Requisitantes
17 SEPLAN
18 SETI
19 UA CIAGRA
20 UA CIBIO
21 UA CIEXA
22 UA CISAU
23 UA Estudos Geográficos
24 UAE Ciências Sociais e Aplicadas
25 UAE Educação
26 UAE Humanas e Letras
27 Nova Área Requisitante
28 Nova Área Requisitante
29 Nova Área Requisitante
30 Nova Área Requisitante
31 Nova Área Requisitante



INICIAR PROCESSO NO SEI/UFJ 
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TIPO DO PROCESSO
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Escolha o Tipo do Processo: Documentação e Informação: habilitação/alteração/exclusão de acesso ao SIASG

Clique no “+” para 
carregar outras opções 
dos Tipos de Processos.



TIPO DO PROCESSO E NÍVEL DE ACESSO 
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Defina o nível de 
acesso como: Público 
e clique em Salvar.



PROCESSO GERADO E INCLUIR DOCUMENTO 
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Incluir Documento



TIPO DE DOCUMENTO PARA PERMISSÃO 
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Clique no “+” para 
carregar outras 
opções dos Tipos 
de Processos.



FORMULÁRIO 
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Inserir dados conforme solicitados no formulário



FORMULÁRIO 
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Inserir dados conforme solicitados no formulário



SELECIONAR A INCLUSÃO DO PERFIL PAC-REQUI
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Marcar apenas no 
perfil de Inclusão o 
PAC-REQUI.



FORMULÁRIO: Confirmar dados (Salvar)
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Confirmar dados e finalizar. 



ASSINAR A PERMISSÃO DE ACESSO AO SIASG 
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Assinar 
eletronicamente o 
Formulário  
Permissão.



ASSINATURA DO FORMULÁRIO DE PERMISSÃO 
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ORIENTAÇÕES SOBRE ASSINATURA DO FORMULÁRIO DE PERMISSÃO

1. Este formulário deverá ser assinado eletronicamente pelo (a) 

servidor (a) requisitante e pelo (a) Diretor (a) da 

Unidade/Órgão Requisitante.

1.1. A assinatura eletrônica do Diretor (a) da Unidade/Órgão 

Requisitante se configura como autorização para as 

solicitações de INCLUSÃO, ALTERAÇÃO e EXCLUSÃO.
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SUGESTÃO DE DESPACHO (OPCIONAL)
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À Diretoria de Compras e Licitações - DCL,

Solicito permissão ao perfil: PAC-REQUI para cadastro e solicitação das demandas no sistema de Planejamento e 
Gerenciamento de Contratações - PGC. 



Enviar Processo
Fazer o envio do processo no SEI para a Diretoria de Compras e Licitações - DCL para 
autorizar acesso ao SIASG, sistema que dará as permissões ao perfil PAC-REQUI  no PGC. 
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Retorno da Diretoria de Compras e Licitações - DCL

➔ Aguardar retorno da Diretoria de Compras confirmando permissão ao perfil 

PAC-REQUI e senha provisória por e-mail ou no próprio processo SEI gerado pelo 

requisitante.  

➔ Após confirmação da criação do perfil PAC-REQUI, aguardar minicurso presencial 

sobre o PGC 2023 que será oferecido pela Secretaria de Planejamento e 

abordará sobre as orientações de Troca de senha e o primeiro acesso feito no 

sistema PGC dentro do Portal de Compras.
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ORIENTAÇÕES PARA RENOVAÇÃO / TROCA DE SENHA: 

Os servidores que já possuem acesso ao perfil PAC-REQUI, mas esqueceram a 

senha e precisam realizar a TROCA DE SENHA, solicitamos reenviar o mesmo 

processo que solicitou o cadastro, preenchendo o formulário  (Permissão de 

acesso ao SIASG) selecionando a opção “troca de senha”. Este formulário 

deverá ser assinado eletronicamente somente pelo (a) servidor (a) 

requisitante.
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Fim do tutorial!

Novas orientações serão apresentadas pela equipe da Proplan em minicurso 

presencial previsto para início de julho e também em um novo tutorial que está 

em elaboração (TUTORIAL PGC 2023) e será disponibilizado no site: 

https://secplan.jatai.ufg.br/p/42656-cronograma-pgc-pac-2023 .
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Website: https://secplan.jatai.ufg.br/   

E-mail: planejamento@ufj.edu.br 

Ramal: (64) 3606-8386

PRÓ-REITORIA DE PLANEJAMENTO - PROPLAN

Allison Gustavo Braz 
Diretor de Planejamento 

Caio Vilela Azevedo 
Coordenador de Planejamento 

Joyce Assis Ribeiro
Bolsista Nível Superior 

Ludmilla Guimarães Teixeira
Bolsista Nível Superior
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