
UFG - DCOM - CAP - FONE: 62 3521-1371

simonemendes@ufg.br
cap.dcom@ufg.br

Simone 
Mendes

CURSO DE 
COMPRAS
SIPAC:
- CATÁLOGO DE MATERIAIS
- PORTAL ADMINISTRATIVO



 Aponte sua câmera ao QR Code abaixo 
para fazer o download desta 

apresentação



 O SIPAC oferece  operações fundamentais para  a gestão  das unidades responsáveis pelas  finanças,
patrimônio e contratos, sendo, portanto, atuante nas atividades meio dessa instituição.

 O SIPAC integra totalmente a área administrativa desde a requisição (material, prestação de  serviço, 
suprimento de fundos, diárias, passagens, hospedagem, material informacional, manutenção de  infra- 
estrutura) até o controle do orçamento distribuído internamente.

 O SIPAC controla e gerencia: compras, licitações, boletins de serviços, liquidação de despesa,  
manutenção das atas de registros de preços, patrimônio, contratos, convênios, obras, manutenção do  
campus, faturas, bolsas e pagamento de bolsas, abastecimento e gastos com veículos, memorandos  
eletrônicos, tramitação de processos dentre outras funcionalidades.



Funções do sistema que está diretamente ligado ao processo de compras:

1. Normas Técnicas de Cadastro.

2. Solicitar Cadastro de Material.

3. Consulta CATMAT/ CATSER.

4. Cadastrar Requisição de Compra (Não Registro de Preços; Novo Registro de Preços; Importação).

5. Solicitar Material em um Registro de Preços.

6. Cadastrar Requisição de Serviço.

7. Taxa de Inscrição em Evento.

8. Consultar Requisição de Compra.

9. Estornar/ Cancelar Requisição de Compras.



 Seguimos a Norma Técnica para padronizar o cadastro dos materiais, conforme diretrizes abaixo.

 Da união do Nome Básico com o Nome Modificador origina-se o Nome Padronizado.

 Regras para Nome Básico:

-Não usar palavras no plural (Cadernos.... CADERNO, Barras.... BARRA, Mesas.... MESA, Papéis.... PAPEL);

-Não usar palavras genéricas (Conexão..... JOELHO);

-Não usar gírias/ regionalismo (Jerico..... TRATOR/ Rolimã.... ROLAMENTO);

-Não usar marcas (Bombril..... ESPONJA, AÇO/ Durex..... FITA, ADESIVA/ Limpol..... DETERGENTE);

-Não usar palavras estrangeiras (Drive..... UNIDADE, DISCO/ Pallet..... ESTRADO);

-Não usar palavra referente a embalagem ou forma de apresentação (Tubo de cola.... COLA/ Caixa de
grampo..... GRAMPO/ Lata de tinta..... TINTA/ Cartucho de tinta.... TINTA/ Cartucho de toner.... TONER).

NOME  
MODIFICADOR

EX.: MESA ESCRITÓRIO MESA, ESCRITÓRIO,...

NOME  
BÁSICO

NOME  
PADRONIZADO



 Regras para Nome Modificador:

-O nome modificador é destinado a estabelecer a diferença entre materiais de mesmo nome básico. 
Sua determinação pode ser estabelecida em função de:

-Composição do material: ÁGUA OXIGENADA, ÁGUA MINERAL, ÁGUA TAMPONADA...;

-Aplicação do material: DISCO DE FREIO, DISCO DE VINIL, DISCO RÍGIDO... ;

-Tipo de material: LÂMPADA FLUORESCENTE, LÂMPADA INCANDESCENTE, LÂMPADA LED...;

-Formato do material: ARRUELA CÔNCAVA, ARRUELA OVAL....

 Regras para Nome Padronizado:

-Sempre se apresentar em letra maiúscula;

-Ter o nome básico separado por vírgula do nome modificador;

-Suprimir a preposição entre o nome básico e o nome modificador.

Sabão em barra SABÃO, BARRA

Tinta de parede TINTA, PAREDE

Tesoura de poda TESOURA, PODA

Mesa de escritório MESA, ESCRITÓRIO



 Características técnicas do objeto (Especificações):

Trata-sedas
informações  propriedades,
características  materiais, 
como:

detalhadas referentes às
e funcionamento dos

- Dimensão;

- Material;

- Cor;

- Voltagem, Potência, Frequência;

- Formato;

- Espessura;

- Aspecto físico;

- Volume;

- Composição;

- Grau de pureza;

- Fórmula química;

- Capacidade;

- Desempenho.

 Descrição complementar:

São as informações destinadas a complementar
e esclarecer a descrição de um material, tais como:

- Unidade de medida;

- Tipo de embalagem;

- Forma de acondicionamento;

- Tipo de aplicação.

Quanto melhor descrever o objeto com riqueza
de características técnicas do objeto + descrição
complementar, melhor será a compra do objeto.

Se não especificar bem o objeto a ser adquirido,  
ele pode não atender as suas necessidades  
quando chegar.

Ou seja,

Objeto bem especificado = maior eficiência na  
compra.

Vale ressaltar que não podemos cadastrar  
marca e modelo para não direcionar a licitação  
para apenas um fornecedor.



 Para solicitar o cadastro de um objeto no SIPAC, primeiramente terá que conferir se o mesmo já possui ou não cadastro 
no sistema, seguindo os passos abaixo.

 SIPAC => Portal Administrativo => Requisições => Material/ Serviço => Catálogo => Solicitar Cadastro.

 Abre a tela: “Consulta de Materiais”, onde se fará a busca do objeto desejado para confirmar se o mesmo, já possui 
ou não cadastro.

2. CONSULTAR/ SOLICITAR CADASTRO DE MATERIAL - 
SIPAC





- Dicas para efetuar a busca no sistema: Escrever no campo “Denominação” o Nome Básico, o Nome  Modificador e, na 
existência, parte da especificação técnica do objeto, usando o símbolo % (percentagem)  entre as palavras, sem dar 
espaço.

- Exemplo: Nome Básico = papel / Nome Modificador = sulfite / Especificação = a4. Neste exemplo, escrever:  papel
%sulfite%a4% => clicar em “Buscar”.

- Quanto mais características modificadoras forem informadas, melhor será a pesquisa no sistema, pois ele  filtrará sua 
busca mais detalhadamente (restringirá os objetos para análise).

 Se o objeto já possuir “Cadastro”, o sistema retorna a pesquisa com os itens cadastrados.

 Se o objeto não possuir “Cadastro”, clicar na janela “Solicitar Cadastro de Material”.



 Escolher o tipo de objeto: “Material Permanente” / “Material de Consumo” – clicar naquele de seu  interesse.

 Selecionar o Grupo do Material que deseja cadastrar.



• OBSERVAÇÕES:

- O Grupo do Material é formado pela Natureza de Despesa + Sub-elemento ao qual pertence o material,  equipamento 

ou serviço, o qual é subdividido em:

- Material de Consumo (33.90.30.xx);

- Equipamento e Material Permanente (44.90.52.xx);

- Outros Serviços de Terceiros – PJ (33.90.39.xx).

- As sequências numéricas acima são codificações do SIAF, interessando para o SIPAC, apenas os 4 (quatro)  dígitos da 

direita (30xx / 52xx / 39xx).

- Para saber a qual grupo pertence o objeto que se deseja cadastrar, há que consultar o “Plano de Contas do  SIAFI” para 

cada finalidade específica. O endereço para a busca se encontra no site da DCOM/UFG: 

https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/355/o/C%C3%B3digo_de_natureza_de_despesa_-_

Tabela_de_itens_e_subitens_ATUALIZADA_30-01-2019.pdf

 Após, selecionar o “Grupo do Material” desejado, preencher todos os espaços com “Estrela Azul”, que são  os 

“Campos de preenchimento obrigatório”.

https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/355/o/C%C3%B3digo_de_natureza_de_despesa_-_Tabela_de_itens_e_subitens_ATUALIZADA_30-01-2019.pdf
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/355/o/C%C3%B3digo_de_natureza_de_despesa_-_Tabela_de_itens_e_subitens_ATUALIZADA_30-01-2019.pdf


Inserir apenas o código CATMAT/ CATSER

Resumo da especificação. Nome Básico + Nome Modificador + Palavras chave 
 Deve ser compatível com CATMAT/ CATSER

Média das Cotações

Especificações técnicas do produto em  
processo de cadastramento, lembrando  
que objeto bem especificado = eficiência 
 na compra. Não colocar marca e 
modelo.



 Denominação: Colocar o resumo das especificações técnicas com as características modificadoras do  objeto 

especificado. Primeiramente, deve ser preenchido o campo “Especificação” e, em seguida, copiar e  colar 

resumidamente as especificações para o campo “Denominação”. Nunca colocar informações  diferentes na 

denominação e a especificação. A denominação é um resumo da especificação;

 Unidade de medida: É a forma como é entregue o material. Exemplo: litro, quilo, metro quadrado, unidade,  caixa, 

pacote, teste, diária, quilômetro, resma, galão, rolo, bobina, bisnaga, cento e etc. Quando a unidade  de medida for 

embalagens como: caixa, pacote, fardo, frasco...etc, informar na frente da especificação do  material a quantidade que 

vem na embalagem, Ex.: Caixa com 100 unidades; Pacote com 1000 unidades;  Fardo com 50 unidades; Frasco com 

50 ml ou 100 gramas. A unidade de medida do material/ serviço deve  ser compatível com as opções de unidade de 

fornecimento do código CATMAT/ CATSER;

 Valor estimado: É a média aritmética da pesquisa de preços;

 Especificação: Informar todas as especificações técnicas do produto em processo de cadastramento,  lembrando que 

objeto bem especificado = eficiência na compra;

 Links de busca: Informar o código do Catálogo de Material do Comprasnet – CATMAT (para materiais e  equipamentos) 

ou o código do Catálogo de Serviços – CATSER (para serviços), que corresponde ao objeto  em processo de 

cadastramento.

 Preenchidos todos os campos de preenchimento obrigatórios acima (Estrelinha Azul), clicar em “Solicitar Cadastro”.



Não preencher

Não preencher

Não anexar nada

 Após realizar o pedido, uma tela de confirmação de sucesso do pedido aparecerá. Anote o número do pedido de 

cadastro  para acompanhar o pedido.

 Para acompanhar o pedido de cadastro, basta acessar o menu: SIPAC => Portal Administrativo => 

Requisições =>  Material/ Serviço => Catálogo => Acompanhar Solicitação de Cadastro de Material.

 Nessa consulta, é possível ver se o pedido foi Atendido/ Retornado/ Negado. Se o pedido foi Atendido, o  sistema te 

retorna com o código cadastrado. Se o pedido foi Retornado, é porque ficamos com dúvida ou a  especificação está 

ruim, faltando informações, com CATMAT/CATSER ou Unidade de fornecimento com problemas.  É retornado com as 

devidas justificativas e orientações. Se o pedido foi Negado, é porque o material já  possui cadastro. É negado com a 

justificativa e código existente.

 Quando seu objeto for cadastrado, o sistema gera o “Código do Material/ Serviço” cadastrado no SIPAC.



 O Código do Material do SIPAC é formado por uma sequência de 13 (treze) números, conforme exemplos que
seguem:

-* 1ª sequência: 3010000000173 – CONDICIONADOR, DENTAL... 3010 – Material Odontológico (Material de  
Consumo);

-* 2ª sequência: 3914000000015 – LOCAÇÃO, BANHEIROS QUÍMICOS... 3914 - Locação Bens Móveis
Outras Naturezas e Intangíveis (Outros Serviços de Terceiros);

-* 3ª sequência: 5242000000239 – MESA, RETANGULAR, PARA COMPUTADOR... 5242 – Mobiliário em Geral  
(Equipamentos e Material Permanente).

-Os 04 primeiros algarismos (verde e laranja) identificam o “Grupo do Material”, os quais são oriundos do
Plano de Contas do SIAFI.

-Sendo que, os 2 primeiros números (verde) correspondem à “Natureza de Despesa” do objeto.

-Se a sequência iniciar com o “número 30”, a Natureza de Despesa se refere a “Material de Consumo”.

-Se iniciar com o “número 39”, a Natureza de Despesa se refere a “Outros Serviços de Terceiros”.

-Se iniciar com o “número 52”, a Natureza de Despesa se refere a “Equipamentos e Material Permanente”.

-Os 2 segundos números, subsequentes de cada sequência (laranja) definem o “Subitem de Despesa” e  
correspondem ao detalhamento das naturezas de despesas.

-Já o restante da sequência (roxo), corresponde à ordem em que foram cadastrados os objetos em seus  
respectivos grupos no SIPAC.

- VÍDEO EXPLICATIVO: https://www.youtube.com/watch?v=mWQdE5BbqLg

https://www.youtube.com/watch?v=mWQdE5BbqLg


Dicas para pesquisa de códigos CATMAT/ CATSER:

-Os objetos codificados com um  código genérico, estão sendo excluídos do CATMAT.

-Assim, se não houver nenhum código específico para aquele objeto, informar aquele que mais se aproxima, que 

chamamos de similar.

-Para serviços, quando souber qual o código CATSER que corresponde ao serviço a ser cadastrado, tem que se analisar  

qual(is) a(s) Natureza(s) de Despesa(s)/ Sub-item(ns) o código vincula, (consulta feita pelo COMPRASNET), ver qual 

delas  melhor corresponde a denominação do CATSER e informar os quatro últimos números que será o Grupo de 

Material do objeto a ser cadastrado.

-Para consultar o código CATMAT/ CATSER, acesse o site Comprasnet – CATÁLOGO CATMAT/ CATSER, consultar 

no endereço: https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca 

3. CONSULTA CATMAT/ CATSER

https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca


Digitar na barra de pesquisa as 
informações básicas do item, seja 
ele material ou serviço. Nesse 
primeiro exemplo vamos pesquisar 
Material.
 Ex: papel sulfite



Classe de Materiais:
Possível pesquisar o  
item dentro de uma  
CLASSE específica.

Item Material

O papel que 

Queremos, 

está aqui!



O papel que 

Queremos, 

está aqui!

O filtro que aplicamos retornou esses 3 tipos 

de papel. O que nos atende é o terceiro.

Clicar em Selecionar!



Aqui é possível refinar a 
busca do material inserindo 
as características nos filtros.

Aqui é possível ver qual 
Natureza de Despesa.

Aqui é vem a lista de materiais 
com as características inseridas.
A que eu preciso é a última.



Descrição detalhada do item
Código CATMAT

Possíveis 
unidades  de 
fornecimento  
para esse 
material

OBS.: É necessário verificar se a  unidade pedida está 
na listagem (só  podemos comprar/ cadastrar no SIPAC 

 itens nas unidades de fornecimento aqui  listadas).



Digitar na barra de pesquisa as informações básicas do 
item, seja ele material ou serviço. Nesse segundo 
exemplo vamos pesquisar Serviço.
 Ex: Manutenção de equipamento de laboratório.

Nesse exemplo a busca já achou exatamente o que eu preciso. 
Clicar em Selecionar!

Código CATSER

Descrição detalhada do item



Possíveis 
unidades  de 
fornecimento  
para esse 
serviço

OBS.: É necessário verificar qual  dessas naturezas melhor se encaixa no  serviço que vai cadastrar.

Nesse nosso exemplo é a 33903917 - MANUT. E CONSERV. DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS.
Assim, lá no SIPAC, como veremos, usamos apenas esses 4 últimos números da Natureza de 
Despesa. Assim, nosso grupo de material/ serviço é o 3917. 

Possíveis 
Naturezas de 
Despesa que  
podem ser 
vinculadas a 
esse CATSER

Código CATSER

Descrição detalhada do item



 Para iniciar um processo de compras no SIPAC, o usuário deverá possuir os perfis: “Requisitor de  Material”, “Gestor 

Cadastro de Fornecedor”, e “Usuário Comprador”, os quais deverão ser solicitados  pelo diretor da unidade para os 

gestores de compra, através de GLPI ao CERCOMP. Passo a Passo: https://dcom.ufg.br/p/35227-agentes-de-compras 

 Sempre que for cadastrar novas Requisições ou alterar as já criadas, verificar se o Centro de Custo que está  usando é o 

mesmo que será feita a licitação. Logar normalmente no Portal UFGNet, entrar no SIPAC,  verificar, logo abaixo do 

nome do servidor, qual o Centro de Custo está ativo na sessão. Caso a Requisição a  ser feita ou consultada for de outro 

Centro de Custo, deverá alterá-lo (o SIPAC funciona em cada sessão  apenas com um Centro de Custo, mesmo que tenhamos 

vários cadastrados no nosso usuário).

- Para alterar o Centro de Custo, clicar nas 2 setas circulares (verde e laranja) à esquerda do nome no SIPAC.  Clicar na opção 

“Unidade” para ver o rol de CC relacionados ao seu usuário. Escolher o CC que será  utilizado nesta Requisição. Clicar em 

“Alterar”. A partir de agora, a sessão estará logada ao CC correto.

 A primeira etapa para iniciar um processo de compras é fazer o planejamento dos itens que deseja licitar, delineando suas 

especificações técnicas, bem como suas quantidades e unidades de fornecimento,  solicitando auxílio de áreas técnicas 

específicas, quando necessário, para uma melhor especificação dos objetos, que é feito no PGC, o qual retornará o número 

DFD - Documento de Formalização da demanda, que será utilizado na hora de fazer a requisição. 

4. CADASTRAR REQUISIÇÃO DE COMPRA

https://dcom.ufg.br/p/35227-agentes-de-compras
https://dcom.ufg.br/p/35227-agentes-de-compras


 Em regra, o planejamento (criação do DFD) é feito no ano anterior à compra. Somente em casos excepcionais, é possível 

criar o DFD no próprio ano de execução da aquisição.

 Em seguida, fazer a pesquisa de preços dos itens (mínimo de três pesquisas para cada item). A pesquisa pode ser feita na 

Plataforma do “Painel de Preços do Governo Federal” - http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/.

 Com o código DFD de todos itens que deseja licitar em mãos, o gestor de compras deverá verificar se os  itens estão 

cadastrados no “Catálogo de Materiais” do SIPAC, caso não estejam cadastrados, há a  necessidade de requerer 

antecipadamente à realização das requisições, os seus pedidos de cadastros.

 Com todos os itens cadastrados no “Catálogo de Materiais” do SIPAC, dá-se início a requisição de compra,  seguindo o 

caminho: SIPAC => Portal Administrativo => Requisições => Material/ Serviço => Compra => Cadastrar  requisição.

 O sistema mostra uma tela com três opções de compra. Escolha uma “Opção de Compra”:

 Nacional – Não Registro de Preços: Usada para licitações nas modalidades SISPP (compra imediata,  entrega sem 

parcelamentos),  Adesão, Cotação Eletrônica, Dispensa, Inexigibilidade e PROAP;

 Nacional – Para Novo Registro de Preços: Usada para licitações na modalidade SRP (novo registro de  preços – compra 

com entrega parcelada - vigência da ata de 1 ano);

 Material para Importação: Usada para compras internacionais.

http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/


 Selecione uma “Opção de Compra”, em seguida selecionar o “Grupo de Material” a qual pertence o  objeto que deseja 

adquirir. Lembrando que, para cada grupo de material, deverá ser feita uma requisição. Isso  porque o sistema não permite 

que uma mesma requisição tenha grupos de materiais diferentes.

 Escolha o “Grupo de Material” (Exemplo: 3016 – Material de Expediente) => Clique em “Continuar”.

 Se já possuir o “Código” do material (SIPAC), inseri-lo. Caso não tenha, inserir em “Denominação”, o nome do  material 

desejado. Lembrar da regra “nome%modificador”. Em seguida clique em “Buscar Material”.

 Escolha o material a ser adquirido => Clique em “Selecionar Material” (Seta verde a direita).

 Conferir a especificação do material, a unidade de medida, o valor, o grupo de material e o catmat/Catser.

 Inserir a quantidade a ser adquirida (Ex.: 100).

 Inserir o Número do DFD.

 Se tiver alguma observação referente ao item, descrever no campo “Observação”.

 Em seguida => Clique em “Incluir”.

 Neste momento, caso haja mais itens a serem solicitados, incluí-los seguindo os mesmos procedimentos  anteriores. Vai 

incluindo os itens que necessitar até finalizar a requisição.



OBSERVAÇÃO: Você pode incluir quantos itens forem necessários na requisição de um mesmo grupo de material, não tem 

limite, é infinito. Ou seja, se você tem uma requisição de um grupo X com 200 itens, não precisa fazer 200 requisições, faz 

apenas 1 requisição com os 200 itens.

 Caso seja necessária alguma alteração na quantidade dos itens, clicar no ícone de “Alterar dados do  material” => 

Alterar a quantidade e clicar e “enter”.

 Depois de todos os itens inseridos na requisição, clique em “Continuar”.

 No campo “Observações”, descrever as informações necessárias à entrega do material, como: Local de  entrega; Nome 

e telefone da pessoa que receberá a requisição; Discriminar qualquer recomendação ou  informação relevante à 

requisição.

 Somente no caso de ADESÃO, no campo “Observações”, informar além dos dados anteriores, os dados da  adesão: 

UASG e nome da instituição, CNPJ e nome do fornecedor, número do pregão, e número do item  que deseja fazer 

adesão.

 Caso ainda forem necessárias novas inclusões de itens ou revisões posteriores, Clicar em “Gravar”. Anotar o número da 

requisição. Se o diretor quiser fazer algum controle, tem que fazê-lo antes do envio da requisição. 

 O Agente de Compras já consegue enviar a requisição. Então, caso a requisição já esteja pronta, clicar em “Enviar”. 



 Para modificar a requisição: SIPAC => Portal Administrativo => Requisições => Material/ Serviço =>  Compra => 

Modificar Requisição.

 As Requisições que ainda não foram enviadas, pelo Centro de Custo em questão, aparecerão na tela.  Identificar a 

Requisição que se quer enviar e clicar no botão “Alterar Requisição”, para entrar na  requisição. Conferir o Grupo de 

Material e clicar em “Continuar”. Conferir os itens da requisição. Se for necessário alguma edição, clicar no botão 

“Alterar dados da  requisição”. Se não, clicar em “Continuar”.

 Após essa análise, clicar em “Gravar e Enviar”. Após enviar, não será mais possível edição por parte do Requisitante.

 Ao clicar em “Gravar e Enviar”, a Requisição será efetuada e a tela de “Vínculo Orçamentário”  aparecerá (só não 
aparece para opção “Nacional para Novo Registro de Preços”). Clicar na opção  correspondente ao orçamento a ser 
debitado. Escolher uma das opções de “Vínculo Orçamentário”:

1. Orçamento da Unidade: Para utilizar o orçamento de sua Unidade/ Centro de Custo. Se seu Centro de Custo tem 
orçamento próprio, utilizar SEMPRE esta opção.

- Quando a Unidade é orçamentária, ou seja, tem recurso próprio, ao clicar em “Gravar e Enviar”, a  requisição feita por 
qualquer requisitante, seja agente de compras ou diretor, vai diretamente para o Setor  de Compras do DMP e, 
posteriormente, ao Setor de Licitação.

2. Solicitar Autorização: Se seu Centro de Custo não tem orçamento próprio ou o saldo é insuficiente, esta  opção será 
utilizada, para solicitar autorização à PROAD.

- Quando a Unidade não é orçamentária, ou seja, não tem recurso próprio, ao clicar em “Gravar e Enviar”,  a requisição é 
encaminhada à PROAD, para autorizar o orçamento. E o status é: Aguardando autorização  orçamentária. A PROAD 
libera as requisições diariamente, não é necessário entrar em contato para  solicitar liberação.



 Após finalizar a requisição, anotar o número para futuras consultas.

 Em seguida, preencher e assinar a “Solicitação de Orçamento” e a “Consolidação da Pesquisa de Preços” da 

requisição, no site da DCOM:

https://dcom.ufg.br/p/19486-pesquisas-de-preco-in-n-73-2020-e-boas-praticas 

-Enviar por e-mail todos os documentos pertinentes a requisição enviada, como a “Solicitação de Orçamento”, a 

“Consolidação da Pesquisa de Preços”, e os “Orçamentos”, mencionando o número/ano da requisição no campo 

“Assunto”, para o e-mail:  cap.dcom@ufg.br.

-Sem esses documentos, a requisição não irá prosseguir. Portanto, não esquecer de enviá-los assim que finalizar  a 

requisição.

-Nesse mesmo e-mail, podem ser encaminhados documentos pertinentes a requisições quando são  PROAP, como o 

Projeto de Pesquisa e o Extrato da Pesquisa pelo SIGAA; e também documentos de requisições quando são 

INEXIGIBILIDADE, como a Declaração de Singularidade, Declaração de  Exclusividade, as Três notas fiscais da empresa 

para comprovação de preço, e demais documentos que são pertinentes a requisição.

-Ou seja, toda documentação referente a sua requisição serão enviadas para esse e-mail. Lembrar sempre de colocar no 

"Assunto" do e-mail o número/ano da requisição.

 Vídeo explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=m2NQvZCnDA0

https://dcom.ufg.br/p/19486-pesquisas-de-preco-in-n-73-2020-e-boas-praticas
https://dcom.ufg.br/p/19486-pesquisas-de-preco-in-n-73-2020-e-boas-praticas
mailto:cap.dcom@ufg.br
https://www.youtube.com/watch?v=m2NQvZCnDA0


 Para solicitar material de um registro de preços já existente, primeiramente, acessar o site da DCOM https://dcom.ufg.br/, 
clicar na aba “Registros  de Preços” => “Registros  de Preços da DCOM/UFG para solicitação” .

 Encontrar o Pregão com o objeto de interesse da demanda, verificando se a utilização do mesmo está permitido à sua 
Unidade/Regional.

 Ao clicar no Pregão, será redirecionado para a “Ata de Registro de Preços”. Neste arquivo encontrará o(s)  item(ns) que 
pretende fazer a aquisição/contratação.

 IMPORTANTE: Anotar n° do Pregão, n°do item e nome da empresa vencedora de cada item que deseja adquirir.

 Com base nas informações do Pregão, número do item e empresa vencedora, acessar com login e senha o  SIPAC no Portal 
UFGNet para realizar a Requisição.

 Iniciar a requisição no menu SIPAC => Portal Administrativo => Requisições => Material/ Serviço => Solicitar em um
Registro de Preços => Solicitar Material em um Registro de Preços.

 Na lista de Pregões, procurar aquele que contemple o objeto de seu interesse para aquisição.

 Escolher o pregão => Para “Visualizar Ata” clicar na Lupa. Para “Solicitar” clicar na Seta verde.

 Se clicar em “Buscar”, abre todos os itens do pregão, apenas para análise e consulta do fornecedor.

 Encontrar o Fornecedor (empresa) vencedora do item que tem interesse e clicar em “Selecionar” (seta  verde). Caso tenha 
intenção de fazer a requisição de vários itens, deverão ser feitas requisições diferentes  para cada Fornecedor, ou seja, cada 
Requisição só permite itens de um mesmo Fornecedor. Sendo assim,  não tem como “Mudar de Fornecedor” pois as 
requisições são feitas por fornecedor.

5. SOLICITAR MATERIAL EM UM REGISTRO DE PREÇOS



 Conferir o Item ao qual se deseja adquirir, bem como o saldo remanescente (só é possível requisitar dentro  do limite do 
saldo).

 Escolhido os itens do fornecedor, clicar em “Incluir Material” (símbolo de “+” do lado direito) para inserir os itens na 
requisição. Para cada item, abre uma tela, onde deverá preencher todos os dados:

 Unidade de Tombamento: Só aparece quando é material Permanente. Selecionar sua unidade, ex: DCOM.

 Quantidade: Informar a demanda a ser adquirida para cada item inserido.

 Número DFD: Informar o número.

 Finalidade:  Só aparece quando é material Permanente. Escolher uma das opções - Acervo, Administração, 
Apoio, Circulação, Ensino, Extensão, Pesquisa ou Teste.

 Observações: Preencher apenas em caso de observação pertinente ao item que está inserindo.

 Clicar em “Incluir”.

 Vai perguntar se a requisição custeada com orçamento de um convênio? Pode deixar marcado “Não”.

 Caso haja mais itens a serem adquiridos que pertençam à mesma Ata e que tenham sido vencidos pelo mesmo 
Fornecedor, clicar em “Inserir Novo Material”, até que se insira todos os itens necessários.

 No campo “Observações”, descrever as informações necessárias à entrega do material, como: Local de  entrega; 
Nome e telefone da pessoa que receberá a requisição; Discriminar qualquer recomendação ou  informação relevante à 
requisição.

 “Modalidade de Empenho”: Marcar sempre “Ordinário”.



 O Agente de Compras já consegue enviar a requisição. Se o diretor quiser fazer algum controle, tem que fazê-lo antes do 

envio da requisição. Então, caso a requisição já esteja pronta, clicar em “Enviar”.

 Ao clicar em “Enviar”, a Requisição será efetuada e a tela de “Vínculo Orçamentário” aparecerá. Clicar na  opção 

correspondente ao orçamento a ser debitado. Escolher uma das opções de “Vínculo Orçamentário”:

1. Orçamento da Unidade: Para utilizar o orçamento de sua Unidade/ Centro de Custo. Se seu Centro de Custo  tem 

orçamento próprio, utilizar SEMPRE esta opção.

-  Quando a Unidade é orçamentária, ou seja, tem recurso próprio, ao clicar em “Gravar e Enviar”, a requisição  feita por 

qualquer requisitante, seja agente de compras ou diretor, vai diretamente para o Setor de Compras da DCOM e, 

posteriormente, ao Setor de Licitação.

2. Solicitar Autorização: Se seu Centro de Custo não tem orçamento próprio ou o saldo é insuficiente, esta opção será 

utilizada, para solicitar autorização à PROAD.

- Quando a Unidade não é orçamentária, ou seja, não tem recurso próprio, ao clicar em “Gravar e Enviar”, a  requisição é 

encaminhada à PROAD, para autorizar o orçamento. E o status é: Aguardando autorização  orçamentária. A PROAD libera 

as requisições diariamente, não é necessário entrar em contato para solicitar  liberação.

 Após finalizar a requisição, anotar o número para futuras consultas.



 Para iniciar uma requisição de Serviço precisa ter o perfil “Requisitor”.

 Para acessar o módulo de Requisição de Serviços, siga o caminho: SIPAC => Portal Administrativo =>

Requisições => Serviços (Pessoa Física/Jurídica) => Cadastrar Requisição.

 Insira a descrição do Serviço e clique no botão “Inserir Item Serviço” (OBS: Inserir somente um tipo de  serviço por 

requisição).

 Após inserir a descrição detalhada do serviço e clicar no botão “Inserir Item Serviço” irá aparecer uma lista  informando 

o serviço inserido para possível conferência, se a informação estiver correta clique no botão  “continuar”.

 Se a requisição estiver relacionada com o conserto de bens, é necessário informar os números de 

tombamento e clicar na opção “Incluir”, se não houver, basta clicar em “Continuar”.

 Se houver as informações referentes ao “Grupo do serviço” e “Observação” realize o devido  preenchimento, informe 

também se é do tipo “Convênio”. 

 Número DFD: Informar o número.

6. CADASTRAR REQUISIÇÃO DE SERVIÇO



 O campo “Carta de Exclusividade” vem por padrão marcado como “NÃO”, caso seja alterado, o local onde se é 

inserido os documentos anexos irá mudar para a inserção da proposta, valor e os documentos, depois clique no botão 

“Anexar”.

 Se o serviço não for do tipo “Carta de exclusividade”, informe o valor das três propostas e o anexo referente  a cada 

uma, após isso clique no botão “Anexar”. Após esse procedimento, será possível verificar se os documentos referentes 

a cada proposta foi anexado junto ao seu respectivo valor.

 O Agente de Compras já consegue enviar a requisição. Se o diretor quiser fazer algum controle, tem que fazê-lo antes 

do envio da requisição.

 Clique no botão “Gravar e Enviar” para que seja selecionada a opção orçamentária, funcionando da  mesma forma que 

a requisição de material para compra.

 Ou clique no botão “Gravar” para que seja  possível editar a requisição posteriormente, através do menu SIPAC => 

Portal Administrativo =>  Requisições => Serviços (Pessoa Física/Jurídica) => Modificar Requisição.

 Ao clicar em "Gravar e Enviar" o SIPAC exibirá uma tela finalizando o procedimento de cadastro.

 Após finalizar a requisição, anotar o número para futuras consultas e modificações.



 Para realizar taxa de Inscrição em Evento precisa ter o perfil “Requisitor”.

 Para acessar o módulo de Requisição de Serviços, siga o caminho: SIPAC => Portal Administrativo => 
Requisições => Serviços (Pessoa Física/Jurídica) => Taxa de Inscrição em Evento.

 Preencha todas as informações com “Estrela Azul” (Campos de preenchimento obrigatório), referentes a taxa de inscrição 
em evento. 

7. TAXA DE INSCRIÇÃO EM EVENTO





 Após preencher todos os dados, clique no botão  "Anexar Arquivo“ para anexar os arquivos do evento.

 Após anexar os arquivos, clique no botão "Inserir Item Serviço“. Irá aparecer os dados referente a taxa de inscrição em 

evento para possível conferência.

 OBS: Inserir somente uma taxa de inscrição em evento por requisição.

 Ao realizar a conferência, basta clicar no botão "Continuar" para avançar até o próximo passo onde a  requisição é 

finalizada. É opcional preencher o campo "Observação" sendo uma forma de complemento da  requisição. Selecione a 

opção "Convênio" que vem por padrão marcado como "Não", e também tem um  campo de Anexo opcional para informar 

mais algum tipo de documento se desejado, se optar por utilizar  esse campo será necessário escolher o arquivo e após 

isso clicar no botão "Anexar".

 Clique no botão “Gravar e Enviar” para que seja selecionada a opção orçamentária, funcionando da mesma  forma que a 

requisição de material para compra, ou clique no botão “Gravar” para que seja possível editar a  requisição posteriormente 

através do menu SIPAC => Portal Administrativo => Requisições => Serviços  (Pessoa Física/Jurídica) => Modificar 

Requisição.

 OBS: O Agente de Compras já consegue enviar a requisição. Se o diretor quiser fazer algum controle, tem que fazê-lo antes 

do envio da requisição.

 Ao clicar em "Gravar" o SIPAC exibirá uma tela finalizando o procedimento de cadastro.

 Após finalizar a requisição, anotar o número para futuras consultas e modificações.



 Sempre que o usuário precisar de consultar o andamento da sua requisição, basta acessar: SIPAC =>  Portal 

Administrativo => Requisições => Buscar Requisições.

-Selecionar o “Tipo da Requisição”: Requisição de Material/ Requisição para participar de um novo  registro de 

preços/ Requisição de material de um registro de preços ou Requisição de serviço. (Essas são  as mais comuns).

-Informar o “Número/Ano” da requisição.

-Clicar em “Buscar”.

-Para analisar a requisição, basta clicar em “Visualizar Requisição” (lupa). Abre uma tela com todos os dados, 

movimentação e histórico da requisição.

-Se ela já estiver em um processo de compras, aparece o número do processo que ela está inserida, logo  abaixo do 

histórico da requisição. Você pode anotar o número e fazer a consulta do andamento pelo SEI!

8. CONSULTAR REQUISIÇÃO DE COMPRA



 Sempre que o usuário precisar de Estornar/Cancelar uma requisição, basta acessar: SIPAC => Portal  

Administrativo => Requisições => Estornar/Cancelar Requisição.

-Informar o “Número da Requisição” e selecionar o “Tipo da Requisição”: Requisição de Material/  Requisição para 

participar de um novo registro de preços/ Requisição de material de um registro de preços  ou Requisição de serviço. 

(Essas são as mais comuns).

-Clicar em “Estornar”, coloca a justificativa do estorno. Vai perguntar se tem certeza, clicar em “OK”.

9. ESTORNAR/ CANCELAR REQUISIÇÃO DE COMPRA



“A distancia nao importa, so o primeiro passo e 
dificil”.

Madame Du Deffand
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