
 
  

• TELA 1: Acessar o Sistema SIPAC com sua senha no Portal UFGNet  
  

  



  

  
•   TELA   2:  Acessar o Portal Administrativo   

 
 
 

Em uma destas 2 opções  

    
  



 

 

• TELA 3: Antes de iniciar os procedimentos de criação das requisições, é importante conferir em qual UNIDADE/ÓRGÃO você está logado. 
Pois é possível que você tenha acesso a mais de um Centro de Custo (por exemplo, acesso ao CC geral da sua faculdade e a algum CC 
de algum programa de pós-graduação). 

• Então, para conferir isto, clique nas setas verde/vermelha no canto superior esquerdo. A tela mostrada irá aparecer e na lista UNIDADES 
DO USUÁRIO o requerente seleciona o Centro de Custo que será utilizado para esta requisição.  

  



 

  



• TELA 4: Partindo para a confecção da requisição propriamente dita, o primeiro passo é verificar se o item ao qual deseja comprar já está 
cadastrado no “Catálogo de Materiais”  

• Entrar na Aba REQUISIÇÕES  MATERIAL/SERVIÇO  CATÁLOGO  SOLICITAR CADASTRO  

 
• TELA 5: Pesquisar a “Denominação” do material a ser adquirido. Sempre utilizar o símbolo de porcento (%) para fazer a pesquisa, 

sempre ao fim de qualquer palavra e em substituição aos espaços quando houver mais de uma palavra. • Clicar no botão “Buscar” no pé 
da página  

  



    

 
• TELA 6: Ao realizar a pesquisa, aparecerá o rol de itens cadastrados no Catálogo. Verificar se algum dos itens atende à solicitação de 

acordo com as Especificações Técnicas.  
• Caso algum item atenda, anotar o número do “Grupo de Material” e o “Código” do item.  
• Caso nenhum atenda, clicar no botão “Solicitar Cadastro de Material”.  

  



    

 
  

• TELA 7: Escolher a Natureza da despesa do Material, se Permanente ou de Consumo  

    
  

  
  

  

MATERIAL NÃO ENCONTRADO NO CATÁLOGO 



 
• TELA 8: Procurar o Grupo de Material correspondente ao item desejado e clicar na Seta Verde à direita  

  

    
  

  
  



  
 

 TELA EXTERNA AO SIPAC: Para proceder com o cadastro do material no Catálogo do SIPAC, precisamos encontrar um código junto ao 
CATMAT (Catálogo de Materiais do Governo Federal). Para tanto, pode-se seguir os seguintes passos, acessando o portal de compras do 
Governo (https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca).  

 

 

  

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


   
 TELA EXTERNA AO SIPAC: Clicar na barra de pesquisa e digitar as palavras-chaves que caracterizam o item a ser pesquisado. É possível 

também já buscar direto pelo número do CATMAT, caso você já o possua e queira apenas conferir os detalhes do cadastro. 

  



 

 TELA EXTERNA AO SIPAC: Na primeira página, é possível escolher o Padrão Descritivo de Material (PDM), que é a classe que aglutina 
os itens de mesma natureza. Devemos então SELECIONAR a classe que nos interessa para cada caso. 

 

 

 

  



 

Aqui você seleciona os 
filtros mais importantes 
para chegar ao material 
específico que você busca 

Esse é o código do 
CATMAT/CATSER 

Aqui está a descrição 
detalhada de cada item 



 TELA EXTERNA AO SIPAC: 

  

O filtro das UNIDADES DE 
FORNECIMENTO é muito 
importante, pois só podemos 
cadastrar itens com as 
unidades de fornecimento 
disponíveis no CATMAT.  
Ou seja, se a lista apresenta 
GRAMA, LITRO, MILIGRAMA 
ou MILILITRO, eu não poderei 
cadastrar no SIPAC um 
FRASCO DE 500G 



 

• (VOLTANDO AO SIPAC) TELA 9: Após escolher o Grupo do material, preencher a tela acima com os dados de especificação do item. 
No campo “Link de busca”, colocar o número do código do CATMAT. 

  



• Clicar no botão “Solicitar Cadastro”  

    

 
• TELA 10: Após realizar o pedido, uma tela de confirmação de sucesso do pedido aparecerá. Anote o número do pedido para acompanhar  

  

  

  



 

• TELA 11: Futuramente, acompanhe o pedido de cadastro através do menu REQUISIÇÕES  MATERIAL/SERVIÇO  CATÁLOGO  
ACOMPANHAR SOLICITAÇÃO DE CADASTRO DE MATERIAL  

 

 
 
  

  



 

MATERIAL ENCONTRADO NO CATÁLOGO OU QUE JÁ FOI CADASTRADO APÓS SOLICITAÇÃO  
  

  



• TELA 12: Iniciar uma nova Requisição no menu REQUISIÇÕES  MATERIAL/SERVIÇO  COMPRA  CADASTRAR 
REQUISIÇÃO  

  

  

    
  

• TELA 13: Escolher uma das 3 opções de Requisição, conforme abaixo  
  

 

  

 

  

  

  

Opção para uma nova Requisição de compra  
imediata, sem parcelamentos     

Opção para uma INICIAR um novo Registro de  
Preços  ( NÃO PARA REQUISITAR MATERIAL DE  
UM REGISTRO DE PREÇO JÁ EXISTENTE)   

Opção para uma nova Requisição de compra  
INTERNACIONAL   

Nesta opção, há SIM vinculação 
de RECURSO ORÇAMENTÁRIO 

Nesta opção, NÃO há vinculação 
de RECURSO ORÇAMENTÁRIO 



 

• Iremos clicar na Primeira opção como exemplo. Mas a requisição para novo registro de preço segue o mesmo fluxo, com a diferença 
apenas no momento do ENVIO da requisição. Voltaremos com essa informação no momento específico. 

• Do lado direito das telas seguintes estão colocadas as tarjas para identificar se aquela tela serve para as Requisições não registro de 
preço e/ou Requisições para novo registro de preço. 

 

• A OPÇÃO 1 (NACIONAL – NÃO REGISTRO DE PREÇOS) SERÁ APLICADA PARA OS SEGUINTES TIPOS DE AQUISIÇÃO: 
o Dispensa de licitação 

o Inexigibilidade de licitação 

o Adesão a atas de registro de preços de outros órgãos 

o Início de Pregão SISPP (pregão de compra imediata) – Tipo de pregão usado somente em situações específicas na UFG, portanto, 
só utilize esta opção para requisições de novos pregões nos casos já combinados com a DCOM. 

 
 
• A OPÇÃO 2 (NACIONAL – PARA NOVO REGISTRO DE PREÇOS) SERÁ APLICADA PARA OS SEGUINTES TIPOS DE AQUISIÇÃO: 

o Início de Pregão SRP (pregão de compra parcelada) – Tipo de pregão mais utilizado na UFG 

 

 

• A OPÇÃO 3 (MATERIAL PARA IMPORTAÇÃO) SERÁ APLICADA PARA OS SEGUINTES TIPOS DE AQUISIÇÃO: 
o Importação 

 

 

Estas requisições tratadas aqui nesta página são aquelas utilizadas para INICIAR novos processos! 



 
• TELA 14: Escolher o Grupo de Material (conforme verificado na TELA 5)  
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• TELA 15: Digitar a DENOMINAÇÃO e clicar em Buscar Material (Ou já utilizar o Código obtido na TELA 5)  

 
• TELA 16: Escolher o material a ser adquirido. Clicar na Seta Verde à direita  
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• TELA 17: Conferir a especificação do material e a Unidade de Medida, inserir a Quantidade a ser adquirida. Clicar em "Incluir” 
• No campo NÚMERO PGC é obrigatório preencher o número deste item registrado no PLANEJAMENTO ANUAL DE CONTRATAÇÕES 

(PAC). 
• É possível acessar o PAC da UFG no site da DCOM. Para o PAC 2022, utilizar o link: https://dcom.ufg.br/p/37003-pgc-2022-divulgacao 
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https://dcom.ufg.br/p/37003-pgc-2022-divulgacao


 

    
  

  

•   TELA 18: Neste momento, caso haja mais itens a serem solicitados, incluí-los com os mesmos procedimentos   
•   Caso seja necessária alguma alteração na quantidade dos itens, clicar no ícone de   “Alterar dados do material”   
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• TELA 19: No campo “Observações”, descrever as informações necessárias à entrega do material.  
• Sempre clicar em “GRAVAR”, caso ainda for necessário novas inclusões de itens ou revisões posteriores (incluindo a conferência 

realizada pelo Chefe da Unidade/Centro de Custo, quando aplicável na sua unidade)  
• Caso já tenha certeza quanto à Requisição, clicar em “GRAVAR E ENVIAR”. Nesta opção, não será mais possível edição por parte do 

Requisitante. O pedido vai diretamente à Gestão de Compras (CAP/DCOM).  
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• TELA 20: Ao clicar em “GRAVAR”, o sistema gera o resumo da Requisição. Anotar o número para acompanhamentos futuros.  
• Após o AGENTE DE COMPRAS cadastrar a Requisição, caso haja essa organização na sua unidade, ele deve avisar ao 

Chefe/Diretor da Unidade para conferir a Requisição e este último que fará o ENVIO à DCOM. Para tanto, o Chefe/Diretor da 
Unidade deve entrar no SIPAC na opção “Modificar Requisição”, conforme tela seguinte.  

o 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  
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o 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: AGUARD. AUTORIZAÇÃO ORÇAMENTÁRIA.    

CHEFE/DIRETOR DA UNIDADE IRÁ GRAVAR E ENVIAR A REQUISIÇÃO  

  

• TELA 21: Caso esta seja a lógica adotada pela sua unidade, o Chefe/Diretor da Unidade deve entrar no SIPAC pelo usuário 
dele para GRAVAR E ENVIAR a Requisição cadastrada pelo Agente de Compras. Para tanto, acessar o PORTAL 
ADMINISTRATIVO do SIPAC e seguir o Menu REQUISIÇÕES  MATERIAL/SERVIÇO  COMPRA  MODIFICAR 
REQUISIÇÃO  

R
EQ

 M
A

TE
R

IA
L 

N
ÃO

 R
EG

IS
TR

O
 D

E 
PR

E
Ç

O
 

R
EQ

 M
A

TE
R

IA
L 

P
AR

A 
N

O
VO

 R
EG

IS
TR

O
 D

E 
PR

EÇ
O

 



• Esse procedimento de envio pode ser feito diretamente pelo AGENTE DE COMPRAS. Portanto, se não for parte da organização da unidade 
passar pela aprovação do Chefe/Diretor, não é necessário. 

    
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



• TELA 22: As Requisições que ainda não foram enviadas pelo CC em questão, aparecerão no rol da tela acima. Identificar a 
Requisição que se quer enviar e clicar no botão ALTERAR REQUISIÇÃO, para entrar na requisição  
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TELA 23: Conferir o Grupo de Material e clicar em CONTINUAR  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• TELA 24: Conferir os itens. Se for necessária alguma edição, clicar no botão ALTERAR DADOS DA REQUISIÇÃO.  
• Se não for necessária mais nenhuma alteração, clicar em CONTINUAR. 
• A partir daqui, repetem-se as Telas 19 e 20. 
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• TELA 25: Ao clicar em “GRAVAR E ENVIAR”, a tela de VÍNCULO ORÇAMENTÁRIO aparecerá  
• Clicar na opção correspondente ao orçamento a ser debitado  

   

  

  

  
Opção para utilizar o  Orçamento de sua  
Unidade / Centro de Custo. Se seu CC  
tem orçamento próprio, utilizar SEMPRE  
esta opção   

Se seu CC NÃO tem orçamento próprio  
ou o Saldo é insuficiente, esta opção  
será utilizada, para Solicitar Autorização  
à PROAD   
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•  TELA 26: No caso das REQUISIÇÕES PARA NOVO REGISTRO DE PREÇOS, ao clicar em GRAVAR E ENVIAR, a tela já vai direto para 
o comprovante da requisição, ou seja, não passa pela tela de vínculo orçamentário. 
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IMPORTANTE 

  
  
APÓS FINALIZAR A REQUISIÇÃO, ANOTAR O NÚMERO, PARA POSSIBILITAR O 
ACOMPANHAMENTO POSTERIOR.  
Este acompanhamento pode ser feito conforme instruções do link: 
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/355/o/TIPOS_DE_REQUISI%C3%87%C3%95ES_E_SEUS_S
TATUS.pdf?1550054864   
  
 
Os demais documentos necessários para continuação da aquisição/contratação (incluindo as pesquisas 
de preço) dependem do tipo de contratação e estão listados e explicados no site da DCOM, menu 
COMPRAS, sub-menu específico do tipo de contratação. 
 
 
Estes documentos extras devem ser enviados para o e-mail cap.dcom@ufg.br  

https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/355/o/TIPOS_DE_REQUISI%C3%87%C3%95ES_E_SEUS_S
mailto:cap.dcom@ufg.br

