SIPAC,
COMO UTILIZAR?

Cadastro de novos materiais no catalogo Sipac




e Para ter perfil de acessos ao sistema como “Usuario
Requisitante” seja concedido € necessario a abertura
de Processo SEI.

e 23854.002531/2023-96

e Esse procedimento € necessario pois, como veremos
adiante, ao possuir acesso para envio de requisicoes
de compra o0 usuario passa a ter, no sistema, a
permissao de uso do recurso do centro de custos em
que esta inserido.




Acessando
o sistema
SIPAC!




Para acessar o sistema SIPAC https://sipac.sistemas.ufj.edu.br/sipac/
e utilize seus dados de usuario e senha do sistema SIGAA.
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Acesso a Atendicentode | Portal Administrativo|
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Catalogo de c
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Processos com Protocolo estaurante
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OUTROS SISTEMAS

Sistema Académico] Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanos (SIGRH)

Centro/Hospital
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ALTERAR UNIDADE

UNIDADES DO USUARIO

Unidade: | UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI (15.00) v

e Lembre-se que antes de iniciar sua requisicao € importante conferir o
Centro de Custo que esta utilizando. E ele que ira determinar o local de
saida do dinheiro para o pagamento da aquisigao.

e Para alterar o centro de custo basta clicar nas setas verde e vermelha,
localizadas abaixo de seu nome no canto superior esquerdo da tela. No
campo “Unidade” estardo os centro de custos relacionados ao seu
usuario, escolha o que sera utilizado na requisicao e clique em alterar.
Perceba que a sesséo ficara vinculada ao centro de custos selecionado.




Antes de comecar a lancar sua requisicao, consulte
no catalogo de materiais SIPAC cada um dos itens
que deseja solicitar. SO assim vocé sabera
exatamente em quais grupos os itens estao
associados, otimizando o tempo de lancamento dos
itens e evitando também a solicitacao de cadastros
de material ja existentes no catalogo.



Catalogo de
materiais
SIPAC




e Para acessar o sistema SIPAC https://sipac.sistemas.ufj.edu.br/sipac/ e
utilize seus dados de usuario e senha do sistema SIGAA.
e Portal Administrativo > Requisicoes > Catalogo > Consultar Material.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DO MATERIAL

CONSULTA DE MATERIAIS

(] Periodo de Cadastro: | Eal =
[ csdigo:

[] cédigo CATMAT:

Denominacio: copo%descartavel%

[] Especificacio:

| Grupo de Material:

—Opcoes Avancadas

[_] Formato Relatério

Listar apenas materiais em estoque

Apenas materiais em Sistemas Registro de Preco (Pregdes Abertos)

Apenas materiais em Processos de Compras em Andamento

O

Materiais em Contratos

Exceto COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

Exibir Materiais Desativados

e Utilize o campo “Denominacgao” para realizar sua busca. Sugerimos que
utilize o simbolo de porcentagem entre as palavras (todas sem espaco).



(—~'\\: Visualizar Material & : Requisitar Novo Registro de Precos . .: Solicitar ao Almoxarifado
9: Solicitar Empenho (Registro de Precos) do Material @ : Presente em um Almoxarifado ¥ : Presente em um Processo de Compra Ativo
' : Presente em um Processo de Compra Bloqueado @ : Presente em um Processo de Compra Cancelado

MATERIAIS ENCONTRADOS

Cédigo CATMAT Denominagdo k"';':lda Grupo de Material

AGUA MIN sEMGA 5 ARTAVEL 200ML. 3007 - GENEROS DE O 4 W=
3007000000366 217773 AGU, ERAL, SEM GAS. COPO DESCARTAVEL 200ML, LACRADC + | UNIDADE ALIMENTAGAO 4 !_,_J

AGUA, MINERAL, SEM GAS, COPO DESCARTAVEL DE 200ML, LACRADO 3007 - GENEROS DE s £y
3007000000013 445434 + COPO AIWIENTACAD Q&L

COPO, DESCARTAVEL, APLICAGAO CAFE, CAPACIDADE 50ML, COR BRANCO 3021 - MATERIAL DE COPAE | < w =
3021000000006 419714 EITOSO - PACOTE 100 UNIDADES *|PCT SO i FE

2 COPO, DESCARTAVEL, MATERIAL POLIESTIRENO, CAPACIDADE S0ML, COR 2021 - MATERIAL DE COPAE - & = =

3021000000092 293185 BRANCO, APLICAGAO CAFE - PACOTE 100 UNIDADES *|PCT COZINHA QEST

COPO, DESCARTAVEL, MATERIAL RESINA TERMOPLASTICA, CAPACIDADE

180ML, COR BRANCO, BORDAS ARREDONDADAS, LISAS E SEM 2021 - MATERIAL DE COPAE | ¢ & =
3021000000164 231943 MPERFEICOES, REFORCADO COM FRISOS LATERAIS, RESISTENTE AMiNIMA © PACOTE COZINHA QEsd

COMPRESSAQ DAS MAOS, APLICAGAO AGUA - PACOTE 100 UNIDADES

COPO, DESCARTAVEL, MATERIAL RESINA TERMOPLASTICA, CAPACIDADE 3021 - MATERIAL DE COPAE | ¢ &
3021000000003 316755 200ML, COR TRANSPARENTE, APLICACAO AGUA - PACOTE 100 UNIDADES * | PACOTE COZINHA QeSS

COPO, PLASTICO, DESCARTAVEL, MATERIAL POLIPROPILENO "PP", COR - -
2021000000179 419219 | BRANCO, ALTA QUALIDADE, APLICACAO BEBIDAS, CAPACIDADE 200ML - + | CAIXA 3021 -MATERIAL DECOPAE | @) g LIS

CAIXA 2500 UNIDADES COZINHA

Pag. 1 v/
7 Registro(s) Encontrado(s)

Solicitar Cadastro de Material
NZo encontrou 0 material desejado? Clique Agui

e Ao clicar em “buscar’ o sistema apresenta os materiais cadastrados com
base nas palavras inseridas no campo de “denominacao’

e Clicando no “+” vocé acessa uma descricdo mais detalhada do item.
Perceba também que o sistema informa o grupo de material ao qual o
item pertence.



& Solicitar Cadastro de Material
L Nao encontrou o material desejado? Clique Aqui

e Caso apos a busca seja constatado que o material desejado nao esta
cadastrado no SIPAC, ao fim da tela esta o botao “solicitar cadastro de

material”.
e Ao clicar, sera redirecionado para tela de escolha do tipo de material.

« Material de Consumo: Agquele cuja duracdo € limitada & curto lapso de tempo. Exemplos: artigos de escritorio, de limpeza e higiene, material elétrico e de

iluminacdo, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis etc. Fonte: Tesouro Nacional
e Material Permanente: Aquele de duracdo superior a dois anos. Exemplos: mesas, maquinas, tapecaria, equipamentos de laboratdrios, ferramentas, veiculos,

semoventes, etc.

ESCOLHA DO TirOo DO MATERIAL

Material Permanente - Material de Consumo
3 Exemplos: mesas, maquinas, equipamentos de \_if Exemplos: artigos de escritorio, de limpeza & higiene,
* |aboratorios, ferramentas, veiculos, semoventes. ) material elétrico, combustiveis, etc.

<< Voltar || Cancelar |

e Escolha o tipo de material que ira cadastrar, sendo eles Material
Permanente ou Material de consumo. O proprio sistema fornece
informacdes sobre as diferencgas entre eles.



e Ao selecionar o “tipo de material” o sistema segue para a tela de escolha
do “Grupo de material”, lembre-se que € preciso que solicite o cadastro
de seu material no grupo correto. As descricoes de cada grupo estao
informadas com exemplos.

PORTAL ADMINISTRATIVO > SELECIONAR GRUPO DE MATERIAL

Um Grupo de Material € uma nomenclatura utilizada para definir um conjunto de materiais que possuem as mesmas caracteristicas em termos de consumo,
usabilidade e serventia.

@): Selecionar Grupo de Material

GRrRUPOS RELACIONADOS AO TiPO DE MATERIAL SELECIONADO

Codigo Denominagdo

ALIMENTOS PARA ANIMAIS
3006 REGISTRA O VALOR DAS DESPESAS COM ALIMENTOS DESTINADOS A GADO BOVINO, EQUINO, MUAR E BUFALINO, CAPRINOS, SUINOS, OVINOS, AVES DE QUALQUER @
ESPECIE, COMO TAMBEM PARA ANIMAIS SILVESTRES EM CATIVEIRO (JARDINS ZOOLOGICOS OU LABORATORIOS) E OUTROS. ALFAFA - ALPISTE - CAPIM VERDE - FARELO
- FARINHAS EM GERAL - FUBA GROSSO - MILHO EM GRAO - RACAQ BALANCEADA - SAL MINERAL - SUPLEMENTOS VITAMINICOS E OUTROS
COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS
REGISTRA O VALOR DAS DESPESAS COM COMBUSTIVEIS PARA MOTORES A COMBUSTAO INTERNA DE VEICULOS RODOVIARIOS, TRATORES EM GERAL, EMBARCACOES
3001 DIVERSAS E GRUPOS GERADORES ESTACIONADOS OU TRANSPORTAVEIS, E TODOS OS OLEOS LUBRIFICANTES DESTINADOS AOS SISTEMAS HIDRAULICOS,
HIDRAMATICOS, DE CAIXA DE TRANSMISSAO DE FORCA E GRAXAS GRAFITADAS PARA ALTAS E BAIXAS TEMPERATURAS. ADITIVOS - ALCOOL HIDRATADO - FLUIDO PARA
AMORTECEDOR - FLUIDO PARA TRANSMISSAO HIDRAULICA - GASOLINA - GRAXAS - OLEO DIESEL - OLEO PARA CARTER - OLEO PARA FREIO HIDRAULICO E QUTROS.
CONTROLE DE PRODUTOS QUIMICOS POLICIA FEDERAL
Lei N.° 16.357/01 Estabelece normas de controie e fiscalizagcso sobre produtos qu:mlcos que direta ou indiretamente possam ser destinados & elaboracao ilicita de substéncias
3100 entorpecentes, psicotropicas ou que determinem dependéncia fisica ou ps:qu:cs e d outras providéncias. Link Decreto 4.262/02 Regulamenza & Lei no 10.357. de 27 de dezembro de @

2001, que estabelece normas de controle ¢ fiscalizacso sobre produtos quimicos que direta ou indiretamente possam ser destinados & elaborac&o ilicita de substéncias entorpecentes,
psicotropicas ou que determinem dependéncia fisica ou psiquics, & dé outras providéncias

e Ao encontrar o grupo pertinente, clique na seta verde no lado direito da
tela.



INFORMACOES DO MATERIAL

Grupo de Material: 3021 - MATERIAL DE COPA E COZINHA

Denominacdo: #
Unidade de Medida: #| ALMOCO/JANTAR v
Valor Estimado: # 0,00

Links de Busca: #

Aplicacdo do Material:

Sugestdo de Fornecedores
(Razdo Social, Telefone, Email):

Foto do Material: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Orcamento do Material: I Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

Solicitar Cadastro

# Campos de preenchime:

nto

<< Voltar

obrigatério.

Cance!

lar

Campo “Especificacdo” de forma
bastante detalhada, com a maior
quantidade de informacodes
possivel.

No campo “denominagcao” seja
sucinto e utilize um resumo daquilo
informado no campo
“especificacao’.

No campo ‘link de busca” devera
ser informado 0 codigo
CATMAT/CATSER (detalhes nos
proximos slides).

Lembre-se que a unidade de
medida devera ser correspondente
as opcoes disponiveis no codigo
CATMAT informado.



Catalogo de
materiais e
Servigcos
Compras.GOV




Acesse https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca e digite no
campo de buscas o material ou servigo que deseja pesquisar.

@ Comprcs.gov.br Orgdos do Governo Legislacdo Acessibilidade
. AN
Catalogo (=)(0)
Q

REDES SOCIAIS

vy B f0©




@ Comprqs gov br Orgéos do Governo Legislacao  Acessibilidade

Catalogo ®©

Busque aqui bens e servicos e crie sua lista para utilizacao nas contratagoes publicas

‘ copo de isopor Q ‘

Materiais

Foram encontrados 3 pdms para os filtros @

= Filtros
Classe 1] Codigo 1] Padréo Descritivo de Material 1| Agdes 1]

CLASSES DE MATERIAIS
7350 5849 Copo descartavel Selecionar

TODAS AS CLASSES
7350 1080 Copo Selecionar
gos de mesa
pamentos & suprimentos 6515 12833 Material veterinario Selecionar

Utilize o campo “Denominacdo” para realizar sua busca. O sistema ira
apresentar uma relacao dos itens com base na descricao informada.

Em nosso exemplo, pesquisamos pelo item “copo de isopor’ e clicamos em
“selecionar” referente ao Padrao Descritivo de Material - Copo Descartavel.



Catalogo ® ()

Busque aqui bens e servicos e crie sua lista para utilizagao nas contratagoes publicas

‘ copo de isopor Q ‘

Detalhe de Material

Copo descartavel Foram encontrados 123 opcdes de material

MATERIAL 3

UNIDADE DE FORNECIMENTO Codigo 1} Nome do Material 1| Acdo 1|
481295 Copo Descartavel

‘ Selecione uma unidade de fornecimento b4 Material: Poliestireno

Capacidade: 200 ML

. Cor: Incolor

CARACTERISTICAS
Capacidade - obrigatoria Material Papel

Capacidade: 180 ML
‘ Capacidade b ‘ Aplicacéo: Liquidos Frios E Quentes

Caracteristicas Adicionais: Nao Parafinado. Gramatura: 170 G/M2

Material - obrigatoria Cor: Natural

‘ Material ¥ ‘ 457742 Copo Descartavel Adicionar

Material: Polipropileno
Cor Capacidade: 500 ML
Aplicacéo: Liquidos Frios E Quentes

‘ Cor W ‘

457177 Copo Descartavel i i
Caracteristicas Adicionais B

Material: Isopor
‘ Caracteristicas Adicionais v ‘ Capacidade: 70 ML

Aplicacéo: Liquidos Frios E Quentes
Caracteristicas Adicionais: Nao Toxico

Aplicacdo

‘ ApllcEEs v‘ 451994 Copo Descartavel € Adimanae

Os filtros devem ser utilizados para definir a unidade de fornecimento e
também para refinar a busca, auxiliando na localizacdo de codigo
compativel com a necessidade.




Catalogo @ (e

Busque aqui bens e servicos e crie sua lista para utilizacao nas contratagoes publicas

‘ copo de isopor Q ‘

Detalhe de Material

Copo descartavel Foram encontrados 123 opgdes de material
UNIDADE DE FORNECIMENTO Codigo. 1] Nome:do Material 31 Acdo 1|
481295 Copo Descartavel
‘ Selecione uma unidade de fornecimento b Material: Poliestireno
Capacidade: 200 ML
4 Cor: Incolor
CARACTERISTICAS
472755 Copo Descartavel
Capacidade - obrigatoria Material: Papel
’ Capacidade: 180 ML
‘ Capacidade ¥ ‘ Aplicacao: Liquidos Frios E Quentes

Caracteristicas Adicionais: Nao Parafinado. Gramatura: 170 G/M2

Material - obrigatoria Cor: Natural

Material b ‘ A
‘ 457742 Copo Descartavel Adicionar

Material: Polipropileno
Cor Capacidade: 500 ML
Aplicacao: Liquidos Frios E Quentes

‘ Cor V‘

457177 Copo Descartavel Adicionar

Caracteristicas Adicionais

Material: Isopor
’ Caracteristicas Adicionais V‘ Capacidade: 70 Ml

Aplicagao: Liquidos Frios E Quentes
Caracteristicas Adicionais: Nao Toxico

Aplicacdo

No exemplo utilizado, utilizaremos o codigo CATMAT 457177, essa sera a
informacao a ser lancada no campo “link de busca no SIPAC”.



Lembre-se que a sua solicitacdo sera avaliada e
passara por aprovacao e portanto € necessario
atentar-se a todas as informacdes lancadas no
cadastro.

Utilize no sistema SIPAC somente unidades de
medidas existentes no Catalogo Compras.GOV.



Finalizando a
solicitacao de
cadastro de um
novo material.




Exemplo:

Grupo de Material: 3021 - MATERIAL DE COPA E COZINHA

Denominacado: % Copo descartavel de isopor 70 ml.

O valor estimado informado deve s —— .
ser com base em uma pesquisa
condizente com o mercado.

Copo descartdvel, material: isopor, capacidade: 70 ml, aplicacdo: liquidos frios e
quentes, caracteristicas adicionais: ndo tdxico. Pacote com 100 unidades.

Especificagdo: *

Lembre-se que pesquisas de

preco irreais ocasionam em

desinteresse de comercializacao

por parte dos fornecedores.

Ao finalizar clique em solicitar

cadastro. Vocé recebera

notificacoes eletrébnicas (Razio Secial; Telefone, Emai;

automaticas atraves do e-mail ok do Makaial: [FERaRE )] Neakum aruive seledonado
cadastrado no sistema SIG. T T

Solicitar Cadastro || << Voltar || Cancelar
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Jatai, maio de 2023.

dcl@ufj.edu.br
www.compras.jatai@ufg.br
64 3606-8393/8394
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