
SIPAC,
COMO UTILIZAR?

Cadastro de novos materiais no catálogo Sipac



Informações importantes!
● Para ter perfil de acessos ao sistema como “Usuário 

Requisitante” seja concedido é necessário a abertura 
de processo SEI.

● 23854.002531/2023-96

● Esse procedimento é necessário pois, como veremos 
adiante, ao possuir acesso para envio de requisições 
de compra o usuário passa a ter, no sistema, a 
permissão de uso do recurso do centro de custos em 
que está inserido.



Acessando
o sistema 
SIPAC!



● Para acessar o sistema SIPAC https://sipac.sistemas.ufj.edu.br/sipac/ 
e utilize seus dados de usuário e senha do sistema SIGAA.

https://sipac.sistemas.ufj.edu.br/sipac/


IMPORTANTE! Centro de Custos

● Lembre-se que antes de iniciar sua requisição é importante conferir o 
Centro de Custo que está utilizando. É ele que irá determinar o local de 
saída do dinheiro para o pagamento da aquisição.

● 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” estarão os centro de custos relacionados ao seu 
usuário, escolha o que será utilizado na requisição e clique em alterar. 
Perceba que a sessão ficará vinculada ao centro de custos selecionado.



Sugestão DCL
● Antes de começar a lançar sua requisição, consulte 

no catálogo de materiais SIPAC cada um dos itens 
que deseja solicitar. Só assim você saberá 
exatamente em quais grupos os itens estão 
associados, otimizando o tempo de lançamento dos 
itens e evitando também a solicitação de cadastros 
de material já existentes no catálogo.



Catálogo de 
materiais
SIPAC



● Para acessar o sistema SIPAC https://sipac.sistemas.ufj.edu.br/sipac/ e 
utilize seus dados de usuário e senha do sistema SIGAA.

● Portal Administrativo > Requisições > Catálogo > Consultar Material.

https://sipac.sistemas.ufj.edu.br/sipac/
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● Utilize o campo “Denominação” para realizar sua busca. Sugerimos que 
utilize o símbolo de porcentagem entre as palavras (todas sem espaço).
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● Ao clicar em “buscar” o sistema apresenta os materiais cadastrados com 
base nas palavras inseridas no campo de “denominação”.

● Clicando no “+” você acessa uma descrição mais detalhada do item. 
Perceba também que o sistema informa o grupo de material ao qual o 
item pertence.
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● Escolha o tipo de material que irá cadastrar, sendo eles Material 
Permanente ou Material de consumo. O próprio sistema fornece 
informações sobre as diferenças entre eles.

● Caso após a busca seja constatado que o material desejado não está 
cadastrado no SIPAC, ao fim da tela está o botão “solicitar cadastro de 
material”.

● Ao clicar, será redirecionado para tela de escolha do tipo de material.
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● Ao encontrar o grupo pertinente, clique na seta verde no lado direito da 
tela.

● Ao selecionar o “tipo de material” o sistema segue para a tela de escolha 
do “Grupo de material”, lembre-se que é preciso que solicite o cadastro 
de seu material no grupo correto. As descrições de cada grupo estão 
informadas com exemplos.
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● Campo “Especificação” de forma 

bastante detalhada, com a maior 
quantidade de informações 
possível.

● No campo “denominação” seja 
sucinto e utilize um resumo daquilo 
informado no campo 
“especificação”.

● No campo “link de busca” deverá 
ser informado o código 
CATMAT/CATSER (detalhes nos 
próximos slides).

● Lembre-se que a unidade de 
medida deverá ser correspondente 
às opções disponíveis no código 
CATMAT informado.



Catálogo de 
materiais e 
serviços
Compras.GOV



15Acesse https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca e digite no 
campo de buscas o material ou serviço que deseja pesquisar.
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Utilize o campo “Denominação” para realizar sua busca. O sistema irá 
apresentar uma relação dos itens com base na descrição informada.
Em nosso exemplo, pesquisamos pelo item “copo de isopor” e clicamos em 
“selecionar” referente ao Padrão Descritivo de Material - Copo Descartável.
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Os filtros devem ser utilizados para definir a unidade de fornecimento e 
também para refinar a busca, auxiliando na localização de código 
compatível com a necessidade.
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No exemplo utilizado, utilizaremos o código CATMAT 457177, essa será a 
informação a ser lançada no campo “link de busca no SIPAC”.



Informações importantes!

● Lembre-se que a sua solicitação será avaliada e 
passará por aprovação e portanto é necessário 
atentar-se a todas as informações lançadas no 
cadastro.

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



Finalizando a 
solicitação de 
cadastro de um 
novo material.



21 Exemplo:
O valor estimado informado deve 
ser com base em uma pesquisa 
condizente com o mercado.

Lembre-se que pesquisas de 
preço irreais ocasionam em 
desinteresse de comercialização 
por parte dos fornecedores.

Ao finalizar clique em solicitar 
cadastro. Você receberá 
notificações eletrônicas 
automáticas através do e-mail 
cadastrado no sistema SIG.



dcl@ufj.edu.br
www.compras.jatai@ufg.br

64 3606-8393/8394

Jataí, maio de 2023.

mailto:dcl@ufj.edu.br

