SIPAC,
COMO UTILIZAR?

Cadastro de requisicao de servicos




e O periodo de compras refere-se ao prazo anual para
lancamentos de pedidos no sistema SIPAC, levando a
formalizacdo de demandas frente a Coordenacao de
Compras UFJ.

e SO poderao ser apresentadas demandas previamente
incluidas no PGC.

e As requisicdes sao a primeira fase da concretizacao do
planejamento PGC. Nesse periodo faremos o registro
inicial de pedidos para procedimentos de
aquisicao/compras.




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.

UFJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Portal UF] | Tempo de Sessdo: 01:30 [RERENo)X-Rol R tpr= AR m
LERUAMA PENA LEAL Orcamento: 2023 (@ Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC E FINANGAS (15.02) & Mesa Virtual
MopuLos PORTAIS

"

Acesso a Atendicentode | Portal Administrativo|
Infonnagé'o Requisigoes
Catalogo de c
Materiais
L|C|tagao Compras -
Reglstros de Precos

Despesas

Processos com Protocolo estaurante
Cédigo de Barras Trabalho

OUTROS SISTEMAS

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

Centro/Hospital



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

IMPORTANTE! Centro de Custos

UFJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Portal UFJ | Tempo de Sessio: 01:30 [EVENEYNISE VWYY SAIR |
LERUAMA PENA LEAL Orcamento: 2023 s’ Médulos “/ Abrir Chamado = Portal Admin. ? Alterar senha

69 PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC E FINANGAS (15.02) *l Mesa Virtual

ALTERAR UNIDADE

UNIDADES DO USUARIO

Unidade: | UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI (15.00) v
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI (15.00)
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS (15.02)

Portal Administrativo

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” estarao 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.



Requisicao
de Servicgos



e Para acessar o sistema SIPAC https://sipac.sistemas.uf].edu.br/sipac/
e utilize seus dados de usuario e senha do sistema SIGAA.

Portal Administrativo > Requisicdes > Servico(Pessoa fisica/Juridica) >

Cadastrar Requisicao.

UFJ - SIPAC Portal UF] | Tempo de Sessdo: 01:18 [[ENIEISYN B0 R tora =1 [ R m

=@ Portal Admin.

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

LERUAMA PENA LEAL Orcamento: 2023 5’ Médulos fL Caixa Postal “/ Abrir Chamado

ég PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAC E FINANGAS (15.02) -%A Mesa Virtual

|"|Requisicdes L] Comunicacdo - Compras [D Contratos Orcamento = Patriménio Movel @ Protocolo -4 Outros

Infraestrutura >
Material/Servico

Material/Servico Contratado
Projetos
Servicos (Pessoa Fisica/luridica)

Atendimento
Autorizacdes

Buscar Requisicdes

»
»
»
>

Acompanhar Requisicdes Enviadas
Cadastrar Requisicdo

Modificar Requisicdo

Taxa de Inscricdo em Evento

EenaFU Prooessosjj Requisicoes UTransport...

U Gast...

Caixa Postal
Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

Estornar/Cancelar Requisicio AL Licitacbesem  _ sMinutas
el tépicos cadastrados. Processamento de
Retornar Requisicdo no DMP =~ Contratos


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

Informe no campo “Descricao” todas as informacdes e detalhes para a
realizacao do servico necessario para atendimento de sua demanda.

Observe, no exemplo abaixo, que foi descrito o tipo de servico, como
devera ser realizada a prestacao do servico, a quantidade de produto a ser
recolhida e informacgdes pertinentes para que o objeto de servico a ser

contratado seja executado exatamente com o esperado pelo solicitante

SERVICO DE COLETA DE 4000 LITROS DE RESIDUOS QUIHICOS COLETA, TRANSPORTE E DESCARTE FINAL DE
RESIDUOS QUIMICOS (FORMOL E GLICERINA DILViDO EM AGUA), INCLUINDO EMISSAO DE CERTIFICADO EM
CONFORMIDADE COM OS. VEICULO COM CAPACIDADE MAXIMA DE 5000 KG, PARA RECEBER A SOLUCAO LIQUIDA
POR ASPIRACAO DO TANQUE RESERVATORIO SITUADO NO SOLO. A SOLICITACAO E DE CARATER DE URGENCIA
EVITANDO DANOS AO MEIO AMBIENTE POR TRANSBORDAMENTO DO RESIDUO QUIMICO.

Descricdo: #

(4000 caracteres/445 digitados)

| Inserir Item Servico
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

:5.‘3: Remover Servico

M&o Foram Inseridos Servicos

Cancelar



Ao realizar a descricao do servigo, clique em “inserir item servigco”. Em
tendo sido finalizada a inclusao de itens de servicos (lembrando que
cada pedido deve conter apenas servicos similares), cligue em
“continuar’. eEEEETTEETEE R

o
\l)') » Item inserido com sucesso!

Usudrio, por meio desta opcdo vocé podera cadastrar os servicos para serem analisados € aprovados junto a requisicao.
e Para inserir novos servicos, pressione Inserir Item Servico

e Para cancelar esta requisicdo, pressione Cancelar
e Para continuar e enviar a requisicdo, pressione em Continuar

DADOS DO SERVICO

Descrigdo: *

(4000 caracteres/0 digitados)

| Inserir Item Servico

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

:2} : Remover Servico

LisTA DE SERVICOS INSERIDOS

Descricao do Servico

SERVICO DE COLETA DE 4000 LITROS DE RESIDUOS QUIMICOS. COLETA, TRANSPORTE E DESCARTE FINAL DE RESfDUOS' QUIMICOS (FORMOL E GLICERINA
DILUIDO EM AGUA), INCLUINDO EMISSAO DE CERTIFICADO EM CONFORMIDADE COM OS. VEICULO COM CAPACIDADE MAXIMA DE 5000 KG, PARA RECEBER A '\g
SOLUCAO LIQUIDA POR ASPIRACAO DO TANQUE RESERVATORIO SITUADO NO SOLO. A SOLICITACAO E DE CARATER DE URGENCIA EVITANDO DANOS AO MEIO

AMBIENTE POR TRANSBORDAMENTO DO RESIDUO QUIMICO.



Em se tratando de servico a ser realizado em bens patrimoniados
(Que possuem numero de tombamento), € necessario informar o
numero do patriménio no campo “bem” e em “incluir’. No caso de
servicos nao relacionados a bens patrimoniais, deixe o campo “bem”
em branco e cliqgue apenas em “continuar’

PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSOCIAR 0S5 BENS A0S SERVICOS DA REQUISICAO

Usuario por meio desta opcdo vocé poderd adicionar a requisicdo de servigos os bens relacionados aos servicos requisitados.

e Se a requisicdo estiver relacionada com conserto de Bens, € OBRIGATORIO informar os ndmeros de tombamento. Caso contrario, a requisicio NAO SERA
ACEITA.
Bem: '
Incluir

| =< Voltar | | Cancelar | | Continuar >>



e Em carta de exclusividade so utilize a opcao “sim” em caso de empresa
exclusiva na venda do produto. Sera necessario a apresentacao de
documentacao comprobatoria da exclusividade.

LISTA DE SERVICOS CADASTRADOS

Descricdo do Servigo
SERVICO DE COLETA DE 4000 LITROS DE RESIDUOS QUIMICOS. COLETA, TRANSPORTE E DESCARTE FINAL DE RESIDUOS QUIMICOS (FORMOL E GLICERINA DILUIDO

EM AGUA), INCLUINDO EMISSAO DE CERTIFICADO EM CONFORMIDADE COM OS. VEICULO COM CAPACIDADE MAXIMA DE 5000 KG, PARA RECEBER A SOLUCAO LIQUIDA 11 A H I
POR ASPIRACAO DO TANQUE RESERVATORIO SITUADO NO SOLO. A SOLICITACAO E DE CARATER DE URGENCIA EVITANDO DANOS AO MEIO AMBIENTE POR . O Ca | I I O CO n Ve n I O
TRANSBORDAMENTO DO RESIDUO QUIMICO.

selecione “nao’.

(4 : Buscar Unidade

e Numero PGC, informe o

Grupo de Servico: NAO SEI O GRUPO v

numero do

(600 caracteres/0 digitados)

DFD-Documento de

Carta de Exclusividade: * (O Sim (@ Nao
Namero PGC: # (342023

Formalizagdo de Demanda
08 docurentas devernpossulr U EARanho, maxins da L0MB por ariive,. Seg u id O pe I O a n O d O
Proposta 1: # | Escolher arquivo | PO.1560.20 . DE JATAL pdf
Valor da Proposta 1: # R$|25.257,50 d OCU m e nto (Se m es pago

Proposta 2: # | Escolher arquivo | Cril.pdf

Valor da Proposta 2: * R$/36.920,00

Proposta 3: # | Escolher arquivo | PO.1560.20...DE JATAL pdf O u Ca ra Cte reS ) .

Valor da Proposta 3: % R$/12.100,00

Anexar

Gravar Gravar e Enviar <= Voltar Cancelar



n
O anexo de trés propostas  wessedses
SER\IICO DE COLETA DE 4000 LITROS DE RESIDUOS QUIHICOS COLETA, TRANSPORTE E DESCARTE FINAL DE RESIDUOS QUIMICOS (FORMOL E GLICERINA DlLUIDO

EM AGUA), INCLUINDO EMISSAO DE CERTIFICADO EM CONFORMIDADE COM OS. VEICULO COM CAPACIDADE MAXIMA DE 5000 KG, PARA RECEBER A SOLUCAO LIQUIDA
POR ASPIRACAQ DO TANQUE RESERVATORIO SITUADO NO SOLO. A SOLICITACAO E DE CARATER DE URGENCIA EVITANDO DANOS AQ MEIO AMBIENTE POR

e OS reS p eCtiVOS Va I O reS é TRANSBORDAMENTO DO RESIDUO QUIMICO.

necessario, por tratar-se
de CampO de

Grupo de Servico: v

preenchimento obrigatoério.

(600 caracteres/0 digitados)
Convénio: () Sim (@ Nao

Em caso de haver apenas e s

um or¢camento, anexe o

m eS m O a rq u iVO trés VezeS . « Os documentos devem possuir um tamanho maximo de 10MB por arquivo.
. . ~ Proposta 1: # | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido!

Ao terminar a inclusao dos Riedi oo LR

Proposta 2: -vl Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido!

Valor da Proposta 2: * RS

arquivos e de informar os et R e oA
valores respectivos, clique |
em “anexar”. Dc.N:UMENTos ANEXADOS

L"}: Remover

Arquivos Valor da Proposta )
P0.1560.2023.UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATALpdf R$ 25.257,50
Cril.pdf R$ 36.520,00
P0.1560.2023.UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAL pdf R$ 12.100,00

Gravar Gravar e Enviar << Voltar Cancelar



Apos clicar em “anexar’, os arquivos anexados serao direcionados para a
parte de baixo e entao sera possivel gravar e/ou enviar sua requisicao.

Diferenca entre “gravar” e “gravar/enviar”.

A opcao de “gravar’ salva a requisicao e a deixa disponivel para edicoes
em Portal Administrativo > Requisicoes > Servico(Pessoa fisica/Juridica) >
Modificar Requisicao, nessa modalidade a Coordenacdo de Compras nao
tera acesso ou visualizagao de sua requisicao.

A opcao “gravar e enviar’ salva sua requisicado e a envia para a
Coordenacao de Compras, nessa modalidade a requisicao fica indisponivel
para edicdes/alteracdoes do demandante, podendo ser apenas consultada
em Portal Administrativo > Requisicées > Servico(Pessoa fisica/Juridica) >
Acompanhar Requisi¢oes Enviadas.




Modificando
uma Requisi¢cao
ja existente
(apenas gravada).




Acesse 0 modulo do Portal Administrativo e busque por “Modificar
Requisicao”, o sistema exibe todas as requisicées que encontram-se como
apenas gravadas. Caso deseje continuar editando, escolha a requisicao
desejada e utilize o segundo botao “alterar requisicao”.

| "|Requisicdes L] Comunicacio = Compras [D Contratos Orcamento & Patriménio Movel @ Protocolo 4 Outros
Infraestrutura >

Material/Servico

Material/Servico Contratado Caixa Postal

»
»
Projetos >
»

Servicos (Pessoa Fisica/Juridica)
Atendimento
Autorizacdes

Buscar Requisigdes
Estornar/Cancelar Requisicdo
Retornar Requisicdo

v

Acompanhar Requisigdes Enviadas
Cadastrar Requisicdo

Modificar Requisicdo

Taxa de Inscricdo em Evento

tépicos cadastrados.

rernal U Prooessos‘[_] REqUISICOES | ransport... U Gast... 1

Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

Licitagbesem __ sMinutas
Processamento / de
no DMP =~ Contratos



Ao realizar as modificagdes desejadas, clique em “gravar e enviar’.

Por se tratar de requisicao que necessita de saldo orcamentario, o valor de
sua requisicao sera imediatamente debitado do Centro de Custos ao qual
sua requisicao esta associado. No caso de nao haver orgcamento disponivel,

como no exemplo, sera necessario a solicitacao de autorizacdo de saldo
através de pedido a Unidades Orgamentarias Superiores.

VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

Dapos pa UNIDADE

Unidade: PRO REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS - UFJ (11.04.11)
SALDO TOTAL DA UNIDADE: R$ 0,00 (SALDO NEGATIVO - REQUISICAO DEVE PASSAR POR AUTORIZACAO)

DADOS DO ORCAMENTO DA UNIDADE (CUSTEIO)

Orcamento para REQUISIC;\O DE MATERIAL: R$ 0,00

Oficial: R$ 0,00
Negociado: R$ 0,00

R$ 152,86
RS -152,86

Valor da Requisicdo:
Saldo em CUSTEIO Apé6s o Débito:

OPcOES ORCAMENTARIAS

Solicitar Autorizacao
Solicitar autorizac&o parcial ou que outra
unidade argue com a despesa



Solicite a autorizacao a Pro-Reitoria de Administracao e Financgas (15.02)
Ou
Universidade Federal de Jatai (15.00)

VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES
DApoOSs DA UNIDADE

Unidade: PRO REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS - UFJ (11.04.11)

SALDO TOTAL DA UNIDADE: R$ 0,00 (SALDO NEGATIVO - REQUISICAO DEVE PASSAR POR AUTORIZACAO)
Dapos po ORGAMENTO DA Unipape (CUSTEIO)

Orcamento para REQUISICAO DE MATERIAL:

R$ 0,00
Oficial: RS 0,00
Negociado: R$ 0,00
Valor da Requisicdo: R$ 152,85
Saldo em CUSTEIO Apés o Débito: RS -152,86
OPCcOES ORCAMENTARIAS

Solicitar Autorizacao

Solicitar auturizagéo parcial ou que outra
unidade argue com a despesa

<< Voltar | | Cancelar

SOLICITAR AUTORIZAGAO
Tipo: nan:rrAn DE MATERIAL

Unidade Requisitante: PRO REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS - UF] (11.04. 11)
Valor da Requisigdo: R$ 152,86

Valor Minimo para Autorizacdo: R$ 152,86
Unidade para Autorizacdo: -[ﬁm

| —— ]
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAQAO E FINANCAS (1

—
PRO REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANGAS - UFJ (11.04.11)
FINANCEIRO - JATAI (11.04.19)

Cligue aqui para voltar para as opgées orgamentarias.

Portal Administrativo



Consulta de
Requisi¢coes
IEXaWIELER




Portal Administrativo >

Requisicoes > Material/Servico > Compra >

Acompanhar Requisicoes Enviadas.

|"|Requisicdes L] Comunicacdo - Compras [DContratos

Infraestrutura

Material/Servico
Material/Servico Contratado
Projetos

Servicos (Pessoa Fisica/Juridica)

Autorizacdes

Buscar Requisicoes
Estornar/Cancelar Requisicdo
Retornar Requisicdo

»
»
>
»
»

>

Almoxarifado
Compra
Solicitar em um Registro de Precos

Catadlogo
Consultar Carrinhos de Compras Abertos
Consultar Disponibilidade em Estoque

g

Orcamento [ Patrimdnio Mével @ Protocolo -4 Outros

13
»

Acompanhar Requisicdes Enviadas
Cadastrar Requisicdo
Modificar Requisicdo

»stal

roto

Requisicdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante

Editar Perfil

Alterar Senha

Licitacbesem

+«Minutas



Para consultar requisicoes realizadas na modalidade Servico (Pessoa
Fisica/Juridica) use os parametros de busca a seguir:

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE REQUISICOES

“L: Buscar

Tipo da Requisicdo: " REQUISICAO DE MATERIAL bd
[l Grupo de Material: 5257 - ACESSORIOS PARA VEICULOS v
[[J Almoxarifado: Almoxarifado DMP - Jatai ¥ |
[] Numero/Ano: 0 /2022
[] m™aterial
b4 Status da Requisicdo: ENVIADA v
[[] Grupo de Status: --SELECIONE-- Vv @
[CJ Proponente (Matricula): |0 | 4
[ Proposto (CPF):
[[] Fornecedor:
[J Unidade de Custo: Selecione uma unidade ou digite seu cddigo ao lado. v 4
Unidade Requisitante: 11.04.11 PRO REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS - UF] (11.04,11) v 9
[] Buscar nas Unidades Subordinadas
Periodo: 01/01/2022 ™ a|31/12/2022 |

Buscar | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Ao clicar em buscar, o sistema ira exibir todas as requisicoes de Servicos
inseridas pelo usuario em questao.



DCL

DDDDDDDDDDD UIJ
cccccccccccccccccc

Jatai, maio de 2023.

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


mailto:dcl@ufj.edu.br

