
SIPAC,
COMO UTILIZAR?

Cadastro de requisição de serviços



Informações Importantes!
● O período de compras refere-se ao prazo anual para 

lançamentos de pedidos no sistema SIPAC, levando a 
formalização de demandas frente a Coordenação de 
Compras UFJ.

● Só poderão ser apresentadas demandas previamente 
incluídas no PGC.

● As requisições são a primeira fase da concretização do 
planejamento PGC. Nesse período faremos o registro 
inicial de pedidos para procedimentos de 
aquisição/compras.



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

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



Requisição
de Serviços



8 ● 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 >  Serviço(Pessoa física/Jurídica) >  
Cadastrar Requisição.

Requisição de Serviços

https://sipac.sistemas.ufj.edu.br/sipac/
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Informe no campo “Descrição” todas as informações e detalhes para a 
realização do serviço necessário para atendimento de sua demanda.
Observe, no exemplo abaixo, que foi descrito o tipo de serviço, como 
deverá ser realizada a prestação do serviço, a quantidade de produto à ser 
recolhida e informações pertinentes para que o objeto de serviço à ser 
contratado seja executado exatamente com o esperado pelo solicitante
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Ao realizar a descrição do serviço, clique em “inserir item serviço”. Em 
tendo sido finalizada a inclusão de itens de serviços (lembrando que 
cada pedido deve conter apenas serviços similares), clique em 
“continuar”.
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Em se tratando de serviço a ser realizado em bens patrimoniados 
(que possuem número de tombamento), é necessário informar o 
número do patrimônio no campo “bem” e em “incluir”. No caso de 
serviços não relacionados à bens patrimoniais, deixe o campo “bem” 
em branco e clique apenas em “continuar”
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● Em carta de exclusividade só utilize a opção “sim” em caso de empresa 

exclusiva na venda do produto. Será necessário a apresentação de 
documentação comprobatória da exclusividade.

● No campo “convênio” 
selecione “não”.

● Número PGC, informe o 
número do 
DFD-Documento de 
Formalização de Demanda 
seguido pelo ano do 
documento (sem espaço 
ou caracteres).
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O anexo de três propostas 
e os respectivos valores é 
necessário, por tratar-se 
de campo de 
preenchimento obrigatório. 
Em caso de haver apenas 
um orçamento, anexe o 
mesmo arquivo três vezes. 
Ao terminar a inclusão dos 
arquivos e de informar os 
valores respectivos, clique 
em “anexar”.



14Após clicar em “anexar”, os arquivos anexados serão direcionados para a 
parte de baixo e então será possível gravar e/ou enviar sua requisição.

Diferença entre “gravar” e “gravar/enviar”.
A opção de “gravar” salva a requisição e a deixa disponível para edições 
em Portal Administrativo >  Requisições >  Serviço(Pessoa física/Jurídica) >  
Modificar Requisição, nessa modalidade a Coordenação de Compras não 
terá acesso ou visualização de sua requisição.
A opção “gravar e enviar” salva sua requisição e a envia para a 
Coordenação de Compras, nessa modalidade a requisição fica indisponível 
para edições/alterações do demandante, podendo ser apenas consultada 
em Portal Administrativo >  Requisições >  Serviço(Pessoa física/Jurídica) >  
Acompanhar Requisições Enviadas.



Modificando
uma Requisição 
já existente
(apenas gravada).



16Acesse o módulo do Portal Administrativo e busque por “Modificar 
Requisição”, o sistema exibe todas as requisições que encontram-se como 
apenas gravadas. Caso deseje continuar editando, escolha a requisição 
desejada e utilize o segundo botão “alterar requisição”.



17Ao realizar as modificações desejadas, clique em “gravar e enviar”.
Por se tratar de requisição que necessita de saldo orçamentário, o valor de 
sua requisição será imediatamente debitado do Centro de Custos ao qual 
sua requisição está associado. No caso de não haver orçamento disponível, 
como no exemplo, será necessário a solicitação de autorização de saldo 
através de pedido a Unidades Orçamentárias Superiores.



Solicite a autorização à Pró-Reitoria de Administração e Finanças (15.02)
OU

Universidade Federal de Jataí (15.00)



Consulta de 
Requisições 
já enviadas
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Portal Administrativo >  Requisições > Material/Serviço >  Compra > 
Acompanhar Requisições Enviadas.
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Para consultar requisições realizadas na modalidade Serviço (Pessoa 
Física/Jurídica) use os parâmetros de busca a seguir:

Ao clicar em buscar, o sistema irá exibir todas as requisições de Serviços 
inseridas pelo usuário em questão.



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

64 3606-8393/8394

Jataí, maio de 2023.

mailto:dcl@ufj.edu.br

