
SIPAC,
COMO UTILIZAR?

Cadastro de requisição: Novo Registro de Preços



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.

● 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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● 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”.

● Para consultar o manual de cadastro de materiais, acesse
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/701/o/CADASTRO_DE_MATERIAIS.pdf?
1684157665



Cadastrando 
uma 
requisição



Tendo consultado os itens a serem lançados e realizadas as solicitações de 
cadastro pertinentes, agora vamos cadastrar a requisição SIPAC em: Portal 
Administrativo > Requisições > Material/Serviço > Compra - Cadastrar 
Requisição.



Dúvidas Comuns

Quais as diferenças entre os tipos 
de requisições SIPAC?

● O sistema SIPAC apresenta três opções para tipos de requisição:
● Nacional – Para Novo Registro de Preços: Usada para licitações na 

modalidade Registro de Preços (compra com entrega parcelada, 
tendo a ata vigência de 12 meses).

● Nacional – Não Registro de Preços: Usada para licitações nas 
modalidades compra imediata (entrega sem parcelamentos). É 
utilizada também nas aquisições feitas por Adesão, Cotação 
Eletrônica, Dispensa, Inexigibilidade e de recurso PROAP.

● Material para Importação:   Usada para compras internacionais.



Importante!
● Os diferentes tipos de requisição exercem influência no modelo de 

aquisição pública, assim é importante lembrar que no caso de 
Requisições Não Registro de Preços a entrega é feita sem 
parcelamentos, ou seja, após a licitação a entrega do item será feita em 
sua totalidade, sem a opção de fracionamentos.

● No caso de requisições para Novo Registro de Preços, a licitação ocorre 
e gera um vínculo entre a UFJ e o fornecedor (geralmente com validade 
de 12 meses a partir da data da assinatura da ATA). Assim, será 
necessário que posteriormente um pedido de entrega, com base no 
orçamento disponível e quantitativo necessário do material, seja 
realizado via SIPAC (em período a ser definido pela Coordenação de 
Compras UFJ e informado via processo SEI de Comunicação Oficial).



Requisição
Para Novo 
Registro de 
Preços
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Informações importantes!

● O sistema SIPAC não permite que o requisitante 
insira materiais de grupos diferentes em uma 
mesma requisição. Assim, ao escolher um grupo 
de materiais, você só poderá realizar lançamentos 
de itens pertencentes àquele mesmo grupo.

● O requisitante pode lançar vários itens em uma 
única requisição, desde que atenda ao grupo de 
material utilizado e ao PGC elaborado no exercício 
anterior.
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● Ao selecionar o grupo de material clique em “continuar” e insira os itens.
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● Atenção a descrição! É imprescindível que a descrição utilizada em seu 
pedido seja idêntica ao item desejado. A compra será realizada com base 
na descrição informada aqui.

● Caso não encontre descrição conforme o desejado, solicite um novo 
cadastro.
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● Nessa tela deverá ser preenchido a “quantidade” desejada do item e o 
“número PGC”, ou seja, o número do item no seu relatório PGC.

● O “número PGC” refere-se ao número do Documento de Formalização 
de Demanda-DFD gerado no lançamento das demandas no 
Planejamento e Gerenciamento de Contratações-PGC.
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Informações importantes!
● No modelo de relatório, temos itens pertencentes 

ao grupo “Material de Limpeza e Produtos de 
Higienização”. O número a ser informado para os 
itens será 282022.

● É necessário informar o número e ano do DFD, 
sem barra ou espaço entre eles.

● O número PGC é campo de preenchimento 
obrigatório, ou seja, devemos seguir o 
planejamento.

● As requisições serão conferidas pela Diretoria de 
Planejamento UFJ e aquelas que não estiverem 
em conformidade serão devolvidas ao demandante 
para correções.
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● Ao clicar em “incluir”, o sistema retorna para a tela de inclusão de item, 
assim ao clicar novamente em “buscar material”o demandante poderá 
incluir mais itens na requisição. Lembrando que o “grupo de materiais” 
deve ser respeitado.

● Refaça a busca e inclusão de itens quantas vezes forem necessárias.
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● A frente de cada item ficam os botões “alterar dados do material” para 
edições no item em questão, “cotações” para inclusão de cotação para o 
item e “remover material” para excluir o item da requisição.



27

● Será necessário a inclusão de um orçamento para cada item, devendo 
este ser orçamento obtido direto com o fornecedor.

● Em caso de não ter conseguido, por qualquer que seja a razão, será 
necessário apresentar comprovação de que ocorreu a solicitação.



● Insira os dados do orçamento, anexe o arquivo PDF e clique em “inserir 
cotação”. Em seguida, clique em “adicionar cotações”.
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Ao finalizar a inclusão de todos os itens, clique em “continuar”, preencha o 
campo “observações” com as informações de local da entrega, pessoa 
responsável e horário para recebimento dos produtos, telefone para contato e 
demais informações necessárias a fim de facilitar a entrega dos produtos.



Informações Importantes!

● A opção de “gravar” salva a requisição e a deixa 
disponível para edições futuras.
Para acessar novamente Portal Administrativo > 
Requisições > Material/Serviço > Compra > Modificar 
Requisição.

● Nessa modalidade a Coordenação de Compras não 
terá acesso ou visualização de sua requisição.



Informações Importantes!

● 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 > Material/Serviço > Compra > 
Acompanhar Requisições Enviadas.



Modificando
uma Requisição 
já existente
(apenas gravada).
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Acesse 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”.
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Ao clicar em “Alterar requisição” você será redirecionado para tela que 
identifica o grupo de material, note que a já não é possível a alteração do 
mesmo. clique em continuar e você será direcionado para a tela de inclusão 
de materiais e poderá retomar os lançamentos de novos itens e/ou editar os 
itens já incluídos anteriormente. Ao finalizar todas as alterações desejadas, 
clique em “continuar”



35● No caso de requisições Para novo registro de preços
Preencha o campo de observações, com as suas informações de contato e 
local de entrega, e clique em “gravar e enviar”.
Por se tratar de requisição que NÃO necessita de saldo orçamentário, pois 
na utilização da modalidade Registro de Preços é necessário um novo 
pedido para realização da entrega do produto, ao clicar em “gravar e enviar” 
o sistema confirma o envio e apresenta os dados de sua requisição.



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 Novo Registro 
de Preços use os parâmetros de busca a seguir:

Ao clicar em buscar, o sistema irá exibir todas as requisições de Novo 
Registro de Preços 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

