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REQUISIÇÃO DE 
COMPRAS DE 

MATERIAL/SERVIÇO 
NO SIPAC 
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1º ETAPA: 
PESQUISAR/CADASTRAR 
O ITEM NO CATÁLOGO 

 
1 – Acessar o catálogo de material/serviço (Portal Admin > Requisições > 
Material/Serviço > Catálogo > Consultar Material) 
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2- Pesquisar o material ou serviço no catálogo 

 
*Se localizar o material no catálogo, anotar o grupo de material, ao qual esse item 
pertence para utilização no momento do cadastro da requisição compra.  
Para ampliar a visualização da descrição deve clicar no + 
Se não localizar o material ou serviço no catálogo, clicar em “Solicitar Cadastro de 
Material” 
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*Para solicitar o cadastro de um item no catálogo, será necessário selecionar se o 
mesmo é um material de consumo, material permanente, serviço pessoa física ou 
serviço pessoa jurídica, conforme imagem a seguir: 

 
*Em seguida, selecionar o grupo do material ou serviço: 
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*Descrever o material/serviço com o máximo de detalhamento possível e clicar em 
“Solicitar Cadastro” 
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As solicitações de cadastro no catálogo de material de consumo ou material permanente 
serão apreciados pela Coordenação de Material e Patrimônio e os pedidos de cadastro 
de serviço no catálogo serão analisados pela Coordenação de Contratos. Quando o item 
for incluído no catálogo do SIPAC, o requisitante receberá uma notificação automática 
por e-mail. 
 
 
 
Informar valor 
Link de busca 
Catmat vai para Jose Roberto 
Cat/*serv Rodrigo de Souza 
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2º ETAPA: CADASTRAR 
A REQUISIÇÃO DE 

COMPRA DE 
MATERIAL/SERVIÇO 

 
1- Acessar a requisição de compra de material/serviço (Portal Admin > 

Requisições > Material/Serviço > Compra > Cadastrar Requisição) 
 

 
 
 
2- Selecionar se será “Nacional – Não Registro de Preços” ou “Nacional – Para Novo 
SRP” 
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3- Escolher o grupo de material, de acordo com a pesquisa feita no catálogo de 
materiais, preencher a requisição e clicar em “Cadastrar Dados Adicionais” 
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4- Cadastrar os dados adicionais, clicar em “Inserir dados adicionais” e 

posteriormente clicar em “Voltar” 
Obs: Nessa tela, o campo “arquivo anexo” obrigatoriamente deve ser feito com o 
relatório PGC, mapa de preços (conforme modelo disponibilizado no site da CLC), 
Estudo técnico preliminar (quando for o caso) e demais documentos necessários 
para composição do processo de compra. Só é possível inserir um único arquivo, 
então todos os documentos devem ser compilados em um único arquivo. Após 
selecionar o arquivo, clicar no símbolo “+” para incluir o anexo na requisição. 
 
5- kalunga“Inserir dados adicionais” e posteriormente clicar em “Voltar” 
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5- Após retornar para a tela inicial de cadastro da requisição, clicar em “Continuar” 

 
6- Buscar o material ou serviço 
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7- Selecionar o material ou serviço 

 
8 – Informar a quantidade necessária e clicar em “Incluir” 
Obs.: Se o item já constar em estoque, como no exemplo abaixo, antes de finalizar a 
requisição de compras, deverá entrar em contato com a Coordenação de Material e 
Patrimônio para verificar se o Almoxarifado pode atender a demanda. 
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9- Clicar em cotações para inserir as cotações de cada item 
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10- Digitar os dados da cotação do material e clicar em “Inserir Cotação”, depois 

selecionar as cotações válidas e clicar em “adicionar cotações” 
Obs: No campo “Fonte externa” sempre selecionar a opção “sim”. No campo marca, 
sempre selecionar a opção “SM”.  
Obs2: Quando o item já possuir cotação válida, não há necessidade de incluir novas 
cotações. 
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11- Após inserir as cotações de todos os itens, clicar em “Continuar” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12- Conferir todos os dados da requisição de compras e clicar em “Gravar e Enviar” 
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Obs1.: Se a requisição for do tipo “Nacional – Para Novo SRP”, ao clicar em gravar 
e enviar, o cadastro dessa requisição será finalizado e na tela seguinte verá o número 
da sua requisição de compras.  
 
Porém, se a requisição for do tipo “Nacional – Não registro de preços” será 
necessário solicitar autorização orçamentária, conforme a tela a seguir.  
 
Obs2.: Caso a requisição tenha muitos itens e seja necessário editar e finalizar em 
outro momento, pode clicar em “Gravar” e posteriormente voltar a editar essa 
requisição no Portal Admin > Requisições > Material/Serviço > Compra > 
Modificar Requisição. 
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13- Para requisição do tipo “Nacional – Não Registro de Preços”, clicar em 

“Solicitar Autorização” 

 
14- Informar a Unidade para Autorização e clicar em “Solicitar Autorização” 

 
Obs: Para material de consumo, o sistema necessita que o requisitante digite a 
unidade para autorização. Para material permanente, o requisitante tem apenas a 
opção de selecionar a opção “UFRB” 
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15- Salvar o número da requisição gerada pelo SIPAC para controle e 

acompanhamento da sua unidade. 

 


