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COMO CADASTRAR A REQUISIÇÃO DE COMPRA NO SIPAC? 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   Veja a seguir o passo a passo de como cadastrar uma requisição de compras via SIPAC: 

 

                                      

                               

 

                                Primeiro você deve acessar o SIPAC, COM USUÁRIO E SENHA:  

 

 

 

 

 

 

Desde 08/02/2021, as requisições de compra de material e de serviços passaram a ser 

formalizadas através da Requisição no SIPAC.    



 

 

                  

  

 

 

 

 
  

                                                                                                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 1 

 

 

 

 

 

 

 

Clique no módulo Portal 

Administrativo 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                                 Figura 2 

 

 

 

  

 

Após acesso ao SIPAC, coloque o 

cursor na opção ‘Requisições’, 

em seguida escolha a opção: 

Material/ Serviço – Compra – 

Cadastrar Requisição. Clique na 

opção ‘Cadastrar Requisição’. 

Caso você não possua liberação no 

SIPAC para realizar Requisições de 

Compra, você deverá solicitar a liberação 

dessa funcionalidade à Coordenadoria de 

Licitação e Compras através do e-mail: 

ccl@proad.ufrb.edu.br 

 

Clique 

aqui! 

Após clicar na opção 

‘cadastrar requisição’ na 

página anterior, abrirá a tela a 

seguir (figura 2): 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
                                                                                           Figura 3 

 

 

                                                                   

 

  

 

 

  

 

 

Nesta tela você deverá escolher 

qual o tipo da 

aquisição/contratação.  

 

Nacional - Não Registro de 

Preços: Refere-se a contratações 

imediatas (Dispensa, 

inexigibilidade etc.) Nesta opção a 

requisição irá para a PROPLAN 

verificar se tem disponibilidade 

orçamentária para 

aquisição/contratação. O 

demandante deverá justificar na 

requisição o motivo da compra 

imediata.  

 

Nacional – Para Registro de 

Preços: Refere-se a aquisições que 

poderá ser realizada de forma 

parcelada enquanto durar a 

vigência da ata, ou seja, serve para 

registrar preços para compras 

fturas; 

Está opção deverá ser utilizado 

quando não for possível estabelecer 

o quantitativo a ser demandado 

pela Administração. 

O órgão Não é obrigado a efetuar a 

aquisição. 

Nesta opção a requisição irá direto 

para o NUGEPLAN, não terá a 

dotação orçamentária prévia.  

 

Obs: Caso seja necessária a contratação 

direta, via Não Registro de preços, 

sugerimos que entre em contato com a 

PROPLAN, para verificar a 

disponibilidade orçamentária. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                    Figura 4 

 

 

 

 

 

 

 

Após escolher a opção da compra na 

tela anterior, em seguida abrirá a tela 

para preenchimento das informações 

gerais da requisição. 

 

1º Escolha qual o grupo no qual o 

material pretendido se enquadra; 

 

2º Descreva qual o objeto da requisição 

 

 

3º Selecione o grau de prioridade 

 

4º Descreva a justificativa da requisição, 

ou seja, qual a importância da aquisição/ 

contratação. 

 

5º Após o preenchimento dos campos, 

clique na opção ‘CADASTRAR 

DADOS ADICIONAIS’ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 5 

 

 

 

 

 

  

 

Na opção ‘CADASTRO DE 

DADOS ADICIONAIS’ você 

deve preencher: 

 

1. Equipe de planejamento: 

refere-se à equipe que 

planejou a aquisição/ 

contratação. Coloque o 

nome na barra de busca e 

sempre clique em 

‘ADICIONAR’. 

 

2. Equipe de Ateste: neste 

caso você deve indicar os 

servidores que irão verificar 

se o material está de acordo 

com o que foi solicitado na 

licitação quando for 

entregue. 

 

3. Assinante da Requisição: 

Trata-se do responsável em 

assinar a requisição e a 

documentação no momento 

da instrução do processo. 

 

4. Unidade Responsável: 

Neste campo você deve 

indicar a unidade 

requisitante. 

Após preencher todos os campos 

anteriores, na opção anexar arquivos, 

você deve anexar os documentos 

necessários para elaboração da 

requisição.  

 

ETP 

Mapa de preços  

DFD/PGC 

Outros 

 

Lembre-se de sempre clicar no 

símbolo de + ao lado do arquivo. 

Após preencher todas as informações e anexar 

os arquivos necessários, você deverá clicar na 

opção ‘INSERIR DADOS ADICIONAIS’. 



 
                                                                               Figura 6 

 

 

 

 

  

 

 

 O sistema emitirá a seguinte mensagem: “Dados 

inseridos com sucesso” 

 

Agora você deverá clicar no botão ‘VOLTAR’ 



 
                                                              Figura 7 

 

 

 

 

 

  

 

O sistema voltará para página de 

Informações Gerais da Requisição, 

confira os dados e clique em 

‘CONTINUAR’.  



 
                                                                        Figura 8 

  

 

Após clicar em ‘CONTINUAR’ o 

sistema abrirá a tela para buscar o 

material no catálogo do SIPAC, 

Escreva na barra de busca o material 

que será adquirido. Em seguida clique 

em ‘CONTINUAR’. 

OBS: Caso o item que você pretende adquirir 

não esteja constando no catálogo, acesse o link 

a seguir e acesse o tutorial “Como incluir item 

no catálogo do SIPAC” 

https://www.ufrb.edu.br/cmp/images/2024/NU

GCOM/tutorial_catalogo.pdf. 

https://www.ufrb.edu.br/cmp/images/2024/NUGCOM/tutorial_catalogo.pdf
https://www.ufrb.edu.br/cmp/images/2024/NUGCOM/tutorial_catalogo.pdf


                                                                                                      
 

                                                                                                      Figura 9  
 

 

 

 

Ao clicar em CONTINUAR o 

sistema irá listar todos os itens com 

a denominação selecionada. Escolha 

o item conforme o descritivo do 

item pretendido. E em seguida 

clique no ícone: 

 



 
 Figura 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O próximo passo refere-se à quantidade do 

material. Nesta tela você deverá informar a 

quantidade do item, logo após a inclusão 

clique em ‘INCLUIR’. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
Figura 11 

Depois de clicar em 

INCLUIR, o item já se 

encontra adicionado à 

requisição.  

 

Agora clique no ícone  

 

O próximo passo será incluir 

as cotações no item! 

 



 
 
                                                                           Figura 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

Agora vamos adicionar as 

cotações ao item!? 
 

Preencha os dados do material: 

 

Fonte: Externa 

Fornecedor: Nesse campo preencha a 

fonte da cotação: ex; Painel de 

preços, fornecedor local etc. 

Marca: SM (sem marca) 

Valor estimado: Preencha com o 

valor médio cotado. 

Data da cotação: preencha com a data 

que você fez a cotação 

Arquivo: Anexe às cotações do item 

em PDF. 

 

Depois que preencher as informações 

clique em INSERIR COTAÇÃO.  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                  
                                                                                                                                                                Figura13 

 

 

 

 

 

Na tela seguinte você deverá escolher na 

“cotação de preços associadas” a cotação 

que você adicionou na tela anterior. Marque 

a cotação referente a seu item, e em seguida 

clique em “ADICIONAR COTAÇÕES” 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                         Figura 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Feito todo o procedimento 

aparecerá à seguinte mensagem 

“Operação realizada com 

sucesso”.  

 

Nessa fase o item já está 

incluído na requisição com as 

devidas cotações. Clique em 

‘CONTINUAR’. 



                    
 

                                          REGISTRO DE PREÇOS 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                                              Figura 15 

                     

Nesta tela você deverá clicar em 

GRAVAR E ENVIAR, se for Registro 

de Preços na próxima tela você terá 

acesso ao comprovante com o número 

da requisição. Se for Não registro de 

preços, você terá que solicitar 

autorização orçamentária a PROPLAN 

(veja o próximo slide) 

 



 

 

 

                                                  NÃO REGISTRO DE PREÇOS                                                                                                                                                                          
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                                                                                                                 Figura 16 

Caso a requisição seja uma aquisição 

não Registros de preços, aparecerá a 

tela conforme a figura 16. Selecione 

na opção “Unidade para Autorização” 

a PRÓ-REITORIA DE 

PLANEJAMNTO (PROPLAN) em 

seguida clique em CONTINUAR.  



 
 
                                                                                                                                         Figura 17 

Ao finalizar todo o processo, o 

sistema emitirá o comprovante com 

o número da requisição, caso seja 

REGISTRO DE PREÇOS, a 

requisição já irá para análise do 

NUGEPLAN/CMP. Se for NÃO 

REGISTRO DE PREÇOS, a 

requisição será enviada para 

dotação orçamentária na 

PROPLAN. 


