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1. Acessando Portal UFGNet

1.1 Realizando login
Acesse o Portal UFGNet pelo endereço: ufgnet.ufg.br, faça a autenticação com o Login Único e
Senha:

Apos  realizar  a  autenticação,  clique  no  menu  ADMINISTRATIVO e  escolha  a  opção
Gestão Administrativa – SIPAC:



2. Acessando o módulo de Requisição de Material

Sistema SIPAC

Módulo Portal Administrativo

Usuários Requisitor de Material

Perfil Requisitor

Para acessar o módulo de Requisição de Material, siga o caminho: 
SIPAC→Portal Administrativo→Requisições→Material→Compra

2.1 Cadastrar Requisição
Siga o caminho: 
SIPAC→Portal Administrativo→Requisições→Material→Compra→Cadastrar Requisição 

Neste momento o usuário se depara com três opções:
• Nacional - Não Registro de Preços

Solicitação de compra de material que será feita através de uma licitação que não 
configurará um novo registro de preços ou compras que serão feitas através de 
dispensa ou inexigibilidade de licitação.



• Nacional - Para Novo Registro de Preços

Solicitação de material para estimar uma licitação que configurará um novo registro 
de preços.

• Material para Importação

Solicitação de material que será adquirido via importação.

2.1.1 Nacional – Não Registro de Preços

Na tela exibida acima, o usuário poderá selecionar o Grupo de Material que deseja buscar
para inserir na lista de requisição, fornecendo seu código numérico no espaço indicado ou
selecionando entre as opções do sistema. Caso deseje buscar um grupo de material, clique
no  link  Buscar  Grupo  de  Material.  O  sistema  exibirá  uma  janela  de  busca.
Exemplificaremos  a  operação  com  o  Grupo  de  Material 3022  -  MATERIAL  DE
LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO. A seguinte tela será apresentada: 

Para  realizar  a  busca  de  material,  o  usuário  deverá  inserir  o  Código ou  fornecer  sua
Denominação.  Clique  em  Buscar  Material para  dar  prosseguimento  à  operação.
Exemplificaremos a operação buscando pela  Denominação DETERGENTE NEUTRO. A
seguinte tela será apresentada: 



Clique  no  ícone para Exibir Detalhes do Material, e no ícone para  Ocultar Detalhes
do Material.  
Clique  no  ícone para  selecionar  o  material  que  desejar.  Exemplificaremos  a  operação
clicando na Denominação DETERGENTE NEUTRO PARA LOUÇA. O sistema exibirá a
seguinte tela:

Forneça a Quantidade do material e clique em Incluir para prosseguir com a operação. O
sistema recarregará a tela de busca da seguinte maneira:

Para  alterar  a  Quantidade do  material selecionado,  clique  no  ícone  .  O  sistema
liberará o espaço  Quantidade para alteração na própria tela. Clique no mesmo ícone para
confirmar a operação.
Caso deseje remover o material, clique no ícone .  A  seguinte  caixa  de  diálogo  será
apresentada: 

Confirme a operação clicando em OK. 

Para informar a(s) Cotação(ões), clique no ícone . O sistema exibira uma nova tela para
informar os dados da Cotação.



Forneça o  Fornecedor,  Marca,  Valor Cotado,  Data da Cotação e/ou  Arquivo e clique em
Inserir Cotação para prosseguir com a operação. O sistema recarregará a tela de cadastro
da seguinte maneira:

Para inserir uma nova Cotação, preencha os campos novamente e repita o procedimento
anterior.
Para dar prosseguimento à operação, clique em  Adicionar Cotações. O sistema exibirá a
seguinte tela: 



Para dar prosseguimento à operação, clique em  Continuar.  O sistema exibirá a seguinte
tela:

O usuário poderá gravar  a requisição,  para  isso clique em  Gravar.  O sistema exibirá a
seguinte tela: 

Clique no link 1163/2016 para acessar a requisição cadastrada. A seguinte tela será exibida: 



Para fechar esta tela, clique em Fechar. Esta operação será válida para todas as telas que
apresentarem esta função.

Clique nos ícones da parte superior da tela para ser direcionado para suas devidas 
funções. Caso deseje voltar para o topo da tela, clique no link      Para visualizar detalhes 
dos itens da requisição, clique no ícone . O sistema exibirá a seguinte janela: 



Caso deseje gravar e encaminhar a requisição para  Compra,  o usuário deverá clicar em
Gravar e Enviar. A seguinte tela será exibida: 

2.1.2 Nacional – Para Novo Registro de Preços



Na tela exibida acima, o usuário poderá selecionar o Grupo de Material que deseja buscar
para inserir na lista de requisição, fornecendo seu código numérico no espaço indicado ou
selecionando entre as opções do sistema. Caso deseje buscar um grupo de material, clique
no  link  Buscar  Grupo  de  Material.  O  sistema  exibirá  uma  janela  de  busca.
Exemplificaremos  a  operação  com  o  Grupo  de  Material 3022  -  MATERIAL  DE
LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO. A seguinte tela será apresentada: 

Para  realizar  a  busca  de  material,  o  usuário  deverá  inserir  o  Código ou  fornecer  sua
Denominação.  Clique  em  Buscar  Material para  dar  prosseguimento  à  operação.
Exemplificaremos a operação buscando pela  Denominação DETERGENTE NEUTRO. A
seguinte tela será apresentada: 

Clique  no  ícone para Exibir Detalhes do Material, e no ícone para  Ocultar Detalhes
do Material.  
Clique  no  ícone para  selecionar  o  material  que  desejar.  Exemplificaremos  a  operação
clicando na Denominação DETERGENTE NEUTRO PARA LOUÇA. O sistema exibirá a
seguinte tela:



Forneça a Quantidade do material e clique em Incluir para prosseguir com a operação. O
sistema recarregará a tela de busca da seguinte maneira:

Para  alterar  a  Quantidade do  material selecionado,  clique  no  ícone  .  O  sistema
liberará o espaço  Quantidade para alteração na própria tela. Clique no mesmo ícone para
confirmar a operação.
Caso deseje remover o material, clique no ícone .  A  seguinte  caixa  de  diálogo  será
apresentada: 

Confirme a operação clicando em OK. 

Para informar a(s) Cotação(ões), clique no ícone . O sistema exibira uma nova tela para
informar os dados da Cotação.



Forneça o  Fornecedor,  Marca,  Valor Cotado,  Data da Cotação e/ou  Arquivo e clique em
Inserir Cotação para prosseguir com a operação. O sistema recarregará a tela de cadastro
da seguinte maneira:

Para inserir uma nova Cotação, preencha os campos novamente e repita o procedimento
anterior.
Para dar prosseguimento à operação, clique em  Adicionar Cotações. O sistema exibirá a
seguinte tela: 



Para dar prosseguimento à operação, clique em  Continuar.  O sistema exibirá a seguinte
tela:

O usuário poderá gravar  a requisição,  para  isso clique em  Gravar.  O sistema exibirá a
seguinte tela: 

Clique no link 1163/2016 para acessar a requisição cadastrada. A seguinte tela será exibida: 



Para fechar esta tela, clique em Fechar. Esta operação será válida para todas as telas que
apresentarem esta função.

Clique nos ícones da parte superior da tela para ser direcionado para suas devidas 
funções. Caso deseje voltar para o topo da tela, clique no link      Para visualizar detalhes 
dos itens da requisição, clique no ícone . O sistema exibirá a seguinte janela: 



Caso deseje gravar e encaminhar a requisição para Compra, o usuário deverá clicar em 
Gravar e Enviar. A seguinte tela será exibida: 

2.2 Modificar Requisição

Sistema SIPAC

Módulo Portal Administrativo

Usuários Secretários e Chefes de Unidades

Perfil Requisitor, Requisitor Material

Esta  operação  tem  como  finalidade  possibilitar  a  modificação  de  uma  requisição  de
material. Neste caso, o sistema permite que o usuário altere, remova ou envie a requisição
para o Compra. É importante salientar que para utilizar esta funcionalidade, será necessário
que a requisição do material esteja previamente cadastrada. 

Para modificar uma requisição de material, acesse o SIPAC→Portal 
Administrativo→Requisições→Material→Compra→Modificar Requisição 

O sistema exibirá a tela com a Lista de Requisições cadastradas:



Para retornar à página inicial do módulo, clique no link Portal Administrativo. Esta opção é 
válida sempre que a função estiver disponível. 

As requisições cadastradas consistem em solicitações que foram apenas gravadas, sendo 
assim, possíveis de serem alteradas. Para cada requisição cadastrada, será possível alterar, 
remover ou enviá-la para Compra. Essas operações, serão descritas separadamente em 
tópicos ao longo deste manual.

É importante salientar que, caso o usuário possua um perfil de Chefe da Unidade, não será 
listado apenas os materiais requeridos pelo usuário, como também as requisições 
cadastradas em sua unidade responsável. 

2.2.1 Enviar Requisição

O usuário poderá enviar a solicitação de material para o atendimento. Para isso, será necessário
clicar no ícone correspondente a requisição que desejar enviar.

Então, serão exibidos os Dados da Requisição contendo os dados da unidade associada à requisição
assim  como  informações  sobre  custo  do  material.  Utilizaremos  como  exemplo  o  envio  da
Requisição 1163/2016. 

Caso desista  da operação,  clique em  Cancelar e  confirme na janela  que será apresentada  pelo
sistema. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.



Na tela acima, se desejar, insira ou altere  Observações no campo em branco disponibilizado. O
sistema disponibiliza duas opções de conclusão da operação: gravar a requisição no sistema sem
enviá-la para Compra, clicando em Gravar; ou gravar a requisição e enviá-la para Compra, clicando
em Gravar e Enviar. Neste caso, optaremos pela opção Gravar e Enviar. A página Requisição de
Material será exibida:

2.2.2 Alterar Requisição

Esta função permite que o usuário altere as requisições gravadas no sistema. Para isso, clique no 
ícone correspondente à requisição que deseja modificar. A seguinte tela será exibida:



O sistema não permite que seja alterado o  Grupo de Material selecionado. Portanto, clique em
Continuar para prosseguir. Será exibida a tela que permite a  Busca de Material para Inserir na
Lista de itens requeridos, conforme mostrado abaixo: 

Na  tela  acima,  o  usuário  poderá  efetuar  uma  busca  através  do  Código ou  Denominação de
determinado material para incluí-lo na lista de materiais já existentes.

O usuário poderá modificar a quantidade dos materiais solicitados clicando no ícone .  O  sistema
permitirá que o usuário modifique o campo Quantidade. O novo valor total será automaticamente
atualizado após confirmar a alteração dos dados clicando novamente no mesmo ícone. 

Para remover determinado material inserido na requisição, clique no ícone e confirme a ação na
seguinte caixa de diálogo que será gerada pelo sistema: 

Após realizar as modificações, clique em Continuar. O sistema encaminhará o usuário para a tela
com os Dados da Requisição, onde será possível gravar ou enviar a requisição para atendimento: 

Se  desejar,  insira  Observações no  campo em branco  disponibilizado  na  tela  acima.  O sistema
disponibiliza duas opções de conclusão da operação: gravar a requisição no sistema sem enviá-la



para atendimento, clicando em Gravar; ou gravar a requisição e enviá-la para compra, clicando em
Gravar  e  Enviar.  Neste  caso,  exemplificaremos  com  a  opção  Gravar,  visto  que  o  envio  da
requisição para atendimento encontra-se descrito no tópico anterior. A mensagem de sucesso será
disponibilizada no topo da página abaixo: 

Clique no link  1154/2016, correspondente ao número de cadastro da requisição, para visualizar a
tela  com as  informações  gerais  da  mesma,  conforme demonstrado  anteriormente  neste  mesmo
manual. 

2.2.3 Remover Requisição

Para remover uma requisição cadastrada, clique no ícone .  Exemplificaremos  esta  ação  com  a
Requisição 1154/2016. O sistema exibirá a tela que permite a remoção da solicitação: 

Para continuar com a remoção,  clique em  Remover.  Em seguida,  a  mensagem de sucesso será
exibida confirmando a exclusão da requisição: 



2.3 Acompanhar Requisições Enviadas

Sistema SIPAC

Módulo Portal Administrativo

Usuários Servidor responsável pelo setor de Compras de Material

Perfil Requisitor (acompanha todos os tipos de requisição); Requisitor de 
Material

Essa  funcionalidade  permitirá  ao  usuário  acompanhar  as  requisições  relacionadas.  Ou  seja,
visualizar as requisições e seus comprovantes, além de visualizar os detalhes das compras realizadas
a partir delas.

Para  realizar  esta  operação,  o  usuário  deverá  acessar  o  SIPAC→Módulos→Portal
Administrativo→Requisições→Material→Acompanhar Requisições Enviadas.

O sistema exibirá a seguinte tela:

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a operação na janela que será exibida pelo
sistema. Esta operação será válida para todas as telas que apresentarem esta função.

Caso deseje retornar para o menu principal do módulo Portal Administrativo, clique no link Portal
Administrativo.

Na tela de busca acima, o critério Tipo da Requisição já vem selecionado como REQUISIÇÃO DE
MATERIAL e o critério Status da Requisição já vem preenchido como ENVIADA. Assim como o
critério Unidade Requisitante já vem selecionado com a unidade do usuário logado.  

O usuário também poderá informar pelo menos um dos critérios listados abaixo para realizar a
busca de requisições: 

 Tipos da Requisição: Selecione o tipo da requisição envolvida na busca;

 Grupo de Material:  Informe o grupo do material  inserindo o código ou selecionando a

denominação dele;

 Almoxarifado: Selecione o almoxarifado referente a requisição;



 Número/Ano: Informe o número e o ano da requisição;

 Material: Forneça o nome ou o código do material da requisição. Ao inserir as letras iniciais

do nome do material, o sistema exibirá uma lista automática de nomes para facilitar a busca
do usuário;

 Status da Requisição: Selecione o estado atual da requisição;

 Proponente (Matrícula):  Informe o número da matrícula do proponente da requisição. O

usuário poderá buscar os dados do servidor clicando no ícone .  O  sistema  exibirá  uma
janela de busca de servidor.

 Proposto (CPF): Forneça o número do CPF do proposto da requisição;

 Fornecedor:  Forneça  o  nome  do  Fornecedor.  Ao  inserir  as  letras  iniciais  do  nome  do

fornecedor,  o  sistema  exibirá  uma  lista  automática  de  nomes  para  facilitar  a  busca  do
usuário;

 Unidade de Custo: Informe o código ou selecione a unidade de custo. Caso deseje, clique no

ícone para buscar unidades. O sistema exibirá uma janela de busca.

 Unidade Requisitante: Informe o código ou selecione a unidade requisitante. Caso deseje,

clique no ícone para buscar unidades. O sistema exibirá uma janela de busca.

 Buscar  nas  Unidades  Subordinadas:  Selecione  esta  opção,  caso  deseje  buscar  unidades

subordinadas.

 Período: Selecione o período que deseja buscar as requisições. Clique no ícone para

selecionar as datas que desejar.

Clique em Buscar para realizar a busca.

Dependendo de quais Tipos da Requisição o usuário selecionar, o sistema subtrairá alguns critérios
para a busca. Exemplificaremos a operação selecionando Tipos da Requisição REQUISIÇÃO DE
MATERIAL e o Período 01/01/2011 a 31/12/2012.

O sistema exibirá a seguinte tela:

 Para voltar para a tela anterior, clique em Voltar.



Na lista de requisições exibida acima, caso uma requisição apresente o ícone ,  o
comprovante da requisição não estará disponível. Ou, caso uma requisição apresente o ícone
, a requisição não tem a necessidade de imprimir o comprovante.

O usuário  poderá  Visualizar  Requisição,  visualizar  o  Comprovante  da  Requisição e  Visualizar
Compras. Essas operações serão explicadas nos tópicos a seguir. 

2.3.1 Visualizar Requisição

O usuário poderá visualizar os dados da requisição, onde são descritas informações sobre o 
processo da requisição. Para isso, clique no ícone .

O sistema carregará a seguinte tela: 

Para voltar para a tela anterior, clique em Voltar.

Na tela exibida acima, clique nos ícones da parte superior para ser direcionado para as informações 
referentes a cada um deles.

A qualquer momento o usuário poderá clicar no link Topo para voltar para o topo da tela.

Para visualizar detalhes dos itens da requisição, clique no ícone .

O sistema exibirá a seguinte tela: 



Para fechar esta tela, clique em Fechar.

Na tela exibida acima, clicando nos links Cadastro e Compra, o sistema recarregará a tela com 
informações referentes a estes links.

Caso deseje visualizar o empenho da requisição, o usuário deverá clicar no link referente ao tópico 
Detalhes da Aquisição dos Itens. Veja como exemplificaremos a operação clicando no link 
23070.010997/2016-86.

O sistema exibirá a seguinte tela: 

Para voltar para a tela anterior, clique em Voltar.



2.3.2 Comprovante da Requisição

O usuário poderá visualizar o comprovante da requisição clicando no ícone .

O sistema irá gerar a seguinte tela:

Clique em Voltar, para voltar para a tela anterior.

Caso deseje imprimir o documento acima, clique no ícone



2.3.3 Visualizar Compras

O usuário poderá visualizar os dados da requisição de compras clicando no ícone 

O sistema exibirá a seguinte tela: 

Para voltar para a tela anterior, clique em Voltar. 
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