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1. INTRODUÇÃO 

 

Em 2017, a Fundação Universidade de Brasília – FUB firmou um Acordo de 

Cooperação junto à Universidade Federal do Rio Grande do Norte – UFRN para a 

utilização dos seus Sistemas Integrados de Gestão, os quais contemplam o Sistema 

Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos - SIPAC, Sistema Integrado de 

Gestão de Recursos Humanos - SIGRH, Administração e Comunicação – ADMIN e 

o Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas – SIGAA. 

O Sistema objeto do nosso estudo é o SIPAC que oferece operações fundamentais 

para a gestão das unidades responsáveis pelas finanças, patrimônio e contratos da 

FUB, sendo, portanto, atuante nas atividades meio dessa instituição. O sistema SIPAC 

integra totalmente a área administrativa desde a requisição (material, prestação de 

serviço, suprimento de fundos, diárias, passagens, hospedagem, material 

informacional, manutenção de infra-estrutura) até o controle do orçamento distribuído 

internamente. Além das requisições e do controle orçamentário, o SIPAC controla e 

gerencia: compras, licitações, boletins de serviços, liquidação de despesa, 

manutenção das atas de registros de preços, patrimônio, contratos, convênios, obras, 

manutenção do campus, faturas, bolsas e pagamento de bolsas, abastecimento e gastos 

com veículos, memorandos eletrônicos, tramitação de processos dentre outras 

funcionalidades. Por tudo isso, esse sistema representa grande avanço para a 

administração universitária, uma vez que permite o controle refinado dos 

procedimentos administrativos, vinculando, inclusive o orçamento distribuído no 

âmbito interno. 

O SIPAC é composto por módulos, portais e pontos de acesso aos demais sistemas. 

Atualmente, são vinte módulos, sendo dois deles pontos de acesso aos demais 

sistemas, e cinco portais. 

O SIPAC informatiza os fluxos da área administrativa através da informatização de 

todo o orçamento distribuído no âmbito interno e das requisições que demandam este 

orçamento (Material, Passagens, Diárias, Suprimento de Fundos, Auxílio Financeiro, 
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prestações de serviço pessoa física e jurídica, etc). Informatiza também os 

almoxarifados (centrais e setoriais), todo o controle patrimonial, as compras e 

licitações, o controle de atas e pedidos em registros de preços, o acompanhamento de 

entrega de empenhos (liquidação), o controle de obras e manutenções de bens 

imóveis, a aquisição de livros pela biblioteca, as faturas de água e energia, o controle 

dos contratos e convênios celebrados, o fluxo de processos e documentos eletrônicos, 

o registro e pagamento de bolsistas, o acompanhamento das despesas com automóveis 

e combustíveis. O SIPAC também disponibiliza portais de informações para os pró-

reitores, para a auditoria interna e para a fundação. 

Vamos estudar nesse manual o Portal Administrativo, mais especificamente as 

requisições de compras, materiais e serviços. Para acessar o módulo Portal 

Administrativo siga o caminho indicado abaixo: 

 

 

A tela acima demonstra todos os módulos do SIPAC. 
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Tela de abertura do Portal Administrativo. 
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2. CADASTRO SIG/UNB 

 

Para ter acesso ao SIPAC é necessário realizar o auto cadastro. Para o treinamento deverá 

ser realizado o cadastro no ambiente de treinamento – www.sigtreinamento.unb.br ou 

www.sighomologa.unb.br. 

No site www.projetosig.unb.br tem vídeo com o passo a passo para o auto cadastro. 

Segue o passo a passo para o auto cadastro. 

Acima é a tela de entrada do sistema, para realizar o cadastro clique no item SIPAC e 

depois em Cadastre-se. 

Preencha corretamente todas as informações, sem abreviar e clique e cadastrar. 

http://www.sigtreinamento.unb.br/
http://www.sighomologa.unb.br/
http://www.projetosig.unb.br/
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OBSERVAÇÃO 1: USAR COMO LOGIN O CPF SEM PONTO E TRAÇO E 

CADASTRAR NO SISTEMA O E-MAIL INSTITUCIONAL. 

OBSERVAÇÃO 2: A UNIDADE DE LOTAÇÃO DEVERÁ SER A MESMA 

UTILIZADA NO SIAPE (CONTRACHEQUE)! 

Após o cadastro aparecerá a seguinte tela solicitando a confirmação dos dados 

cadastrados: 

 

Clicar em Confirmar. 

Será enviado, para o e-mail cadastrado, e-mail para validar o cadastro. 
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Para finalizar entre no e-mail e valide o cadastro, ao finalizar o cadastro enviar um e-mail 

para compras.sipac@unb.br e solicitar a permissão de requisitor de material apenas no 

ambiente de produção! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:compras.sipac@unb.br
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3. CONSULTA MATERIAIS 

 

Esse procedimento destina-se à consulta dos materiais existentes no catálogo de materiais 

da Universidade de Brasília. A partia desse procedimento poderá ser feita diversas ações 

como solicitar o material do almoxarifado, solicitar o material em um registro de preços, 

iniciar uma nova compra e caso o material desejado não conste no catálogo poderá 

solicitar o cadastro do material ao gestor do catálogo. 

Para realizar esta operação, acesse o: SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → 

Requisições → Material/Serviço → Catálogo → Consultar Material. 

 

Em seguida abrirá a seguinte página que contém os filtros para pesquisa do material 

desejado. 
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O material escolhido na simulação acima foi o AR, colocando o pedaço da palavra vai 

aparecer todas os materiais que contêm as palavras digitadas. Depois de colocar o material 

desejado clicar em Buscar.  

Irá aparece a seguinte tela: 
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Na tela acima conforme legenda na parte superior pode-se extrair diversas informações 

dos itens listados. No lado esquerdo dos itens, os itens com  informa que consta o 

material no Almoxarifado, os itens com  informa que o material está disponível em 

uma Ata de Registro de Preço e os itens que não tem nenhuma indicação informa que o 

item está no catálogo, mas não tem disponível para aquisição devendo iniciar um processo 

licitatório. 
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Clicando no aparecerá a descrição detalhada do item. 

No canto direito dos itens temos 4 opções, clicando na  aparecerá todos os detalhes do 

material. 

Nesta página contêm todos os dados do material, inclusive as informações do Pregão que 

originou a Ata de Registro de Preço. 

O segundo ícone  inicia uma requisição para abrir um novo Registro de Preço.  
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O terceiro ícone  inicia o pedido de material no Almoxarifado e o último ícone 

inicia o pedido de material em uma Ata de Registro de Preço. Nos capítulos a seguir será 

detalhado todos estes tipos de requisição de material. 

Por fim caso a consulta não dê nenhum resultado ou os materiais elencados na pesquisa 

não atendem a demanda do Centro de Custo, o interlocutor deverá clicar em Solicitar 

Cadastro de Material. 
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4. REQUISIÇÃO COMPRAS ESPECÍFICAS – NÃO REGISTRO DE 

PREÇO 

 

Para cadastrar uma requisição o servidor deverá ser Interlocutor de Compras e ter a 

permissão de Requisitor de Material no SIPAC, caso não tenha a permissão, solicitar 

enviando e-mail para compras.sipac@unb.br . 

Esse procedimento destina-se ao cadastro de requisição de compras de bens específicos, 

ou seja, bens que não são de uso comum da Universidade, aquisições e contratações que 

tem características exclusivas da Unidade ou do Pesquisador requisitante e compras que 

serão processadas por Dispensa ou Inexigibilidade, conforme os casos descritos nos 

artigos 24 e 25 de Lei 8.666/1993. 

Para realizar esta operação, acesse o: SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → 

Requisições → Material/Serviço → Compra → Cadastrar Requisição. 

 

 

A seguinte página será exibida: 

mailto:compras.sipac@unb.br
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Na tela acima, clique no tipo de requisição NACIONAL – NÃO REGISTRO DE 

PREÇO. 

A página seguinte será apresentada pelo sistema: 

 

No campo Grupo de Material, deverá ser informado o código do grupo do material 

desejado, ou caso não saiba o código do grupo, pesquisar o nome do grupo clicando 

na ? – Buscar Grupo de Material. 

Em caso de dúvidas quanto ao enquadramento do material à um grupo segue no link 

abaixo: https://dmp.ufg.br/up/355/o/ENQUADRAMENTO_DESPESAS_-

_MATERIAIS_CONSUMO_-_PERMANENTE_E_SERVI%C3%87OS.pdf . 

https://dmp.ufg.br/up/355/o/ENQUADRAMENTO_DESPESAS_-_MATERIAIS_CONSUMO_-_PERMANENTE_E_SERVI%C3%87OS.pdf
https://dmp.ufg.br/up/355/o/ENQUADRAMENTO_DESPESAS_-_MATERIAIS_CONSUMO_-_PERMANENTE_E_SERVI%C3%87OS.pdf
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Insira o nome do material solicitado e clique em buscar. Em seguida abrirá uma tela 

com os materiais encontrados e sendo ao lado esquerdo o grupo do material e a direita 

a descrição do material. No fim verifique o código do grupo e insira na primeira 

página para selecionar o grupo de material desejado. 
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Na tela abaixo foi selecionado do Grupo 5212 (CÓDIGO)- Aparelhos e Utensílios 

Domésticos (DENOMINAÇÃO). 

 

Selecionado o grupo do material clicar em Continuar e será aberta a tela abaixo: 

 

Informe o nome ou código do material desejado dentro do grupo de material 

selecionado, no exemplo acima o item desejado foi o LIQUIDIFICADOR. 

Para efetuar a busca, clique em Buscar Material. A lista dos materiais será exibida 

da seguinte forma: 
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Caso desejar ver a especificação completa do material, clicar na    do material 

desejado. 

Na tela acima a cor VERDE, no 2º item, indica que esse item está disponível em uma 

Ata de Registro de Preços e não poderá ser adquirido até que reste 180 dias para o fim 

da validade da Ata. Abaixo dos itens tem as seguintes legendas EM ESTOQUE e EM 

FALTA, que indica os itens que tem estoque ou estão em falta no Almoxarifado. 

Para adicionar o material a requisição, clique no ícone  ao lado do material desejado, 

automaticamente o sistema abrirá a seguinte página: 

Ao selecionar o material desejado aparecerá a seguinte tela: 
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Essa tela traz informações do material, na parte superior informa se existe material no 

Estoque, informa se há ata de registro de preço vigente para esse material e se há 

alguma licitação em andamento com esse material. Não ocorrendo nenhuma das 

opções acima o requisitante deverá prosseguir da seguinte maneira. 

Inserir a quantidade desejada do material selecionado e caso haja alguma observação, 

como marca de referência informar no campo de observação, o campo Finalidade 

deverá ser preenchido de acordo com a finalidade da compra em seguida clicar em 

Incluir. 

O sistema retornará para essa página: 

 

Caso deseje adicionar outros materiais do mesmo grupo de material, realizar o mesmo 

procedimento. A REQUISIÇÃO CONTEMPLARÁ APENAS UM GRUPO DEM 

MATERIAL. 

Na tela acima ao lado do valor total do material tem ícone  , esse ícone é para inserir 

as cotações da pesquisa de preço, DEVERÁ OBRIGATORIAMENTE SER 

ADICIONADA A COTAÇÃO DE ACORDO COM A PESQUISA DE PREÇO 

CONSTANTE NO PROCESSO SEI!! 

As pesquisas de preços deverão ser realizadas de acordo com a Instrução Normativa 

nº 3 de 2017: 

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/713-instrucao-normativa-n-3-de-20-de-abril-de-2017
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normativas/713-instrucao-normativa-n-3-de-20-de-abril-de-2017 

Preferencialmente deverá ser realizada uma cesta de preços com as opções elencadas 

no art. 2º da IN. 

Segue sites gratuitos para auxiliar na pesquisa de preço: 

http://paineldecompras.planejamento.gov.br 

http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/ 

https://www.cotacaozenite.com.br 

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/ 

 

Clicando no ícone  aparecerá essa tela: 

Nessa tela deverá ser preenchido os dados do Fornecedor, a marca, o valor cotado e a 

data da cotação. Os campos Fornecedor e Marca são de preenchimento automático, 

se Fornecedor e Marca já cadastrados no sistema. Se o Fornecedor ou a Marca não 

tiver no sistema deverá informar no Campo Fonte Externa a Opção SIM.  

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/713-instrucao-normativa-n-3-de-20-de-abril-de-2017
http://paineldecompras.planejamento.gov.br/
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/
https://www.cotacaozenite.com.br/
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/
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Se desejar anexar o arquivo da cotação pode anexar, para finalizar a cotação clicar em 

Adicionar Cotação. Adicionada a cotação ela ficará disponível na parte inferior da 

tela. 

Adicionar todas as cotações da pesquisa de preço para o preço máximo aceitável ficar 

igual a planilha de preço do processo SEI. 

Após adicionar as cotações o sistema irá apresentar a tela abaixo. 

 

Adicionados os itens e as cotações clicar em Voltar e o sistema retornará para a tela 

abaixo. 
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Na tela acima após inserir todos os itens e todas as cotações clica em Continuar. 

Na tela abaixo aparecerá o resumo da requisição e há dois comandos Gravar ou 

Gravar e Enviar. Clicando em Gravar a requisição ficará gravada no sistema e 

posteriormente poderão ser realizadas alterações.  

 

Clicando em Gravar e Enviar a requisição será gravada e abrirá a seguinte página: 
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Essa página contém o Saldo Total da Unidade, ou seja, é a Dotação Orçamentária que 

a unidade tem disponível para comprar. 

A Unidade possuindo saldo suficiente para a aquisição deverá clicar na opção 

ORÇAMENTO DA UNIDADE. 

Clicando em ORÇAMENTO DA UNIDADE o sistema exibirá a seguinte tela: 

 

Selecionar o orçamento oficial que contenham dotação suficiente para a compra no 

ícone  e aparecerá uma mensagem de sucesso e abrirá a seguinte tela: 
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Caso a Unidade não possui dotação orçamentária, a mesma deverá solicitar 

Autorização Orçamentária para a Unidade Superior, conforme telas abaixo: 
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Na tela acima deverá ser escolhida a Unidade para Autorização, sendo essa o 

Centro de Custo superior, como no exemplo acima o usuário é do Departamento de 

Matemática, portanto deverá solicitar autorização orçamentária para o Instituto de 

Ciências Exatas, e clicar em solicitar autorização. E aparecerá a seguinte tela: 

 

Acima aparecerá a mensagem que a requisição foi cadastrada, mas está pendente de 

autorização orçamentária, deverá ser autorizada pela autoridade superior do Centro 

de Custo. Ex: Departamento de Matemática, deverá ser autorizado o orçamento pelo 

Diretor do Instituto de Ciências Exatas. 
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Para autorização orçamentária seguir os passos no Manual de Autorização 

Orçamentária – www.projetosig.unb.br . 

Com isso foi criada uma requisição para compras de bens específicos e foi enviada 

para compras. Na tela acima aparecerá os dados da requisição e o número gerado para 

requisição. 

OBSERVAÇÃO: SEMPRE CADASTRAR A REQUISIÇÃO DE COMPRAS 

ANTES DE FAZER O TERMO DE REFERÊNCIA, POIS A ORDEM DOS 

ITENS DO TR DEVE SER A MESMA DA REQUISIÇÃO PARA NÃO DAR 

CONFLITO NO SISTEMA. SENDO ASSIM FAZER O TR DE ACORDO COM 

A ORDEM DOS ITENS NA REQUISIÇÃO. 

A REQUISIÇÃO SÓ SEGUIRÁ PARA COMPRAS APÓS O ORÇAMENTO 

SER AUTORIZADO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.projetosig.unb.br/
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5. REQUISIÇÃO COMPRAS PARA UM NOVO REGISTRO DE PREÇO 

 

Esse procedimento destina-se ao cadastro de requisição de compras para um novo 

registro de compras que se enquadrem nas hipóteses elencadas no art. 3º do Decreto 

7.892/2013: 

Art. 3º  O Sistema de Registro de Preços poderá ser adotado nas seguintes 

hipóteses: 

I - quando, pelas características do bem ou serviço, houver necessidade de 

contratações frequentes; 

II - quando for conveniente a aquisição de bens com previsão de entregas 

parceladas ou contratação de serviços remunerados por unidade de medida 

ou em regime de tarefa; 

III - quando for conveniente a aquisição de bens ou a contratação de serviços 

para atendimento a mais de um órgão ou entidade, ou a programas de 

governo; ou 

IV - quando, pela natureza do objeto, não for possível definir previamente o 

quantitativo a ser demandado pela Administração. 

Para realizar esta operação, acesse o: SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → 

Requisições → Material/Serviço → Compra → Cadastrar Requisição. 

 

A seguinte página será exibida: 
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Na tela acima, clique no tipo de requisição NACIONAL – PARA UM NOVO 

REGISTRO DE PREÇO. 

A página seguinte será apresentada pelo sistema: 

 

No campo Grupo de Material, deverá ser informado o código do grupo do material 

desejado, ou caso não saiba o código do grupo, pesquisar o nome do grupo clicando 

na ? – Buscar Grupo de Material.  

Em caso de dúvidas quanto ao enquadramento do material à um grupo segue no link 

abaixo: https://dmp.ufg.br/up/355/o/ENQUADRAMENTO_DESPESAS_-

_MATERIAIS_CONSUMO_-_PERMANENTE_E_SERVI%C3%87OS.pdf . 

Insira o nome do material solicitador e clica em buscar. Em seguida abrirá uma tela 

com os materiais encontrados e sendo no lado esquerdo o grupo do material e a 

esquerda a descrição do material. No fim verifique o código do grupo e insira na 

primeira página para selecionar o grupo de material desejado. 

https://dmp.ufg.br/up/355/o/ENQUADRAMENTO_DESPESAS_-_MATERIAIS_CONSUMO_-_PERMANENTE_E_SERVI%C3%87OS.pdf
https://dmp.ufg.br/up/355/o/ENQUADRAMENTO_DESPESAS_-_MATERIAIS_CONSUMO_-_PERMANENTE_E_SERVI%C3%87OS.pdf


SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMÔNIO, ADMINISTRAÇÃO E CONTRATOS – 

SIPAC 

29 
SISTEMA INTEGRADO DE GESTÃO 

DIRETORIA DE COMPRAS - DCO 

 

Na tela abaixo foi selecionado do Grupo 3029 (CÓDIGO)- Material para Áudio e 

Vídeo (DENOMINAÇÃO). 

 

Selecionado o grupo do material clicar em Continuar e será aberta a tela abaixo: 
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Informe o nome ou código do material desejado dentro do grupo de material 

selecionado, no exemplo acima o item desejado foi o Cartão de Memória. 

Para efetuar a busca, clique em Buscar Material. A lista dos materiais será exibida 

da seguinte forma: 

 

Caso desejar ver a especificação completa do material, clicar na    do material 

desejado. 

Para adicionar o material a requisição, clique no ícone  ao lado do material desejado, 

automaticamente o sistema abrirá a seguinte página: 
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Essa tela traz informações do material, na parte superior informa se existe material no 

Estoque, informa se há ata de registro de preço vigente para esse material e se há 

alguma licitação em andamento com esse material. Não ocorrendo nenhuma das 

opções acima o requisitante deverá prosseguir da seguinte maneira. 

Inserir a quantidade desejada do material selecionado e caso haja alguma observação 

inserir no campo observação e clicar em Incluir. 

O sistema retornará para essa página: 
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Caso deseje adicionar outros materiais do mesmo grupo de material, realizar o mesmo 

procedimento. SOMENTE PODERÁ FAZER UMA REQUISIÇÃO POR 

GRUPO DE MATERIAL!! 

Na tela acima ao lado do valor total do material tem ícone  , esse ícone é para inserir 

as cotações da pesquisa de preço, DEVERÁ OBRIGATORIAMENTE SER 

ADICIONADA A COTAÇÃO DE ACORDO COM A PESQUISA DE PREÇO 

CONSTANTE NO PROCESSO SEI!! 

As pesquisas de preços deverão ser realizadas de acordo com a Instrução Normativa 

nº 3 de 2017: 

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-

normativas/713-instrucao-normativa-n-3-de-20-de-abril-de-2017 

Preferencialmente deverá ser realizada uma cesta de preços com as opções elencadas 

no art. 2º da IN. 

Segue sites gratuitos para auxiliar na pesquisa de preço: 

http://paineldecompras.planejamento.gov.br 

http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/ 

https://www.cotacaozenite.com.br 

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/ 

 

Clicando no ícone  aparecerá essa tela: 

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/713-instrucao-normativa-n-3-de-20-de-abril-de-2017
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/713-instrucao-normativa-n-3-de-20-de-abril-de-2017
http://paineldecompras.planejamento.gov.br/
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/
https://www.cotacaozenite.com.br/
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/
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Nessa tela deverá ser preenchido os dados do Fornecedor, a marca, o valor cotado e a 

data da cotação. Os campos Fornecedor e Marca são de preenchimento automático, 

se Fornecedor e Marca já cadastrados no sistema. Se o Fornecedor ou a Marca não 

tiver no sistema deverá informar no Campo Fonte Externa a Opção SIM.  

Se desejar anexar o arquivo da cotação pode anexar, para finalizar a cotação clicar em 

Adicionar Cotação. Adicionada a cotação ela ficará disponível na parte inferior da 

tela. 

Adicionar todas as cotações da pesquisa de preço para o preço máximo aceitável ficar 

igual a planilha de preço do processo SEI. 

Após adicionar todas as cotações clicar em Voltar, e o sistema abrirá a tela abaixo: 
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Adicionados todos os itens e todas as cotações clicar em Continuar. 

 

Na tela acima aparecerá o resumo da requisição e há dois comandos Gravar ou 

Gravar e Enviar. Clicando em Gravar a requisição ficará gravada no sistema e 

posteriormente poderão ser realizadas alterações e abrirá a seguinte página: 
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Ao clicar Gravar e Enviar aparecerá a seguinte tela e a requisição foi gravada e 

enviada para a compras. 
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Diferente da compra de bem especifico o Registro de Preço não necessita de dotação 

orçamentária no momento da requisição, uma vez que o SRP não gera obrigação de 

compra por parte da Administração Pública. 

Com isso foi criada uma requisição para compras em um novo registro de preço e foi 

enviada para compras. Na tela acima aparecerá os dados da requisição e o número 

gerado para requisição. 

OBSERVAÇÃO: SEMPRE CADASTRAR A REQUISIÇÃO DE COMPRAS 

ANTES DE FAZER O TERMO DE REFERÊNCIA, POIS A ORDEM DOS 

ITENS DO TR DEVE SER A MESMA DA REQUISIÇÃO PARA NÃO DAR 

CONFLITO NO SISTEMA. SENDO ASSIM FAZER O TR DE ACORDO COM 

A ORDEM DOS ITENS NA REQUISIÇÃO. 
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6. SOLICITAR MATERIAL EM UM REGISTRO DE PREÇO VIGENTE 

(ARP) 

 

Esse procedimento destina-se ao cadastro de uma requisição para materiais 

disponíveis em Atas de Registro de Preço vigentes da Fundação Universidade de 

Brasília, ou seja, já ocorreu o certame licitatório e já tem disponível a Ata de Registro 

de Preço com os valores e os fornecedores vencedores da licitação. 

Para realizar esta operação, acesse o: SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → 

Requisições → Material/Serviço → Solicitar em um Registro de Preço → Solicitar 

Material em um Registro de Preço. 

 

O sistema abrirá a seguinte página: 
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Na página acima estão listadas todas as Atas de Registro de Preço disponíveis, com 

as informações dos pregões que a originaram, a validade e o material licitado. 

Para visualizar a ata, clicar na  e para selecionar a ata desejada deverá clicar no 

ícone  e o sistema passará para a seguinte página: 
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Nessa tela teremos a informações de todos os Fornecedores que tenham ata referente 

ao registro de preço. 

Na parte inferior da página há um campo de busca que permite buscar pelo item caso 

não saiba quem é o fornecedor do item desejado. 

Para continuar deverá clicar no ícone  e aparecerá as informações dos itens 

pertencentes ao fornecedor selecionado. 
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No exemplo acima escolhemos o fornecedor COMERCIAL MINAS BRASÍLIA 

EIRELI que ganhou os quatro itens listados com os valores e o saldo atual da ata para 

solicitar. Para adicionar o material na requisição deverá clicar no ícone . E abrirá 

a seguinte tela: 
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Deverá ser preenchido o campo Unidade de Tombamento, sendo a unidade onde vai 

ficar o equipamento, a Unidade Autorizadora é a unidade responsável por gerir a Ata, 

a quantidade desejada e por último a finalidade do bem. Finalizado clicar em Incluir. 

A Unidade Autorizadora é aquela que criou e vai gerir a ata, por exemplo a DIMEQ 

fez o levantamento dos eletrodomésticos para toda Universidade, neste caso a DIMEQ 

será a Unidade Autorizadora, que controlará o saldo da Ata. 

O sistema abrirá a seguinte tela: 
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DEVERÁ SER PREENCHIDA A MODALIDADE DE EMPENHO, SEMPRE 

GLOBAL!! 

Abaixo tem as opções de inserir novo material do mesmo fornecedor ou alterar o 

fornecedor e inserir outros materiais fazendo o mesmo procedimento. A opção Gravar 

apenas cadastra a requisição no sistema que poderá ser modificada posteriormente e 

a opção Enviar levará a tela de orçamento, caso a Unidade detenha orçamento deverá 

escolher a opção orçamento da Unidade, caso não possua orçamento deverá solicitar 

autorização orçamentária, os passo a passo encontra-se nas páginas 23 à 25. 

No exemplo abaixo não há orçamento: 
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Finalizando a requisição ficará pendente de autorização orçamentária e autorização 

de saldo!! 

Para verificar o status da requisição o interlocutor poderá fazer o seguinte caminho: 

SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → Aba Requisições. 
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Ou poderá fazer o seguinte caminho: SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → 

Requisições → Buscar Requisições. 

 

Abrirá a seguinte tela: 

 

Deverá ser preenchido o Tipo de Requisição e o Número/Ano e clicar em buscar. 
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Para finalizar a requisição é necessário que o campo  esteja ticado de verde !! 

Por que só assim aparecerá a Solicitação para Empenho referente a requisição. No 

exemplo acima a requisição está pendente de autorização orçamentária que deverá ser 

dada pela autoridade superior de cada Centro de Custo. Ex: Diretor do Instituto de 

Ciências Exatas, Decana de Administração, etc. 

Caso a unidade solicitante não seja a Gestora da Ata de Registro de Preço a requisição 

também ficará pendente de autorização de saldo, devendo a Unidade enviar processo 

SEI solicitando a Liberação do Saldo da Ata, com a requisição anexa. 

 

Autorizado o Orçamento e autorizado o saldo a caixinha para ficará verde  e 

clicando nela aparecerá documento para Solicitação de Empenho referente a 

requisição que deverá ser anexado no processo SEI que deverá ser enviado ao DAF 
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para homologar a despesa e posteriormente para DPO detalhar a despesa e por fim a 

DCF para emitir o empenho. 

 

 

Finalizando assim a solicitação de material em uma ata de registro de preço. 
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7. REQUISIÇÃO INTENÇÃO DE REGISTRO DE PREÇO 

 

Esse procedimento destina-se ao cadastramento de uma requisição em uma Intenção 

de Registro de Preço - IRP. A IRP do SIPAC é interna, essa funcionalidade vem para 

substituir as Circulares do SEI, onde as áreas se manifestam quanto ao interesse na 

aquisição de determinado material na planilha no Drive. 

No SIPAC a IRP fará esse papel, onde será aberta uma IRP e as unidades poderão 

cadastrar sua requisição para os materiais disponíveis. 

Para realizar esta operação, acesse o: SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → 

Requisições → Material/Serviço → Solicitar em uma Intenção→ Cadastrar 

Requisição. 

 

O sistema abrirá a seguinte página: 

 

Nessa tela deverá ser preenchida o número da IRP desejada e clicar em Buscar. 
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Na tela acima pareceu todas as Requisições cadastradas para a IRP 1. O interlocutor 

deverá ir na busca e digitar o número da requisição que deu origem à IRP no caso é a 

requisição 14/2018. 
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Com todos os itens visíveis a unidade deverá selecionar os itens que gostaria de 

adquirir e clicar em Adicionar Itens Selecionados na Requisição e abrirá a seguinte 

tela: 

 

Deverá ser preenchido a quantidade desejada pela unidade e a requisição poderá ser 

Gravada, vai ser apenas cadastrada no sistema e poderá ser modificada depois, ou 

Gravar e Enviar, requisição será cadastrada e enviada para a Intenção de Registro de 

Preço que será licitada. 

 

Cadastrada e Enviada aparecerá a tela acima com o número da requisição e todos os 

dados, finalizando assim esse procedimento. 
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8. REQUISIÇÃO CONTRATAÇÃOSERVIÇOS PESSOA 

FÍSICA/JURÍDICA 

 

Para cadastrar uma requisição o servidor deverá ser Interlocutor de Compras e ter a 

permissão de Requisitor de Serviços no SIPAC, caso não tenha a permissão, solicitar 

enviando e-mail para compras.sipac@unb.br . 

Esse procedimento destina-se ao cadastro de requisição para contratação de serviços de 

pessoas físicas e/ou jurídicas, ou seja, uma contratação de um novo serviço. Ex: 

contratação de mão de obra, serviços de reparo em algo específico e etc. 

Para realizar esta operação, acesse o: SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → 

Requisições → Serviços (Pessoa Física/Jurídica) → Cadastrar Requisição. 

 

 

A seguinte página será exibida: 

 

mailto:compras.sipac@unb.br


SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMÔNIO, ADMINISTRAÇÃO E CONTRATOS – 

SIPAC 

52 
SISTEMA INTEGRADO DE GESTÃO 

DIRETORIA DE COMPRAS - DCO 

 

 

O interlocutor deverá preencher na descrição o tipo de serviço requerido e clica em 

INSERIR ITEM SERVIÇOS. Aparecerá a mensagem de sucesso e o item irá aparecer na 

lista de serviços inseridos e deverá clicar em CONTINUAR. 
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A próxima página destina-se a incluir o bem para o qual o serviço é pleiteado, contudo 

não é de preenchimento obrigatório quando não se tratar de serviços para manutenção de 

bem. 

No exemplo acima por se tratar de contratação de seguro para o transporte de cargas, 

clicar em CONTINUAR. 

 

 

Na próxima página deverá ser preenchido o Grupo do Serviço no exemplo é o grupo 3969 

– SEGUROS EM GERAL. 

Preencher se for convênio. Colocar a unidade responsável para custear a contratação, no 

exemplo trata-se de um serviço da Diretoria de Importação e Exportação e o interessado 

é a pessoa física responsável pela Unidade de Custo, no exemplo colocamos o Diretor da 

DIMEX. 

Se for quiser modificar a requisição posteriormente clicar e gravar e enviar, caso queira 

modificar a requisição posterirormente, clicar somente em gravar. 
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9. MODIFICAR UMA REQUISIÇÃO 

 

Ao final da inserção dos itens na requisição o sistema dá 2 opções sendo a primeira 

Gravar e a segunda Gravar e Enviar. Quando clicamos apenas em gravar a requisição 

poderá ser modificada posteriormente e esse passo que será demonstrado nesse 

momento. 

 

Clicando em Gravar  e requisição será somente cadastrada!! 
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Para modificar a requisição que foi cadastrada deverá ser realizado o seguinte passo: 

SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → Requisições → Material/Serviço → 

Compra → Modificar Requisição. 
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Ao clicar em modificar requisição será aberta tela com as requisições que poderão ser 

modificadas, cabendo ao interlocutor de compras selecionar a opção desejada. 

 

O requisitante poderá realizar 3 ações: a primeira é enviar a requisição para compras 

clicando , a segunda é alterar a requisição  e enviar posteriormente e a terceira 

e última é excluir a requisição . 
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10. AUTORIZAR SALDO ATA DE REGISTRO DE PREÇO 

 

Se um pregão é processado pelo Sistema de Registro de Preço dá-se origem a Ata de 

Registro de Preço que conterá todos os dados dos fornecedores e dos itens licitados. 

A gestão das Atas ficará sob a responsabilidade da área que a solicitou no âmbito da 

Universidade, os Registros de Preço serão feitos em sua maioria pelas equipes 

técnicas de laboratório, mobiliário, tecnologia da informação, DIMEQ, entre outras 

que farão um levantamento das necessidades da universidade e darão início ao 

processo licitatório.  

Quando um centro de custo solicitar algum material de uma ata de registro de preço 

na qual ele não cadastrou uma intenção de registro de preço, para efetuar o pedido 

será necessário que a Unidade Gestora da Ata autorize esse centro de custo utilizar o 

saldo da ata vigente e nesse capítulo demostraremos como autorizar um pedido de 

material em um registro de preço. 

Para realizar esta operação, acesse o: SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → 

Requisições → Autorizações → Autorização de Pedido de Material em um Registro de 

Preço. 
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Clicando aparecerá a seguinte tela: 

 

E aparecerá as requisições pendentes de autorização. Para autorizar clicar . 

Na tela seguinte o gestor poderá autorizar, retornar ou estornar a solicitação. 
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Se clicar em Retornar ou Estornar abrirá a seguinte tela e a requisição retornará para a 

área que solicitou com as observações pertinentes. 

 

Se autorizar o sistema retornará a tela inicial do Portal Administrativo com a mensagem 

do Sucesso. 
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11. COTA RESERVADA ME/EPP 

 

Com o intuito de melhorar as condições para o desenvolvimento das Microempresas e 

Empresas de Pequeno Porte, foi criada a Lei Complementar 123/2006, a qual estabelece 

normas gerais para tratamentos diferenciados, aplicando a elas, no âmbito dos Poderes da 

União, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municípios. Os artigos 42 a 49 da referida 

Lei foi regulamentado pelo Decreto 8538/2015 para aplicação na Administração Pública 

na esfera Federal. 

O art 8º do Decreto 8538/2015, prevê a criação de cotas reservadas à ME/EPP. 

Art. 8º Nas licitações para a aquisição de bens de natureza 

divisível, e desde que não haja prejuízo para o conjunto ou o 

complexo do objeto, os órgãos e as entidades contratantes 

DEVERÃO reservar cota de até vinte e cinco por cento do objeto 

para a contratação de microempresas e empresas de pequeno 

porte. 

§1 O disposto neste artigo não impede a contratação das 

microempresas ou das empresas de pequeno porte na totalidade 

do objeto. 

§2 O instrumento convocatório deverá prever que, na hipótese de 

não haver vencedor para a cota reservada, esta poderá ser 

adjudicada ao vencedor da cota principal ou, diante de sua 

recusa, aos licitantes remanescentes, desde que pratiquem o 

preço do primeiro colocado da cota principal. 

§ 3 Se a mesma empresa vencer a cota reservada e a cota 

principal, a contratação das cotas deverá ocorrer pelo menor 

preço. 

§ 4 Nas licitações por Sistema de Registro de Preço ou por 

entregas parceladas, o instrumento convocatório deverá prever 

A PRIORIDADE DE AQUISIÇÃO DOS PRODUTOS DAS 

COTAS RESERVADAS, ressalvados os casos em que a cota 
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reservada for inadequada para atender as quantidades ou as 

condições do pedido, justificadamente. 

§ 5 Não se aplica o benefício disposto neste artigo quando os 

itens ou os lotes de licitação possuírem valor estimado de até R$ 

80.000,00 (oitenta mil reais), tendo em vista a aplicação da 

licitação exclusiva prevista no art. 6º. 

Conforme a legislação acima as compras de bens divisíveis acima de R$ 80.000,00 

DEVERÃO ter Cota de ATÉ 25% (o limite dos 25% é o valor total de R$ 80.000,00) 

para participação EXCLUSIVA DE ME/EPP. Sendo assim no cadastramento da 

Requisição caso haja itens acima de R$ 80.000,00, deverá ser solicitado o cadastro de 

item com cota ME/EPP conforme imagem abaixo: 
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Na imagem acima tem 2 itens para a mesma descrição no caso AR, CONDICONADO, 

SPLIT, HOGH, WALL, INVERTER, 12.000 BTUH, contundo o segundo item tem à 

frente a inscrição ME/EPP, que significa que é o item da Cota exclusiva. 

Portanto ao cadastrar a requisição no SIPAC deverá ter atenção nos valores totais de cada 

item, para que não haja retrabalho e morosidade no certame licitatório, pois caso a 

requisição contenha itens acima de R$ 80.000,00 e não tiver a Cota para ME/EPP será 

retornar para inclusão da Cota. 

Por fim, todas as requisições que contenha ITENS com valores acima de R$ 80.000,00 

deverão ter 2 itens com descrições idênticas, sendo um para ampla participação e o outro 

para COTA de até 25%. 


