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1. Como fazer requisição no SIPAC? 

Siga o passo a passo abaixo: 

SIPAC → Portal Administrativo → Compras → Sistema de Registro de Preço → 

Solicitar Material em um Registro de Preço → (Verifique o número do seu 

processo de compra informado pela Divisão de Material) → Clique em  → 

(Verifique o nome do fornecedor) → Clique em  → (Verifique o material a ser 

solicitado) → Clique em  → Insira a unidade de tombamento
1
 → Insira a 

quantidade do material → Insira a modalidade de empenho
2
 → Clique em Enviar 

→ Clique em Solicitar Autorização → Insira a unidade para autorização
3
 → 

Clique em Solicitar Autorização → Anote o número da requisição para 

acompanhamento. 

Agora é só aguardar a autorização da Assessoria de Orçamento. 

Observações: 

1
 A unidade de tombamento é o setor ao qual você faz parte. 

2
 As modalidades de empenho são: 

a) Empenho ordinário: Pagamento deve ocorrer de uma só vez. 

b) Empenho global: Pagamento poderá ser parcelado. 

3 
A unidade para autorização é o setor ao qual você faz parte. 

 

2. Como acompanhar o status da requisição? 

Siga o passo a passo abaixo: 

SIPAC → Portal Administrativo → Requisições → Buscar Requisições → Tipo da 

Requisição: Solicitação de Material de um Registro de Preços → Insira o número 

da requisição → Clique em Buscar → Clique em . 
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Observações: 

Caso este símbolo  esteja em lugar deste  significa que a sua requisição ainda 

não foi autorizada. 

Caso a sua requisição tenha sido autorizada, comunique a Divisão de Material para 

que possamos efetuar a compra do seu material.  

 

3. Como verificar o nome do fornecedor? 

Siga o passo a passo abaixo: 

SIPAC → Portal Administrativo → Compras → Sistema de Registro de Preço → 

Solicitar Material em um Registro de Preço → (Verifique o número do seu 

processo de compra informado pela Divisão de Material) → Clique em  → 

Verifique a última linha da descrição do material a ser solicitado. 
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Para maiores informações consulte o endereço eletrônico 

http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/f9XaNzJAUzLap6h.pdf ou entre em 

contato com a Divisão de Material através dos ramais 8867 e 8868. 
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