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PASSO A PASSO PARA CADASTRAR REQUISIÇÃO DE MATERIAL PARA COMPRA VIA INTENÇÃO DE REGISTRO 

1- Acessar o Portal Administrativo do SIPAC através do endereço: http://sipac.unifap.br/sipac 

Figura 1 
 

2- Para realizar a requisição de material, o chefe de unidade ou departamento deve acessar o SIPAC (Figura 01) e clicar no menu 
Portal Administrativo conforme figura 02 abaixo: 

Figura 2 

http://sipac.unifap.br/sipac
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3- Após acessar o Portal Administrativo, ir até o menu Requisições>>Material>>Solicitar em uma Intenção>>Cadastrar 
Requisição conforme imagem 03 abaixo: 

Figura 3 
 

4- Informar o número e ano da Intenção, conforme figura 4. 

Figura 4 

Informar o número da 
intenção de registro de preço, 
conforme especificado no 
Memorando Circular do 
DEPAG/DIMAT 
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5- O sistema irá direcionar para a tela onde são exibidos detalhes da intenção. Nesta tela, após conferir o NÚMERO 
DA REQUISIÇÃO BASE COM OS MATERIAIS, clicar na seta verde para expandir os itens que compõem a 
intenção, onde constarão informações dos materiais disponíveis: 

Figura 5 
 

6- Após expandir os itens, serão exibidos todos os itens que integram a intenção para que a unidade requisitante escolha, 
devendo selecionar somente aqueles os quais realmente necessita. Seguir as etapas da figura 6 abaixo: 

Figura 6 

Conferir o NÚMERO DA 
REQUISIÇÃO BASE COM OS 
MATERIAIS, conforme 
especificado no Memorando 
Circular do DEPAG/DIMAT 
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7- Na tela seguinte deverá ser informada a quantidade pretendida. Após a verificação dos dados, clicar em Gravar e 
Enviar. 

Figura 7 
 

8- O sistema confirmará o envio da requisição. 

Figura 8 
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OBSERVAÇÕES: 

1 - O envio de requisições de materiais é de responsabilidade dos chefes 
dos Setores Administrativos e Coordenações Acadêmicas; 

2 - As requisições passarão por análise crítica da real necessidade do demandante, seja no momento do recebimento 
da requisição, seja posteriormente, após a licitação e antes da realização de empenho de materiais. 

3 – O cadastro da requisição em nenhuma hipótese é garantia da entrega do material. 

4 – Após a realização da licitação, a PROAD, DEPAG ou DIMAT irão divulgar os itens disponíveis para requisição e 
cada unidade demandante deverá requerer a solicitação de empenho de materiais, para que após análise da 
necessidade de aquisição, seja efetivado o empenho e encaminhado ao fornecedor para entrega. 

5 - As intenções ficarão disponíveis conforme calendário definido e divulgado previamente, ou seja, o sistema 
não permitirá o cadastro de nenhuma requisição fora do prazo 

estipulado, tampouco serão aceitas requisições enviadas por outros 
meios que não o informado acima; 


