
TUTORIAL SIPAC

SOLICITAÇÃO DE CADASTRO DE
MATERIAL



Acesse o SIPAC: sipac.ufla.br



Siga os passos destacados na imagem abaixo conforme numeração:
1 – Portal Administrativo -> 2 – Requisições -> 3 – Material -> 4 – Catálogo ->

5 – Solicitar Cadastro.



Antes de inserir os dados do item a ser cadastrado, o SIPAC redireciona para
uma tela de consulta.

Pesquisar pelo material desejado é importante para que não seja solicitado o
cadastro de um item já existente no catálogo.



1 – Realizar a consulta
de acordo com o item

desejado;

2 – Caso sejam
encontrados materiais

com o termo
pesquisado, verificar se
os itens já cadastrados
atendem à necessidade

do requisitante;

3 – Após confirmar que
o item desejado não
existe no Catálogo de
Materiais, o usuário

deve solicitar o
cadastro conforme
imagem ao lado.
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O usuário deve escolher o tipo do material a ser cadastrado.

* Material de Consumo: Aquele cuja duração é limitada a curto lapso de tempo. Exemplos:
artigos de escritório, de limpeza e higiene, material elétrico e de iluminação, gêneros
alimentícios, artigos de mesa, combustíveis etc. Fonte: Tesouro Nacional

* Material Permanente: Aquele de duração superior a dois anos. Exemplos: mesas,
máquinas, tapeçaria, equipamentos de laboratórios, ferramentas, veículos, semoventes, etc.



O exemplo pesquisado, DECIBELÍMETRO, refere-se a um material permanente.
Após selecionar o tipo do material, o usuário deve pesquisar pelo *Grupo mais

adequado para inclusão do novo item.
Feito isso clicar na seta verde correspondente.

* Um Grupo de Material é uma nomenclatura utilizada para definir um conjunto de materiais que possuem as mesmas
características em termos de consumo, usabilidade e serventia.



Na tela de cadastro das
informações do novo

item, os campos
destacados são de

preenchimento
obrigatório.

Os outros campos,
apesar de não serem

obrigatórios, são
importantes para

caracterização e auxílio
na pesquisa de

mercado.

Feito o preenchimento,
clicar em “Solicitar

Cadastro”.
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Após clicar em “Solicitar Cadastro” aparecerá a seguinte mensagem:

A solicitação será analisada pelo Gestor de Catálogo e, após ser atendida, o
usuário receberá, por e-mail, o código do novo material cadastrado.

Observação importante!

O Gestor responsável pelo cadastro poderá retornar ou negar a solicitação:
Uma solicitação de cadastro de material é retornada/negada em casos de
materiais duplicados, especificação incorreta, etc.

Caso isso aconteça, será enviado um e-mail, para o usuário solicitante,
informando o situação do cadastro do material.


