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COMO SOLICITAR CADASTRO DE ITEM NO SIPAC? 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 

Após logar no 

SIPAC, coloque o 

cursor na opção 

‘requisição’ 

Coloque o cursor 

na opção 

‘material/serviço’ 

Escolha a opção 

catálogo 

Nesta aba escolha 

a opção ‘Solicitar 

Cadastro’ 



 

 

 

 

 

Figura 2 

 

 

 

 

 

Após clicar na opção ‘solicitar cadastro’ 

abrirá a janela em tela. Aqui você deve 

colocar o nome do item desejado na 

opção ‘denominação’. 

Após preencher o campo ‘denominação’ 

clique na caixinha e em seguida na opção 

‘buscar’. 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 

 

Após clicar em 

‘buscar’ na tela 

anterior o sistema 

emitirá a mensagem 

acusando que o item 

não se encontra no 

catalogo. 

Com a opção denominação 

assinalada e o nome do item 

preenchido, clique na opção 

‘SOLICITAR CADASTRO DE 

MATERIAL’ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 

  

Em seguida você deverá escolher o 

tipo do material conforme a natureza 

do item. No caso ilustrado, a opção 

palestra enquadra-se no tipo ‘Serviço 

Pessoa Física’. Caso seja serviço 

prestado por CNPJ, clique na opção 

‘Serviço Pessoa Jurídica’. 

Em se tratando de material 

de consumo e permanente 

fique atento a definição do 

de cada tipo de material, 

conforme colocado em 

tela. 



 

 
Figura 5 

Depois que você escolher o tipo 

de material, abrirá a tela 

ilustrada na figura 5, nesse 

momento deve-se escolher o 

grupo no qual o item se 

enquadra. No caso do item 

‘PALESTRA’ como não tem 

essa opção, vamos incluí-lo no 

grupo “3600 Outros Serviços de 

Terceiros- Pessoa Física’. 

Escolha o grupo e clique na seta 

verde 



 
 Figura 6 

Após clicar na seta verde na tela 

anterior, você deverá preencher as 

informações do material. 

 

Denominação: nome do item; 

Unidade do material: Unidade de 

medida; 

Valor estimado: Valor médio do 

valor cotado do item; 

Especificação: Descrição detalhada 

do item; 

Links de busca: Origem das 

cotações 

 

Após preencher as informações 

clique em ‘Solicitar Cadastro’. 

 

Finalizado o processo, aguarde a 

aprovação do cadastro pelo 

NUGEPLAN. 


