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UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARÁ 
PRÓ-REITORIA DE ADMINISTRAÇÃO 

DIRETORIA DE COMPRAS E SERVIÇOS 
COORDENADORIA DE AGENDA DE COMPRAS 

 
 
Prezados(as), 
 
 
 
Durante o período do Calendário da Agenda de Compras, vocês poderão solicitar materiais nos 
pregões disponíveis de forma simples, prática e eficiente. Siga o passo a passo abaixo e participe 
ativamente do processo de compras, garantindo os recursos que sua unidade precisa: 
 
 
Passo a Passo para Solicitação de Compra de Material no SIPAC: 
 

1. Acesse o SIPAC: Entre no portal do SIPAC com suas credenciais e verifique se a Unidade 
Solicitante está correta.  
Caso necessário, ajuste clicando no ícone de troca de unidade. 
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2. Navegue até a Solicitação de Material em um Registro de Preços: No menu "Portal 
Administrativo", vá para "Requisições" > "Material/Serviço" > "Solicitar em um Registro de 
Preços" > "Solicitar Material em um Registro de Preços". 

 

 
 
No "Portal Administrativo", vá para "Requisições" 

 
 
Depois de acessar a aba "Requisições" selecione > "Material/Serviço" > "Solicitar em um Registro 
de Preços" > "Solicitar Material em um Registro de Preços" e clicar. 
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3. Selecione o Pregão: Após clicar em “Solicitar Material em um Registro de Preço”, 

aparecerá uma tela com todos os Pregões divulgados para a 1ª Agenda de Compras 2025.  
Escolha o Pregão (PR) pelo ícone 

 
 

4. Escolha o Fornecedor: De posse da lista dos itens de interesse da Unidade Solicitante, 
(seguindo o Plano de Compras de sua Unidade) para prosseguir, selecione o fornecedor 
pelo ícone.  
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5. Inclua os Itens na Requisição: Após selecionar o Fornecedor, serão listados todos os 
itens do respectivo Fornecedor, onde cada item desejado deverá ser incluído na 
Requisição clicando no ícone.  
 

 
 

6. Adicione Mais Itens ou Conclua: Em seguida, informe a quantidade solicitada, depois 
selecione a unidade Autorizadora de Saldo (sempre será: “Diretoria de Compras e 
Serviços”), e no campo Observações informe o Ptres e o PI (obrigatoriamente). Em 
seguida, clique em Incluir 
OBS: NÃO PODE HAVER DOIS PI’s na mesma requisição! 
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7. Adicione Mais Itens ou Conclua: Para incluir outros itens do mesmo fornecedor, clique 

em "Inserir Novo Item".  

 
 

8. Para finalizar: Para concluir a Requisição, selecione a Modalidade de Empenho 
(“Ordinário”) e informe o PI no campo Observações.  
Clique em Gravar (caso deseje realizar alguma alteração futuramente antes de enviar) ou 
Enviar (caso tenha certeza de que está tudo certo). 

 
9. Anote o Número da Requisição: É importante anotar o número da requisição gerado 

pelo SIPAC para acompanhamentos futuros (inclusive identificando se foi empenhado ou 
não)! 
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10. Alteração de requisição (somente para não enviada): Para modificar uma Requisição 

que foi gravada anteriormente, mas ainda não enviada, clique em: Portal Administrativo 
→ Requisições → Material/Serviço → Compra → Modificar Requisição 

> Selecione a Requisição desejada dentre as que forem listadas. 

> Insira novos itens ou modifique a quantidade dos itens gravados. 

 
 
No "Portal Administrativo", vá para "Requisições" 
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Vínculo Orçamentário 
 
11. Vínculo Orçamentário: acesse "Vínculo Orçamentário de Requisições", selecione 

"Solicitar Autorização" e indique "AGENDA DE COMPRAS/PROPLAN" no campo 
"Unidade para Autorização". Preencha o Formulário de Solicitação de Movimentação de 
Recursos Orçamentários (conforme manual da PROPLAN/DIPLAN). 

 
12. Escolha da Unidade de Custo: No campo Unidade para Autorização, escolha 

obrigatoriamente AGENDA DE COMPRAS/PROPLAN para que a PROPLAN possa 
realizar o vínculo orçamentário. 
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Status da Requisição 
 
13. Acompanhe a Requisição: Monitore o status da requisição no SIPAC. Após a 

autorização do orçamento pela PROPLAN, a Diretoria de Compras e Serviços (DCS) 
consolidará a requisição e autorizará o saldo dos itens. 

 

 
 
14. Após registro da Solicitação: 

Por fim, obrigatoriamente, preencha o FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE 

MOVIMENTAÇÃO DE RECURSOS ORÇAMENTÁRIOS, via SIPAC, e orienta-se o 

encaminhamento para a PROPLAN (Unidade: Coordenadoria de Planejamento 

Orçamentário – 11.73.03.03) (em caso de dúvidas, consulte o Manual de 

Preenchimento do Formulário disponível na página da PROPLAN/DIPLAN para 

maiores orientações). 

 

OBS²: Quando a PROPLAN autorizar no SIPAC, a Requisição será recebida pela Diretoria 

de Compras e Serviços (DCS) para ser realizada a Autorização do Saldo do Item e, 

posteriormente, a consolidação da Requisição. 

OBS²: Sempre realizar a consulta da Requisição no SIPAC para acompanhamento de 

empenho da mesma e posterior busca de informação de entrega junto a DAP. 

 
A equipe da Agenda de Compras está à disposição para esclarecimentos pelos telefones (91) 

3201-8223/8222. 

Atenciosamente, 

Pró-Reitoria de Administração - PROAD 

Diretoria de Compras e Serviços - DCS 

Coordenadoria de Agenda de Compras – AGC 


