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Introdução

• A requisição (PF e PJ) é utilizada para 
contratação de serviços de pessoa física ou 
jurídica. As unidades da instituição fazem a 
solicitação através desse tipo de requisição.

• Exemplos:
• PF: Aquisição de profissional para realizar a 

interpretação da língua brasileira de sinais.

• PJ: Solicitação de serviço terceirizado de 
manutenção de equipamentos de laboratório.
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• Uma requisição de serviço tem início na 
unidade solicitante, essa solicitação será 
atendida pelo setor de compras, onde irá 
passar por todo o fluxo desde a 
especificação da requisição, cadastro do 
processo de compra/licitação até a emissão 
de resumo para empenhos.

• A partir desse momento a requisição 
poderá originar um contrato e irá seguir seu 
fluxo contratual.
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Permissões e Responsabilidades 
Envolvidas

•Requisitor
• Permissão: Requisitor ou Requisitor 

Servicos

•Atendente (Especificação)
• Permissão: Gestor Serviços Compras e 

Gestor Pagamento Serviço PF

• Setor de Compra/Licitação
• Permissão: Gestor Compra e Gestor 

Licitação
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Cadastro da Requisição
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Cadastro/Envio da Requisição
Esta funcionalidade permite que o usuário
cadastre uma requisição de serviços prestados
por pessoa jurídica não pertencente ao quadro
da Instituição.

• Responsável: Setor de Compras da Unidade
• Perfil atribuído no SIGAdmin: Requisitor ou 

Requisitor Serviços
• Caminho: SIPAC → Módulos → Portal 

Administrativo → Requisições → Serviços → 
Pessoa Jurídica → Cadastrar Requisição.

• Consulte o manual: 
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=supo
rte:manuais:sipac:portal_administrativo:req
uisicoes:servicos:pessoa_juridica:cadastrar_
requisicao 8
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Cadastro de Requisição 
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• Esta funcionalidade permite que o
usuário cadastre uma requisição de
serviços prestados por pessoa jurídica
ou física.
•Nesse primeiro momento será 

cadastrado apenas o objeto da 
prestação de serviços, sem especificar 
valores.
•Ao acessar a funcionalidade, a 

tela Dados do Serviço será exibida 
pelo sistema:
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•Nesse campo é descrito o objeto da 
prestação de serviços, não precisando 
detalhar os itens que irão compor o 
mesmo.
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•Aqui, informe a Descrição do serviço 
que será solicitado. 

• Se desejar retornar à página anterior, 
clique em Voltar. 

•Para prosseguir com o cadastro, clique 
em Inserir Item. O sistema apresentará 
a Lista de Serviços Inseridos, conforme 
figura abaixo:
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Cadastro de Requisição 

•Nessa tela com a listagem de serviços 
inseridos, tem-se as opções de Editar e 
Remover os serviços.
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•Clique no ícone Editar se desejar
realizar alguma alteração nos dados do
serviço. A tela Dados do Serviço será
reexibida.
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•Nesta tela, altere a Descrição do
serviço que será solicitado, conforme
desejar.

•Para confirmar as alterações
realizadas, clique em Atualizar Item.

•Os dados do item serão atualizados
pelo sistema na Lista de Serviços
Inseridos, conforme exibido abaixo:
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• Se desejar Remover um serviço
previamente inserido, clique no ícone
da lixeira.

•Para inserir outro serviço à requisição
que está sendo cadastrada, clique em
Inserir Item Serviço.
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• Se desistir da operação, clique em
Cancelar e confirme a desistência na
janela que será exibida
posteriormente.

• Após realizar as inserções, alterações
e/ou remoções de serviços desejadas,
clique em Continuar para prosseguir.

•A seguinte tela será apresentada:
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Cadastro de Requisição 

•Caso a requisição esteja relacionada 
com consertos de bens, informe o N°. 
do Tombamento do Bem relacionado 
ao serviço.
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•Para adicionar o tombamento, clique
em Incluir.

•O bem tombado passará a constar
na Lista dos Bens Associados, que
será exibida pelo sistema:
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Cadastro de Requisição 

•Após adicionar todos os tombamentos 
de bens necessários, clique em 
Continuar. O sistema exibirá a seguinte 
página, com o Resumo da Requisição:
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Cadastro de Requisição 
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• É necessário informar o Grupo do Serviço
solicitado; inserir uma Observação, com
informações sobre o recurso relacionado à
despesa; informar se o serviço realizado é
objeto de um Convênio ou Não; e a unidade
que irá arcar com as despesas da requisição.

• No campo Unidade de Custo, caso não saiba
a denominação e/ou código da unidade
desejada, clique no ícone para realizar uma
busca.

• O nome do interessado será o nome do
servidor responsável pela contratação.

• No campo anexar deverá ser inserido o termo
de referência idêntico ao do processo físico.
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•O sistema disponibiliza duas opções
para a conclusão do cadastro da
requisição:
• Gravar: apenas cadastra a requisição,

deixando-a disponível para alterações
posteriores.

• Gravar e Enviar: cadastra a requisição e a
envia para autorização e atendimento
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Cadastro de Requisição 
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Atender Requisições de 
Serviços
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Atender Requisições de Serviços

• Esta funcionalidade permite que o usuário
atenda uma requisição de serviços. Atender
uma requisição de serviço significa cadastrar
uma ou mais requisições que serão
utilizadas no processo licitatório ou na
dispensa.
• Responsável: gestor_compras
• Perfil atribuído no SIGAdmin: Gestor Compras
• Caminho: SIPAC → Módulos → 

Compras/Licitação → Compras → Requisições 
→ Atender Requisições de Serviços/Obras.

• Consulte o manual:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:
manuais:sipac:compras:compras:requisicoes:at
ender_requisicoes_de_servicos_obras
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Atender Requisições de Serviços
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Atender Requisições de Serviços

30



•Nesta tela, é possível realizar a busca
pela requisição que será atendida
informando um dos seguintes critérios:
• Todas as Requisições de Serviços/Obras:

Selecione esta opção se desejar visualizar
a listagem de todas as requisições
cadastradas para atendimento.

• Número/Ano/Tipo: Informe número e
ano da requisição, e selecione o tipo da
mesma, que pode ser Requisição de Obras
ou Requisição de Serviço. 31
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Atender requisição

• Unidade Requisitante: Informe o código
ou selecione a partir da lista
disponibilizada a unidade requisitante. Se
desejar, utilize o ícone para localizar a
unidade desejada.

• Unidade de Custo: Informe o código ou
selecione a unidade da Instituição que
arcará com as despesas geradas pela
requisição. Se desejar, utilize o ícone para
localizar a unidade desejada.
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•Após informar os dados desejados,
clique em Buscar para dar
prosseguimento à busca.
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Atender requisição

•Nesta tela, note que existe
um Status para a requisição, indicado
pelas cores amarela e vermelha.

•A cor amarela indica que a requisição
está parcialmente atendida, enquanto a
vermelha indica que a requisição está
sem atendimento.
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Atender requisição
•Clique no ícone para analisar a

proposta da requisição.

• É possível Analisar, Negar ou Retornar
Requisição.
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Analisar Requisição
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• Nessa tela, é necessário informar o Grupo de
Material referente à finalidade da requisição
digitando seu código ou selecionando-o na
lista disponibilizada pelo sistema; e a
Unidade de Custo, a unidade da Instituição
que arcará com as despesas da requisição.
Além disso, se desejado, é possível inserir
Observações.
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•Após preencher os campos solicitados,
clique em Continuar para prosseguir.

•A seguir, os Serviços da Requisição
serão exibidos. Se a requisição for de
outro tipo, o título da tela será coerente
com o tipo de requisição.
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Atender Requisição

•Nessa tela deve-se especificar os itens 
do serviço, clicando no botão 
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Atender Requisição

•Para incluir mais itens deve-se repetir 
essa operação.
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Atender Requisição
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Atender Requisição

42



Atender Requisição
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•Ao final do atendimento parcial ou final, 
é gerada uma nova requisição de 
serviço com seus itens especificados.

• Essas requisições geradas serão 
utilizadas para compor o processo de 
dispensa ou de licitação do serviço.
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Cadastrar Processo de 
Compra/Licitação
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Cadastrar Processo de 
Compra/Licitação

• Esta funcionalidade é utilizada pelos usuários
responsáveis pela gestão do setor de
compras da Instituição, permitindo que o
usuário realize o cadastro de um processo de
compra no sistema.

• Para realizar esta operação, os seguintes
caminhos são disponibilizados:
• SIPAC → Módulos → Compras → Compras →

Processo de Compra/Licitação → Cadastrar
Processo de Compra/Licitação (Perfil Gestor
Compras); 46



Cadastrar Processo de 
Compra/Licitação

• A seguinte tela será exibida pelo sistema:

• Informe o Tipo de Compra do processo e se
ela será realizada em Sistema de Registro de
Preço ou não.
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Busca

• Clique em Continuar para prosseguir. A tela 
com o campo para Buscar Requisições será 
apresentada pelo sistema:
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• Nesta página, é necessário adicionar os itens
solicitados em requisições previamente
cadastradas no sistema e que serão
contratados por meio do processo que será
cadastrado.

• Para realizar a busca por uma requisição
cujos itens serão adicionados, informe um ou
mais dos seguintes dados:
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• Número/Ano: Informe o ano e o número da
requisição a ser licitada.

• Período de Cadastro: Defina o período de cadastro
da requisição através do calendário virtual
fornecido pelo sistema ao clicar no ícone , ou
digitando as datas nos campos específicos.

• Unidade de Custo: Informe o código da unidade de
custo da requisição ou selecione-a a partir da lista
disponibilizada. Se desejar, busque pela unidade
através do ícone.
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• Unidade Requisitante: Informe a unidade
requisitante de acordo com as orientações
fornecidas no campo anterior.

• Grupo de Material: Informe o código do grupo de
material que será adicionado ao processo ou
selecione-o na lista fornecida.

• Material: Informe a denominação do material que
será adicionado ao processo. Uma lista será
apresentada ao inserir as letras iniciais referentes
ao nome do material.
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•Para realizar a busca, clique em Buscar
Requisição. A lista de Requisições
Encontradas que atendem aos critérios
de busca será exibida, conforme figura
abaixo:
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Busca
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Selecionar item

•Para selecionar a requisição cujos
ícones deseja visualizar e adicionar ao
processo, clique no ícone com a seta
verde.

•A página será prontamente atualizada e
a Lista dos Itens da Requisição passará
a ser exibida abaixo do campo de busca:
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Inserir Item

•Depois de inserir os itens, clicar em
continuar. Informe o Tipo do
Processo (dispensa, licitação,
inexigibilidade ou adesão) que será
cadastrado. Ao preencher o campo, a
página será automaticamente
atualizada e passará a exibir novos
campos, onde deverão ser informados
os dados da contratação.
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Itens do Processo de Contratação
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• No caso do tipo de processo que
selecionamos, os campos adicionados foram
o campo Modalidade, que deverá ser
preenchida com uma das opções listadas
pelo sistema, e o campo Número, que foi
automaticamente preenchido pelo sistema
no caso de dispensa e inexigibilidade.

• Após informar os dados desejados, clique
em Continuar para prosseguir. O sistema o
direcionará para a seguinte página:
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Processo no Protocolo

•Aqui, é necessário informar os seguintes
dados:
• Unidade de Destino: Defina a unidade de

destino do processo através do código ou
selecionando-a no quadro disponibilizado
pelo sistema.

• Assunto Detalhado: Informe o assunto do
processo.

• Observação: Insira observações sobre o
processo, se desejar.
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Processo no Protocolo

• Objeto Detalhado: Descreva o objeto
detalhado do processo, caso necessário.

• Operação: Selecione como você deseja
finalizar o cadastro do processo, dentre as
opções Gravar ou Gravar e Enviar para
atendimento.

• Para processos do tipo DISPENSA DE
LICITAÇÃO ou INEXIBILIDADE DE
LICITAÇÃO é apresentada somente a
opção de Gravar.
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Confirmação

• Se estiver certo do cadastro, clique
em Confirmar para finalizá-lo.

•Uma mensagem de confirmação será
disponibilizada pelo sistema no topo da
página contendo os dados do Processo
no Protocolo:
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Requisição de Serviços
Dúvidas? Perguntas?
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