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Nesta cartilha, iremos
mostrar os procedimentos

administrativos referentes
catálogo de materiais da

UFPA.



 INTRODUÇÃO1

   Esta cartilha foi desenvolvida pela Coordenadoria de
Patrimônio Móvel da DAP, com o intuito de fornecer um
guia prático e didático para os procedimentos
administrativos relacionados ao catálogo de materiais da
UFPA.

    No âmbito de uma instituição, é comum as demandas
para aquisição de materiais e sua movimentação entre os
diversos setores. Com isso, a necessidade de padronizar
as informações referentes a esses materiais é de
fundamental importância.
  

7

Nesse contexto está inserido o Módulo Catálogo de
Materiais, com a finalidade de permitir a catalogação,
de forma padronizada, dos itens a serem adquiridos
pela instituição.

   O catálogo de material é essencial para as atividades
de cadastro de notas fiscais, tombamento de bens,
entrada de material em um almoxarifado, nas requisições
de compra material, processos de compras, etc, dentro
do SIPAC.



2 Solicitação de Cadastro de Material

Material:

Quanto ao material cadastrado, ele possui uma
identificação padronizada composta por Grupo,
Subgrupo e uma sequência numérica:

Código de Material: 5208000000001
Grupo de Material: 5208 - Aparelhos/Equipamentos/
Utensílios Médicos, Odontológicos, Laboratoriais e
Hospitalares.
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   Ao logar no SIPAC e acessar o módulo “Catálogo de
Materiais”, no bloco “Material”, vá para Consultar:

O usuário requisitante deve consultar o catálogo de
material antes de cadastrar sua requisição de material.

Caso não encontre o material desejado, deve solicitar o
cadastro de um novo material aos gestores do catálogo:
PROAD (DCS/DAP)

consultar se não existe nenhum
material com a especificação
desejada ou correspondente

PASSO 1
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   Preencha as informações para buscar o material
desejado:

      Clique na lupa para ver mais detalhes do bem:
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      Caso não tenha encontrado o bem, desça até o final da
página e clique em “Solicitar Cadastro de Material”:

     Por padrão, os Gestores do Catálogo devem configurar
um Calendário para permitir que requisitantes solicitem
cadastro de novos materiais. 
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   Escolha o tipo de material:

   Em seguida, escolha o grupo de material:

FAÇA A SOLICITAÇÃO DE CADASTRO DE
MATERIAL

PASSO 2



13

   Preencha todos os dados corretamente e clique em
“Solicitar Cadastro”:

   Em seguida, será gerado o comprovante da solicitação:



3 Acompanhar Solicitação de Cadastro de Material
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   Para acompanhar a solicitação de cadastro de material,
acesse: Portal Administrativo → Requisições →
Material/Serviço → Catálogo → Acompanhar Solicitação
de Cadastro de Material

   Utilize o número gerado no comprovante de solicitação
para realizar a busca:



4 AUTORIZAÇÃO DA SOLICITAÇÃO
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   Após o envio da solicitação, os gestores analisam o
pedido.

   Em Catálogo de Materiais → Guia “Solicitação de
Cadastro de Material” → Atender Solicitações, o gestor
tem acesso as solicitações pendentes:
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   Ao clicar na seta verde, o gestor pode atender, negar ou
retornar a solicitação ao demandante.

   Ao aprovar a solicitação, a seguinte tela será gerada:



5 CADASTRO DE MATERIAL
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   Acesse o módulo Catálogo de Materiais → Guia “Material”
→ Cadastrar, apenas o gestor tem acesso a essa função:

   Preencha todos os dados corretamente e ao final, clique
em Cadastrar:
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    Ao final, a seguinte tela será gerada:

Pronto! 
Seguindo a cartilha fica fácil, né?! 

Mas caso ainda tenha dúvidas, entre em contato conosco! 

Diretoria de Almoxarifado e Patrimônio
Coordenadoria de Patrimônio Móvel

Telefone/ WhatsApp: (91) 3201-7461 

E-mail: patrimonio@ufpa.br

https://api.whatsapp.com/send?phone=5591932017461
mailto:patrimonio@ufpa.br

