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Orientacdes para Solicitacdo de Cadastro de Materiais/Servi¢o no SIPAC

Aos Gestores de Compras:

Informamos que para cadastramento no SIPAC de Itens para realizagdo de compra ou
servico é necessario o fornecimento de informacdes referente ao item e/ou compra ou
servico a ser realizado. Para solicitar cadastramento, observar os requisitos abaixo:
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Solicitacdo deve ser realizada através do SIPAC;

Indicar corretamente a Natureza de Despesa;

Informar o cddigo CATMAT ou CATSER;

Em caso de adesdo a ARP, no campo observacdes deve se informado o n°. do
PE, n°. do Item e UASG gerenciadora.

OBS: Lembramos que o campo observacdes no SIPAC no momento da solicitacdo de
cadastramento de material serve para informar detalhes quanto ao item a ser cadastrado,
assim sendo, solicitamos que neste campo seja incluida a descricdo pormenorizada do
material ou servico a ser cadastrado.

Informamos que a PROGEST tem o prazo de 02(dois) dias para a concluséo do
Cadastro.

Requisicdes com dados incompletos ou errados serdo retornadas ao setor
demandante para corregéo.

Solicitamos que antes da solicitacdo de cadastramento de itens seja realizada
uma andlise cautelosa e detalhada da possivel existéncia do item desejado, visto
que determinados itens sdo cadastrados com nomenclatura formal diferente da
usual.

Ex.: Recebemos a solicitacdo para cadastramento de Item Relégio de Ponto,

mas ja havia 0 mesmo aparelho cadastrado no SIPAC com nomenclatura
Aparelho de Coleta de Frequéncia.

Quaisquer davidas estamos a disposi¢cdo para maiores esclarecimentos.
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