
TUTORIAL

Cadastro de Requisição de
Sugestão (Docente)
Compra de material informacional (livro físico)



• A compra de livros impressos é realizada com
base na Lei de Licitações e Contratos
Administrativos nº 14.133/21, na modalidade de
pregão eletrônico, publicado no Diário Oficial da
União. Esse processo visa à classificação e
habilitação dos licitantes (fornecedores de
materiais nacionais e estrangeiros) com
propostas de menor preço (maior desconto).

• A compra só será efetuada mediante
disponibilidade de recursos orçamentários.

• Serão considerados para compra apenas
materiais informacionais que recebam o registro
patrimonial da instituição, ou seja, livros
impressos. Periódicos impressos ou eletrônicos e
e-books não devem ser incluídos na requisição.

• Caso o docente tenha mais de um vínculo
institucional, deve indicar a Coordenação ou o
Departamento do curso responsável pela
solicitação da compra.

Informações Importantes



Cadastro da requisição
de sugestão

• O cadastro da requisição de
sugestão é realizado por meio
do Sistema Integrado de
Administração e Contratos
(SIPAC);

• Acesse o SIPAC por meio do
link: :
https://autenticacao.ufma.br/s
so-
server/login?service=https%3A
%2F%2Fsipac.ufma.br%2Fsip
ac%2Flogin%2Fcas;

• Insira o Nome de usuário e
Senha. Depois clique em
Entrar.

https://autenticacao.ufma.br/sso-server/login?service=https://sipac.ufma.br/sipac/login/cas
https://autenticacao.ufma.br/sso-server/login?service=https://sipac.ufma.br/sipac/login/cas
https://autenticacao.ufma.br/sso-server/login?service=https://sipac.ufma.br/sipac/login/cas
https://autenticacao.ufma.br/sso-server/login?service=https://sipac.ufma.br/sipac/login/cas
https://autenticacao.ufma.br/sso-server/login?service=https://sipac.ufma.br/sipac/login/cas


Escolha a opção Portal Administrativo



Selecione a opção Requisições – Material – 
Informacional – Cadastrar Requisição



Escolha a opção Cadastrar Nova Requisição de Material 
Informacional



Marque a opção COMPRAS PARA ACERVO BIBLIOGRÁFICO – 
Material Informacional Nacional – Continuar



Caso o material seja importado, marque a opção COMPRAS PARA ACERVO 
BIBLIOGRÁFICO – Material Informacional Importado – Continuar



Escolha a opção Adicionar Livros



Inserir Livro na requisição

Realizar a 
Busca do Livro 
a partir do ISBN, 
Título ou 
Palavra-Chave

Clique em 
Buscar



Situação em que o livro já está cadastrado no sistema

Clique no 
ícone verde 
Inserir Livro

Na LISTA DOS 
LIVROS 
ENCONTRADOS 
deve ser escolhido 
o título da edição 
mais recente, 
mesmo que no 
PPC a indicação 
seja do livro de 
uma edição antiga.



Informações para preenchimento do formulário

- Exemplo: bibliografia básica 

- Exemplo: bibliografia complementar

Bibliografia Básica Vagas Anuais Nº de Exemplares

1 exemplar para cada 10 discentes 60 6

Bibliografia Complementar Vagas Anuais Nº de Exemplares

Para cada título Independente  do 
nº de vagas 2



Informações para preenchimento do formulário

- No campo Área do Conhecimento, deve ser indicada a área conforme explicação a seguir:

Livros Nacionais

Área do Conhecimento

1.Ciências Exatas e da Terra
2.Ciências Biológicas;
3.Engenharias;
4.Ciências da Saúde;
5.Ciências Sociais Aplicadas;
6.Ciências Humanas;
7.Ciências Agrárias;
8.Linguística, Letras e Artes.

Livros Importados

Área do Conhecimento

Multidisciplinar (todas as áreas do 
conhecimento)



Preencha o formulário com as informações: Qtd. Sugerida p/ Compra e Preço Estimado. 
Em seguida, marque a opção Declaração de confirmação de veracidade e clique em 
Inserir

Indicar a área de 
conhecimento 
corretamente, 
utilizando, em 
caso de dúvidas,  
a tabela Área do 
Conhecimento 
da CAPES

O preço 
estimado se 
refere ao valor de 
capa do livro, ou 
seja, sem 
desconto.



Livro inserido na requisição

O sistema 
mostrará que o 
livro foi inserido 
com sucesso

Caso a requisição 
tenha mais de um 
título, escolha a 
opção Adicionar 
Livros e preencha 
o formulário. Após  
inclusão de todos 
os títulos, finalize 
clicando em 
Continuar.



Informações gerais da requisição

Gravar
A requisição pode ser 
alterada pelo usuário a 
qualquer momento. 
Permite incluir e excluir 
títulos.

Gravar e Enviar
A requisição é enviada 
para a Divisão de 
Desenvolvimento de 
Coleções realizar o 
atendimento.

Número da Requisição



Comprovante de cadastro e envio da requisição 

O sistema só permite o atendimento da requisição em status de ENVIADA pelo 
solicitante. 



Comprovante de cadastro da requisição de materiais informacionais

Para visualização do comprovante, clique em IMPRIMIR COMPROVANTE DA REQUISIÇÃO.



Comprovante de cadastro da requisição de materiais informacionais 

O comprovante 
pode ser impresso 
ou salvo, clicando 
em Imprimir.



Adicionar livros não cadastrados no sistema

Escolha a opção 
Adicionar Livros.



Adicionar livros não cadastrados no sistema

Realizar a busca do 
livro pelo número 
do ISBN, Título, 
Autor ou Palavra-
Chave

Em seguida, 
Clique em 
Buscar

Clique em 
Cadastrar 
Livro

O sistema informa que o livro 
não foi encontrado



Preencha as informações obrigatórias do formulário, indicadas com asterisco*, 
marque a Declaração de confirmação de veracidade e clique em Inserir

Indicar a área de 
conhecimento 
corretamente, 
utilizando, em 
caso de dúvidas,  
a tabela Área do 
Conhecimento 
da CAPES

O preço 
estimado se 
refere ao valor de 
capa do livro, ou 
seja, sem 
desconto.



Livro inserido na requisição

O sistema 
mostrará que o 
livro foi inserido 
com sucesso

Caso a requisição 
tenha mais de um 
título, escolha a 
opção Adicionar 
Livros e preencha 
o formulário. Após  
inclusão de todos 
os títulos, finalize 
clicando em 
Continuar.



Informações gerais da requisição

Gravar
A requisição pode ser 
alterada pelo usuário a 
qualquer momento. 
Permite incluir e excluir 
títulos.

Gravar e Enviar
A requisição é enviada 
para a Divisão de 
Desenvolvimento de 
Coleções realizar o 
atendimento.

Número da Requisição



Comprovante de cadastro e envio da requisição 

O sistema só permite o atendimento da requisição em status de ENVIADA pelo 
solicitante. 



Comprovante de cadastro da requisição de materiais informacionais

Para visualização do comprovante, clique em IMPRIMIR COMPROVANTE DA REQUISIÇÃO.



Comprovante de cadastro da requisição de materiais informacionais

O comprovante 
pode ser impresso 
ou salvo, clicando 
em Imprimir.



Acompanhamento da requisição de sugestão – SIPAC – Portal 
Administrativo 



Escolha a opção Requisição – Buscar Requisições 



Acompanhamento da requisição

Informe o Tipo 
da Requisição

Clique em 
Buscar

Informe a 
Unidade 
Requisitante

Observação: As opções de busca podem ser escolhidas conforme necessidade.



Lista de Requisições

Visualizar  
Requisição



Informações Gerais da Requisição



Divisão de Desenvolvimento de Coleções – 
DDC/SIBi/UFMA

3272-8650

ddc.sibi@ufma.br
scfa@ufma.br

Dúvidas

mailto:ddc.sibi@ufma.br
mailto:scfa@ufma.br
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