
 

 

 

 

 

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAÍBA 

PRÓ-REITORIA DE ADMINISTRAÇÃO 

ASSESSORIA DE CONTRATOS E LICITAÇÕES 

 

 

Requisições para Contratação de Serviço 
  

1. TUTORIAL DA REQUISIÇÃO SIPAC  
 

➢ Acesse o sítio: sipac.ufpb.br/sipac, colocando usuário e senha no campo específico:  

  

  

  

➢ Acesse o Portal Administrativo para iniciar a requisição.   

  



  

  

  

  

  

  

➢ Para novas requisições, acesse o menu Requisições / Serviços (Pessoa  

Física/Jurídica) / Cadastrar Requisições, conforme figura abaixo:  

  

  

  



➢ Inserir itens do Serviço  

 ○ Nessa tela deverá ser lançado os itens do serviço que se deseja contratar.  

  

  
  

  

➢ A próxima tela será a inclusão dos bens associados ao serviço requisitado.  

  

  

 ○ Essa tela é preenchida caso a requisição esteja relacionada a conserto de bens.  

caso não seja o caso, clicar em Continuar sem preencher nenhum campo da tela.;  

○ Deverá ser incluído todos os bens associados a contratação com seus respectivos nºs 

de tombamento;  

  

  

➢ Na última tela deverá ser preenchido o campo complemento.  

  



  

  

 ○ Indicar o Grupo de Serviço , caso saiba;  

 ○ No campo Observação colocar alguma informação, caso ache necessário;   

○ Nos processos de contratação realizados pela PRA o campo Convênio deverá 

ser marcado com Não ;  

 ○ Na Unidade de Custo coloque: Coloque a Unidade que irá custear o serviço 
solicitado, localizando através da Lupa ao lado.   

○ No campo Interessado coloque UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAÍBA QUE 
POSSUI O CNPJ OU o nome do servidor responsável pela requisição, caso não 
apareça a opção anterior;  

○ Na Unidade de Destino do Processo Gerado coloque a SUA Unidade de 
lotação no sipac que possui permissão para movimentar processo no 
módulo protocolo;  

 ○   Após preenchimentos dos campos, clicar em Gravar e Enviar para finalizar a 

requisição.  

○    A requisição gerará um COMPROVANTE DA REQUISIÇÃO que deverá ser salvo 

como documento PDF; 

  

➢ Guardar o número da Requisição para controle e acompanhamento. 

 

➢ A requisição também formará o processo eletrônico que ficará NA 
UNIDADE que foi colocada no campo UNIDADE DE DESTINO DO PROCESSO 
GERADO, conforme citado acima. 
 

 

➢ O requisitante deverá incluir no processo eletrônico todos os documentos 
necessários, conforme exigência para o tipo da contratação solicitada. (checklist 
abaixo). 
 

➢ ATENTAR PARA QUE OS DOCUMENTOS SEJAM NATO-DIGITAIS E PARA 
AS ASSINATURAS SEJAM ELETRÔNICAS, DESSA FORMA, NÃO HÁ 
NECESSIDADE DE IMPRESSÃO DOS DOCUMENTOS PARA ASSINATURA 
FÍSICA. 
 

 

➢ Após inclusão dos documentos e assinaturas enviar o processo para a 
Coordenação de Administração (11010802), que analisará no sistema se há a 



dotação orçamentária citada no processo e posteriormente encaminhá-lo para 
Assecol para atendimento. 
 

 

 
 

2. CHECKLIST PARA CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS 
 
 
 
Para contratação de serviços - Pregão ou Dispensa de licitação (art. 24 da Lei 
8666/93): 
 
1. Requisição de serviços SIPAC; 
2. Documento de Formalização da Demanda - Serviços; 
3. Pesquisa de preços - no mínimo três e conforme a IN 05/2014 SLTI/MPDG 
4. Mapa de riscos (gerenciamento de riscos da contratação); 
5. Autorização da Contratação pelo Gestor Orçamentário da Unidade. 
OBS: Em caso de dispensa de licitação, citar qual inciso da lei a contratação se 
amolda e justificar como o caso concreto se amolda ao disposto na legislação. 
Em caso de dispensa de licitação, demonstrar Dotação Orçamentária. 
 
 
PARA CONTRATAÇÃO POR INEXIGIBILIDADE DE LICITAÇÃO (art. 25 da lei 
8.666/93): 
 
1. Requisição de serviços SIPAC; 
2. Documento de Formalização da Demanda - Serviços; 
4. Pesquisa de preço: Proposta do fornecedor exclusivo; 
5. Justificativa de preço (Comprovação de que o preço ofertado pela empresa para a 
UFPB é o mesmo cobrado para outras Instituições para contratação de serviço 
semelhante ou idêntico).  
6. Justificativa da Exclusividade do fornecedor e da vantajosidade em contratá-lo. 
Dessa forma, deverá se certificar de que não haja outra empresa que forneça o mesmo 
serviço e, se houver, justificar por que é mais seguro e vantajoso para a Instituição 
contratar com a empresa exclusiva. 
7. Atestado de Exclusividade do fornecedor, se houver; 
8. Certidões de regularidade fiscal da Empresa que será contratada; 
9. Mapa de riscos (gerenciamento de riscos da contratação); 
10. Dotação Orçamentária; 
 
PARA MANUTENÇÃO DE EQUIPAMENTOS: 
 
Observar o disposto acima quanto a forma de contratação, atender aos 
documentos necessários e acrescentar as informações abaixo: 
1. Inserir o número de tombamento do bem a ser feita a manutenção; 
2. Pesquisa do valor venal do bem a ser feita a manutenção. 

 

 



OBSERVAÇÕES: Para contratações com valores acima do limite do valor de dispensa de 

licitação (art. 24 da lei 8.666/93), será necessário a formação da equipe de planejamento da 

contratação para elaboração do planejamento da contratação, que será composto pelos: 

Estudos preliminares, gerenciamento de riscos e Termo de Referência. 

O gerenciamento de riscos da gestão da contratação é obrigatório para todas as 

contratações, independente do valor. 


