
Nova Sistemática de Requisição de Cópias. 
 
 
Informamos que, a partir do dia 05 de dezembro de 2013, as requisições de cópias e de 
serviços gráficos serão realizadas APENAS no Sistema Integrado de Patrimônio, 
Administração e Contratos (SIPAC).  
 
Tal medida justifica-se pela necessidade de melhoria no atendimento das demandas dos 
setores, bem como de aprimoramento de nossos controles. Para os solicitantes das cópias 
monocromáticas A4 e A3 e encadernações em espiral, haverá um limite anual de cópias para o 
setor, sem a necessidade de autorização prévia da COGEPLAN. Para as requisições de 
cartazes, folders e demais serviços gráficos, continuará havendo a necessidade de autorização 
prévia da COGEPLAN. 
 
As requisições podem ser feitas por todos os usuários cadastrados no acesso ao SIPAC. Para os 
que ainda não utilizam o sistema, será necessário pedir à Chefia imediata que cadastre um 
chamado solicitando a inclusão desse acesso em seu perfil. Lembrando que a senha do SIPAC 
é a mesma do SIGRH. 
 
Veja como, nesta breve explicação: 
 
1. Acesse o SIPAC através do endereço www.sipac.ufs.br  
2. Faça seu login no sistema; 
3. Acesse o Portal Administrativo; 

 
4. Clique em Requisições – Cadastrar requisições 

 
5. Selecione o serviço pretendido e informe a quantidade necessária; 
6. Se o pedido estiver dentro da cota, será possível imprimir a requisição e levá-la à Vivência 

com o material a ser reproduzido ou impresso; 
7. Caso contrário, a COGEPLAN analisará a solicitação e decidirá quanto à sua liberação; 
8. Um e-mail alertará sobre o novo status do pedido. Se autorizado é só imprimir a guia; caso 

contrário será necessário refazer o pedido adequando-o às orientações disponíveis no 
sistema. 

9. Realizado o serviço, é NECESSÁRIO confirmar a sua execução! Caso isso não seja 
realizado o usuário ficará bloqueado para solicitações materiais. 

Dúvidas? 
 custoscoc@gmail.com ou 6451 
Problemas com o sistema?  
Abra um chamado ou 6583 
 


