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1. OBJETIVO 

Orientar a pesquisa do Identificador (ID) no Sistema Integrado de Gestão Acadêmica 

(SIGA), na aba materiais do site SIGA-UFJF, com o intuito de verificar se o item está ativo ou 

não para solicitar a requisição de compra dos produtos químicos, insumos farmacêuticos e 

materiais laboratoriais. 

 

2. DEFINIÇÕES 

O ID é o número de identificação de um determinado item no Sistema Integrado de 

Gestão Acadêmica (SIGA), na aba de materiais do site do site SIGA-UFJF.  

 

3. RESPONSABILIDADES 

3.1. Elaboração: Membros da Comissão Permanente de Produtos Químicos (CPPQ). 

3.2. Revisão: Coordenadora da Comissão Permanente de Produtos Químicos. 

3.3. Aprovação: Coordenadora da Comissão Permanente de Produtos Químicos. 

3.4. Execução: Requisitantes das unidades orçamentárias e membros da CPPQ. 

 

4. DISTRIBUIÇÃO 

Site da UFJF, disponível na página da CPPQ, https://www2.ufjf.br/cppq/ 

 

5. MATERIAL NECESSÁRIO 

Não se aplica. 

 

6. DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO 

6.1. Após concluída a pesquisa e verificação dos CATMATs ativos (instruções no POP 001), 

dos itens da lista de matérias que se dessa comprar. Deve-se dar continuidade no processo. 
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Dessa maneira, pesquisa-se no SIGA, se o ID dos itens requeridos estão ativos. Para tanto, 

acessar o site disponível: 

https://siga.ufjf.br/. 

 

6.2. Não é necessário fazer login, apenas clicar em materiais ao lado direito da tela. 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3.  Ao clicar em “Materiais” a tela abaixo irá aparecer. 

 

 

 

 

 

 

 

https://siga.ufjf.br/
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6.3.1. Inicie a busca pelo número do CATMAT previamente escolhido. Indicando o 

número no campo “Código” e clicando na lupa. 

 

 

 

 

 

6.3.2. Ao clicar na lupa aparecerá a descrição de todos os materiais relacionados ao 

CATMAT utilizado para pesquisa. 

 
6.3.3. Verifique o descritivo que melhor atende ao item de interesse, assim como a 

unidade de fornecimento, o subelemento a que pertence e se está ativo no SIGA 

verificando no campo “ATIVO” que deverá estar preenchido com a palavra “Sim”. 

 
6.3.4. Essas informações serão necessárias para enviar a Comissão Permanente de 

Produtos Químicos quando solicitado. 

 
6.3.5. Entretanto se a partir do CATMAT escolhido não for encontrado nenhum registro 

refaça a busca utilizando uma palavra-chave do descritivo. 
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6.3.6.  Também é possível selecionar o subelemento onde é mais provável encontrar o 

item que deseja. 

 

6.3.7. A partir dos descritivos apresentados deve-se conferir a descrição que melhor 

corresponde ao produto que procura, se está ativo no SIGA verificando no campo 

“ATIVO” que deverá estar preenchido com a palavra “Sim”.  

 

6.3.8. Se o item atender aos requisitos acima será necessário verificar se o CATMAT 

relacionado ao item está ativo. Para isso retorne ao POP 001 e refaça a pesquisa 

de CATMAT utilizando o código presente no SIGA. 
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6.3.9. Se o CATMAT estiver ativo, assim como as informações no SIGA estiverem de 

acordo com o item a ser comprado as informações devem ser arquivadas a fim de 

serem enviadas a Comissão Permanente de Produtos Químicos quando solicitadas. 

              

6.4. Caso não encontre nenhum cadastro que atenda, poderá ser solicitado o cadastro. Para 

tanto deverá ser enviado um e-mail para a Comissão Permanente de Produtos Químicos através 

do e-mail comissao.quimicos@ufjf.edu.br. informando subelemento, CATMAT, descritivo e 

unidade que o item deve ser cadastrado. A comissão irá avaliar o pedido de cadastro e enviará 

um e-mail para cadastro.cosup@ufjf.edu.br, para que ele seja efetuado. 

 

6.4.1. Caso o item esteja inativo no sistema SIGA poderá ser solicitada sua ativação 

através do e-mail cadastro.cosup@ufjf.edu.br.  A solicitação somente poderá ser 

feita se o CATMAT escolhido estiver ativo no sistema COMPRASNET. 

 

6.5. De posse dos dados encontrados anteriormente, o requisitante deve elaborar uma 

planilha (demanda ou de compra) que será enviada a Comissão Permanente de Produtos 

mailto:comissao.quimicos@ufjf.edu.br
mailto:cadastro.cosup@ufjf.edu.br
mailto:cadastro.cosup@ufjf.edu.br
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Químicos através de Processo SEI previamente indicado. A comissão fará a avaliação da 

planilha e poderá sugerir alterações que julgar pertinentes, e deverá dialogar com o requisitante 

para que seja escolhido o melhor ID. 

 

6.6. Após a avaliação da Comissão Permanente de Químicos e o diálogo com o requisitante 

sobre os itens a serem adquiridos o requisitante deverá dar continuidade ao processo de 

compras (POP 003). 

 

7. HISTÓRICO DE ALTERAÇÕES 

 

HISTÓRICO DAS REVISÕES REALIZADAS 

VERSÃO 01 Versão inicial. 

 

REFERÊNCIAS 

- Página de acesso do SIGA. 

https://siga.ufjf.br/ 

 

 

https://siga.ufjf.br/

