
Segundo Momento do Calendário de Compras 2020
Manual de Procedimentos

 Elaboração das Solicitações de Compras do Segundo Momento

1. Portal Administrativo: http://portaladministrativo.ufes.br/

2. Clique em Sistema Administrativo – Ambiente de Produção

3. Clique em Solicitações => Criar nova solicitação => Compras, Serviços e
Fundações

http://portaladministrativo.ufes.br/


4. Realize o preenchimento completo da Solicitação e anexação dos documentos
necessários.

5. Clique em Continuar para Incluir os itens que deseja adquirir, dentro do seu
orçamento, na Solicitação de Compras



6. Busque o item desejado através do filtro, conforme abaixo

 Caso o item não seja encontrado no Catálogo de Materiais -> solicite sua
inclusão no Catálogo, conforme explanado na Cartilha de Compras disponível
em http://portaladministrativo.ufes.br/cartilha-de-compras a fim de se criar um
código SIE para o item desejado. Após a inclusão do item no Catálogo de
Materiais pela Seção de Elaboração de Compras, prossiga com a inclusão o item
na Solicitação de Compras.

7. Inclusão do item na sua Solicitação de Compra

 Caso o sistema: permita a sua inclusão -> prossiga normalmente com a compra,
anexação de documentos e envie para autorização do Gestor de Recursos

http://portaladministrativo.ufes.br/cartilha-de-compras


 Caso exista o item no Catálogo de Materiais, mas não seja possível inseri-lo na
Solicitação de Compras por não constar no PGC, aparecerá a seguinte
mensagem

 Nesse caso é necessário incluir este item no Catálogo de Itens do PGC que está
disponível em:

8. Inclusão de itens na Solicitação de Compras que não estão disponíveis no PGC
da UFES

Existem duas ferramentas disponíveis para inclusão de itens que não estejam no
PGC.

 1. No momento da inclusão do item que não está no PGC na solicitação de
compra clique em “aqui”



 Ou 2. Clique em Solicitações => Criar nova solicitação => Inclusão de Item no
PGC

8.1 Preencha todos os campos do formulário para solicitação da inclusão do item no
PGC

 ATENÇÃO: É necessário o preenchimento completo e correto deste formulário.
Todas as informações nele declaradas pelo requisitante serão inseridas no
sistema do governo federal PGC.

 É necessário o preenchimento de duas justificativas diferentes. Na primeira
justificativa é preciso descrever por qual motivo o item não foi incluído no PGC
2020 no final do ano passado, conforme estabelecido pela IN 01/2019.



Na segunda justificativa é necessário relatar a necessidade da aquisição deste
item a ser incluído no PGC 2020.

 O campo “data desejada para contratação” não corresponde ao dia do
preenchimento da compra, mas sim ao dia estimado para a efetivação da
compra (que se dará através da licitação e empenho do item)

 No campo “tem vinculação ou dependência com outro item” é preciso
informar se deseja adquirir 2 ou mais itens vinculantes ou dependentes entre
si. Os quais serão comprados conjuntamente. Se sim, é necessário informar
quais são os outros itens, com os respectivos códigos SIASGs.

8.2 Concluído o preenchimento de todo o formulário clique em “enviar”

 O item será incluído no PGC e, assim, disponível para inclusão em sua Solicitação
de Compra, anexação de documentos necessários e envio para o Gestor de
Recursos

 Dúvidas ou esclarecimentos, entrar em contato através dos
emails: elaboracaodecompras.proad@ufes.br e materiais.proad@ufes.br

mailto:elaboracaodecompras.proad@ufes.br
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