Levantamento de Demandas — PGC

Manual de Procedimentos

1) Durante o periodo estabelecido para langamento das demandas pelo requisitante, acessar o

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

2) Clique em Sistema Administrativo — Ambiente de Producao;
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3) Clique em entrar e efetue o login com a senha Unica;

Catéalogo de materiais e servigcos

Incluséo de material néo existente:

Estrutura Nivel 1@ Estrutura Nivel 2@ Estrutura Nivel 3@
TODAS v TODAS v TODAS v
Descrigéo Cédigo Forma de Solicitagéio
[¢ TODAS v

i

4) Clique em Solicitagdes => Planejamento de Demandas => Solicitacdo de Demanda de Compra ;

Documentos aguardando encaminhamento
Criar nova solicitac3o 3

Sua unidade

I Solicitacdo de Demanda de Compra I Planejamento de Demandas »

Consulta de Demandas


http://portaladministrativo.ufes.br/

5) Selecione o Campus de sua unidade => Continuar;

Solicitacdo de Demanda de Compra

Ano Execugio: 2021
Campus™

Selecione o Campus

v

6) Selecione sua Unidade Gestora => Continuar;

Solicitagdo de Demanda de Compra

Ano Execugdo: 2021

Unidade Gestora* /
v

Selecione a unidade gestora

7) Na aba filtro busque o item pretendido pelo cédigo SIE ou digitando parte da descricdo do

produto => clique no icone de Lupa;

Solicitacdo de Demanda de Compra

Filtro Itens Adicionados

Cédigo SIE Descrigio / Agdes Item Prioridade Quant. VI Unit. Total Solicitante
caneta n a Menhum item adicionado

Disponivel: R$ 57.496,00 Tetal Utilizado: R$ 0,00 de R$ 57.496,00
NZo encontrou o item? clique aqui para adiciond-lo. Unidade Gestora: PROAD - Pré-Relitoria de Administrag

Resultado da Busca (1 ltens Encontrados)

+ Salvar Solicitacdo

CANETA . # Enviar Solicitagdo
+ 295 esferografica AZUL, RS 0.91
escrita grossa, haste

transparente.




8) Ao clicar na lupa, todos os itens disponiveis, relacionados a palavre chave ou o item relacionado

ao cddigo SIE digitado, serdo listados;

Solicitacdo de Demanda de Compra

Filtro G () Iten(s) Adicionado(s)

Cédigo Descrigio Agdes Item Pricridade  Quant. V1. Unit. Total Solicitante
Caneta E .
Menhum item adicionado
Disponivel: R$ 0,00 Total Utilizado: R$ 0,00 de RS 0,00
Resultado da Busca (9 Itens Encontrados) Unidade Gestora: Administragdo Central
Agdes Item VI. Unit.
see + Salvar Solicitagao
FEE———
B e
= ~* Enviar Solicitagdo
ﬂ CANETA ESFEROGRAFICA RE 023
CANETA ESFEROGRAFICA R% 0,83
CANETA ESFEROGRAFICA R$ 0,83
CAMETA HIDROGRAFICA RS 879

9) Para acessar a descricdo detalhada do item, clique em cima da descri¢do sucinta;

CANETA esferografica AZUL, escrita grossa, haste transparente.

CANETA ESFEROGRAFICAAZUL, CORPO PLASTICO TRANSPARENTE, SEXTAVADO,
NOME DO FABRICANTE IMPRESSO MO CORPO DA CANETA, TAMPA
ANTIASFIXIANTE NA COR DA TINTA, PONTA DE LATAQ, ESFERA DE TUNGSTENIO,
TINTA A BASE DE CORANTES ORGANICOS E SOLVENTES, CAPAZ DE ESCREVER
SEM BORROES E FALHAS ATE O FINAL DA CARGA, ESCRITA GROSSA.
COMPRIMENTO, COM TAMPA, MINIMO DE 13 CM E MAXIMO DE DE 15 CM. COM
ENCAIXE EXTERIOR DA CARGA PELA PARTE INFERIOR DAHASTE. AS CANETAS
DEVERAC VIR ACONDICIONADAS EM CAIXAS DE 25 OU 50 UNIDADES.

Fechar




10) Caso o item que o sua unidade deseja acrescentar na demanda ndo seja encontrado, clique no
local indicado abaixo;

Solicitagao de Demanda de Compra

Filtro Itens Adicionados

Codigo SIE Descrigio Agdes Item Prioridade Quant. VI Unit. Total Solicitante
i n a Menhum item adicionado.

Disponivel: RS 57.496,00 Total Utilizado: R$ 0,00 de R$ 57.496,00
Néo encontrou o item? clique aqui para adiciona-lo Unidade Gestora: PROAD - Pré-Reitoria de Administrag

Resultado da Busca (0 ltens Encontrados)

+ Salvar Solicitagdo

Use o filtro para encontrar os itens. ~ Enviar Solicitacio

11) Preencha corretamente todos os campos do formulario;

ATENCAO: No campo destacado abaixo, se existir vinculagdo ou dependéncia entre a aquisi¢io do

material a ser cadastrado e outro item do Catalogo, é necessario informar o niimero do cédigo SIASG
do material vinculado. Se ndao houver a vinculacdo ou dependéncia o campo destacado devera ficar

em branco.

Incluir Item no Planejamento

Codigo do SIE Tipo do item Sub-item Cédigo do item SIASG
Selecione v Selecione v
Descrigdo
Objeto a ser contratado (Minimo de 10 caracteres)

Descrigao sucinta do objeto

Minimo de 20 caracteres

Unidade de fornecimento Quant. contratada/adquirida Estimativa valor unitario (R$)

Unidade, Litro, Galdo, etc Total a ser adquirido no ano Um valor medio do objeto
Grau de prioridade da contratagio ou Data desejada para contratagdo ou Tem vinculagdo ou dependéncia com Se sim, informe o SIASG do item
aquisigdo aquisigao outro item? vinculado.

Selecione v Selecione ~




12) Clique em enviar. Apds o envio, o item ja estard disponivel para inclusdo na demanda de sua

unidade;

Descrigio sucinta do objeto

Minimeo de 20 caracteres

Unidade de fornecimento Quant. contratadaladquirida

Unidade, Litro, Galdo, etc Total a ser adquirido no ano
Grau de prieridade da contratagio ou Data desejada para contratagdo ou Tem vinculagao ou dependéncia com
aquisigio aquisi¢ao outre item?

Selecione v Selecione v

Justificativa para aquisi¢do ou contratagdo

Justificativa da necessidade de contratacdo (Minimo de 100 caracteres)

Elemento de despesa Renovagao de contrato? Participagdo de recursos externos?
Selecione v Selecione v Selecione

UASG Solicitante Responsavel pela atualizagio E-mail para Contato
Selecione A4 Nome do responsavel pela atualizacio E-mail para contato

Estimativa valor unitario (R$)

Um valor medio do objeto

Se sim, informe o SIASG do item
vinculado.

13) Clique no simbolo (+) => preencha os campos destacados abaixo => clique em adicionar

CANETA esferografica AZUL,
escrita grossa, haste
transparente.

Quantidade

1

Prioridade

Alta

Cancelar Adicionar




14) O item sera adicionado e o valor total do item deduzido do valor total disponivel da Unidade

Gestora.

ATENCAO: E possivel salvar suas informacdes para realizar a finalizacdo do lancamento da demanda
em outro momento. Também é possivel o preenchimento por varios requisitantes da mesma Unidade

Gestora

Solicitagao de Demanda de Compra

Filtro Itens Adicionados

Codigo SIE Descrigao Agées item Prioridade Quant. VI Unit. Total Solicitante
n a A CANETA
esferografica
n AZUL, escrita Alta 1 RS 0,91 RS 0,01
grossa, haste
N&o encontrou o item? clique aqui para adiciona-lo. fransparente. (Cod.
SIE: 225)
Resultado da Busca ( Itens Encontrades)
Disponivel: R$ 57.495,09 Tetal Utilizade: R$ 0,91 de R$ 57.496,00
Agbes Codi:SIE el ViZOnit: Unidade Gestora: PROAD - Pro-Reitoria de Administrag

Use o filiro para encontrar os itens

«" Salvar Solicitacdo

# Enviar Solicilagdo

15) A aprovagdo da solicitacdo, conforme destacado abaixo, devera ser realizado pelo Gestor de
Recursos da Unidade durante o periodo estabelecido para aprovagdo da demanda lancada no

sistema. Apds a aprovacdo ndo sera possivel realizar alteragdes nos dados langados.

Solicitacdo de Demanda de Compra

Filtro Itens Adicionados

Codigo SIE Descrigdo

Agbes Item Prioridade Quant. V1. Unit. Total Solicitante
a a Nenhum item adicionado.
Disponivel: R$ 40.000,00 Total Utilizado: R$ 0,00 de R$ 40.000,00

Ndo encontrou o ftem? clique aqui para adiciona-lo. Unidade Gestora: PROAD - Pré-Reitoria de Administragio

Resultado da Busca ( Itens Encontrados)

Agbes Cod. SIE Item VI. Unit. + Salvar Solicitacdo

Use o filtro para encontrar os itens # Aprovar Solicitaciio




