
Levantamento de Demandas – PGC

Manual de Procedimentos

1) Durante o período estabelecido para lançamento das demandas pelo requisitante, acessar o

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

2) Clique em Sistema Administrativo – Ambiente de Produção;

3) Clique em entrar e efetue o login com a senha única;

4) Clique em Solicitações => Planejamento de Demandas => Solicitação de Demanda de Compra ;

http://portaladministrativo.ufes.br/


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

6) Selecione sua Unidade Gestora => Continuar;

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

produto => clique no ícone de Lupa;



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

ao código SIE digitado, serão listados;

9) Para acessar a descrição detalhada do item, clique em cima da descrição sucinta;



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

11) Preencha corretamente todos os campos do formulário;

ATENÇÃO: No campo destacado abaixo, se existir vinculação ou dependência entre a aquisição do

material a ser cadastrado e outro item do Catálogo, é necessário informar o número do código SIASG

do material vinculado. Se não houver a vinculação ou dependência o campo destacado deverá ficar

em branco.



12) Clique em enviar. Após o envio, o item já estará disponível para inclusão na demanda de sua

unidade;

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



14) O item será adicionado e o valor total do item deduzido do valor total disponível da Unidade

Gestora.

ATENÇÃO: É possível salvar suas informações para realizar a finalização do lançamento da demanda

em outro momento. Também é possível o preenchimento por vários requisitantes da mesma Unidade

Gestora

15) A aprovação da solicitação, conforme destacado abaixo, deverá ser realizado pelo Gestor de

Recursos da Unidade durante o período estabelecido para aprovação da demanda lançada no

sistema. Após a aprovação não será possível realizar alterações nos dados lançados.


