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Propósito

O módulo tem o objetivo de registrar as demandas, a nível de itens,  que farão parte do PCA (Plano de Contratação 
Anual).

Nova Demanda

Após clicar na opção de Nova Demanda, uma 
nova tela será aberta e um dos primeiros 
campos a ser preenchido é a Justificativa. 

Ela deve conter o motivo/razão a qual está 
sendo necessário planejar a aquisição dos itens 
de material e serviço.

Justificativa

Opção Nova Demanda

Presente no menu lateral e 
também na área inicial do 
sistema, a opção Nova Demanda 
permite registrar a necessidade 
identificada pela unidade, onde 
deverá ser informado uma 
Justificativa, os Itens, 
Orçamento e o Responsável.



Itens
Ao clicar no botão de Adição (ícone de mais), o sistema abre 
uma nova tela onde permite a pesquisa dos itens que irão 
compor da demanda, com base na justificativa informada acima.

Pesquisa
Para incluir um item, é necessário realizar a pesquisa, sendo 
possível escolher dentre as 3 disponíveis: código Unicamp, 
código BEC ou pela descrição.

Utilize o critério desejado e clique em Pesquisar.

Unidade de Fornecimento
Após exibido o resultado da pesquisa, 
escolha o produto mais próximo do 
desejado informando a Unidade de 
Fornecimento dentre as disponíveis e 
clique em Confirmar.



Detalhamento dos itens
Caso o item escolhido não seja o desejado, pode-
se alterá-lo, clicando em Alterar.

Estando correto o item, basta preencher as 
demais informações relativas a quantidade, valor, 
data de entrega e a justificativa dessa data.

Ao final clique em Confirmar.

Item inserido
Caso seja necessário excluir ou alterar alguma 
informação do item adicionado, utilize as opções 
disponíveis de Editar/Remover.

Para adicionar novos itens, utilizar o botão  de 
Adição (ícone de mais).



Orçamento
Continuando com o preenchimento, é necessário 
informar com qual recurso será feita a aquisição, 
através do Centro Orçamentário e Programa 
Gerencial, escolhendo dentre as opções disponíveis.

Responsável
Por último, forneça os dados do responsável, 
como a área e formas de contato. 

No caso de dúvida no momento de planejar a 
aquisição, iremos entrar em contato com essa 
pessoa.

Salvar
Ao final, clique no botão Salvar e Continuar Depois. A sua demanda ficará disponível na 
área “Minhas Demandas”.

Presente no menu lateral e também na 
área inicial do sistema, a opção Minhas 
Demandas permite consultar o que já foi 
registrado e editar caso necessário.

Opção Minhas Demandas


