
TUTORIAL LEVANTAMENTO DE DEMANDA 2018 

FASE II – COMPLEMENTO DE ESPECIFICAÇÃO 

 

Primeiramente, quaisquer itens do catálogo do SIGUFLA podem ter suas 

especificações complementadas. Para tanto, seguir os passos abaixo: 

 

1. Acessar página com o levantamento de demanda da unidade e, no final dessa, 

clicar em “Pesquisar/Cadastrar Item”. 

 

2. Pesquise o material o qual deseja complementar especificação.  

 

3. Será exibida a tabela abaixo com os resultados da pesquisa, ou seja, qualquer 

item que contenha a palavra “notebook”. Para solicitar complemento de 

especificação, escolha o item e clique no ícone conforme a figura. 



 

4. Serão exibidos os dados do material e os campos a seguir. Fornecer as 

informações solicitadas e então clicar em “Cadastrar”. O campo valor total 

exibe o resultado do cálculo: Quantidade x Valor Unitário. 

 

a. Descrição complementar: descreva detalhadamente e corretamente a 

especificação do item, visto que serão essas informações que comporão 

a licitação; 

b. Uso do material: detalhe minuciosamente como e onde o item será 

utilizado, ex. adquirido para uso em aulas praticas, laboratórios, área 

administrativa, etc.; 

c. Unidade de medida; 

d. Valor unitário estimado do item no Painel de Preços do Governo 

Federal; 

e. Telefone de contato do solicitante; e 

f. Quantidade necessitada. 



 

5. Ao clicar em “Cadastrar”, a seguinte mensagem de confirmação será exibida. 

Clicar em “Voltar para Pesquisar Materiais”. Descrição e dados meramente 

ilustrativos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Para acessar a tabela com os itens com solicitação de complemento de 

especificação. Na página de pesquisa de materiais, clicar em “Voltar para 

Levantamento de Demanda da Unidade” no final da página. 

 
7. Em “Opções”, clicar em “Solicitações de Complemento”. 

8. Na página Solicitações de Complemento serão exibidos todos os itens com 

complemento de especificação, bem como a situação atual (Aguardando 

avaliação, Aprovado ou Rejeitado). Nessa tela, será possível verificar o status 

atual, realizar filtros dos itens, exibir detalhes , alterar  e excluir  o 

item.  



9. Alguns pontos importantes são: 

a. As complementações de especificação aprovadas pela Gestão de 

Catálogo serão automaticamente incluídas no levantamento de 

demanda da unidade. Ou seja, não será necessário voltar a selecionar os 

itens com status APROVADO; 

b. Todas as complementações de especificação rejeitadas serão 

justificadas e suas justificativas poderão ser visualizadas ao clicar no 

ícone exibir detalhes . 


