
 

TUTORIAL LEVANTAMENTO DA DEMANDA DE SERVIÇOS UFLA 

 

Este tutorial tem por objetivo orientar a comunidade acadêmica a realizar seu 

levantamento de demanda de serviços via sistema SIGUFLA. Para tanto, por favor, 

acompanhar as telas e passo a passo abaixo. 

 

1 – Abra o sistema SIGUFLA no link: 

 https://sig.ufla.br/modulos/login/index.php?saiu=1 

2 – No lado esquerdo da tela, clicque em: 

 

3 – Em “Selecionar Unidade Orçamentária”, escolha sua unidade e, em 

“Levantamento de Demanda”, selecione “Levantamento de Serviços Complementar 

2018”. 

 

4 – Clique em “Prosseguir”. 

 

 5 – A seguinte página será exibida. Ela traz as seguintes informações: 

https://sig.ufla.br/modulos/login/index.php?saiu=1


a) Informações a respeito das datas do levantamento e do recurso 

PLANEJADO para serviços de acordo com a estimativa das 

despesas, cadastrado na primeira etapa do levantamento de 

materiais e equipamentos de 2018; 

b) Filtro de serviços já cadastrados. Pode-se pesquisar pelo grupo dos 

serviços, código ou pela descrição do serviço. 

c) Essa tabela exibirá todos os serviços cadastrados e aprovados pela 

Gestão de Catálogos (GC). Ou seja, TODOS os serviços 

cadastrados serão avaliados pela GC e apenas aqueles aprovados 

serão exibidos nessa tela. 

d) Gerar relatórios e opção para pesquisar os serviços no catálogo de 

serviços UFLA (CATSER). Clique em “Pesquisar itens”. 

 

 

 6 – Ao abrir a opção “Pesquisar itens”, será possível consultar os serviços pelo 

filtro de Grupo ou de Descrição. Neste, digite uma breve descrição e clique em 

“Consultar”. Ex.: manutenção de ar condicionado. 
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 7 – O sistema exibirá todos os serviços que possuem as palavras-chaves 

inseridas na descrição. Leia atentamente qual serviço o atende e, então, clique no 

ícone “Solicitar Complemento de Especificação” . 

 

 

 8 – A tela mostrará os dados do serviço e solicitará a inserção da descrição 

detalhada, do valor unitário, da quantidade e do telefone do responsável pela 

demanda (vide exemplo na figura abaixo). O importante é que o valor total esteja de 

acordo com a estimativa da demanda do serviço para 2018. Após inserção das 

informações, clique em “Cadastrar”. 

 



 9 – Uma mensagem será exibida na parte superior da tela. Clique em “Voltar 

para “Pesquisar/Incluir Serviço”. 

 

 

10 – Repita as operações mostradas do item 6 ao 8 até que todas as 

complementações de serviços sejam cadastradas. Ao concluir, na tela do item 6, 

clique em: 

 

11 – Como podem notar na imagem abaixo, os serviços solicitados ainda não 

foram incluídos no seu Levantamento de Demanda de Serviços. Isso se dá pelo fato 

de todos os serviços serem avaliados pela Gestão de Catálogo antes da inclusão. Se 

forem aprovados, os serviços serão incluídos no seu PARD automaticamente pelo 

sistema. Caso contrário, ele será reprovado com uma justificativa. 

12 – Ao clicar em “Solicitação de Complemento”, em “Opções”, é possível 

acompanhar o status dos serviços junto à Gestão de Catálogo e, também, editar ou 

excluir os serviços já cadastrados. Clique em “Solicitação de Complemento”. 



 

 

 13 – É possível realizar filtros da situação das suas solicitações (Aguardando 

Avaliação, Aprovado, Reprovado) e pesquisar uma solicitação de serviço pela sua 

descrição. Existem também três ícones úteis na coluna “Opções”. O primeiro refere-se 

ao ícone de consulta aos dados cadastrados para aquele serviço . 

 



 

 14 – O ícone  permite ao usuário excluir um lançamento de serviço ao 

marcar a caixa de seleção “Marque para Continuar” e clicando em “Excluir”. 

 

15 – O ícone  permite ao usuário recadastrar os dados da solicitação de 

complemento de especificação do serviço conforme imagem do item 8 desse tutorial.  

 

16 – Por fim, é de extrema importância que, após a inserção de todos os 

serviços no seu Levantamento de Demanda de Serviços, realizar o ENVIO do mesmo 

à PROPLAG via sistema dentro do prazo estipulado. Assim, na tela do “Levantamento 

de Demanda da Unidade”, clique em “Enviar Plano de Aplicação de Recurso”. 

 

 17 – A tela de envio do Plano de Aplicação de Recurso será exibida. Incluir 

quaisquer observações que julgue importante, marca a caixa de seleção “Desejo 

realizar o envio do levantamento de demanda para aprovação” e clique em 

“Confirmar”. 



 


