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Treinamento de Demandas

� Acessando o módulo de demandas

� Criando uma demanda

� Consultando itens no ComprasNet.BA
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Consultando itens no ComprasNet.BA

� Consultando uma demanda

� Acompanhamento de demandas



Acessando o 
módulo de 
DemandasDemandas
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� Para cadastro de uma demanda, o período de
lançamento deve estar em aberto.

� O período de cadastro é aberto pelo administrador
do módulo de Demandas (GERAD).

Criando uma nova demanda
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do módulo de Demandas (GERAD).

� As informações de início e término são divulgadas
em Correspondência Interna Circular (CIC) pela
PROAD, consultáveis no Sitiens.



Acessando o módulo de Demandas
1º Acesse o Módulo de Demandas

2º Acesse o 
menu Demandas 
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menu Demandas 

e, em seguida, o 
submenu
Demandas



Criando uma nova 
demanda
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demanda



Criando uma nova demanda
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Clique no botão Novo



Criando uma nova demanda

O módulo de Demandas é para planejamento de compras.
Sendo assim, em via de regra, você fará, ao final de um ano,
o planejamento das compras para o próximo ano. No
campo “ano” em destaque você deve preencher o ano para

o qual você está planejando. Por exemplo, se você está no
final de 2017 planejando as compras para o próximo ano,
você deve preencher 2018.
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Informe, ao menos, os campos obrigatórios
marcados com “*”



Criando uma nova demanda
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O setor solicitante poderá ser alterado para outro
setor que o usuário esteja alocado



Criando uma nova demanda
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Inserir: JUSTIFICATICA consubstanciada da demanda (evitar
justificativas genéricas do tipo: atender às necessidades do
setor); email e telefone de contato para eventuais
esclarecimentos que se fizerem necessários



Criando uma nova demanda
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Aqui serão adicionados os itens da demanda

Clique no botão Adicionar para 
adicionar um item



Consultando o item no ComprasNet Bahia

� Os itens a serem demandados pelas unidades acadêmicas e
administrativas, obrigatoriamente, devem estar cadastrados no
Sistema Integrado de Material, Patrimônio e Serviços do Estado da
Bahia – SIMPAS. Este sistema possui um site, chamado ComprasNet
Bahia, acessível através do endereço www.comprasnet.ba.gov.br,
para consulta do catálogo de itens do SIMPAS.
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para consulta do catálogo de itens do SIMPAS.

� Os itens do catálogo do SIMPAS são migrados para o sistema Sitiens,
entretanto a frequência de atualizações ainda não acompanha o
catálogo disponível do ComprasNet Bahia e não mostra a descrição
completa de cada item. Desse modo o recomendado é consultar os

itens no ComprasNet Bahia, ou diretamente no SIMPAS.

� Após localizar o código do item no ComprasNet (também conhecido
como “Código [do item no] SIMPAS” você deve buscar o item no
Sitiens.



Consultando o item no ComprasNet Bahia

Acesse o site do ComprasNet.BA
www.comprasnet.ba.gov.br

Vá para a consulta do catálogo
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Consultando o item no ComprasNet Bahia

Será apresentada uma tela de consulta onde você
poderá consultar o item pelo Grupo/Família ou pelo
Nome do item.
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Consultando o item no ComprasNet Bahia
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Ramos de atividade e Família: Definem literalmente
os ramos da atividade e família dos itens. São os
quatro primeiros dígitos dos códigos do item. Após
preenchimento, clica-se no botão pesquisar. Serão
listados todos os itens ativos e da família escolhida.



Consultando o item no ComprasNet Bahia

Pesquisa Por Nome do Item. A pesquisa por essa
forma deve ser feita através do preenchimento do
campo com o nome inicial do item (onde se deve
marcar a opção Iniciando) ou com algum detalhe
mais específico, que pode constar em qualquer
posição do texto da descrição (marcando o campo
Contendo)
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Consultando o item no ComprasNet Bahia

O campo Pesquisar serve como um filtro mais
preciso, através de termos específicos da descrição
do item pesquisado ou de terminações numéricas
de códigos.
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Consultando o item no ComprasNet Bahia

Ao clicar sobre o item, abrirá uma tela com as
informações detalhadas, tais como descrição
completa, código completo, unidade de medida,
últimas compras realizadas e preços referenciais
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Consultando o item no ComprasNet Bahia

Ao realizar sua consulta e localizar o
item desejado você deve copiar o

código do item.
Supondo que o nosso item seja o
primeiro copiaremos o código
62.10.00.00036288-3
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62.10.00.00036288-3



Criando uma nova demanda

Cole o Código SIMPAS do item pesquisado no
ComprasNet Bahia ou digite-o mantendo os
pontos e hífen (XX.XX.XX.XXXXXXXX-X)
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Criando uma nova demanda

� O Detalhamento do item deve ser mantido em branco.

� Em via de regra se o item no SIMPAS não atende ao desejado
deve ser solicitada uma nova catalogação. O campo NÃO PODE
ser usado para fugir de uma catalogação.

� Na Justificativa, o usuário deve explicar porque está solicitando
aquele determinado item.
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aquele determinado item.

� O Setor de entrega e o Imóvel correspondem ao local de entrega
do item. Defina o setor de entrega e, em seguida, o imóvel.



Criando uma nova demanda
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Os valores deverão ser lançados próximo da
realidade de mercado. Itens com valores
irreais serão desprezados para cálculo do valor
total das demandas e na montagem dos
processos de compras.

Informe, ao menos, os campos obrigatórios
marcados com “*”



Criando uma nova demanda
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Clique nesse botão para definir a
quantidade mensal do item



Criando uma nova demanda

Por questões técnicas e operacionais é solicitado que a quantidade do item seja colocada
integralmente para o mês de Dezembro, lembrando que isso não significa que o item
somente será atendido no final do ano
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Criando uma nova demanda
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Clique no botão Confirmar quando
definir a quantidade desejada



Criando uma nova demanda

O sistema soma automaticamente a quantidade total
de itens e multiplica pelo custo, mostrando o valor
total deste item.



Criando uma nova demanda

Clique no botão Confirmar para
finalizar a escolha do item



Criando uma nova demanda

Item inserido



Criando uma nova demanda

Caso queira, adicione outros itens a
demanda, clicando novamente no
botão Adicionar e repetindo o
procedimento mostrado



Criando uma nova demanda

Clique no botão Salvar para concluir
a demanda



Criando uma nova demanda
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A demanda fica com status de pendente, após a conclusão de seu lançamento, até que
os responsáveis façam a análise e aprovação. Apenas após a aprovação, a demanda
estará habilitada para tratamento pela Gerência Administrativa.



Consultando uma 
demanda
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demanda



Consultando uma demanda

Informe os filtros desejados e clique
em consultar

Ano da Demanda

N° da demanda
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Selecione a opção desejada

Pendente: Demandas que aguardam análise do aprovador da unidade;
Cancelada: Demanda cancelada;
Aprovada: Demanda já analisada e aceita pelo aprovador da unidade;
Reprovada: Demanda já analisada e não aceita pelo aprovador da unidade;
Atendida: Demanda já foi transformada em pedido de compras.



Consultando uma demanda
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Serão mostradas todas as demandas que se
enquadram nos filtros informados



Consultando uma demanda
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Você poderá alterar apenas as
demandas pendentes de setores que
você está alocado



Consultando uma demanda
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Clique neste botão para editar uma
demanda



Consultando uma demanda
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Altere os campos desejados e clique
no botão Salvar



Acompanhamento 
de Demandas
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de Demandas



Acompanhamento de Demandas

É possível através desta tela gerar um relatório em PDF ou XLS das 
demandas de seu setor, para o exercício informado.



Acompanhamento de Demandas

Localize o item desejado, podendo utilizar o comando de busca (Ctrl + F), digitando o código ou descrição do item.
Observe a situação do item, a quantidade já atendida e o saldo que ainda falta ser atendido. Os pedidos gerados para
este item aparecem na coluna “Pedido” e podem ser consultados na tela “Compras & Licitações > Consultas e
Relatórios > Pedido/Protocolo”.
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Acompanhamento de Demandas

Quando os itens estiverem com o status “ATENDIMENTO NÃO INICIADO” significa que NÃO foram transformados em
processo de compras. Portanto, o demandante deverá reavaliar a necessidade e os fatores motivadores para sua
aquisição e, caso seja imprescindível, realizar o lançamento de nova demanda
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aquisição e, caso seja imprescindível, realizar o lançamento de nova demanda

Setor Solicitante-Pedido/ Ano



Acompanhamento de Demandas
A partir da tela Pedido/Protocolo, é possível fazer uma consulta mais avançada sobre
seu pedido, podendo verificar a Situação do pedido, o número do Protocolo e o
número do Processo que foi gerado para atender este pedido

Setor solicitante deve ser preenchido de acordo com a informação da coluna
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Setor solicitante deve ser preenchido de acordo com a informação da coluna
“Pedido” do relatório “Demandas” mostrado no slide anterior.
Preencha o setor solicitante, pedido e o ano também de acordo com as
informações deste relatório e consulte.



Acompanhamento de Demandas
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Clicando nos ícones temos, respectivamente:
1 – visualização de onde o processo está dentro do fluxo de trabalho
2 – impressão
3 – visualização de tramitações e documentos

Podemos utilizar o número de processo (destacado abaixo)
e consultar os detalhes no módulo CPAV (na consulta de
processos) ou consulta de Licitações



Acompanhamento de Demandas

Preencha o número do processo desejado  (1), clique em consultar 
(2) e depois na lupa para visualizar (3) os detalhes do processo.
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Acompanhamento de Demandas

Navegue pelas abas para ver os detalhes do processo.
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Dúvidas ?



� Assessoria Especial de Informática

� Email: sacsitiens@uefs.br

� Ramais: 8223

Informações e Suporte ao Usuário
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Em caso de mensagem de erro, enviar
print screen da tela!!!


