
Passo a Passo de como Solicitar Compras e Contratações no Agidesk:  

 

1. Para acessar o formulário de compras e contratações: 
1.1. Acesse o Agidesk. 
1.2. Selecione Serviços disponíveis: 

 

1.3. No campo de busca, digite “compras” ou “contratações”: 

 

Ou em Seções em destaque, selecione Compras e Contratações. 



 

1.4. Clique em Solicitar compra ou contratação e, em seguida, no botão Solicitar. 

 

2. Para criar o formulário de compras e contratações: 
2.1. Preencha os campos do formulário conforme necessário. 
2.2. Para informar a verba orçamentária (podem ser escolhidas múltiplas verbas): 

• Clique em Adicionar para habilitar os campos: 
• Utilize o campo de busca e digite o nome da verba ou pesquise pela barra de rolagem; 

e 
• Selecione a verba orçamentária e clique em Salvar. 



 
2.3 Para informar o Centro de Custo e Divisão, selecione diretamente na lista ou digite as 

siglas no campo de busca para facilitar a localização (podem ser escolhidas múltiplas 
opções): 

 

2.4. No campo Informações, justifique a necessidade da solicitação, insira os requisitos do 
escopo e todas as informações pertinentes. Caso o escopo seja extenso:  

• Clique no botão azul para baixar a planilha de requisitos do escopo; 
• Liste os requisitos do escopo e salve o arquivo em seu computador; 
• Clique em Escolher Arquivos e faça o upload da planilha preenchida; e 
• A planilha será encaminhada para preenchimento dos fornecedores envolvidos no 

processo de cotação. 



 

2.5. No campo Prioridade selecione: 
• Normal: a solicitação seguirá o prazo normativo; ou  
• Urgente: informe a data necessária para a entrega e justifique a urgência: 

 

 

2.6. Indique se o aprovador está de férias. Caso esteja, selecione o nome do Gerente em 
exercício ou em lateralidade. 

2.7. Em Escolher Arquivos, anexe documentos complementares, se necessário. Para excluir 
um anexo, clique duas vezes sobre o arquivo. 

2.8. Finalize em Salvar. 



 

3. Para preencher a avaliação de fornecedor: 
3.1. A avaliação é obrigatória nos casos de: 

• Continuidade de serviço quando o fornecedor atual participará do processo de 
cotação; ou 

• Prorrogação de contrato vigente. 

 

3.2. Como avaliar o fornecedor: 
• Informe a Razão Social; 
• Atribua notas em todos os campos; e 
• Clique em Salvar. 



 

Atenção! Caso o fornecedor receba nota 1 ou 2: 
• Descreva o plano de ação validado pelo Diretor da Unidade; e 
• Clique em Voltar. 

 
 

• Em Escolher Arquivos, na primeira página do formulário, anexe as evidências de 
comunicação com o fornecedor; e  

• Clique em Salvar novamente. 



 

4. Para aprovar o formulário de compras e contratações: 
4.1. O aprovador receberá um e-mail com o formulário completo e poderá aprová-lo 
diretamente pelo e-mail, sem necessidade de acessar o Agidesk. 
 
5. Para acompanhar os atendimentos:  
5.1. Clique aqui para visualizar o manual Como acompanhar os atendimentos da sua equipe | 
Economus 
 
6. Devolução do formulário de solicitação de compras e contratações para ajustes 
6.1. Caso o formulário seja reprovado pelo aprovador ou devolvido pela DICOC para ajsutes, 
o requisitante receberá um e-mail com o motivo da devolução e/ou informações para ajuste.  
6.2. Clique no link ao final do e-mail para ser direcionado à demanda no Agidesk. 
6.3. Também é possível visualizar mensagens do aprovador e/ou DICOC acessando a aba 
Comentários na tela de acompanhamento da demanda. 
6.4. Para ajustar o formulário: 

• Clique na etapa Formulário de compras e contratações (correção); e  
• Siga as instruções descritas na própria etapa. 

6.5. O formulário atualizado seguirá automaticamente para nova aprovação. 

https://economus.agidesk.com/br/central-de-ajuda/como-acompanhar-os-atendimentos-da-sua-equipe12
https://economus.agidesk.com/br/central-de-ajuda/como-acompanhar-os-atendimentos-da-sua-equipe12


 

 

 

 


