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MUDANÇA DE CHEFIA 
 

Toda vez que houver mudança de chefia na Unidade Administrativa/Acadêmica deverá ser 
realizada a mudança de responsabilidade dos bens permanentes. 
Importante informar qual o número da portaria de mudança da chefia. 
 

Figura 1: Fluxo da solicitação 

 
 

 
 
Abaixo você encontrará o passo a passo para realizar a solicitação no Portal Administrativo 
(importante informar que esses passos foram realizados no ambiente de treino para que 
nenhuma alteração fosse realizada, porém não há diferença entre o sistema de produção e 
o sistema de treino). 
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1º Acesse o site compras.ufes.br 

 
 
 
2º Clique no Menu “Sistema Administrativo” e selecione a opção “Ambiente de Produção” 
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3º Você será direcionado para uma nova aba onde deverá clicar em “Entrar” no menu 
superior direito

 
4º Você será direcionado para a área de login. Digite seu usuário e sua senha. 

 
 
5º Após efetuar o login, você entrará na página inicial do Portal Administrativo 
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6º Para criar um Termo de Corresponsabilidade você deve clicar em Solicitações (menu 
superior do canto direito) -> Criar nova solicitação -> Movimentação de bens 

 
 
7º A seguinte tela aparecerá 
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8º Você deve preencher conforme sua solicitação. 
Tipo de movimentação – Transferência de responsabilidade (mudança de chefia) 
Unidade Solicitante - Sua Unidade Administrativa 
Unidade Destino - É preenchida automaticamente com sua própria unidade 
Novo Responsável – É preenchida automaticamente com o nome do servidor responsável 
(novo chefe do setor). Caso o preenchimento esteja incorreto você deve abrir um chamado 
informando o problema, bem como verificar na PROGEP se os registros de chefia estão 
corretos. 
Observação - Importante neste campo você informar qual o número da portaria que fez a 
alteração da chefia do setor. 
Contato - Preencher com seus dados (agente patrimonial) 
Após preencher clique em “Continuar” 
Importante destacar que todas as informações passam a ser públicas a partir da criação do 
termo. 
Abaixo um exemplo de preenchimento. 
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9º Você será direcionado para a página na qual aparecerá todos os itens do setor, já 
adicionados na solicitação (ver quadrado vermelho). 

 
 
Os itens apontados pela seta vermelha estão com algum impedimento no sistema. 
Exemplo: o item consta em algum termo de responsabilidade e/ou corresponsabilidade 
que ainda não foi assinado. 
Todos os impedimentos devem ser solucionados para que seja possível enviar o termo 
para assinatura. 
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10º Após adicionar todos os itens, clique em “Enviar Solicitação”. Aparecerá a caixa 
pedindo para que você confirme o envio do Termo. 

 
 
 
13º Ao confirmar você será redirecionado para a tela inicial do Portal Administrativo com a 
seguinte mensagem “Solicitação enviada com sucesso”. A solicitação aparecerá na parte 
de baixo da tela principal onde poderá ser consultada escolhendo entre as opções em 
“Ações”. 
 

 


