
                               

INSTRUÇÕES PARA ELABORAR SOLICITAÇÃO DE MUDANÇA (SM)  ALTERAÇÃO DE 

ORÇAMENTO - SAGe 
 

1) Acesse o sistema SAGe e clicar no link : 

       

 

2) Selecione o número do processo; 

 

3) No menu “Mais Ações”, selecione “Elaborar/Submeter Solicitações de Mudança”: 

 

    



4) Clique no link :  

       

5) No campo “Tipo da Solicitação”, selecione “Alteração de Orçamento” e clique no botão : 
 

      



 

 

6) Dentro da seção “Orçamento Consolidado”, no caso de uma transposição de valores, clique no link da alínea da 

qual o valor a ser transposto será retirado (material permanente, despesas de transporte, etc.); caso a alteração a 

ser feita for apenas uma inclusão de valores, ir para o item 8: 

 

 

 

7) Na nova janela é possível alterar tanto o valor do item quanto sua quantidade. Para transposição do saldo do item, 

altere seu valor; caso um item não for mais necessário, zere sua quantidade.  Após realizar as alterações desejadas 

clique no símbolo da calculadora : 

 

                     

 

 

 



 

8) Para incluir um novo item, clique na alínea em que deseja cria-lo e clique no link : 

 

 

 

9) Na nova janela, preencha Quantidade, Descrição, Valor e Justificativa. Clique em : 

 

  

 



10) Para encerrar a solicitação, preencha o campo “Justificativa” conforme alterações no quadro de orçamento. No 

campo “Outros Documentos”, anexe a proforma com a cotação de materiais permanentes importados ou 

serviços de terceiros no exterior. Clicar no link : 

       

11) Clique em  (ver quadro acima); 

 

12) Clique no link : 

 

       



13) E para finalizar, clique no botão : 

      

14) Na tela “Solicitações de Mudança”, a Solicitação de Mudança deve aparecer com o status “Habilitado”: 

       


