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Sistema PGC

Elaboracao do Plano de Contratacoes Anual — PCA
Preenchimento do Documento de Formalizacao da Demanda - DFD
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Acesso ao Sistema para criagao do DFD

1) Acesse: https://www.gov.br/compras/pt-br

2) Clique em Acesso ao Sistema no canto superior direito;
3) No perfil GOVERNO, digite seu CPF e senha;
Problemas ou duvidas no seu acesso? Fale conosco:

1) No canto superior direito, clique no seu perfil e depois em PGC

INSTITUTO
FEDERAL

Espfrito Santo
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#  AreadeTrabalno LORENA DE OLIVEIRA CARLESSO VENTURA

Area de Trabalho Sistemas

Esta & a sua area de trabalho do Compras.gov.br
Estamos reunindo suas tarefas diarias nos quadros abaixe. Atualmente sdo exibidos os itens relacionadoes a Cotagée / Dispensa Eletrénica e Pregao Eletrénico, a partir de E’:
2019, além dos itens relativos & Gestéo de Riscos e ETP Digital. Os processos anteriores a 2019 podem ser acessados nos sistemas Compras.govbr e SIASGnet. »

Estamos trabalhando para. em breve. exibir todas as tarefas do processo de compras publicas ETP Termo de
Referéncia
Planejamento da Contratagao (55) c ﬁ Y Selecao do Fornecedor (0) 3 i} Y Compras Finalizadas (22)
ﬁ‘ ETP 1558417 - 28/2022 Rascunho 5 iﬁ‘ Pregéo Eletronico (Legado) 1584 .'h E Ty
0 Edlitar MN&o ha itens para exibir 0 Visualizar atas e termos Ges.,téo de Pesquiza de
Riscos Precos
7 ETP158417 - 25/2022 Rascunho H 7 Pregéa Eletrénico (Legado) 1584

Q cditar Visualizar atas & termos 6) @ @

Divulgacdo de

Y7 ETP158417 - 26/2022 Rascunho H g Pregio Eletronico (Legado) 1584 Compras Gest3oda Ata Comprasgovbr
G Editar Visualizar atas e termos i
¥ sair
iﬁ‘ Gestdo de Riscos 158417 - 672022 Em Andamento E if.? Dispensa Eletronica 158417 - 20/ cuee  wessiw H
0 Editar Wisualizar dispensa
Y7 Gestdo de Riscos 158417 - 8/2022 Em Andamento H vy Dispensa Eletranica 158417 - 19/2022  Homologado §
Q Editar Wisuali rio
¥ ETP158417 - 27/2022 Rascunho H g Dispensa Eletronica 158417 - 15/2022  Homologado §
Visualizar Visualizar relatorio
iﬁ‘ ETP 158417 - 24/2022 Concluido E if.? Dispensa Eletronica 158417 - 1372022 Homologado E
0 Wisualizar Visualiza
Y7 ETP158417 - 22/2022 Rascunho H v Pregao Eletronico (Legado) 158417 - 3/2022 Homol... §
Q Editar Wisualizar atas e termos
ﬁ‘ ETP 158417 - 2072022 Publicado Dlspen a Eletronica 158417 - 9/2022 Homologado =

Ae-clicar em PGC o sistema abrira uma-nova paglna

A

whr o iatuar s el e ue e ramaliida whr S | lasrAmian 1 ama A L WAT 1 E R T L mman]

INSTITUTO A , .
Ecpito Santo e voceé vera a tela a seguir
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13 Planejamento & Gerenciamento de Contratagdes

Planejamento e Gerenciamento de Contratagcoes

MNesta tela as areas requisitantes poderao elaborar os Documentos de Formalizagéio de Demandas - DFDs gue fundamentam o plano de contratactes anual. evidenciam e detalham as necessidades de contratacao.

Q Elab ao de DFDs

= Filtro
PCA

A

PCA 2024 - Em elaboracio &

Meus DFDs

INSTITUTO
FEDERAL
Espirito Santo

plano que vocé
selecionar

N (PCA 2023, PCA

DFDs da minha UASG Lixeira

UASG
DFD &
v oDFD =
5/2023
4/2023
1/2023 15841
Na guia “meus

DFDs” ¢ possivel
visualizar os DFDs
que seu setor ja
langou.

Area requisitante

@ Consolidacdo das demandas Formacio do PCA

Observe que aqui o
sistema exibe o

Termo a ser pesquisado

Aprovacio do PCA

FES - CAMPUS SERRA | 158417 e v

| Execucdo do PCA @

| Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres

Q |

-
-

CCSE - Comunicacio Social e Eventos

Descrigao sucinta do objeto

teste teste

mais urmn teste

testando ferramenta

Na guia “DFDs da
minha UASG” é
possivel ver as DFDs
dos demais setores.

Valor da

contratagdo

Visualizar DFD completo
e baixar em PDF

Situacdo & Agdes
RASCUNHO Z B @
RASCUNHO Z B ® @
RASCUNHO Z b ® :

Bot&o editar DFD 4—/

Botao copiar
(duplicar) DFD

Aqui ha
opgao de
excluir DFD
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a Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes
: : ~ do Criar um
Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes Opgdo Criar um
Novo ETP a partir
Nesta tels as areas requisitantes poderao elaborar os Documentos de Formalizagio de Demandas - DFDs que fundamentam o plano de contrataces anual. evidenciam e detalham as necessidades d do zero

Q Elab ao de DFDs @ Consolidacio das demandas Formacao do PCA O Aprovacdo do PCA ———— @

= Filtro
PCA Termo a ser pesquisado
PCA 2024 - Em elaboracio xw | | Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q
Meus DFDs DFDs da minha UASG Lixeira
UASG : . Valor da .

DFD & Area requisitante 4 ica i j Situacio ¥ )

@ a8 & s doDFD & eq s Descrigéo sucinta do objeto D & Géo ¥ Agbes
5/2023 158417 teste teste RASCUNHO z & e
4/2023 158417 mmais um teste RASCUNHO z & o :
1/2023 158417 CCSE - Comunicacio Social e Eventos testando ferramenta R$ 1450000 RASCUNHO Z b ©

INSTITUTO
FEDERAL
Espirito Santo
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Documento de Formalizacao da

Demanda
RASCUNHO

& & O B

B SECOES DO DOCUMENTO

~ Documento de Formalizacéo da 074
Demanda

1 Informactes Gerais

2. Justificativa de Necessidade
3. Materiais/Servicos

4 Responsaveis

<+ Criarcampo

v Acompanhamento

~ Relacionamentos

PCA
2024 - Em elaboracéao

INSTITUTO
FEDERAL
Espirito Santo

&

FES - CAMPUS VENDA NOVA DO IMIGRANT

Plansjamento e Gerenciamento de Contratacdes Documento de Formalizacio da Demanda N° 129./2023
1 Informa ) . (<) ( Volt
Selecione uma das areas
o Inforn hs informacog reqU|S|tantes dlSpOI’]IVGIS. artefato correto, pois peald A =t luac auk, icar
Data desejada para que o
N material ou servico seja ! Se sua area nao estiver Selecione a UASG do
umero disponibilizado a disponivel, entre em contato Ifes Venda Nova -
129/202 com a CLC para pedir sua a 158429
inclusao
Data da conclusdo da Contra%;;éo (7] Area Requisitantevﬁ UASG Deleo doDFD @
‘ dd/mm/ aaaa ‘ ‘ Selecione uma Area Requisitante v ‘ ‘ Selecione uma UASG

Descricéo sucinta do objeto (189 caracteres restantes)

Descricdo minima necessaria para identificar o objeto, bem
genérica e ampla do objeto que ira solucionar seu problema

4’/ (ex.: aquisicao de retroprojetores, contratagéo de servigo de

Prioridade

manutenc¢ao de equipamentos de laboratdrio, etc)

Baixa <

Justificativa de Prioridade @

A

Justificar no caso de opgao por
prioridade Alta

® Alta: aquisicdes e contratagdes que preservem a vida e o patrimoénio. Ex: agua,
energia, vigilancia, limpeza,  manutengcbes essenciais. n Demandas
imprescindiveis, sem os quais o setor ndo funciona. Demandas que estejam
dentro do valor de orgamento previsto para a sua Area, designado pela gestéo
do campus (confira no canto esquerdo inferior da sua tela)

o Média: contratagbes que s@o alta prioridade para o usuario/aluno; contratagées
sem as quais 0s cursos ndo funcionam; contratagbes essenciais para que se
alcance a atividade-fim. EX: insumos e equipamentos para laboratdrios
essenciais para o funcionamento do curso, telefonia/internet, etc.

e Baixa: contratagdes que permitem aguardar o envio de orgamento, pois existe
“félego” para aguardar a compra. Ex: Materiais que ainda possuem um certo
estoque; itens que podem ser adquiridos utilizando outras fontes como
fundacbes de apoio, programas de fomento, verbas especificas.




INSTITUTO
FEDERAL
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a Plansjamento & Gerenciamanto de Contratactes

Documento de Formalizacao da
2. Justificativa de Necessidade

Demanda

RASCUNHO - Bl=ls ==
& 3 9 B Mormal -~ | Fonte = | Tamanho -~
e Campo “Justificativa da
o Necessidade”: fale sobre o problema
v Documento de\formalizagdo da 9% | que vocé precisa resolver, sobre a
Demanda demanda que precisa ser atendida,
evite apontar alguma solugcdo neste

1 Informagoes Geral campo.

N&o esquega que essa justificativa ira
compor seu processo de contratagao.

2. Justificativa de Necessidade

3. Materiais/Servigos ] )
Importante também informar

Decretos, Leis, normativas,
resolugdes internas, PPCs de curso
etc, que fundamentem necessidade

4. Responsaveis

<+ Criar campo

Documento de Formalizacao da Demanda N= 129/2023

v Acompanhamento

v Relacionamentos

Neste botdo é possivel compartilhar sua DFD com
— i servidor da area técnica, por exemplo, para te ajudar
e a construir o artefato.

v
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. - a Planejamento & Gerenciamento de Contratacdes Documento de Formalizagio da Demanda N° 129./2023
Documento de Formalizacao da
Demanda > Mot/ Sarios © olo
RASCUNHO
. Lista de materiais e ou servigos incluidos na demanda tab_materiais + Adicionar
& at 9 B ¢
Termo a ser pesquisado
| SRR RS R ELTC Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q

~ Documento de Formalizac&o da 074

Demanda
Materiais (0) Servigos (0)

1 Informagoes Gerais

2 Justificativa de Necessidade A Atencéo. Nenhum material incluido. Para registrar novo material. cligue na opcéo Adicionar

3. Materiais/Servicos

4. Responsaveis
+ Criarcampo
v Acompanhamento

v Relacionamentos

INSTITUTO
FEDERAL
Espirito Santo



Catalogo

Termo a ser pesguisado

caneta I Selecionar para
utilizar essa
classe

Materiais

OPCAO: Caso tenha duvida, utilize
Classe & Descricio & essa opcdo para detalhar e ver
outros itens da classe, e, assim,
8415 Vestuario para fins especiais verificar se realmente essa é a
classe adequada para a demanda.

Drogas e medicamentos

Instrumentos, equipamentos e suprimentos médicos e cirurgicos

Artigos para escritorio

Acessorios e dispositivos para escritorio

Equipamentos para testes de propriedades fisicas

Instrumentos de desenho, topografia e cartografia

==. NOTA: E recomendado selecionar o item pela CLASSE apenas, para que seja incluido o item mais “genérico” possivel.
1] Lembre-se que posteriormente, quando for instruir o processo, é que sera definida a solugdo especifica para atender a
INSTITUTO necessidade.
FEDERAL

Esplrito Santo



INSTITUTO
FEDERAL
Espfrito Santo

Catalogo 7510 - Artigos para escritorio

Termo a ser pesql
( Valor (RS)
caneta .
) ‘ 1500.0000
Materiais Cancelar

Classe & Descricio & Acdes

8415 Vestuario para fins especiais B +
6505 Drogas e medicamentos B +
6515 Instrumentos, equipamentos e supltimentos medicos e cirdrgicos B +
7510 Artigos para escritorio B +
7520 Acessorios e dispositivos para escritofio B +
6635 Equipamentos para testes de propriedddes fisicas B +
BE75 Instrumentos de desenho, topografia e dartografia B +

NOTA: Lembre-se que o valor da classe sera o somatério de toda a demanda de itens da mesma classe, identificada no
levantamento prévio e somatoério de planilhas.

Para se chegar ao valor total pode-se utilizar valores aproximados para os itens, sendo, por exemplo, valores de
compras anteriores atualizadas por indice de correcdo de pregos, como o IGPM, ou, entédo, resultante de buscas
rapidas na ferramenta “google”.
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Documento de Formalizacao da

Demanda
RASCUNHO

& a 9 B

B SECOES DO DOCUMENTO

v Documento de Formalizacao da
Demanda

1 Informacoes Gerais
2. Justificativa de Necessidade

3. Materiais/Servicos

4. Responsaveis @

FES - CAMPUS VENDA NOVA DO IMIGRANTE | 158429 9 v

o Informacéo.
Adicionar Responsavel

Lista de respons

CPF
/4
Ordem [ Informe o cpf
Nenhum item e
Nome

Informe o nome do responsdvel

o

Email
4. Responsaveis

+ Criarcampo
v Acompanhamento

v Relacionamentos

PCA
2024 - Em elaboracao

Estimativa Preliminar deste DFD
R$ 150000

INSTITUTO
FEDERAL
Espirito Santo

[ Informe o email

Cargo/Fungao:

‘ Qutro

v ‘ [ Informe o cargo do responsdvel ]

Despacho (200 caracteres restantes)

Informe o despacho

Despacho de encaminhamento
com observagdes caso julgue

Cancelar Confirmar

- perfil

necessario

OO

Despacho

+ Adicionar

Acbes
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_ Plansjamento e Gerenciamento de Contratacdes Documento de Formalizacao da Demanda N° 129,/2023

Documento de Formalizacao da
Demanda s comparramento @ E® =

RASCUNHO
=+ adicionar

& a O B

A Atengao. Nenhum acompanhamento adicionado ao artefato. Para registrar novo acompanhamento, clique na opcao Adicionar.
B SECOES DO DOCUMENTO

~ Documento de Formalizacéo da 4
Demanda

1 Informacoes Gerais
2. Justificativa de Necessidade

3. Materiais/Servigos (V]

4 Responsaveis

<+ Criar campo

~ Acompanhamento

5. Acompanhamento

v~ Relacionamentos

Para utilizagao futura, caso seja necessario comunicar sobre ajustes no DFD ou para esclarecimentos

No caso de contratagdes de alto valor e complexidade, neste campo podera ser sugerida a Equipe de Planejamento da Contratagdo que fara o
Estudo técnico preliminar do futuro processo de contratagéo, incluindo-se o servidor requisitante e, se necessario, um servidor que tenha o
@HEB | conhecimento técnico da solucéo, servidores que irdo utilizar a solugéo, etc.

INSTITUTO
FEDERAL
Espirito Santo
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. - a« Planejamento e Gerenciamento de Contratacies Documento de Formalizagao da Demanda N° 12972023
Documento de Formalizacao da
Demanda 6. Relacionamentos @
RASCUNHO
& & O B

Lista de relacionados

B SECOES DO DOCUMENTO = )
: A Atengao. Nenhum item encontrado.

~ Documento de Formalizacéo da (]
Demanda

~  Acompanhamento

~ Relacionamentos

6. Relacionamentos

PCA
2023 - Em Execucéo

Estimativa Preliminar deste DFD

R$ 1500.00
==. Em “Relacionamentos” deverao ser incluidos outras DFDs que estariam relacionadas a esta contratagao.
==. (Ex.: compra de automovel. DFDs relacionadas: contratagao de seguro, combustivel, manutengdes, etc)
INSTITUTO
FEDERAL

Espirito Santo
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Documento de Formalizagao da

Demanda
RASCUNHO

& &= O B

B SECOES DO DOCUMENTO

~ Documento de Formalizacéo da 4
Demanda

1 Informagtes Gerais
2. Justificativa de Necessidade

3. Materiais/Servigos (]

4. Responsaveis
=+ Criarcampo

~  Acompanhamento

5. Acompanhamento

v Relacionamentos

INSTITUTO
FEDERAL
Esplrito Santo

w Plangjamento e Gerencig

5. Acompanhament]

A\ Atencio. Nenhun

Confirmacao X

Confirma o Envio do Documente de Formalizagdo da Demanda?

. Itens cadastrados: 1

. Valor total: RS 1500.00

. Data da conclusao da Contratagdo: 22/06/2023 dicionar

A\ Estaoperagio esta sendo feita fora dos prazos estabelecidos no Decreto
n?10.947, de 25 de janeiro de 2022. Deseja prosseguir?

Acompanhamento de Prazo:

Insira aqui a justificativa para operagdo fora do prazo

IFES - CAMPUS VENDA NCWVA DO IMIGRANTE | 158429 9 v

@@@

Adicionar

Apds concluida sua DFD,
clique no botdo “ENVIAR” no
canto superior direito, e sua
demanda sera enviada para
andlise do setor de
contratagdes (CLC).

O sistema solicita justificativa sempre
que o DFD for feito apds a data limite,
inclusive quando o DFD é feito no ano da
contratagdo, por ndo ter sido possivel
planejar a compra no ano anterior.




