
Sistema PGC
Elaboração do Plano de Contratações Anual – PCA

Preenchimento do Documento de Formalização da Demanda - 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 dúvidas no seu acesso? Fale conosco: 27 3149-0764/0766

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

Acesso ao Sistema para criação do DFD

http://www.gov.br/compras/pt-br
http://www.gov.br/compras/pt-br


Ao clicar em PGC, o sistema abrirá uma nova página

e você verá a tela a seguir



Observe que aqui o 
 sistema exibe o  
plano que você  

selecionar
(PCA 2023, PCA

2024...)

Na guia “DFDs da  
minha UASG” é  

possível ver as DFDs 
 dos demais setores.

Na guia “meus  
DFDs” é possível  
visualizar os DFDs  
que seu setor já  
lançou.

Botão editar DFD

Botão copiar  
(duplicar) DFD

Aqui há  
opção de  

excluir DFD

Visualizar DFD completo 
 e baixar em PDF



Opção Criar um  
Novo ETP a partir 

 do zero



Selecione a UASG do 
 Ifes Venda Nova -  

158429

Selecione uma das áreas 
 requisitantes disponíveis.

Se sua área não estiver  
disponível, entre em contato  
com a CLC para pedir sua a 

 inclusão

Data desejada para que o 
 material ou serviço seja  

disponibilizado

Descrição mínima necessária para identificar o objeto, bem  
genérica e ampla do objeto que irá solucionar seu problema  
(ex.: aquisição de retroprojetores, contratação de serviço de  

manutenção de equipamentos de laboratório, etc)

 Alta: aquisições e contratações que preservem a vida e o patrimônio. Ex: água,  
energia, vigilância, limpeza, manutenções essenciais. Demandas  
imprescindíveis, sem os quais o setor não funciona. Demandas que estejam  
dentro do valor de orçamento previsto para a sua Área, designado pela gestão  
do campus (confira no canto esquerdo inferior da sua tela)

 Média: contratações que são alta prioridade para o usuário/aluno; contratações  
sem as quais os cursos não funcionam; contratações essenciais para que se  
alcance a atividade-fim. Ex: insumos e equipamentos para laboratórios  
essenciais para o funcionamento do curso,  telefonia/internet, etc.

 Baixa: contratações que permitem aguardar o envio de orçamento, pois existe  
“fôlego” para aguardar a compra. Ex: Materiais que ainda possuem um certo  
estoque; itens que podem ser adquiridos utilizando outras fontes como  
fundações de apoio, programas de fomento, verbas específicas.

Justificar no caso de opção por 
 prioridade Alta



Campo “Justificativa da 
 Necessidade”: fale sobre o problema  
que você precisa resolver, sobre a  
demanda que precisa ser atendida,  
evite apontar alguma solução neste  
campo.

Não esqueça que essa justificativa irá  
compor seu processo de contratação.

Importante também informar  
Decretos, Leis, normativas,  
resoluções internas, PPCs de curso  
etc, que fundamentem necessidade

Neste botão é possível compartilhar sua DFD com  
servidor da área técnica, por exemplo, para te ajudar  
a construir o artefato.





OPÇÃO: Caso tenha dúvida, utilize  
essa opção para detalhar e ver  
outros itens da classe, e, assim,  
verificar se realmente essa é a  
classe adequada para a demanda.

Selecionar para  
utilizar essa  
classe

NOTA: É recomendado selecionar o item pela CLASSE apenas, para que seja incluído o item mais “genérico” possível.  
Lembre-se que posteriormente, quando for instruir o processo, é que será definida a solução específica para atender à  
necessidade.



NOTA: Lembre-se que o valor da classe será o somatório de toda a demanda de itens da mesma classe, identificada no
levantamento prévio e somatório 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 índice de correção de preços, como o IGPM, ou, então, resultante de buscas  
rápidas na ferramenta “google”.



Despacho de encaminhamento  
com observações caso julgue  
necessário



Para utilização futura, caso seja necessário comunicar sobre ajustes no DFD ou para esclarecimentos

No caso de contratações de alto valor e complexidade, neste campo poderá ser sugerida a Equipe de Planejamento da Contratação que 
fará o Estudo técnico preliminar do futuro processo de contratação, incluindo-se o servidor requisitante e, se necessário, um servidor que 
tenha o conhecimento técnico da solução, servidores que irão utilizar a solução, etc.



Em “Relacionamentos” deverão ser incluídos outras DFDs que estariam relacionadas a esta contratação.  

(Ex.: compra de automóvel. DFDs relacionadas: contratação de seguro, combustível, manutenções, etc)



O sistema solicita justificativa sempre  
que o DFD for feito após a data limite,  
inclusive quando o DFD é feito no ano da  
contratação, por não ter sido possível  
planejar a compra no ano anterior.

Após concluída sua DFD, 
clique no botão “ENVIAR” no
canto superior direito, e sua 
demanda será enviada para 
análise do setor de 
contratações (CLC).
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