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SISTEMA"

O PGC ja esta integrado ao PNCP e o acesso é feito pelo Portal de Compras do Governo

federal pelo link “Acesso ao Sistema”, escolhendo a opg¢ao de acesso pelo Governo.

Cadastro areas requisitantes
Pagina => Gestdo de Areas Requisitantes

1. para elaboracédo do DFD o 6rgao/entidade (UASG) deve ter cadastrada, no minimo,
1 area requisitante;

2. perfil com acesso para cadastrar as areas requisitantes: o responsavel pelo cadas-
tro da UASG [PACUNICOMP]

3. o cadastro é realizado pelo no campo “nome da area” e é possivel editar/corrigir
apos a inclusao;

4. funcionalidade opcional de governanga: a UASG podera incluir a sua disponi-
bilidade orgamentaria e distribuir o valor entre as respectivas areas requisitantes.
Exemplo: a UASG tem disponibilidade orgamentaria de R$5 milhées e distri-
bui R$1 milhdo para suas areas requisitantes. O sistema exibe a “disponibilidade
orcamentaria da UASG”, que é de R$5 milhdes no total. A “disponibilidade or-
¢amentaria a distribuir” indica o saldo remanescente disponivel para distribuigao,
que é de R$4 milhdes. Ja o “saldo parcial da disponibilidade orgamentaria” sera
alterado/debitado conforme as DFDs forem sendo encaminhadas ao setor de com-

pras.

Area de Compras/Contratagées

Pagina => Documentos de Formalizagcao de Demandas
Analise de DFDs recebidos

Relaciona os DFDs incluidos, com a indicacédo da “area requisitante”, “descricdo sucinta
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do objeto”, “estimativa preliminar do valor da contratacéo” e a “situagao”

1 A descricdo do sistema é transcrigdo resumida da webinar transmitida pela SEGES em 27.01.2022. Disponivel em <
https://youtu.be/459EI_gXsNo> .

X
01 ZENITE


https://www.gov.br/compras/pt-br/
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://youtu.be/459El_qXsNo

Contetido ZENITE Z)E(NITE

1. Aarea de compras/contratagbes podera acessar os DFDs em “Sistemas” (lado su-
perior direito da tela) a partir do icone “PGC 2023%;

2. Para acessar os DFDs recebidos clicar no botdo “Gestdo de Demandas” (lado su-
perior direito da tela);

3. Seréao exibidos todos os DFDs enviados pelas areas requisitantes, agrupados por
classe. Ao acessar um DFD especifico, sera possivel visualizar todos os detalhes
incluidos pela area requisitante, detalhados no préximo tépico “criacédo de DFDs”.

4. Quando as demandas chegam, o préximo passo para o setor de compras/contra-
tacdes é montar o calendario de contratagdes. Para auxiliar, os DFDs foram agru-
pados por classe. Dessa forma, o responsavel pelo cronograma sabera quantas
contratagdes devem ser feitas para a classe “Artigos para escritorio” e podera, por
exemplo, agrupar DFDs no mesmo processo de contratagao. Por hora esse “agru-
pamento” ndo é possivel pelo sistema. Mas € possivel analisar, conversar com a
area requisitante e melhorar o DFD, para que fique bem claro para a area de com-
pras/contratagoes.

5. E possivel devolver o DFD para a area requisitante, incluindo o respectivo

despacho.
Area requisitante — Criagido de DFDs

1. Os DFDs sao elaborados a partir do perfil do requisitante [PACREQUI], disponi-
vel em Sistemas (lado superior direito da tela) a partir do icone “Demandas (DFD)”
ou através do icone + localizado da Area de Trabalho, também na opg¢éo “Deman-
das (DFD)”.

2. Na pagina de “Documentos de Formalizagdo de Demandas” € possivel visualizar
os DFDs da prépria area requisitante, os DFDs da UASG e a lixeira, para os exclui-
dos.

3. O botéo “+ Criar” (canto superior direito tela) da acesso a area de criagao dos
DFDs

4. Informagoes gerais: 0s campos sdo: numero do DFD; pessoal responsavel; data
prevista para a conclusao do processo; area requisitante (essencial cadastro prévio
da area); descrigédo sucinta do objeto; escolha da prioridade de contratagéo - para
a prioridade alta ha necessidade de incluir justificativa, ja as prioridades baixa e
média ndo exigem justificativa.
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5. Justificativa da necessidade: editor de texto para inclusao da(s) justificativa(s)

6. Materiais e servigos [novidade]: no campo “Termo a ser pesquisado” digitar o
objeto e o sistema irda mostrar no niumero da classe do material e respectiva des-
crigao. Exemplo: pesquisa por “caneta”, é exibido “7510 | Artigos para escritério”.
Uma vez escolhida a classe “Artigos para escritério”, estipula-se o valor disponivel
para contratagdes para o ano de 2023. Exemplo: para o ano de 2023 a area requi-
sitante estima que estardo disponiveis R$5 mil para contratar a classe “Artigos para
escritorio”.

E possivel detalhar e escolher o PDM. Exemplo: “caneta esferografica”

E possivel detalhar e escolher o item, escolhendo as caracteristicas detalhadas do
que vai ser contratado, de acordo com o catalogo. Devera ser incluida a unidade
de fornecimento, a quantidade e o valor unitario.

Apesar de todo o detalhamento disponivel, a ideia do PGC é trabalhar com as
classes. No exemplo acima, seria indicado no PGC apenas a classe “Artigos para
escritério”

7. Responsavel(is): CPF, nome, cargo/funcéo e eventual despacho. E possivel incluir
integrantes do “setor técnico” [PACTEC], para que possam acessar o DFD e fazer
intervengdes. Basta clicar no “+ Adicionar” e incluir o CPF e dados do integrante da
area técnica.

8. Acompanhamento: observacdes da area requisitante e eventual e setor técnico.

9. Concluido do DFD, basta escolher a opgéao “Enviar DFD”.
Area requisitante — Analise dos DFDs devolvidos

1. Na lista de DFDs sera possivel verificar que a situacdo mudou para “devolvido”;
2. Para saber detalhes, clicar na opgao “:” e escolher “avaliar’ e escolher o “acompa-
nhamento”, onde sera possivel verificar o despacho da area de compras/contrata-

coes. Poderéo ser feitas as completagdes necessarias e o DFD podera se enviado.
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