
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TELA A TELA 

ACESSO AO NOVO SISTEMA PGC 2024 

PLANO DE CONTRATAÇÕES ANUAL 



 

 

 TELA 1: Acessar o Portal de Compras do Governo Federal  Clicar em ACESSO AO SISTEMA. 



 

 

 TELA 2: Clicar em GOVERNO e logar no sistema com a senha pessoal. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 TELA 3: Acessar o menu PGC 2023. 



1ª SITUAÇÃO: PARA CRIAR UMA NOVA DEMANDA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 TELA 4: Primeiramente, clicar em ELABORAÇÃO DE DFDs. Para iniciar um novo DFD, clicar em CRIAR. 

 No menu MEUS DFDs aparecerão os DFDs já iniciados pelo usuário. 

 No menu 

Demais DFDs. 

aparecerão todos os DFDs do campus. Importante ter cuidado nesse menu, para não mexer nos DFDs DA MINHA UASG, 



 

 TELA 5: DFD - Informações Gerais. 

 É gerado o número do DFD. 

 O campo de prioridade tem muita importância para os planejamentos dos processos licitatórios. Portanto, é importante preencher este 

campo com bastante critério. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 TELA 6: DFD – Justificativa de Necessidade. 

 Texto aberto para justificar as aquisições. 



 
 

 TELA 7: DFD – Materiais/Serviços. 

 Ao clicar em ADICIONAR, será aberta uma nova janela para pesquisa dos itens a serem incluídos. 



 

 

 TELA 8: Ao digitar o TERMO A SER PESQUISADO, o sistema lista as CLASSES possíveis para estes termos. 

 Clicando no + (Adicionar), a adição é só da classe. NÃO UTILIZAR!!! 

 Clicando na LISTA (Detalhar), a Classe é detalhada com itens específicos aplicáveis a esta classe. CLICAR SEMPRE NESSA OPÇÃO. 



 

 TELA 9: Após escolha da Classe, é necessário escolher o CÓDIGO PDM / NOME PDM. Clicar na opção LISTA (Detalhar) 



 

 TELA 10: Do lado esquerdo, podem ser selecionados filtros para especificar de fato o item. Escolher os filtros aplicáveis e suficientes 

para chegar ao item desejado (não é necessário escolher todos os filtros, somente o suficiente para encontrar o item). 

 Do lado direito, os filtros vão sendo aplicados. Ao encontrar o item desejado, clicar no + (Adicionar). 



 

 TELA 11: Será aberta uma janela pop-up para escolha da UNIDADE DE FORNECIMENTO, QUANTIDADE E VALOR UNITÁRIO previsto 

para o item. 



 
 

 

 TELA 12: Os itens escolhidos aparecerão no DFD. 



 
 

 

 ITEM 13: DFD – Responsáveis. 

 Clicar em Adicionar para incluir o nome do responsável pelo DFD. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ITEM 14: DFD – Criar Campo. 

 Clicar em CRIAR CAMPO para adicionar informações que julgar importante que não foram abordadas nos outros campos. 












 ITEM 14: DFD – Criar Campo. 

 Abre-se um documento de edição de texto para digitação livre. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 TELA 15: DFD – Acompanhamento. 

 Nesta seção, é possível verificar o andamento do DFD. Se for necessária alguma alteração, o Setor de Compras 

retornará o DFD para o responsável, que irá ver aqui se é necessária edição. 

 Ao finalizar, clicar em ENVIAR DFD. 

 

 



 
2ª SITUAÇÃO: PARA IMPORTAR DFD DO PGC 2023 PARA PGC 2024. 

OBS: OPÇÃO DE IMPORTAÇÃO APENAS DO PGC 2023 
 
 

 

 TELA 16: DFD – Copiar do PGC 2023. 

 Deverá ser alterado para o PCA 2023 para que se possa copiar um DFD e editá-lo no PCA 2024. 

 Clicar no ícone de cópia no canto inferior direito do DFD desejado  



 

 

 

 
 
 

  TELA 17: DFD – Edição da cópia. 

 Deverá ser alterado o DFD  e fazer a verificação dos itens copiados com os ajustes necessários. 

 Obs: Ainda aparecerá PCA 2023 até a alteração da data no próximo passo 



  
 

 
 
 

  TELA 18: DFD – Edição da cópia. 

 É necessário alterar a Data da Conclusão da Contratação para que o PCA mude automaticamente para 2024. 

 

 



 
 
 
 
 
 

  TELA 19: DFD – Finalização. 

 Após verificar todos os campos e editá-los, deverá ser finalizado normalmente com o envio do DFD. 

 

 

 
 
 
 
 
As coordenações requisitantes que tiverem dificuldades quanto à formalização de suas demandas junto ao sistema, 
poderão procurar a Diretoria de Administração ou a Coordenação de Licitações para esclarecimentos, bem como 
para inclusão de acesso ao sistema ou para atualizações de senhas. 


