Manual operacional
para criacao das areas
requisitantes no
sistema Planejamento
e Gerenciamento das
Contratacoes - PGC
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/ Este manual orienta os \

representantesdo setor de
contratacao com perfil PAC-
UNICOMP, a organizarem suas
areas requisitantes no sistema de
Planejamento e Gerenciamento

das Contratac¢des- PGC do

\ Compras.gov.br /
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Sistema PGC

A Instrucao Normativa SEGES N°08,
estabelece que o Sistema de
Planejamento e Gerenciamento de
Contratacdo - PGC é a ferramenta
oficial da PMSP para apoiar a
elaboracdo e a execu¢ao dos

Planos de Contrata¢Bes Anuais -
PCA.

Para a elaboracao do PCA no PGC estéo
disponiveis 4 perfis de acesso

* PAC - REQUI (Requisitante)

« PAC - TIC (area técnica)

* PAC - UNICOMP (setor de contratac¢des)
* PAC - AUTOR (autoridade competente)
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PGC é uma ferramenta
eletronica integrada
a plataforma Compras.gov.br.

Para atribuir os perfis de
acesso, devera ser
realizado pelo
gerenciador responsavel
do SGA da sua unidade



O que é a area requisitante/técnica?

A IN 8/SEGES/2023

) Segundo a IN
ﬁggj‘ggf} t‘f;”;’gente e 8/SEGES/2023, area técnica
\ ] 7. .
ou unidade administrativa NI €90 gg.ente ou AR
responsavel por administrativa com
P P — conhecimento técnico-

identificar a necessidade e
requerer a contratacao de
bens e servicos.

especializado sobre o objeto
da contratacdo pretendida
pelo requisitante

Na pratica, estes perfis sao Paraa criacdo e gestao
responsaveis pela elaboracao O das areas requisitantes,
dos documentos de Formaliza I:I}I:I sera necessario o perfil
¢do de Demanda - DFD. PAC - UNICOMP (setor

de contratagdes)

4= CIDADE DE
‘) SAO PAULO

GESTAO




o
Acesso ao sistema PGC
g ub Orgiosdo Governo  Acesso a Informacdo  Legislagiio  Acessibilidade @ ©
Q

O que vocé procura?

= Portal de Compras do Governo Federal

Servigos em destaque do govbr

€  Servigos recomendados paravocé W o Servigos mais acessados do govbr
“-llll....
i ™ *
F d LB agente publi Cidada BED. capacite- §E§L islaga A Sist .
Tornscasor (Roites 29&Mte Fublico ‘88& zigagae, sTsYs] (e dpe Dot ] segsacag S HAcesso ao Sis Ja
4
Saggun®
(Acesse ao Portal de Compras do Governo Federal: \
Perguntas Frequentes  Posso Ajudar? £ https://www.gov.br/compras/pt-br

0 Clique em "Acesso ao Sistema"

Acesse sua Conta
_ e Apds, clique em "Governo" Y

Selecione o perfil desegjado

& Fornecedor Brasileiro > [
Para conhecer melhor o sistema e realizar testes,
acesse o ambiente de treinamento. O login e a senha

&  Fornecedor Estrangeiro > - . , .
sao 0s mesmos utilizados na area de producgao
https://treinamento.comprasnet.gov.br/seguro/I
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https://www.gov.br/compras/pt-br
https://treinamento.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://treinamento.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

Acesso ao sistema PGC

- @Compras.g(w.br AP - SECRETARIA MUNICIPAL DE GeS T 0.
S e I e C I O n e & Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes

n H g . . n~
Consolldagao das Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes
MNesta tela as areas requisitantes poderio elaborar os Documentos de Formalizagao de Demandas - DFDs gue fundamentam o plane de contratacdes anual, evidenciam e detalham

demandas"

mEERN
0% e tu,

-

— V'S .
Elaboracao de DFDs { B ) consolidacso das demandas —'—( B ) FomacacdorPca Aprovacao do PCA
’ R S

.-;.IIIII“‘
| 1 (o, )

ara ter acesso,
qgue o perfil PAC
Meus DFDs DFDs da minha UASG Lixeira — UNICOMP
6 a & oos U et oo mn s 120758 s e (setor de
contratacoes)

do DFD % contratacac =

B8/202 925000 = 1 ® i
. L . s o : |estejaatribuido
comes Tosts RS 250 % s i QVOCé. /
23,202 925000 SBES Teste2 R$ 300.0 = lE ®
28/202 925000 BES neta esferogra RE 200.0 = @




Gestao das areas requisitantes

Selecione "Gestao de area"
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@ Compras.gov.br

_ Flansfamsnio ¢ Gerenclamsnto de Contratacdes

Planaamento e G ciamento de Co

ealizar a consolidacio das dermandas enviadas pelos setores

R o
| !/ | Elaboracac de DFDs Cenzolidacdo das demandas —— a | Formacacdo PCA —7M8M8M
N g

Selecione o contexto do PCA Area requisitante

tratac;oes PGC

EEEN
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*
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ﬂ Yaa ammus®
dprovacac do PC I/:"\I
Aprovac o PUA \¥/

Termo a ser pesquisado

PCA 2025 - Em elaboracac v ‘

| Selecione uma Area X v ‘ | Fesquise pelos termos desegjado

Lista de demandas consolidadas por classe ou grupo

Classe

n 7025-UNIDADES DE ARMAZENAMENTO DE ENTRADA E SA)
Classe

n 7510-ARTIGOS PARA ESCRITORIC
Grupo

B 853-SERVICOS DE LIMPEZA

D DE DADOS

Quantidade de DFDs Walor estimado da classe

W
1 RS 2500
Quantidacde de DFDs Valor estimado da classe
W
2 R% 20000
Quantidade de DFDs Walor estimado deo grupo
1 RE 15633.000,00 N



Gestao das areas requisitantes - filtro do contexto do PCA

@Compms.gcw.br 9*

w Plansjsments & GEFENCIAMENED B Contratactes - PGC Gestio das Aroas Requisitantes

(Para efetuar quaisque\

r modificagdo, é :
odifica Gao, € Gestao das Areas Requisitantes

ré . .
necessario con f| rmar Nesta tela o usuario deve cadastrar todas as areas requisitantes vinculadas a sua UASG. Opcionalmente, podera ser feita a distribuicdo da estimativa do seu crcamento
anual da UASG, visando auwxiliar na governanca das contratacdes
previamenteo
~
contexto do PCA / \

/ Filtro

’—————————————

Selecione o contexto do PCA 'Ile|'|~1o a ser pesquisado

| PCA 2025 - Em elaboracda v

[
|
|
|
|
|

I Disg PCA2024 - Em Execucio ariaa i stribuir @ Valor total demandado do PCA@ Saldo parcial da disp. orcamentaria @ rd
RS ( RS 181816200 -RS$14818162,00

| PCA 2023 - Executado |

‘ ' + Adicionar

PCA 2022 - Executado

“. /

M,Imerﬁa LEG - _Non_‘e dﬁa a?a © Disponibilidade orcamentaria desta area @ Valor total demandado de DFDs © Saldo parcial desta area Acoes
Arquip RS 0,00 R$ 0,00 Rs000 [ @
CAF - RS 1795.474,00 - F D
925000 CGPATRI - R$ 0,00 - F D
925000 COBES RS 0.00 R$1735.00 -R$173500 [ @
Cobes - Divisio de Licitagdes RS 0,00 R$ 0.00 Rsooo [ M@
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Gestao das areas requisitantes - Disponibilidade Orcamentaria (Opcional)

-

Selecione "editar" A
para adicionaro valor
total do orcamento
previsto do Orgdo
separado para UASG

Nl

) ¢

Essa funcionalidade é opcional

@ Compras.govbr

w Flan=jamento & Gerenclamento o= Contratactes - PGC Gestho oas Areas Aequisitantss

Gest3o das Areas Requisitantes

Mesta tela o usudrio deve cadastrar todas as areas requisitantes vinculadas a sua UASG. Opcionalmente, podera ser feita a distribuico da estimativa do seu orgamento
anual da UASG. visando auxiliar na governanga das contratagdes

Filtro
D ecicne o contexto d =m0 & ser pesaLisad
::. N Selecione o contexto do PCA Terme a ser pesquisado
> o]
(V) ‘ PCA 2025 - Em elaboragao v ‘ ‘ Pesquise pelos termos desejodos, a parir de 3 caracteres Q
Numero da UASG
‘ 925000 Q x ‘
| ]
Disponibilidade orcamentaria da UASG @ Dispaninilidade orgamentania a distribuir @ Valor total demandado do PCA @ Saldo parcial da disp. orcamentaria @ .‘IZ’ ‘.
RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 R$0,00
. . . + Adicionar
Areas da minha UASG Areas de outras UASGs
Numero da UASG Nome desta drea © Disponibilidade orcamentaria desta drea © Valor total demandado de DFDs © Saldo parcial desta drea Agdes
925000 . R$ 0,00 - F D
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Gestdo de Area - Disponibilidade Orcamentaria (Opcional)

@ Compras.gov.br
Néo esq uega w Flansjamento = Gerenclamento de ContratacBes - PGC Gestlo das Areas Requisitantes
de salvar"V" Gestao das Areas Requisitantes

Mesta tela o usuario deve cadastrar todas as areas requisitantes vinculadas a sua UASG. Opcionalmente, podera ser feita a distribuicio da estimativa do seu orcamento

anual da UASG, visando awxiliar na governanga das contratacdes

Filtro
; : Selecione o contexto do PCA Termo a ser pesquisacdo
)
3 | PCA 2025 - Em elaboracdo b ‘ ‘ Pesquise pelos termos desejados, a parfirde 3 caracteres Q
Numere da UASG
| 825000 Q x ‘
'Y J
Disponibilidade crcamentaria da UASG @ Disponibilidade creamentaria a distribuir @ Valor total demandado de PCAE Saldo parcial da disp. orcamentdria @ . o L ) %
- I RS 0,00 R$1818162 00 -R51318162 00 L 4
10 C-d:_: Q0 . ep
) ) + Adicionar
Areas da minha UASG Areas de outras UASGs
Mumero da UASG MNome desta area requisitante © Disponibilidade orcamentaria desta area © Saldo parcial desta area @ Valor total demandado de DFDs Agles
Sub - Gua R$ 10.000.000,00 R$ 9.999.999,00 Rsloo0 [ @
|/ Vi |
\ Violtar J
CIDADE DE —
SAO PAULO [
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Gestdo de Area - Adicionar uma nova area requisitante
o)

[Para adicionaruma nova area

. . @Comprus,govv.br 9"
reqU|S|ta nte pertencente
a mesma UASG. Gestao das Areas Requisitantes

Se I e C| one " + Ad icio nar " e Mesta tela o usuario deve cadastrar todas as areas requisitantes vinculadas a sua UASG. Opcionalmente, podera ser feita a distribuicio da estimativa do seu orcamento

. anual da WASG, visande auxiliar na governanca das contratagdes
"Areas da minha UASG"  /

3 Flansjamento = Gerenclamento oe Contratagtes - FGC Gosthn das Aroas Aequisitantes

Filtro
Selecione o contexto do PCA Terme a ser pesguisado
~ . | PCA 2025 - Em elaboragao v | | Pesquise pelos termos desgjodos, o parfir de 3 caracteres Q
S~V Qo Mumero da UASG
L | 925000 Q x |

Disponibilidade orcamentaria da UASG @ Disponibilidads croamentaria a distribuir @ Valor total demandado do PCA @ Saldlo parcial da disp orcamentaria € 4
$ 0,00 R$ 0,00 R$1818162,00 -R$ 181816200 e Y | Ny .
| N |
sut® "a, .
) _ ] . =+ Adicionar v
B ireas daminha UASG § Areas de outras UASGs * *
Qgge
Emm n . - R . . - _
Numere da UASG Neme desta area requisitante Dispenibiliclade ercamentaria desta area requisitante Acoes
E= .
Nimero da UASG Nome desta area @ Disponibilidade orcamentaria desta area @ Valor total demandado de DFDs @ Saldo parcial desta area Acies
925000 Arguip RS 0,00 R$ 0,00 Rs000 [ @
925000 CAF - RS 1795.474,00 - O
925000 CGPATRI - R$ 0,00 - Fd
%: CIDADE DE —
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Gestdo de Area - Adicionar uma nova area requisitante

g - I IS I I S O e . .

| Neste campo escrevao nome |

a | da drea requisitante I
I |
|

|

N o e e e e e e e e e 7

g EEE I S IS S O e e . .

Il Neste campo vocé I
poderad inserirum

| limite orgamentario da drea

\ requisitante I
e e e e e e e e = =

g EEE I S IS S O e e . .

f
|
9 I Agoraésdsalvarv
|
|
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Gestho das Areas Requisitantes

Gestao das Areas Requisitantes

Mesta tela o usuario deve cadastrar todas as areas requisitantes vinculadas a sua UASG. Opcionalmente, podera ser feita a distribuicdo da estimativa do seu crgamento
anual da UASG, visando auxiliar na governanca das contratacdes

Filtro

Selecione o contexto do PCA Termeo a ser pesguisado

‘ PCA 2025 - Em elaboracao

12

e Q
Mumero da UASG
‘ 925000 Q x ‘
I Disponibilidads orcamentaria da UASG @ Disponibilidads orcamentsria a distribuir @ Valor total demandado do PCAE Saldo parcial da disp. orcamentaria € i
R$ 0,00 R$ 0,00 R$1818.162.00 -R$ 181816200
) _ ) + Adicionar
Areas da minha UASG Areas de outras UASGS
— e o o o o o = — e o o o o S S o — oy
Numere da UASG Mome desta area requisitante I Disponibilidade orcamentaria desta area requisitante l Acoes I
[ r I [
\ e e e e e e e e e e e e e 2
Numere da UASG Nome desta area @ Disponibilidade orcamentaria desta area @ Valor total demandado de DFDs © Saldo parcial desta area Acoes
25000 Arg RS 0,00 R$ 0,00 rRsopo [ @
CAF RS 179547400 F O
925000 CGPATRI RS$ 0,00 F O
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Gestao de Area - PCA descentralizado

* No caso de o 6rgdao optar por elaborar
PCAs descentralizados (por DREs na PCA /SME
SME ou CRSs na SMS), o Setor de
Contratacdes central precisara
cadastrar as areas requisitantesdas
UASGs dessas unidades.

* O procedimento para cadastro dessas
areas requisitantes é semelhante para
a inclusdaode areas requisitantesde A —

4 : DFD-DRE =
sua propria UASG. IPIRANGA BUTANTA

PCA /DRE
IPIRANGA

DFD-DRE
PENHA

e Contudo, lembre-se que o 6rgao
central precisara concluir seu PCA,
respeitando os prazos estabelecidos
na IN n? 08/SEGES/2023.
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Gestdo de Area - Adicionar uma nova irea requisitante de outra UASG

N @Compras.goubr PSP - SECRETARIA MUNICIALDE GESTA 9“

* flanajamanto & Gerenclamento de ContratacBes - PGC Gestho das Aras Requisitantes

Agora adicionaremosuma

Area Requisitante de outra ,
Gestao das Areas Requisitantes

Nesta tela o usuario deve cadastrar todas as areas requisitantes vinculadas a sua UASG Opcionalmente, podera ser feita a distribuicdo da estimativa do seu orgamento
) anual da UASG. visando awiliar na governanca das contratacdes

Filtro
Selecione o contexto do PCA Termo a ser pesquisado
‘ PCA 2025 - Em elaboraco v ‘ ‘ Pesquise = Q
Numero da UASG
‘ 925000 Q x ‘
Disponitilidade orcamentaria da UASG @ Disponibilidade crcamentania a distribuir @ Valor total demandado do PCA @ Saldo parcial da disp. orcamentaria @ rd
- RS 0,00 R$1818162 00 -R§14818.162,00 e
uny
guENg 3e L 4
L ) L 8 N - L
. .‘ ) P w - Adicionar v
Areas inha UASG Areas de outras UASGS
Areas da minha UASG . " . am® *
Numero da UASG Nome desta area requisitante @ Disponibilidade orcamentaria desta area © Saldo parcial desta area © Valor total demandado de DFDs Acoes
925074 Suly - Guaianazes RS 10.000.000,00 R$9.999.999 00 RS100 [ @
\ voular J
= CIDADE DE —
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Gestiao de Area - Adicionar uma nova area R. de outra UASG

o Emm EEm S o S S S o . .

( \
| Estecampoé destinadoa |
a | inclusdodonimeroda |
1 UASG. l
{ |

N o e e e e e e e e = 7

g EEE I S IS S O e e . .

f

| Nestecampoescrevao |
e | nomeda area I
| requisitante I
1 |

N e e e e e e e e e o 7

g - I IS I I S O e . .

II Neste campovocé podera |
e | inserirumllimite , I
| Orgamentarioparaaarea |
| requisitante I
N oo e e e o e e e e =

g EEE I S IS S O e e . .

f

I |
e I Agora ésésalvarv :

|

\ |

N e e e = 7
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3 Slanajsmento = Gerenclamento de Contratacfes - FEC Gestho das Aroas Roquisitanios

Gestao das Areas Requisitantes

Mesta tela o usuario deve cadastrar todas as areas requisitantes vinculadas a sua UASG. Opeionalmente, podera ser feita a distribuicdo da estimativa do seu oreamento
anual da UASG. visando awxiliar na governanca das contratacdes

Filtro

Selecione o contexto do PCA Terma a ser pesquisado

| PCA 2025 - Em elaboracao

v ] | Prsouseptostemos desiodos aparde 3 carat a
Mumere da UASG
925000 Q x |

Disponibiliciade orgamentaria da UASG @ Disponibilidade orgamentaria a distribuir @ WValor total demandado do PCA @ Saldo parcial da disp. orcamentériz @ 4
- RS 0,00 R$1818.162,00 -R$ 181816200
. + Adicionar
minha UASG Areas de outras UASGs
—-— — — \ —_— —_— — _— — —_— _— —_— —_— — — —_— — —_— —_— — —_— — — — — —_— — —
Numero da UASG I I Nome desta drea requisitante Disponibilidade orcamentaria desta area requisitante Acoes l

|[ 000000 ] [
! |\

Numere da UASG MNeme desta area requisitante © Disponibilidade orcamentaria desta area © Salde parcial desta area © Valor total demandado de DFDs Acdes

RS 10.000.000,00 R$9.999.999 00 RE100 @ @

' %\I
\ Voltar /

~



Duvidas, entre em contato com:

seges_cobes@prefeitura.sp.gov.br
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