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Manual operacional
para criação das áreas
requisitantes no 
sistema Planejamento
e Gerenciamento das 
Contratações - PGC
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Este manual orienta os 

representantes do setor de 

contratação com perfil PAC-

UNICOMP, a organizarem suas 

áreas requisitantes no sistema de 

Planejamento e Gerenciamento 

das Contratações - PGC do 

Compras.gov.br

Sistema PGC

Acesso ao sistema

O que é a área 
requisitante/técnica?
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Gestão das áreas 
requisitantes
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Sistema PGC

Para a elaboração do PCA no PGC estão 
disponíveis 4 perfis de acesso

• PAC – REQUI (Requisitante)
• PAC – TIC (área técnica)
• PAC – UNICOMP (setor de contratações)
• PAC – AUTOR (autoridade competente)

A Instrução Normativa SEGES Nº08, 
estabelece que o Sistema de 
Planejamento e Gerenciamento de 
Contratação - PGC é a ferramenta 
oficial da PMSP para apoiar a 
elaboração e a execução dos 
Planos de Contratações Anuais -
PCA.

PGC é uma ferramenta 

eletrônica integrada 

à plataforma Compras.gov.br.

Para atribuir os perfis de 
acesso, deverá ser 
realizado pelo 
gerenciador responsável 
do SGA da sua unidade
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O que é a área requisitante/técnica?

Na prática, estes perfis são 
responsáveis pela elaboração
dos documentos de Formaliza
ção de Demanda - DFD.

A IN 8/SEGES/2023 
considera como 
requisitante o agente 
ou unidade administrativa
responsável por 
identificar a necessidade e 
requerer a contratação de 
bens e serviços.

Segundo a IN 
8/SEGES/2023, área técnica 
é: o agente ou unidade 
administrativa com 
conhecimento técnico-
especializado sobre o objeto 
da contratação pretendida 
pelo requisitante

Para a criação e gestão 
das áreas requisitantes, 
será necessário o perfil 
PAC – UNICOMP (setor 
de contratações)
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Acesso ao sistema PGC

Acesse ao Portal de Compras do Governo Federal:
https://www.gov.br/compras/pt-br

Clique em "Acesso ao Sistema"

Após, clique em "Governo"

Para conhecer melhor o sistema e realizar testes, 
acesse o ambiente de treinamento. O login e a senha 

são os mesmos utilizados na área de produção

https://treinamento.comprasnet.gov.br/seguro/l
oginPortal.asp

https://www.gov.br/compras/pt-br
https://treinamento.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://treinamento.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
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Acesso ao sistema PGC

Selecione
"Consolidação das 
demandas"

Para ter acesso, 
é imprescindível 
que o perfil PAC 
– UNICOMP 
(setor de 
contratações)
esteja atribuído 
a você.
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Selecione "Gestão de área"

Gestão das áreas requisitantes
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Gestão das áreas requisitantes – filtro do contexto do PCA

Para efetuar quaisque
r modificação, é 
necessário confirmar 
previamente o 
contexto do PCA
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Gestão das áreas requisitantes – Disponibilidade Orçamentaria (Opcional)

Selecione "editar" 
para adicionar o valor 
total do orçamento 
previsto do Órgão 
separado para UASG

Essa funcionalidade é opcional
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Gestão de Área – Disponibilidade Orçamentaria (Opcional)

Não esqueça 
de salvar "✓"
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Gestão de Área – Adicionar uma nova área requisitante

Para adicionar uma nova área 
requisitante pertencente 
à mesma UASG.
Selecione "+ Adicionar" e 
"Áreas da minha UASG"
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Gestão de Área – Adicionar uma nova área requisitante

Neste campo escreva o nome 
da área requisitante

Neste campo você 
poderá inserir um 
limite orçamentário da área 
requisitante

Agora é só salvar ✓
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Gestão de Área – PCA descentralizado

• No caso de o órgão optar por elaborar 
PCAs descentralizados (por DREs na 
SME ou CRSs na SMS), o Setor de 
Contratações central precisará 
cadastrar as áreas requisitantes das 
UASGs dessas unidades.

• O procedimento para cadastro dessas 
áreas requisitantes é semelhante para 
a inclusão de áreas requisitantes de 
sua própria UASG.

• Contudo, lembre-se que o órgão 
central precisará concluir seu PCA, 
respeitando os prazos estabelecidos 
na IN nº 08/SEGES/2023.

DFD-DRE  
IPIRANGA

DFD-DRE 
BUTANTÃ

PCA /SME

DFD-DRE  
PENHA

PCA /DRE 
IPIRANGA

DFD 1 DFD 2
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Gestão de Área – Adicionar uma nova área requisitante de outra UASG

Agora adicionaremos uma 
Área Requisitante de outra 
UASG
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Gestão de Área – Adicionar uma nova área R. de outra UASG

Neste campo escreva o 
nome da área 
requisitante

Neste campo você poderá 
inserir um limite 
orçamentário para a área 
requisitante

Agora é só salvar ✓

Este campo é destinado à 
inclusão do número da 
UASG.



Dúvidas, entre em contato com:

seges_cobes@prefeitura.sp.gov.br
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