Manual operacional
para elaboracao de
DFD no sistema
Planejamento e
Gerenciamento das
Contratacoes - PGC
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gmanual orienta os representag

das areas requisitantes e areas técnicas
das unidades da Prefeitura Municipal
de Sao Paulo sobre a utilizacaodo
sistema de Planejamentoe
Gerenciamento das Contratacdes - PGC
do Compras.gov.br para elaboracao do

Documento de Formalizacaode

K Demanda (DFD). /
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1 - 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



2 - Perfil PAC - REQUI

O Perfil PAC-REQUI é dado
ao agente ou unidade
administrativa responsavel
por identificar a

c .
necessidade e requerera A IN 8/SEGES/2023 considera
contratagdo de bens e 0 como requisitante o agente
Servicos. oM 174 ou unidade
@ administrativa responsavel
por identificar a necessidade
Na pratica, este perfil tem e requerer a contratacdo de
acesso a area de criacao de bens e servicos.
Documentos
de Formalizacao de
Demanda, como sera visto a
segulir. Para obter acesso ao Perfil
O PAC-REQUI, € essencial que o
I:I}I:I responsavel pelo Sistema de
O Gestao de Acesso (SGA) de

sua unidade efetue o
cadastro previamente.
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3 - Perfil PAC TIC

De acordo com o inciso IV do art.
2° da IN 8/SEGES/2023, o Perfil
PACTIC é dado ao agente ou
unidade administrativa com

conhecimento técnico- =T

especializado sobre o objeto da

contratacao pretendida pelo Para obter acesso ao perfil

TEEUIETEINE O PAC TIC, é essencial que o
D}I:I responsavel pelo Sistema de
. Gestao de Acesso (SGA) de

sua unidade o cadastre
Na pratica, este perfil tem previamente
acesso a area de criacdo de

Documentos

de Formalizacao da
Demanda, da mesma forma
que o perfil PAC REQUI
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4 - Acesso ao sistema PGC

g ub Orgéos do Governo  Acesso & Informagéo  Legislagiio  Acessibilidade & O & Entrar com o gov.br

= Portal de Compras do Governo Federal O que vocé procura? Q

€7  Servicos recomendados paravocé W (o] Servicos mais acessados do govbr Servicos em destaque do govbr

“llll..
L 4
L 4

! L, *
Fornecedor Agente Publico ERR cidadse E&g Capacite-se Qiz Legislagdo 2 (' Acessoaosistgman «
’.

"aggpusnt

/Acesse ao Portal de Compras do Governo Federal:\ /Para conhecer melhor o sistema e realizar \

https://www.gov.br/compras/pt-br testes, acesse o ambiente de treinamento. O
login e a senha sao os mesmos utilizados na

area de producao.

“ Cligue em "Acesso ao Sistema" _
https://treinamento.comprasnet.gov.br/seguro/lo

\_ W, \ ginPortal.asp -/
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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

4 - Acesso ao sistema PGC
Lembre-se: o acesso s sera ’

permitido apés o cadastro do
usuario pelo responsavel da sua
unidade no SGA.

Perguntas Frequentes  Posso Ajudar? HH
& Governo ~
Acesse sua Conta CPF
Selecione o perfil desejado ‘ P
& Fornecedor Brasileiro > Senha
& sua se ® |
& Fomecedor Estrangeiro > Alterar senha de acesso

& Governo

1 Deseja se cadastrar? Verifique o guia para ade

BAIXE O APLICATIVO

@ Compras.gov.br .
Insira seus dados

govir

Selecionea
opc¢ao governo

2 sapenialng P
& Appstore | P Google Play
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4 - Acesso ao sistema PGC

@Compras.gcw.br PMSP - SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTA Q: O 9 v

Area de Trabalho Sistemas

LIPS

L 4 -
o P [FL

s &

L 2SN

Estaé

Na areadetrabalhodo ra
usuario, vocé devera -
acessar ao sistema "PGC".

lo Compras.gov.br

05 quadro

Planejamento da Contratagao (22} vy Selecao do Fornecedor (0) cuY = Compras Finalizadas (6)

ico (Legada) 825400 - /2023 Aguar...$ 4+ Filtros Ativos i}

7-1/2022 Aguardando .. ¥

Acesso Rapido

Selecione uma opcio abaixo. Vocé tambem podera acessar essas opodes no menu localizado na barra superior.

L Y
1 o* (=) s rq b ol )+

o a
Cotacdo / Dispensa : n ETP Artefatos Digitais Gestdo de Riscos IRP
* L 4

* *
L 4 L
'.l-ll“

vl
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5 - Elaboracao do DFD

Esta é atela
inicial do sistema
IIPGCII
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PMSP - SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAQ | 925000 9 v

@ Compras.gov.br

a Planejamento e Gerenciamento de Contratacées
| N |
. et ny s
Planejamento e Gerenciamento de Contratacoes o
Nesta tela as areas requisitantes poderdo elaborar os Documentos de Formalizagdo de Demandas - DFDs que fundamentam o ’. e . L'y
plano de contratacdes anual, evidenciam e detalham as necessidades de contratacéo. LR R k
== = e e e e e e e e e e m === ———q
1 P
Formacdodo PCA ——— Aprovacao do PCA \E/

@ Elabora¢do de DFDs ———— Consolidacao das demandas

[
S

= Filtro
PCA Termo a ser pesquisado
PCA 2025 - Em elaboragao x v ‘ ‘ Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q
Meus DFDs DFDs da minha UASG Lixeira

L Y
q
4

(Para iniciaro
processode
elaboracaodo

\"Criar".

DFD, cliqueem

~

J




5 - Elaboracao do DFD - Informacoes gerais

Ao clicarem "criar", @Compras.gov.br
aparecerdaocampos a
serem preenchidos

Documento de Formalizacao da

Demanda
& 2 9O B
2

4+ Criarcampo
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Documents de Formatzacis da Demands (D

1 Informagdes Gerais @

o Informacdo. Antes de editar o documento confira as informacdes abalxo e certifique-se que esta editando o artefato ¢

Numero do Documento de Formalizagdo da Demanda Editado por

Data da conclusdo da Contratacao 0 Area Requisitante 0

dd/mm/aaaa (u] Selecione uma Area Reg

Descricdo sucinta do objeto (200 caracteres restantes)

Prioridade

Justificativa de Prioridade @

>)

ols as alteracdes serdo salvas automaticamente

UASG Destinodo DFD @

10



1

5 - Elaboracao do DFD - Informacoes gerais

1 Informacgdes Gerais @ >) ; 7” m UK T~
- —_— (Nao se preocupe! )
o Informagdo. Antes de editar o documento confira as Informacoes abalxo & certifique-se que esta editando 0 artefalo correlo pois as alteracdes serdo salvas automaticamente este Campo sé

sera necessario preencher

Editado por , casoa sua unidade
Data da conclusao da Contratacao : UASG Destino do DFD lad I ~
Esta é a data prevista para assinatura do contrato, [ UASG cujo setor de compras avaliara os optar pela descentralizacao

itens deste DFD, em caso \do PCA."
de descentralizagdo do PCA. \/_/

Data da conclusdo da Contratagio © Area Requisitante @ UASG Destinodo DFD @

Ata de Registro de Pregos ou emissdo da Nota de
empenho.

dd/mm/aaaa 0 Selecione uma Area Requisitante v Selecione uma UASG

Descricao sucinta do objeto (200 caracteres restantes)

Area Requisitante
De acordo com o inciso Ill, artigo 2° da
IN n° 8/SEGES/2023, a area requisitante é

a unidade administrativa responsavel por

Prioridade identificar a necessidade da contratacao
de bens e servicos, e fazer a sua

Baixa G requisicao.

Caso sua area requisitante
ndo esteja cadastrada, entre em contato

Justificativa de Prioridade @ com o setor de Contratagdes de sua
UASG.
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5 - Elaboracao do DFD - Informacoes gerais
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1 Informagdes Gerais @ ?)

o Informagdo. Antes de editar o documento confira as Informacoes abalxo & certifique-se que esta editando 0 artefato correlo pois as alteracdes serdo salvas automaticamente
Numero do Documento de Formalizacdo da Demanda Editado por
]
Data da conclusdo da Contratacio © Area Requisitante © UASG Destinodo DFD ©
dd/mm/aaaa 0 Selecione uma Area Requisitante v Selecione uma UASG

Descricao sucinta do objeto (200 caracteres restantes)

Descrigdo sucinta do objeto
Este é o campo para que vocé descreva de forma breve
o material e/ou servico que deseja adquirir/contratar

Prioridade

Selecione entre as
opcBes:  prioridade
alta, média ou baixa.

Baixa

Justificativa de Prioridade @

Este campo estara disponivel apenas

quando a opgao de prioridade
estiver definida como Alta.

12



13

5 - Elaboracao do DFD - Informacoes gerais

A Pace 10 & Cive ento e LN O Decumento de Formalizagho da Demanda N* 8/2023

Documento de Formalizagao da :

Demanda 1 Informagdes Gerais @ { >)Z'\ Voltar m

i @ Informacdo. Antes de editar o docun a as Informacdes abalxo e cerifique-se ¢ ) artefato correto, pois
& & OB Paraavancarou retroceder na

Numero do Documento de Formalizacdo da Demanda Editado por e | a b ora (;é (@) d (@) D F D b ad Sta
O : ' ~
selecionaruma dasopc¢des Campo anterior

v Documento de Formalizacdo da 0/4 \ )

Demanda

Data da conclusdo da Contratacio @ Area Requisitante @ UASG Destino do DFD ©
1 Informagdes Gerais
dd/mm/aaaa u} Selecione uma Area Requisitante v Selecione uma UASG v

Justificativa de Necessidacle

Descrigdo sucinta do objeto (200 caracteres restantes)

+ Criarcampo
Prioridade

v Acompanhamento
Baixa v

v Relacionamentos

Justificativa de Prioridade ©
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5 - Elaboracao do DFD - Justificativa da necessidade

Este € o momentoem quevocé
deverajustificar anecessidade
da contratacdao/aquisicaode

material/servico. @Comprqs.gov.br

Documento de Formalizacao da

Demanda
RASCUNHO

& & ? B

B SECOES DO DOCUMENTO

v Documento de Formalizacéo da
Demanda

‘_Jﬂintjl LN B
2. Justificativa de Necessidade
Smaﬁra.wz’%r\!os- .

4 Responsaveis

4 Criarcampo

v Acompanhamento

v Relacionamentes

PCA

2024 - Em elaboragdo

;= CIDADE DE

SAO PAULO

GESTAO

A Planejamenios Gerenciamento de Contratagies > Documento de Formalizagio da Demanda Ne 22/2023

2. Justificativa de Necessidade
EssEEE0s@al;
- | 24 BT USx%x A-B- T

0/4 . . o . .
Tnsira a justificativa da necessidadd

00 (=) =

14



5 - Elaboracao do DFD - Materiais/Servicos

15

Oincisolll do artigo 7°da IN
8/SEGES/2023 dispbe que o DFD
deveraconter a categorizacaodo
objeto, por meioda indicacdode sua
correlacdocom a classe do
material ou o grupo do

servico, ou da obra
correspondente, nos Sistemas de
Catalogacaode Material, de Servicos e
de Obrasdo Governo Federal.

= CIDADE DE
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=

Neste manual, usaremos
como exemplo a aquisicao de
pneus, com uma busca
simples apenas a nivel de
classe/grupo.
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5 - Elaboracao do DFD - Materiais/Servicos

€

sta é a etapa em que
vocé devera inserir o
material/servico que
deseja adquirir/contratar
em seu DFD.

J

\ @Comprcs.gov.br

Documento de Formalizacao da
Demanda

& & O B8

0

~ N
S AJA L Informacdes Gera
0
L LT T
 NEamm®
+ Criarcampo
PCA

4= CIDADE DE
2 SAO PAULO

GESTAO

Documento de Formalizas bo da Demanda N /2023

3 Materiais/Servicos @ <0
anw
o® TN,

.lll‘

Termo a ser pesquisado

Materiais (0) Servigos (0)

A Atencdo. Nenhu 0Ga0 Adicionar

(Ao selecionaraopc¢do )
"+ Adicionar", o campo
"Catalogo" sera exibido
como demostraraa

wﬂoagma )




5 - Elaboracao do DFD - Materiais/Servicos

17
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Termo a ser pesquisado

pneud Q
RLLEFSEERLLE R Cligue em material
¥ Materiais 4§ Servicos 4 ou servigo, conforme
4....-."_ ®an -" '

Classe & Descricdo &

2610 Pneus

uipamentos

Jquipamentos

v

e camaras de ar, exceto

a solicitacao

A pesquisadeveraser
realizadapelonomee
nao pelo cédigo do
CATMAT/CATSER

Acodes

Valor (R%)

o3
Cancelar >
4

puEEERg,
Y 8.

*
Salvar a

’0

*

.'.......:

-

No ¥, serdabertauma
janelanaqualvocédevera
inserir uma estimativa de
valor paraa

aquisicdo/contratacao. a

~

- /
Gno icone B permite \

que vocé acrescente mais
detalhesaseuitemde
compra. Contudo, este
detalhamentondo é
obrigatériopara

a elaboracaodo PCA na
PMSP, conforme
regulamentadonaIN
8/SEGES/2023.

J

-



5 - Elaboracao do DFD - Materiais/Servicos
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@ Compras.gov.br

Documento de Formalizacao da

Demanda
RASCUNHO

& a2 D B
B SECOES DO DOCUMENTO

~ Documento de Formalizagao da
Demanda

1 Informacdes Gerais
2. Justificativa de Mecessidade
4. Responsdves
+ Criar campo
~ Acompanhamento

~ Relacionamentos

a PCA
2079 - armEEE g
.S "a,

* Estimativa Preliminar deste DFD 4
. R$1500.00 ’l
A ]

o FTTEE LA

=, CIDADE DE
SAO PAULO

GESTAO

3. Materais/Servicos @

0.

Sucesso.
Iltem de Catalogo adicionado com sucesso!

Lista de materiais e/ou senvicos incluidos na demanda tab_materiais
Termo a ser pesquisado
a |
Materiais (1) Servigos (0)
- Unid. de ) _
N do ke Classe FDM Descricao . Qid WVal. Unit. (RS} Val Total (RS)  Acdes
Fomecim.

1 PREUS E CAMARAS DE AR E

150000 @ @

/Apés salvar,noca nto\

superior aparecerda
mensagem: Sucesso.
Item de Catalogo
adicionadocom
sucesso!

No cantoinferior
esquerdo, o valor
total da estimativa
preliminar do DFD

pode ser e

visualizado.
\ %




5 - Elaboracao do DFD - Materiais/Servicos

(Pronto! Seu \

material/servico foi
adicionado! Para
inserir maisitens,

bastarepetiro

p r o c e S S O . j Flanejamento & Gerenciamento de Contratagdes Documento de Formalizacao da Demanda N 15/2023 /
3 Materiais/Servicos @ C vt )

— Esteicone serve

para editar a

Lista de materiais e/ou servicos incluidos na demanda tab_materiais * adiconar qua ntidade e/ou
valor

Q
o
I i ? Termo a ser pesquisado . .
do material/servig
Tmos 15 L-_-':":l-"f-"" de 3ca res Q O em Seu
documento
Materiais (1) Servigos (0) =
Esteicone
Unid. de serve para excluir
N°do ltem Classe PDM Descricéo Fornecim. Qtd Val Unit. (R$) Val Total (R$)  Acdes o) material/servigo
srvs \de seu documento/
PNEUS E CAMARAS DE AR, EXC 200000 § Z 8 =
avaeay

e CIDADE DE —
SAO PAULO r_

GESTAO

~

E"t
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5 - Elaboracao do DFD - Responsaveis

@Compras.gov.br PMSP - SECRETARIAMUNICIPAL DE GESTAD | 925000 9 v
_ w Planejamento e Gerenciamento de Contratacoes cumento de Formalizacao da Demanda N*
Neste Ca m po' d eve m Documento de Forma[izagao da tanej i t Documento de Formalizagéo da Demanda Ne 2/2024 Todos as alferagdes ft ivas quiomaticamente.
serinseridosos dados | Demanda i —— 010, =

s . RASCUNHO
d O( S) re S p O n Sa Vel ( el S) s 9 B o Informacé&o. Os responsaveis aqui adicicnados toram-se automaticamente editores deste artefato. caso ainda néo tenham este perfil
~ oL} T K
pela elaboragdodo DFD. : oo a,

T S R BRI TG Lista de responsdveis pelo artefato adicionados » + Adicionar
*a [ ) ’
v Documento de Formalizagéo da 4 . .
Demanda Ordem CPF Nome email Cargo/Funcéo Despacho Acbes

1 Informagdes Gerais ® Nenhum item encontrado
2. Justificativa de Necessidade

Adicionar Responsavel
3. Materiais/Servicos

CPF
4. Responsaveis
L nmcmm B [ - ]
v Acompanhamento Nome
v Relacionamentos | Nome do responsdvel |

Na tela 2, preencha ) Email

com os dados do [ romeoemai ]

responsavel eregistre _
Cargo/Funcao:

o despacho; em v V] [ ]

seguida, selecione :

uconfl r m a r"_ ) Despache (200 caracteres restantes)

e? CIDADE DE —
SAO PAULO r‘

GESTAO
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5 - Elaboracao do DFD - Responsaveis

@Compros.gov.br o.
Documento de Formalizagao da ¢ Kt o
Demanda 4 Responsavels @ BIE )
5 & 5 o Informagio.
3 +
/ \ v “ o Farmetzagio da ° Orclem CPF Nome Cargo/Funco Despacho Agde:
z . = 1 ] &
® Apds a confirmacgao, os 1 Informagses Gera ° -
. 2 - .
dados do responsaveleo iicatia de Necessisce @ a
despacho inserido serao e N Z @

AN 3
exibidos na tela ao lado. “' _EE N
4. Responséveis
HE

® | embre-se é
necessario inserir ao

Qenos um responsavel. j

®*Atencao!
Quando o DFD tiver de ser analisado pela
area técnica, apés analise, seu
representante também devera ser
registrado aqui como um responsavel,
indicando seu parecer conclusivo.

%: CIDADE DE
SAO PAULO

GESTAO




5 - Elaboracao do DFD - Acompanhamento (opcional)

22

Ex.: Do setor de contratacdes para area requisitante

da conclusdo da contratacdo para xx/xx/xxxx".

Este campo é destinado para adicionar observacdes necessdrias ao acompanhamento entre o requisitante,
area técnica ou o setor de contratacao, ou seja, podera ser utilizado como comunicacao.

"N3o sera possivel a conclusdo da contratacdo/aquisicdo no prazo estipulado, por favor reprograme a data

@ Compras.gov.br
2 % ) Plareaments ¢ Gesenciaments de Contratacses Documento de Formalzagio da Demanda N* 11/2023
Documento de Formalizacao
da Demanda 5 Acompanhamento @
DEVOLVIDO
. erva ;‘t (
&6 & OB
g : Id Acompanhamento
3 Aprovado para inser¢do na contratacao.
v Documento de Formalizacdo o
da Demanda 2 Mudar data para antes de 1/04
1 Mudar data, falha no teste

~ Acompanhamento
mnn EEEEmN n

5. Acompanhamento
v Relacionamentos

= CIDADE DE
&2 SAO PAULO

GESTAO

-~ )
[~

Responsavel

0.
=

+ adicionar

Data

19/07/2023 13.54:50
29/06/202314.0923

29/06/2023 140335



5 - Elaboracao do DFD - Relacionamentos (opcional)

23

Em "Relacionamentos" o
responsavel poderarealizar
associacdes entre DFDs
similares ou correlacionados
Este € um campo bastante util
paraapoiar a analise da area
técnica

GESTAO

J

= CIDADE DE
2 SAO PAULO

@ Compras.govbr

Documento de Formalizagao da

Demanda
RASCUNHO

& & O B

B SECOES DO DOCUMENTO

v Documento de Formalizagéo da
Demanda

v Acompanhamento

IS Retacwor\anﬁmi n
| A el |
7. Relacionamentos

Saggguunt®
PCA

2024 - Em Execugéo

« Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes Documento de Formalizagao da Demanda N° 2/2024

7.Relacionamentos @

Lista de relacionados

A Atengao. Nenhum item encontrado

55 9"

OO0 Ce ) D
(<) \ Voltar )
o/ 34

‘I..

W+ picionar s
.

TEArNG A Sif pesqusads

ﬂ Atencha. b

Qan®

-

&

A pesquisa pode

maneira textual

~N

ser feita de

ou pelo cédigo
de outro DFD

J
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5 - Elaboracao do DFD - icones gerais e suas funcionalidades.

j=: CIDADE DE

SAO PAULO

GESTAO

Tipos de funcionalidades dos icones do DFD

Ativar o sigilo do DFD (No

. . . 7 . h
® Compartilhar o DFD H‘D Visualizar historico de h Baixar o DFD em PDF

E momento, esta Desativado) ol alteraces
@ Compras.gov.br 9 ¥
S rx Documento de Formalizagho da Demanda N* 8/2023

Documento de Formalizagao da L - _ _

Demanda 1 Informagdes Gerais @ > Vo1 vowar m

RASCUNHO.

‘\ i ] ny S 0 Informagdo. Antes de editar o documento confira as Informacdes abalxo e certifique-se que esta editando o artefato correto. pois as alteracdes serdo salvas automaticamente

A .
e & 9 B o

'. Aggus L ) Numero do Documento de Formalizagdo da Demanda Editado por

v Documento de Formalizacdo da

Demanda

1 InformagBes Gerais

+ Criarcampo
v Acompanhamento

v Relacionamentos

Data da conclusao da Contratagdo (2] Area Requisitante © UASG Destinodo DFD @

dd/mm/aaaa u} Selecione uma Area Requisitante v Selecione uma UASG

Descrigdo sucinta do objeto (200 caracteres restantes) / \

Na préxima pagina,
vamos detalhar
mais sobre a
Pronad funcionalidadede
compartilhamento
de DFDs.

™

-

Baixa v

Justificativa de Prioridade ©




25

5 - Elaboracédo do DFD - Compartilhar este Artefato =

/O compartilhamentodo artefata Compartilhar Documento de Formalizacdo da Demanda n® 28/2023

sera paraadicionar editores ou JOL L bbbl P
leitores ao DFD. CPF do usuario a.O‘Permisséo S 4 N )

» % « Quandoaanalise

- - = 7 . 7 .
Na parte inferior, sera possivel [ 000.000.000-00 ]’J Editor VAJ" técnicafor necessaria, o
modificar o acessode um ° Yeaa, “__“" compartilhamentodo

/4 . 4 . [ | 7 .
usudrio que ja esteja cadastrado. DFD serarealizado neste
\/ / Editor: As pesscas adicionadas com este perfil podem editar todo o contetido do artefato cam po_
Este artefato pode ser compartithado com qualquer pessoa, mas para gue d mesma possd
@ - J

L
acessar o artefato deve estar cadasirada no Comprasnet e possuir o perfil da fase interna

“‘-IIIIII....
L 4

.
0“ ..0
i .
Nome da Receita Federal » Editor w| &
I R o
*° .

)
L j L )
""sapggunnnt’®

c@ermisséo \ ef \

Editor w

Eator -

Leitor pleno

Leitor pleno Remover
\& ~/ 4

N
A

( Cancelar |
AN B}

=, CIDADE DE ' —
SAO PAULO r‘

GESTAO
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5 - Elaboracao do DFD - Enviar DFD

~

fpronto!Agora bastavocé @Compmgwbr e N s 9 .
revisar o seu documento e .
-3 Planeiamento € Gerendamento de Con

conferir se preencheu todos Documento de Formalizagéo da T e ——— *
0s campos corretamente. Se Demanda 4 Responsaveis @ OO e o* \
sim, no canto superior direito, EeE ) _ ) _ N P
Cliq ue em "EnVia r D FD" ﬂ @g .:D ﬁ o Informacao. Os responsaveis aqui adicionados tormam-se automaticamente editores deste artefato, caso ainda ndo tenham este perfil

R/ | e OE TR TR Lista de responsdveis pelo artefato adicionados =+ Adicionar

+ Documento de Formalizacie da 4/5
Demanda

1 Informag Gerais [} @ o

2 Justificativa de Mecessidade @

Ordem CPF Nome email Cargo/Funcao Despacho Acdes

3. Materiais/Servicos []

4. Responsaveis

=+ Criar campo

~ Acompanhamento

+ Relacionamentos

PCA

2025 - Em elaboracao

Estimativa Preliminar deste DFD

R$ 10,00

P\

CIDADE DE —
SAO PAULO r_

GESTAO




5 - Elaboracao do DFD - Enviar DFD

Caso o seu documento possua falha no preenchimento, a seguinte mensagemsera exibida:

Nao foi possivel enviar para o Setor de Contratacac o
Documento de Formalizacao da Demanda

Os seguintes campos precisam ser preenchidos por texto ou outros

elementos (campos contendo somente imagem néo serao considerados
preenchidos):

Caso o seu documentondo possua falha, sera exibidaa mensagem abaixo onde bastaraselecionaraop¢do "Sim" para
enviar o DFD:

Confirmacao

Confirma o Envio do Documento de Formalizacao da Demanda?
. Itens cadastrados: 1
.Valor total: RS 800000

. Data da conclusdo da Contratacdo: 23/02/2024

. , L L Sucesso.
Ap6s, a seguinte mensagem sera exibidano canto superior direito: @

_ DFD enviado.
CIDADE DE
SAO PAULO

GESTAO




6 - Gerenciando os DFDs - Pagina Inicial

Apds o envio, seu DFD sera exibidonatela
inicial com a situacao "aguardando analise"

(

A\ Wl

Meus DFDs DFDs da minha UASG Lixeira

UASG Valor da

@ &) & DFD £ doDFD & Area requisitante % Descricio sucinta do objeto e o Situacao o Agdes
22/2023 925000 RASCUNHO g
15/2023 925000 COBES Compra de pneus RS 8.000.00 A AGUARDANDO ANALISE r4
1372023 925000 COBES contratacao vico de pintor RS 618.600.00 A VINCULADO A CONTRATACAD
1172023 925000 COBES Servigo de manutengao predial R$ 60.000.00 A VINCULADO A CONTRATACAD
10,2023 925000 COBES Caneta corretiva R$1800.00 A VINCULADO A CONTRATACAQ
8/2023 925000 COBES Caneta esferografica com tinta azule t R$ 1000.00 A VINCULADO A COM

%: CIDADE DE
Y SAO PAULO

GESTAO




6 - Gerenciando os DFDs - Pagina Inicial

Na telainicial sera
possivel selecionaros
seguintesfiltros do PCA

* PCA - Emelaboracao
e PCA - Em execucgao

e PCA - Executado

o J

%: CIDADE DE
SAO PAULO

GESTAO

@ Compras.gov.br
Planejamento e Gerenciamento de

Contratacoes

PMSP - SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO | 925000 9 v

MNesta tela as areas requisitantes poderao elaborar os Documentos de Formalizagao de Demandas - DFDs gue fundamentam o planc de contratagdes anual,

evidenciam e detalham as necessidades de contratagac

@ Elaboraggode DFDs ————— Consolidacao d.

as demandas —— Formagéo do PCA

Aprovagéo do PCA

= Filtro
PCA Termo a ser pesquisado
‘ PCA 2025 - Em elaboracao v ‘ Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q

PCA 2025 - Em elaboracao

T PCA2024 - Em Execucio

PCA 2023 - Executado

PCA 2022 - Executado

o da Demanda encontrado.

29
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6 - Gerenciando os DFDs - Pagina Inicial

@Compras.gw.br S SR ARA UL O Ceerin o 9 .
Planejamento e Gerenciamento de Contratacbes

MNesta tel ntes poderao elaborar os Documentos de Formalizagae de Demandas - DFDs gue fundamentam o planc de contratacSes anual, evidenciam e detalham

/ \ Funcionalidade dos\
Vocépode SeleC|0nar as o Elaboracao de DFDs ® Consolidacio das demandas Formacdo do PCA Aprovacao do PCA seguintes icones:
segumtes opcoes de
visualizacbes dos DFDs Aparecera apenas

= Filtro
_ #,] quando houver
° Meus DFDS: AqUI VOCé PCA Termo a ser pesquisado “ novo
encontraré oS DFDS que PCA 2025 - Em elaboracdo x v | | Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q acompanhamento
vocé criou ou esta registrado
trabalhando. q_ e e e e e e o
o DFD da~minha UASG: eus DFDs DFDs da minha UASG Lixeira I Wl
Esta op¢ao permite e = = — — = = — = = = e e 4 Editar DFD
Vlsuallzar 0s DFDS @ B ‘5’ DFD % o - Arearequisitante & Descrigdo sucinta do objeto Valor da SN _Situ_acéo_t = I _Ac_()e_ - I
especificos relacionados DI R | | B CcopiarDFD
- ) I I L opiar
a sua Unidade | l .
.. . 32/2024 325000 COBES Teste R310.0 H I Z 5§ e I
Administrativa de I I
Servigos Gerais (UASG) 30/2024 925000 COBES Tests R 25.0 I | I..nl Z & @ | @ Visualizar DFD
* Lixeira: Caso tenha - ) ) - i I | Zso I
excluido aleum DFD por 29/2024 925000 COBES este? RS 300.00 vipcuLano A conTRaTAGAD . ) y
&Y P I I . Demais a¢bes
engano, voce pOde 28/2024 925000 COBES "otz esferogratica R$ 200,00 ! I l =z & @ I
recupera-lo na lixeira. I | | I
27/2024 925000 COBES t R% 200,00 - Devohvido Z I @ \ /
\ / : | : |
26/2024 925000 | oscon | AL
S i |

Em "Situacao" podera verificar o andamento do DFD

Rascunho: O DFD esta em producao

Aguardando analise: O DFD foi encaminhado para o setor de contratacao
CIDADE DE Vincula!do a contra;agéo: Apc’)s a a,nélisg Qa area de contrata¢ao, o DFD foi consolidado parao PCA
SAO PAULO Devolvido: O DFD foi devolvido apds analise pelo setor de contratagdo, indicando a necessidade de ajustes r——

GESTAO




6 - Gerenciando os DFDs - informacao

Confirmacao

Confirma o Envio do Documento de Formalizacao da Demanda?

Atencao!!!
Se esta mensagem for exibida no
momento do envio do DFD, nao
ha motivo para preocupacao,
vez que ela estabelece o
prazo para os orgaos federais e
nao se aplica aos 6rgaos da
PMSP, que seguem o0s prazos
da Instrucao
Normativa 08/SEGES/2023.

. Itens cadastrados: !

.Valor total: RS 1000 00

. Data da conclusao da Contratacao: 28/02/2024

A\ Estaoperacio esta sendo feita fora dos prazos estabelecidos no Decreto
n° 10.947, de 25 de janeiro de 2022. Deseja prosseguir?

Acompanhamento de Prazo:

{ Nao

&= CIDADE DE
¥ SAO PAULO

GESTAO

31



6 - Gerenciando os DFDs - informacao

A Este artefato ndo pode ser editado pois contém um ou mais itens vinculados%

contratagoes.
Atencao!!!

Caso voce tente editar o DFD
e apareca a mensagem ao
lado, ndo se preocupe! Isso

quer dizer que sua demanda

ja foi analisada e acolhida
pelo setor de contratacao,
nao requerendo
nenhuma informacao
complementar ou correcao.

= CIDADE DE
i SAO PAULO

"~ GESTAO

32



Duvidas, entre em contato com:

seges_cobes@prefeitura.sp.gov.br

EEEE

4= CIDADE DE
2 SAO PAULO

GESTAO
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