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Diretoria de Administragao e Planejamento — DAP

ORIENTAGOES PARA PREENCHIMENTO DO PLANEJAMENTO E
GERENCIAMENTO DE CONTRATACOES/PLANO ANUAL DE COMPRAS (PGC/PAC)
— Exercicio de 2023 - ATUALIZADO EM 25/01/2022

DECRETO N° 10.947, DE 25 DE JANEIRO DE 2022

TUTORIAL PARA INCLUSAO DAS SOLICITAGOES DO CAMPUS DE SALVADOR

Todos os responsaveis pelos setores que alimentarédo o PGC/PAC seréo classificados
pelo Sistema como sendo Area requisitante (PAC-REQUI).

Entre os meses de dezembro/2021 e janeiro/2022, o PGC/PAC foi submetidos a
modificagcées que tem por objetivo melhorar o objetivo estratégico, como também
de controle e gestao do sistema no planejamento das aquisi¢coes a partir de 2023.
Assim, as seguintes modificagdes foram realizadas, conforme ME (2022, p. 1)":

Etapa 1: Criagao do DFD

Funcionalidade: Possibilidade da criagdo das demandas pelas areas requisitantes, e envio dos
DFD’s ao setor de contratagbes

Prazo: Jan/2022

Etapa 2: Gestao das areas requisitantes

Funcionalidade: Possibilidade de criagéo das areas requisitantes
da UASG, e definicdo do orcamento total da UASG e distribuicdo entre as areas

Prazo: Jan/2022

Etapa 3: Elaboragéo do calendario de processos de contratagdo

Funcionalidade: Possibilidade do agrupamento dos itens dos DFD’s em processos de
contratagdo, gerando todo o cronograma de execugdo do PCA.

Prazo: Abr/2022

Etapa 4: Aprovacédo do PCA pela autoridade competente e envio ao PNCP

Funcionalidade: Possibilidade da revisdo dos processos gerados pelo setor de contratagdes, sua
aprovacgao e envio automatico ao PNPC

Prazo: Abr/2022

Para que a transigdo entre sistemas possa ocorrer da melhor forma, o atual sistema Planejamento
e Gerenciamento de Contratagdes - PGC nao permitira a elaboracdo do plano para o exercicio
2023, o qual devera ser iniciado diretamente no novo _sistema, mediante
a criagcao dos DFD’s por parte das areas requisitantes.

! Ministério da Economia - ME. Plano de Contrata¢des Anual - 2023 (em elaborag3o). Disponivel em: <https://dti.pgc-
anterior.planejamento.gov.br/>. Acesso em: 18/01/2022.
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http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC 10.947-2022?OpenDocument

Informamos ainda que os perfis dos usuarios requisitantes, setor de contratagbes e autoridade
competente que utilizam atualmente o PGC serdo automaticamente migrados para o
novo sistema, ndo sendo necessaria nenhuma alteragdo pelos cadastradores parciais ou locais
no perfil dos usuarios.

Em caso de duvidas e sugestbes entre em contato com
nossa central de atendimento pelo enderecgo:
https://portaldeservicos.economia.gov.br/ ou telefone: 0800.978.9001

A alimentacdo do sistema PGC devera ser realizada observando os valores limites
estabelecidos nos Centros de Custos, conforme Anexo ao processo (Documento SEI
Documentacdo CENTRO DE CUSTO PROJECAO 2023 (2160538)). Os centros de
custos contém, apenas, os recursos destinados a aquisicdo de materiais e servigos
necessarios ao funcionamento do setor. Por se tratar de um planejamento, havendo
necessidades no curso do exercicio 2023 que justifiquem ajustes nos valores, estes
deverao ser comunicados a Diretoria de Administracdo e Planejamento que procedera
com os ajustes, que serdo aprovados pela Diretoria Geral. As orientagdes das etapas de
revisdo do PGC, por cada setor, segue as determinagbes do Decreto 10.947/2022
(http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D10947 .htm).

Os planejamentos de contratagdes inseridos no PGC deveréao ser inseridos também no
Plano de Metas Institucional (PMI) 2023, quando a sua elaborac¢do for iniciada. Essa
compatibilizacdo & obrigatédria, a fim de que o PMI contemple as metas orgamentarias
previstas no PGC, além das metas ndo orgamentarias.

e Atencédo: A insergao do item no PGC nao é suficiente para as contratagoes.
No exercicio de 2023 cabera, a cada setor, solicitar, formalmente, conforme
orientacdes no processo em tela, a solicitacdo de aquisicao por meio de abertura
no processo no SEI.

O prazo para a inserg¢ao dos itens no sistema, pelos setores académicos/administrativos
é até 01/04/2022, conforme Art. 10°., do Decreto 10.947/2022 que instituiu o Sistema de
Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes. Os itens cadastrados serdo analisados
pelo setor de compras/licitacdes até o dia 15/04/2022 e, estando de acordo, seréo
enviados para a aprovagado da DAP. Ja no periodo de 15/04 a 30/04/2022 a DAP fara a
analise e aprovagao e envio para o Ministério da Economia por meio do novo Sistema
PGC.

Quanto a revisao e atualizagdo do PGC 2023, estes seguem o previsto nos Arts. 15 e 16
do Decreto 10.947/2022.

Observacao 1 (Adaptado de DEPLAN, 2021): Materiais de consumo em geral, como:
caneta, papel, copo plastico, entre outros, que estdo disponiveis no Almoxarifado do
Campus de Salvador, deverado ser solicitados pelas Unidades Requisitantes no PGC,
contudo a compra sera processada pelo setor responsavel
(DEPAD/DIVICOM/ALMOXARIFADO) de forma consolidada e nao individualizada. As
Unidades Requisitantes s6 deverao solicitar material de consumo que seja
especifico do setor (Departamento Académicos e setores administrativos, nao
incluidos na classificagdao acima).
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Observagao 2: (Adaptado de DEPLAN, 2021) Os materiais ou servi¢gos cuja contratagao
ocorra por meio de contratos administrativos ja existentes no Campus, tais como: diarias,
passagens, coffee break, toners e outros insumos n&do deverdo ser solicitados pelas
Unidades Requisitantes, pois ja constardo no PGC do setor responsavel, neste caso
(Gabinete.SSA & GGTI). A solicitagdo da unidade, quando da necessidade dos itens
citados, deve ser dirigida seguindo o fluxo institucional para os itens.

Por fim, a seguir, apresenta-se o cronograma de elaboracdo do PGC/PAC para o
exercicio de 2023.

Quadro 1: Cronograma para elaboragédo do PGC

Disponibilizagao

Etapa Responsavel Funcionalidade da funcionalidade

O setor de contratagdes devera
criar a seu critério, os setores
Gestéo dos setores Autoridade requisitantes de sua UASG, e

requisitantes competente definir o orgamento total da UASG
e distribuicdo entre os setores
requisitantes

Jan/2022

Os usuarios requisitantes deverao
criar seus documentos de
formalizacao das demandas,
submeté-los aos setores técnicos,
quando couber e envia-los ao setor
de contratacdes.

Setores
Criagédo do DFD requisitantes e
técnicos

Jan/2022

O setor de contratacgoes, realizara
0 agrupamento dos itens dos DFDs
em processos de contratagao,
gerando o cronograma de Abr/2022
execugao do PCA, e submeté-lo a
aprovacgao da autoridade
competente.

Elaboragéo do Setor de
plano Contratagdes

A autoridade competente devera
analisar o plano anual elaborado
Aprovacéo e Autoridade pelo setor de contratagdes,
divulgacéo do plano competente proceder com sua aprovagao. Apos
a aprovagao, o plano sera enviado
automaticamente ao PNPC

Abr/2022

Fonte: Adaptado de Ministério da Economia (2022)[1].
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https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2022-sistema-pgc

PASSO A PASSO

PASSO 1:

Acesse o] Portal do novo PGC no Portal do Comprasnet
(hhttps://www.comprasnet.gov.br/sequro/loginPortal.asp) e efetue o seu acesso,
clicando em governo, informando o seu login (seu CPF) e a senha cadastrada no SIASG,
conforme Figura 1.

Figura 1: Imagem da pagina de acesso ao PGC

> C () & comprasnetgovbi/sequro/loginPortalasp E % »
© Coves i G Ded. iF s W Plenej DAP.. M BusinessModel Ca.. @) Public Policiesand L. W W Teansporéncia-Co.. Wl Quem équem—IF_ [ Zimbra: Resultados.. @ =SE - Blocosintern @ SEDUR - Secretaria, 51 S - Processo » | 18 s

@ Compms.ov.br Pergunlas Frequenles  Posso Ajudar?

Acesse sua Conta

Selecione o perfil desejado

Bem-vindo ao Compras.gov.br!

Es de cara nova, reunindo esforcos para fornecer uma nova experiéncia aos nossos usudrios.

|?| Fornecedor >
Preencha as informacaes ac lado para entrar no sistema, Nao termn acesso ao sistema? Clique na opcao
Quero me Cadastrar.
ULTIMAS NOTICIAS
F mudanca il nas idoes de i fiscal na Fazenda
Maciieat BAIXE O APLICATIVO
@ Compras.gov.br

Publicacdes no DOU - Ponto Facultativo 11/10/2021

Todas as Noticias

Figura 1: Continuidade...

€ 5> C (d & comprasnetgov.br/sequro/leginPortalUASG.asp B % »

© Cavas i G Dad. iF o Anua.. i Planej DAP.. W BusinessModel Ca.. @ PublicPoliciesandl. W3 MR Tramsparéncia-Ca. WD Quem équem—IF.. [ Zimbra Resultacos. @ :SEl- Bocosintern.. @ SEDUR- Secretaria.. T SEI- Processo w | L

@ Compras.govbr Pergurtas Frequentes.  Posso Ader

Acesse sua Conta

" Selecione o perfil dessjado
Bem-vindo ao Compras.gov.br!
o Asua sessis d po d vocé clicou ne botao Sair, Para voltar a utilizar o x
Estamos de cara hova, reunindo esforgos para foMEeCer iMa Nova experiéncia aos NOSSOS USUATIOS. sistema, feche a janela do seu navegador & acesse-o novamente.
ha as informages ao lado para entrar no sistema. Nao tem acesso ao sistema? Clique na opcao
Quero me Cadastrar. & Fornecedor >
ULTIMAS NOTICIAS
- Governo ~
Fomecedores: mudanca importante nas certiddes de regularidade fiscal na Fazenda
Nacional CPF
Pusbcsdo em 24/01/2022
B : Senha
Publicacdes no DOU - Ponto Facultativo 11/10/2021
@

Puslicado em 07/10/2021

Todas as Noticias

Caso a senha tenha sido expirada e/ou vocé ndo possua a senha, por gentileza, abrir
processo no SEI, preencher o formulario de Cadastro do SIASG (Anexo I), assinar e
enviar para a Diretoria Geral com copia para Depad.Gecom.Rei e por e-mail para a
Geréncia de Compras da Reitoria (siasg@ifba.edu.br), conforme dados do anexo I.
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PASSO 2:

Apos acesso no sistema, o usuario devera clicar em seu perfil e, em seguida clicarem
Demandas DFD, que corresponde a criagdo do Documento de formalizagao da demanda
do setor, no qual constara todos os itens a serem comprados/contratados, conforme
Figura 3.

Figura 3
@Compm&gw'br NSTFEDDE EDUCTEC BAHIA/CAMPUS SALVADOR | 158411 o.E Qﬁ e v
@& AreadeTrabalho
Area de Trabalho sl - .

05 2 Cotagdo / Dispensa Eletronica & Pregdo Eletronico, a partir cle E ﬁ. n":
acessados nos sistemas Compras govbr e SIASGnet
Pregdo C / PGC 2022
Planejamento da Contratacio (45) Y Selecdo do Fornecedor (6) caY Compras Finalizadas (43) o
~ Bl & @
£ 2022 Publicado H nsa 168411 -7/2021 Em Homologag.. § 0

/2021 Publicado 3411-15/2021 EmHomoloqac.. &

Ao fazer o procedimento acima, o requisitante sera levado para a area de documentos
de formalizacdo de demandas (DFDs), conforme tela abaixo. Nesta area, como o PGC é
projetado para 2023, ainda ndo existira demandas criadas. Assim, o requisitante devera
clicar em criar, conforme imagem abaixo, e iniciar o cadastro de cada item que necessita
adquirir/contratar para o exercicio de 2022. Esse passo pode ser visto, conforme Figura
4.

@compms‘gwbr NSTFED DE EDUCTEC BA 'CAMPUS SALVADOR | 158411 e v
_ Documentos de Formalizacao de Demandas
Documentos de Formalizacao de Demandas —
Utllize esse espago para pesquisar editar. excluir criar Lim novo ou criar um artefato do tipo Documento de Formalizagéio da Demanda baseado em um j4 existente
= Filtro
PCA Termo a ser pesquisado
PCA 2023 - Em elaboragéo xwv ‘ ‘ Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q
Meus DFDs DFDs da minha UASG Lixeira
& @& D Area Requisitante Descricdo Sucinta do Objeto Estimt. Prelim. Valor Contratacio  Situacdo Acdes
472022 Rascunho Z § e i
PASSO 3:
:

Ao abrir a tela de formalizacdo de demanda, o requisitante deve fazer o que ja fazia no
PGC anterior. A alimentagdo do PGC devera ser realizada dentro do grupo do setor em
que o requisitante estiver lotado, que foi previamente criado pela DAP. Exemplo:
DEMAG - Permanente (Para identificar os itens de capital — equipamentos, TIC, etc.);
DEMAG - Custeio (para identificar os itens de custeio). O subgrupo DEMAG, por

5
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exemplo, pertence a grupo DAP ao qual estara vinculado, conforme Centro de Custo; O
subgrupo DCSA esta vinculado ao grupo DE, ou seja, quando fizer o cadastro, conforme
valor disponibilizado para o centro de custo, este devera vincular a area requisitante que
esta vinculado. Se existir mais de um laboratério ou coordenacdes no departamento, por
exemplo, cadastrar: DATM — Lab xxxx; DATM Lab xxx2.... etc; DCSA CADM; DCSA EVE,
etc, a fim de que os gastos sejam gerenciados dentro do centro de custos do
departamento.

Figura 5:
@Compras.gwbr ssrseooeeoucrec amn cavrussaioon i () «

Documento de Formalizagao da

Demanda 1 Informacdes Gerais @ @ Voltar )

«

RASCUNHO e 2 : S :
@ !Informaggo. Antes de ditar o documento confira as informacaes abaixo & certfiqus-se que esta editando o artefato correto, pois s alteragdes serdo salvas automaticamente
& a 9
Numero do Documento de Formalizagao da Demanda Editado por
8 SECOES DO DOCUMENTO 6/2022 ANDRE LUIS ROCHA DE SOUZA
~ Documento de Formalizagdo da 074
Demanda

Data Prevista para Utilizagdo @ Area Requisitante @
1 Informagdes Gerais
[m] v

‘ dd/mm/aaaa ‘ ‘ Selecione uma Area Requisitante

2 Justificativa de Necessidade

3. Vhater Descrigéo Sucinta do Objeto (200 caracteres restantes) @

‘Servicos

4 Responsaveis

v Observagdes
Prioridade

- Baixa
2023 - Em elaboracio

Em caso de o setor avaliar a necessidade de criar um novo grupo para cadastro de itens,
o mesmo devera acessar previamente o menu PGC 2023, na aba ‘perfil, e fazer o
cadastro prévio de sua area.

Area de Trabalho —

Esta & a sua area de do Comprasgouvbr

Es nos quadros abaixo. Atualm 0z & Cotagao / Dispensa Eletrénica & Pregao Eletrénico. 2 partir de !' @. $
20 0 de Riscos & ETP Dig cessados nos sistemas Compras govbr e SIASGnet
Estamos trabalhando para, em breve. exibir todas as tarefas do processo de comp Pregio Cotago / PGC 2022
Dispen:
Planejamento da Contratag3o (45) onY Selecdo do Fornecedor (6) oaY Compras Finalizadas (43)

7 ET 2022 Publicado

158411-7/202 Em Homologas.. §

Ao acessar o PGC 2023, a area requisitante que desejar criar subgrupos, deve proceder
com o cadastro da seguinte forma

A) Clicar em no menu adicionar, conforme indicado na seta abaixo,
@Compms.gwbr INST FEDDE EDUCTEC BAHIA/CAMPUS SALVADOR | 158411 9 v

A > Planejamento e Gestio de Contratacdes -FGC »  Gestao das Areas Requisitantes

Gestdo das Areas Requisitantes

Nesta tela o usuario deve cadastrar todas as areas requisitantes vinculadas a sua UASG. Opcionalmente, podera ser feita a distribuicao da estimativa do seu orcamento
anual da UASG. visando auxiliar na governanca das contratacoes.

Orgao: INST.FED.DE EDUC.CIENC E TECNOLOGIA DA BAHIA
UASG 158411 - INST.FED.DE EDUCTEC BAHIA/CAMPUS SALVADOR

Filtro
Selecione o contexto do PCA Termo a ser pesquisado
PCA 2023 - Em elaboragic v ‘ ‘ Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q
Disponibilidade orcamentaria da UASG @ Disponibilidade Orcamentaria a Distribuir @ Saldo parcial da Disponibilidade orcamentaria @ =
R$ 15.797.049,00 R$ 0,00 R$ 094819892

Relagao de Areas Requisitantes desta UASG d> + Adicionar
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Depois de clicar em adicionar, o requisitante devera digitar o nome da Area, conforme
identificado no arquivo centro de custos; em seguida reportar a disponibilidade
orcamentaria definida no arquivo centro de custos; e, por fim, clicar no botdo salvar,

conforme Figura abaixo:

@ Compras.gov.br e e ¥
UASG 158411 - INSTFED DE EDUCTEC BAHIA/CAMPUS SALVADOR
Filtro
Selecione o contexto do PCA Termo a ser pesquisado
PCA 2023 - Em elaboragdo v | | Pesquise pelos termos dessjados o parti de 3 caracteres Q |
Disponibilidade orcamentaria da UASG @ Disponibiliciace Orcamentaria a Distribuir @ Saldo parcial da Disponibilidade orcamentaria @ =
R$ 15797.049,00 R$ 0,00 R$ 9.948.196,92

Relacio de Areas Requisitantes desta UASG

Nome da Area Disponibilidade orgamentaria desta Area

P —— |

=+ Adicionar

i

Assim, a area estara criada e o demandante devera retornar para a secado DFD,

conforme Figura abaixo.

@ Compras.govbr 15pa e v
UASG 158411 - INST.FED DE EDUCTEC BAHIA/CAMPUS SALVADOR
ANDRE LUIS ROCHA DE SOUZA
Filtro Sistemas
Selecione o contexto do PCA Termo a ser pesquisado
| pcaz023- em etaboracao v ‘ ‘ Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Acessar Documentos de @ :{:
_ i 8 rormalizacio de
Demandas (DFD)
Disponibilidade orcamentaria da UASG @ Disponibilidade Orcamentaria a Distribuir @ Saldo parcial da Disponibilidade orcamente E"
R$ 15797.049,00 R$ 0,00 R$0.948.196,92
Demandas

Relacio de Areas Requisitantes desta UASG

(DFD)

Dessa forma, devera seguir o passo a passo apresentado a seguir para cadastrar os

itens.

Assim, na secado informagdes gerais, deve ser realizada a descricdo e detalhamento do
item; justificar a motivagao da compra; informar os materiais/servicos serem contratados

e 0s responsaveis do setor pelo planejamento das aquisi¢oes.

Lembrando que as unidades requisitantes devem cadastrar seus itens dentro dentro de
se setor e vincular ao Setor Estratégico a quem esta vinculado. Ex: DATM (Unidade
Responsavel), vinculado ao Grupo “Diretoria de Ensino”. Os grupos e centros de custos
ja estarao, previamente, criados pela DAP. Os grupos foram criados conforme centro de

custos e setores vinculados.

Ao preencher a se¢ao 1, o requisitante deve:
® Informar a data prevista para utilizagao;
® Descrever o objeto a ser licitado;

® Prioridade;
[

Justificar a prioridade classificada. Caso seja emergencial,

motivo da urgéncia.

precisara sinalizar o

Figura 7: Exemplo do preenchimento do item 1, da se¢ao informagdes gerais:

Elaborado pela Diretoria de Administragdo e Planejamento do Campus de Salvador - 2022



@ Compras.govbr

w Documentos de Formalizagio de Demandas Documento de Formalizacdo da Demanda N°6/2022

Documento de Formalizagao da
Demanda 1 Informacées Gerais @ _r )
RASCUNHO L . S . e ok
@ Informacao. Antes de editar o documento confira as informagbes abaixo e certifiue-se que esta editando o artefato correto pois as alteragdes seréo salvas automaticamente
& a 9
Numero do Documento de Formalizagéo da Demanda Editado por
B SECOES DO D MENT 6/2022 ANDRE LUIS ROCHA DE SOUZA

v Documento de Formalizacao da o4
Demanda
Data Prevista para Utilizacso @ Area Requisitante @
1 Informacdes Gerais

2 Justificativa de Necessidade

‘ 02/01/2023 [m] ‘ ‘ Diretoria de Administrag&o e Planejamento -DAP v

3 Materiais/Servicos Descrigdo Sucinta do Objeto (153 caracteres restantes) @

Contratagio de Servico de Limpeza e Conservacio
4. Responsaveis . x y
4

v  Observagoes

. Prioridade
PCA Al ¥ ‘ I
2023 - Em elaboragdo

Justificativa de Prioridade @

Trata-se de contrato continuado que precisa ja esta vigente e com processo de empenho pronto para que o servico nao seja interrompido. @

Preenchida a seg¢ao 1, na sequéncia o requisitante deve preencher a secio 2, que é da
justificativa da necessidade. Para tanto, basta clicar em “>”, conforme circulado na figura
acima, para ir para a proéxima segao, cujo exemplo encontra-se na figura 8. Na referida
secao o requisitante deve detalhar o motivo da contratagdo ser necessarias, de acordo
com o grau de prioridade classificada anteriormente, conforme Figura 8.

Figura 8:

Documento de Formalizagao da
PN e

Demanda 2 Justificativa de Necessidade @ CIONEETN - |
RASCUNHO H Bl==s === = #E/ME = Q=&

& & 9 Nomal - [ Fonte - |Tamanho -| B I U & % x*[A-@-[¢ L [Q %

& SECOES DO DOCUMENT
v Documento de Formalizacao da 24

Demanda

2. Justificativa de Necessidade
rvigos

3 Materia

4 Responséveis

v  Observagoes

Anotacado 1: O rascunho é salvo automaticamente na medida que o requisitante vai
avangando as telas. Assim, caso o preenchimento ndo tenha sido integralmente
finalizado, o sistema, diferentemente do anterior, mantém o rascunho da demanda salvo
de modo que o requisitante podera retomar de onde parou.

PASSO 4

ApOs a descricdo da motivagao da contratagdo, o proximo passo sera inserir os materiais
ou servicos serem contratados. Diferentemente do sistema anterior, nesta tela, o setor
requisitante podera cadastrar, na mesma secao, todos os itens de materiais (bens de
capital e consumo) e servigos que sao necessarios para atender a sua demanda. Como
se trata de uma demanda nova a ser cadastrada, o requisitante devera clicar em
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adicionar para iniciar o cadastro, conforme figura 8. Lembrando que quando o item ja
estiver cadastrado no sistema, ele aparecera com uma busca simples no espago “termo

a ser pesquisado”.

Figura 8:

\)
(Q Compras.govbr
L A > Documentos
Documento de Formalizagao da
Demanda 3. Materiais/Servicos @
RASCUNHO
Lista de materiais e/ou servicos incluidos na demanda
& a2 D -
Termo a ser pesquisado
B SECOES DO DOCUMENTO ( )
Pesquise pelos termos desejaclos, a partir de 3 caracteres
~  Documento de Formalizagdo da 24
Demanda
Materiais (0) Servigos (0)
1 Informacoes Gerais ®©

A\ Atengsio. Nenhum materialincluido Para registrar novo material clique na opcao Adicionar
2 Justificativa de Necessidade @

3. Materiais/Servicos

Figura 9:

Catalogo

Termo a ser pesquisado

lirnpezd

Materiais Servigos

- icio &
Classe & Descricio &

7125 Armérios e estantes

8415 Vestuario para fins especiais

6530 Mobilidrio. equipamentos. utensilios & suprimentos hospitalares

5360 Molas de arame. planas e helicoidais

6810 Produtos quimicos

6760 Equipamento fotografico e acessorios

7330 Utensilios e ferramentas manuais de cozinha

automtic:
Enviar DFD

+ Adicionar

nal

Conforme figura 9, ao pesquisar por um termo, o requisitante podera adicionar tantos
outros quanto forem necessarios a partir da referida pesquisa, de uma unica vez. Uma
outra opgao, € pesquisar com o coédigo do CATMAT, caso ja os possuam, conforme

Figura 10, a seguir.

Figura 10:
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Catalogo

Termo a ser pesquisado

[ 25194 Q

Servigos

Grupo: ( 853 - Servigos De Limpeza X )

Codigo £ Descriciio &

25154 Servigo Especializaclo de Limpeza

Ao selecionar, no “+”, o cddigo pesquisado, o sistema abrira a tela a seguir, conforme
Figura 11, na qual o requisitante devera selecionar a unidade de medida, informar a
quantidade e o valor unitario e depois selecionar em salvar.

Figura 11:
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Catalogo 25194 - Servico Especializado de Limpeza

Termo a ser pesqu  njigade de Medida
25194

‘ Selecione

Quantidade

Servigos ‘

Valor Unitario (R$)

Codigo & Descrica

Grupo: (853 - Servigos

25194 Servico E

Ao realizar o cadastro, o sistema mantém o usuario na tela de pesquisa do catalogo para
que adicione os demais itens, conforme a selegao (servico ou materiais). Com isso é
possivel adicionar todos os itens necessarios até fechar o Documento de Formalizagao
da Demanda que sera avaliado pela autoridade competente.

No exemplo seguir, um novo item foi adicionado. Dessa vez, material de consumo do
tipo Agua Mineral Natural, conforme segue na Figura 12.

Figura 12:
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Catalogo

Termo a ser pesquisado

[ 445485 Q

Materiais

Classe: CBQSO—Bebidas néo alcodlicas X ) POM: (19555—Agua Mineral Natural X% )

Foram encontrados 1 opgoes de material
Codigo £ Nome do Material 2 Acbes

Agua Mineral Natural

445485 Tipo Embalagem Retornavel -
Material Embalagen Plastico
Tipo: Sem Gas

Na medida em que os itens vao sendo adicionados, o PGC, automaticamente, vai sendo
alimentado e a DFD sendo formada para posterior envio. Quando a categoria do item a
ser cadastrado € selecionada, conforme Figura 13, a seguir, o usuario sempre sera
levado para a tela de informacédo da unidade de medida, quantidade e valor unitario,
conforme segue.

Figura 13:

Sucesso.

Catalogo Item de Catalogo adicionado com sucesso!

Termo a ser pesquisado

[ 445485

Materiais

Classe: ((8960-Bebidas ndo alcodlicas X ) PDM. {{19565-Agua Mineral Natural X )

Foram encontrados 1 opgoes de material

Codigo & Nome do Material &

Agua Mineral Natural

Tipo Embalagem: Retornavel
Material Embalagem: Plastico
Tipo: Sem Gas
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Contudo um detalhe é muito importante: sé € possivel cadastrar varios itens dentro de
uma mesma demanda se eles forem de mesma natureza. Por exemplo: dentro o item
limpeza, foi cadastrado contrato continuado de servigco de limpeza e um outro contrato de
servico de Poda. No exemplo acima, no entanto, a demanda inicialmente cadastrada foi
de servigo de limpeza, mas no segundo item o cadastro esta sendo de agua mineral. Se
levasse a frente, teriamos uma demanda de limpeza selecionada, contudo com um
cadastro de servigo de limpeza e outro de agua mineral, o que estaria incorreto. No caso
acima, a demanda de limpeza € uma e o requisitante precisaria abrir uma nova demanda,
seguindo 0s mesmos passo a passo para cadastrar o segundo item, que possui natureza
diferente do primeiro.

Contudo, uma estratégia interessante podera ser adotada a partir dos exemplos acima:
na tela Informagdes gerais, ao invés do requisitante cadastrar um objeto especifico,
como foi o exemplo anterior em que foi castrado o item limpeza e conservagao, ele
podera cadastrar um objeto guarda chuva, a exemplo de servigo continuado de “339037
- LOCACAO DE MAO DE OBRA” e neste cadastrar no item 3 do sistema todos os itens
de servigos vinculados ao objeto “guarda-chuva”, mantendo dentro deste grupo todos os
itens de mesma natureza. Para tanto, devo ja cadastrar na segcédo 1 - Informagdes gerais
o “macro-grupo”, conforme a seguir:

Figura 14:

& [ —

Documento de Formalizagao da

Documertos de Formalizagao ce Demandas S 6202
_ o= = 3
Demanda 1 Informagoes Gerais @ <>> (_ Voltar )

RASCUNHO
g @ Informacéo Antes de editar 0 documento confira as informagdes abaixo e certifique-se que esta editando o artefato correto, pois as alterases serdo salvas automaticamente

& a 9
Numero do Documento de Formalizagdo da Demanda Editado por

8 sec 0 D ENT 6/2022 ANDRE LUIS ROCHA DE SOUZA

v Documento de Formalizacao da
Demanda

Data Prevista para Utilizacso @ Area Requisitante @
L Informagdes Gerais f G
| 02/01/2023 [m} | | Diretoria de Administracéo e Planejamento -DAP %y

2 Justificativa de Necessidade (V]

Desericéo Sucinta o Objeto (168 caracteres restantes) @
3 Mat

339037 - LOCACAO DE MAO DE OBRA

4 Responsavels

v Observacdes Prioridade

Alta v

PCA
2023

Justificativa de Prioridade @

Trata-se de contratos continuados de: Limpeza e Conservacao; Manutencao de Bens Imoveis - Serv. Continuos; Apoio Administrativo; VigilAncia

Nesse sentido, a seguir apresenta-se o cadastro dos contratos, do Campus, a exemplo
ilustrativo, que foram cadastrados dentro do objeto locagdo de mé&o de obra.

Figura 15:
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Catalogo
Termo a ser pesquisado

[ MANUTENCAC REFORMA PREDIAL Q

Servigos

Grupo: ( 545 - Tipos especiais de servicos de construgio X )

Codigo & Descricéio & Acbes

1627 Manutengac / reforma predial +

Figura 16:

Catalogo
Termo a ser pesquisado

5380

Servigos

Grupo: ( 911 - Servigos Administrativos Do Governo X )

Codigo 4 Descriciio 2

5380 Prestacaoc de Servicos de Apoio Administrative

Figura 17:
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Catalogo
Termo a ser pesquisado

23868

Servigos

Grupo: ( 852 - Servicos De Investigacao E Seguranca X )

Codigo # Descricio &

23868 Prestacdo de Servico de Vigilancia e Seguranca - Eletronica24 Horas Diuturnas

Ao final, o cadastro dos itens, dentro do objeto Locagcdo de Mao de obra, contemplara
todos os itens que fazem parte desse grupo. Neste caso, trata-se de um grupo especifico,
dentre aqueles dos contratos continuados do Campus, conforme Figura 18, a seguir.

Figura 18:

(& Compras govbr @ Sucesso. x

Item de Catdlogo adicionado com sucessol

&
Documento de Formalizagao da

Demane 3 v s @ 610

RASCUNHO
Lista de materiais e/ou servicos incluidos na demanda =+ adicionar

& a D

Termo a ser pesquisado

8 SECGES DO DOCUMENTO

Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q
v Documento de Formalizagéo da 34
Demanda
Materiais (0) Servicos (4)
(]
Nedoltem  Grupo Descrigéo Qid Val Unit. (R$) Val Total(R$)  Agdes

2 Justificativa de Necessidade (]

! Servigos De Limpeza 12 14993711 179924532 @ W@
o 2 Tipos & vicos de construcao Manutencéo / reforma predial 2 8011395 96136740 @ T

< \Qbssryacoss 3 Servicos Administrativos Do Governo Prestacéo de Servicos de Apoio Administrativo 2 15599032 1e7188384 @ @

4 Servicos De Investigacéo E Seguranca Prestacéo de Servico de Vigilancia e Seguranca - Eletroni 2 10136296 121635552 @ @

No caso em tela, o passo seguinte € a definicdo dos responsaveis. Para os setores
requisitantes, sugere-se que seja atribuido ja a comissao de planejamento e compras do
setor. No novo PGC, o espaco foi detalhado para a identificacdo do CPF, Nome, e
Cargo/Fungdo do Responsavel. Ao informar o CPF o nome do gestor aparece
automaticamente, devendo informar o cargo e fazer um breve despacho. Nos contratos
administrativos, serdo reportados o dados dos Diretores aos quais os itens estido
vinculados. Nas demais areas requisitantes, sugere-se que seja alocado o chefe do setor
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que, em regra, é o responsavel legal pela oficializagdo da demanda. A tela de cadastro
dos responsaveis (pode ser mais de um) € a seguinte, conforme Figura 19:

Figura 19:

Adicionar Responsavel

CPF

[ Informe o cpf

© Campo obrigatdrio

Nome

[ Informe o nome do responsdel

Cargo/Funcio

[ Informe 0 cargo do responsdvel

Despacho (200 caracteres restantes)

nforme o despecho

Y.

Ademais, destacamos que todos os itens criados ficam diretamente ligados aos
responsaveis para quem foi adicionado a responsabilidade do item. Logo, eles serdo os
editores desses artefatos.

Por fim, caso o setor julgue necessario podera ainda adicionar uma observagao. No
exemplo abaixo, foram identificados os fiscais dos contratos no Campus, conforme
Figura 20.

Figura 20:

Incluir Acompanhamento 1

Fiscais dos contratos - Portaria n° 169 de 20 de janeiro de 2022.

Processo SEI 23279.003412/2020-99

Por fim, ao finalizar o Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD), para cada objeto
de mesma natureza, no qual poderdo constar varios itens ou apenas um, o requisitante
devera clicar em enviar DFD, conforme imagem a seguir.

@ Compras.govbr INSTFEDDE EDUCTEC BAHIA/CAMPUS SALVADOR| 153411 9 =
A& > Documentos fizach & Envio para o Setor de
Documento de Formalizacao da Contratagio
Demanda 4.Responsaveis @ @ @ Voltar Enviar DFD

RASCUNHO

a d0. 0s i tornam-se autor editores deste artefato. caso ainda nao tenham este perfil

Cabera o setor de contragao (compras - DIVICOM) validar as demandas, analisar a sua
pertinéncia ao centro de custo do setor e, apds validagdo, envio para a autoridade
competente que fara a apreciacéo e aprovacgao, enviando na sequéncia para o Ministério
da Economia.
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Ap06s o envio da DFD pelo setor de compras para a autoridade competente, a DFD ficara
com o status de aguardando analise. Ja para a autoridade que fara a aprovagao, devera
acessar, conforme abaixo, a area de PGC, em seu perfil, e clicar em gestdao de
demandas, conforme Figura 22, a seguir.

Figura 22:
@ Compras.govbr INSTFED DE EDUCTEC BAHA/CAMPUS SALVADOR | 158411 e v
# 2 ses-poc .
Gestdo das Areas Requisitantes Gestao de Demandas

Gerencie as Areas Requisitantes da sua UASG.

Gestdo do itens

demandados pelas

Orgao: INSTFED.DE EDUC. CIENC.E TECNOLOGIA DA BAHIA acgasTequilianics
UASG 158411 - INST.FED.DE EDUCTEC BAHIA/CAMPUS SALVADCR

Na supracitada secéo, o gestor podera analisar cada DFD criada pela area requisitante,
podendo incluir no PGC para acompanhamento ou devolver, conforme Figura 23.

Figura 23:

Avaliar DFD 6/2022
v 1 Informacoes Gerais
2. Justificativa de Necessidade
3. Materiais / Servicos (valor total estimado: R$ 5.848.852.08)
4. Responsaveis (1}
5. Acompanhamento (10)
Id  Observagao Responsavel

10 Portaria n® 169 de 20 de janeiro de 2022 - 23279.003412/2020-99

9 Ei}sci\isf_j?sﬂcn({n‘tiat(za;f’ol‘i_aria n® 169 de 20 de janeiro de 2022 Processu S E/01/2022 164509

( Incluir Acompanhamento )( Devolver )( Fechar )

Nao obstante, cabe destacar que o requisitante pode copiar o item ja cadastrado, caso
queira aproveita-lo para a insercdo de uma nova demanda. Para tanto, pode clicar em
copiar artefato, conforme figura a seguir.

Figura 24:
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@Compms,gwbr NSTFEDDE EDUCTEC BAHIA/CAMPUS SALVADCR | 158411 9 v

@ Documentos de Formalizagao de Demandas

Documentos de Formalizagdo de Demandas

Utilize esse espaco para pesquisar. editar, exclulr, criar um novo ou eriar um artefato do tipo Documento de Formalizago da Demanda baseado em um ja existente.

= Filtro

PCA Termo a ser pesquisado

PCA 2023 - Em elaboragio % v | | Pesquise pelos termos desejados. a partirde 3 caracteres Q

Meus DFDs DFDs da minha UASG Lixeira

é @& Db Area Requisitante Descricio Sucinta do Objeto Estimt. Prelim. Valor Contratacio  SLToen Acbes
Criar um novo artefato
6/2022  Diretoriade Administragio e Plansja. 339037 - LOCAGAO DE MAO DE OB Ressiges20s  Aguadandodnaise [ [B Sl
Formalizagso da
Demanda a partir deste
4/2022 Rascunho z & o

INFORMAGOES IMPORTANTES:

INFO 1: Se o item for equipamentos, maquinas, moveis e utensilios devem ser
cadastrados como recurso de capital. Se for material de consumo, expediente, servicos,
dentre outros relacionados com o funcionamento, devem ser cadastrados como recursos
de custeio.

INFO 2: Itens de informatica devem ser enviados para a unidade TIC que fara a triagem
e a composicao dos pedidos. A GGTI € a responsavel por essa unidade e por projetar
todas as compras de TIC. Sugerimos que antes de cadastrar itens dessa natureza
consultem a GGTI quanto as especificagdes.

INFO 3: Apds a triagem, o setor de compras/licitacbes (DEPAD/SECOM/GEMAT)
enviara para a autoridade competente - Autoridade Competente (PAC-AUTOR), neste
caso a DAP, que fara a analise podendo aprovar ou ndo o item solicitado e enviar para o
Ministério da Economia, observando o limite maximo do orgamento do Campus.

INFO 3: Duvidas quanto ao preenchimento poderdo ser enviadas para o e-mail: "DAP
SALVADOR" dap-ssa@ifba.edu.br/ "DEPAD SALVADOR" depadssa@ifba.edu.br.

INFO 04: O PGC sera publicado, ao final da elaborag¢ao, no portal de compras do Campus
de Salvador (https://portal.ifba.edu.br/dgcom/salvador/acesso-a-informacaol/licitacoes-e-
contratos/inicio), bem como, podera ser consultado por meio do Portal Nacional de
Contratagcoes Publicas - PNCP (https://pncp.gov.br).

Salvador, 31/01/2022.

Diretoria de Administragao e Planejamento - DAP
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Anexo | — Dados de preenchimento do formulario de Cadastro no SIASG/Senha PGC

CADASTRO PARA ACESSO DE OPERADOR- Formulario 1

DATA

1- SIAFI

X 1- INCLUSAO

3- SIAFI EDUCACIONAL

3- EXCLUSAO

02/04/2020

4- SIASG

4- TROCA DE SENHA

N° DO DOCUMENTO

5-TREINO-SIASG
6-SICONV

7- SERPRO

8- TESOURO GERENCIAL

9- SIADS

X | 10 - PGC/ETP DIGITAL

1. SOLICITAGAO DE CADASTRAMENTO - DADOS DO SERVIDOR
1.1. IDENTIFICACAO DO OPERADOR

1- NOME COMPLETO

2- CPF

3- E-MAIL
INSTITUCIONAL

4-RG/EMISSOR/UF

5-MATRICULA SIAPE

6-NOME PREFERENCIAL | 7- CARGO/FUNCAO 8 - LOTACAO
9- UNIDADE GESTORA ‘
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E 1‘5’521‘30'0‘0

TECNOLOGIA DA BAHIA - CAMPUS DE SALVADOR

BAIRRO E CEP)

11- ENDERECO RESIDENCIAL (COMPLETO: LOGRADOURO, N°, COMPLEMENTO,

RUA EMIDIO DOS SANTOS, S/N, BARBALHO

12- TELEFONE(S)

13- ASSINATURA DO

12.1- RESIDENCIAL

12.2TRABALHO

OPERADOR

1.2. ATRIBUTOS DE CREDENCIAMENTO

14- NiVEL DE ACESSO

15- PERFIS SOLICITADOS

16- OBSERVAGOES

17- NOME DO SUPERIOR IMEDIATO
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18- CARGO/FUNGAO 19- ASSINATURA DO SUPERIOR IMEDIATO

2. AUTORIZAGAO PARA CREDENCIAMENTO
20- NOME DO TITULAR DA UG/ORGAO/ENTIDADE

IVES LIMA DE JESUS

21- CARGO/FUNGAO

DIRETOR GERAL 22- ASSINATURA DO TITULAR

3. CREDENCIAMENTO ( PARA USO DO CADASTRADOR )

23- NOME DO CADASTRADOR 24- DATA DO CREDENCIAMENTO

25- NIVEL DE ACESSO CONCEDIDO 26- PERFIS CONCEDIDOS

27- GRUPO DE DDM CONCEDIDO (EXTRATOR DE DADOS)

28- OBSERVAGAO 29- ASSINATURA DO CADASTRADOR
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