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Escolher a data em função de
quando se deseja que o produto
esteja disponível para retirada no
Almoxarifado.



Ao se definir a Área
Requisitante este campo é
preenchido automaticamente

A Área Requisitante é a área
gestora do orçamento, o que na
UFES corresponde à UNIDADE
GESTORA.

ATENÇÃO: A Unidade Gestora
deve ser escolhida segundo a
natureza dos itens - consumo,
permanente ou serviço - que
serão incluídos no DFD. Assim,
não deve-se incluir materiais de
consumo e permanente, por
exemplo, em um mesmo DFD.



Este campo deve conter um resumo do objeto do
DFD, de modo que não deve ser descrito apenas
um item em específico. Exemplo: aquisição de
materiais laboratoriais para atender ao Centro de
Ciências da Saúde durante o ano de 2023.





Atenção: Ao selecionar a prioridade
Alta, é necessário inserir
justificativa.





A demanda deverá ser incluída no DFD por CLASSES DE
MATERIAIS, que poderão ser localizadas, no PGC, através
da pesquisa pelo objeto ou pela classe dos materiais a
serem incluídos no DFD



Inclusão da Classe através da pesquisa do 
objeto a ser adquirido



Pesquisa da classe
através do objeto a ser
incluído no DFD

Clicar no símbolo “+”
para adicionar o valor
total dos objetos a serem
incluídos no DFD.





Inclusão da Classe através da pesquisa da 
classe a ser adquirida



Inclusão da classe
através da pesquisa da
classe a ser incluída no
DFD

Clicar no símbolo “+”
para adicionar o valor
total da classe de
materiais a ser incluída
no DFD.







Como confirmar se a Classe incluída está 
correta?



No Portal Administrativo
da Ufes, a classe do
material no PGC é
informada neste campo



O que fazer se a classe do PGC que consta no catálogo de
materiais da Ufes estiver inativa, desatualizada ou não
corresponder ao item?

1. Escolher a classe adequada que se deseja incluir no DFD, conforme as recomendações disponíveis em

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/consulta-detalhada/planilha-catmat-catser/catmat.xlsx

1. Encaminhar e-mail para a Gestão do Catálogo de Materiais (catalogodemateriais.dmp.proad@ufes.br) e

informar a necessidade de atualização da classe PGC do (s) item (ns), relatando o respectivo número

correto para que a equipe de compras, responsável pela gestão do Catálogo de Materiais da Ufes de

Goiabeiras, promova a alteração necessária no Portal Administrativo.

ATENÇÃO, ESSE PROCEDIMENTO É MUITO IMPORTANTE!

Facilitará o trabalho do próprio requisitante quando necessitar incluir o item novamente em algum outro 

DFD, além de manter o Catálogo da Ufes atualizado.



Como estimar o preço dos itens no Plano Anual de
Contratações?

De acordo com orientação do Ministério da Economia, com base no inciso IV do art. 8º do Decreto nº 10.947, de
25 de janeiro de 2022, o procedimento de estimativa de preços dos itens do PCA pode ser simplificado, sem
necessidade de seguir o art. 23 da Lei nº Lei 14.133/2021 e o art. 5º da Instrução Normativa nº 65/2021.

Para estabelecer o preço estimado preliminar, é possível utilizar as seguintes fontes, de forma combinada ou
não (o rol abaixo é meramente exemplificativo):

❖ histórico de preços praticados em contratações do órgão ou da entidade;
❖ preços de contratações públicas similares realizadas por outros órgãos e entidades da Administração;
❖ preços de mercado vigentes;

Em quaisquer das hipóteses acima, é opcional a aplicação de percentuais ou índices oficiais nos valores das
fontes consultadas, a título de correção inflacionária.

É dispensável a realização de tratamentos estatísticos, bem como se observar a quantidade mínima de preços
coletados e o prazo de validade da pesquisa. No entanto, deve-se primar pela utilização de preços vigentes ou
atualizados, considerando cenários futuros, dado que o ideal é que o preço estimativo se mantenha realista
ainda no ano seguinte, quando o PCA planejado é executado.



Todas as classes de materiais de
uma mesma natureza (consumo,
permanente ou serviço) devem
ser incluídas em um único DFD.
Para incluir mais classes de
materiais no DFD, basta clicar no
botão “+Adicionar”.





CPF

Os responsáveis pelo DFD
NÃO necessariamente
correspondem aos
digitadores no sistema.
Assim, o CPF do digitador
do DFD pode constar ou
não, bem como, pode-se
incluir o CPF e nome dos
demandantes e/ou
chefias.

Observar que o
despacho do
responsável é
optativo.



É possível incluir
mais de um
responsável.



Após todos os
campos preenchidos,
basta clicar em
“Enviar DFD”.



ATENÇÃO!

Após envio dos DFDs é necessário verificar frequentemente os
acompanhamentos, pois a Unidade de Compras poderá devolver o
DFD para ajustes e incluir observações descrevendo as necessidades
de adequações para que o DFD seja aprovado e incluído no rol de
contratações da Universidade no próximo ano.

***Após o recebimento do Acompanhamento o requisitante terá até 
02 (dois) dias úteis para devolver o DFD já ajustado à Unidade de 

Compras, que fará a reavaliação e, caso este esteja adequado, enviará 
para aprovação da Autoridade Competente



Caso seja realizada a elaboração e envio de DFD

para contratação de MATERIAIS, durante o ano da

execução do PCA (fora do Calendário do PGC):

Após a conclusão do DFD, é necessário

informar o seu envio ao setor de compras através

do e-mail - materiais.proad@ufes.br



Inclusão da Área Técnica no DFD 



Caso seja necessária a colaboração da área técnica, é possível
compartilhar o DFD com outras pessoas. Exemplo: Compartilhar o DFD
com a Superintendência de Tecnologia da Informação para avaliação do
descritivo do código SIASG selecionado ou revisar o preço do material de
informática.



É necessário o CPF da
pessoa com quem o DFD
será compartilhado para
realizar a ação.

A permissão deve ser de Editor para que outro 
usuário consiga editar o documento



Duplicação de DFD existente



Essa funcionalidade do sistema permite a duplicação
de um DFD já existente. Todas as informações serão
copiadas para o novo DFD, exceto os dados dos
responsáveis.



Controle Orçamentário - PGC 



A SOF/PROAD disponibilizará

a previsão orçamentária das

unidades da Ufes para o ano

seguinte, que será informada

no sistema PGC.



Caso a unidade requisitante ultrapasse

o valor total disponibilizado, a

unidade de compras devolverá o DFD

para adequação ao limite

orçamentário ou exclusão do

artefato.



Na elaboração do DFD o sistema

informa o saldo disponível para

unidade requisitante selecionada.
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