TUTORIAL SIMPLIFICADO

PGC
2026

Considerando as disposi¢cdes contidas no Decreto n2 10.947, de
25/01/2022, o qual regulamenta o inciso VIl do caput do art. 12
da Lei n? 14.133, de 01/04/2021, para dispor sobre o Plano de
Contratacdes Anual — PCA.

Qualquer davida procurar:

Coordenacao de Planejamento — COPLAN JP
https://www.ifpb.edu.br/joaopessoa/institucional/planejamento-institucional
E-mail: coplan.jp@ifpb.edu.br

Tel. 3612-1276

Departamento de Logistica — DLOG JP
https://www.ifpb.edu.br/joaopessoa/administracao/licitacoes
E-mail: dlog.jp@ifpb.edu.br

Tel. 3612-1314



https://www.ifpb.edu.br/joaopessoa/institucional/planejamento-institucional
mailto:coplan.jp@ifpb.edu.br
https://www.ifpb.edu.br/joaopessoa/administracao/licitacoes
mailto:dlog.jp@ifpb.edu.br

I.  PONTOS IMPORTANTES A SEREM OBSERVADOS PARA O PGC 2026

e O Planejamento por parte das unidades/drgdos se dara pelo preenchimento dos
Documentos de Formalizacdo da Demanda (DFD's);

e Diferente dos anos anteriores, recomendamos que o preenchimento dos DFD's
deva ir até o nivel de "itens" do CATMAT, portanto, ndo parar nos niveis "classe"
nem "codigo PDM";

e Os DFD's devem levar em consideracdo a natureza dos itens, portanto, agrupar
os itens semelhantes em um mesmo DFD é possivel, mas itens de natureza muito
diferentes, indica-se iniciar num novo DFD;

e Importante separar em DFD's diferentes aqueles itens com grau de prioridade
ALTA dos outros com prioridades média ou baixa, uma vez que o sistema exige
justificativa especifica para esses itens de alta prioridade;

e (Caso queiram, os requisitantes continuam com a opgao de clonar DFD’s de anos
anteriores e fazer a edi¢do atualizando as informacdes do DFD para o PGC 2026.
E necessario ser alterado no filtro para o PCA 2025, para que se possa copiar um
DFD e edita-lo no PCA 2026. Clicar no icone de cépia no canto inferior direito do
DFD desejado (coluna “AGOES”, icone “Criar um novo artefato do tipo DFD a
partir deste”).

@Comprus.gtw.br : e"
A Plangjamento e Gerenciamento de Cantratagbes

Planejamento e Gerenciamento de Contratacoes + omr
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SOBRE A SENHA DE ACESSO

Aos servidores que foram indicados para atuarem como REQUISITANTES, serd enviada
a senha de acesso para o seu e-mail institucional usudrio@ifpb.edu.br . Para alterar a
senha veja o arquivo que segue anexo ao e-mail de envio da senha “Como trocar senha
SIASG PGC”.

A senha de acesso aos sistemas do SIASG expira a cada 30 dias e por isso ela deve ser
trocada.

Se vocé lembra da ultima senha cadastrada, basta seguir o passo a passo e realizar a
troca da senha, ndo precisa solicitar TROCA de SENHA ao DLOG ou a COPLAN.

Se esqueceu a ultima senha cadastrada, fez varias tentativas e bloqueou, ou o usuario
foi revogado, ai sim deve solicitar TROCA DE SENHA via e-mail (dlog.jp@ifpb.edu.br).

INIEN@Y6F Se digitar a nova senha mais de trés vezes errada, serd revogada/bloqueada.

NOVOS ACESSOS: solicitar perfil de cadastrador junto ao DLOG — Departamento de
Logistica, através do e-mail dlog.jp@ifpb.edu.br , informando o setor, nome completo,
CPF, E-MAIL.

NI\ [@X6F caso no momento do acesso apareca a mensagem de "Sistema indisponivel",
pode ser devido problemas com a senha. Nessa situacdo, tente trocar sua senha,
seguindo os passos do arquivo em anexo COMO TROCAR SENHA SIASG.



mailto:usuário@ifpb.edu.br
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/355/o/Tela_a_tela_-_Como_trocar_senha_SIASG_2022.pdf

SOBRE O CRONOGRAMA DO PAC 2026

e PRAZO PARA CADASTRO DOS ITENS

O cadastro dos itens nos DFD’s se dara entre 01/02 e 01/04/2025.

e PRAZO PARA REVISAO DO PLANO (inclusdo, exclusdo e redimensionamento
dos itens)

A revisdo do plano podera ser feita entre 15/09 e 03/11/2025.

Esta revisdo é feita caso seja necessaria alguma alteracdo no planejamento que j3a foi
enviado ao setor de contratacdo e, consequentemente, ao Governo Federal.



IV. TUTORIAL PARA UTILIZAR O SISTEMA PGC

1) Acessando o sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacoes - PGC

Acesse http://comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

Cligue na seta correspondente a GOVERNO

() A Nio seguro | comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

Digite o CPF, a senha e clique em ENTRAR

© O |o. comprasnet login - Pesquisar

@ Compras.gov.br

Bem-vindo ao Compras.gov.br!

Estamos de cara nova, reunindo esforcos para fornecer uma nova

experiéncia aos nossos Usuarios.

Preencha as informagoes ao lado para entrar no sistema. Nao tem

acesso ao sistema? Clique na opcao Quero me Cadastrar.

ULTIMAS NOTICIAS

Comunicado n°® 26/24 - Alteracdo no prazo para
extingdo dos contratos de energia elétrica

Contratos com vigéncia por prazo indeterminado poderao ser
extintos ate 31 de dezembro de 2026

Publicado em 18/12/2024

Portal Naci deC goes Publicas entreg
ferramenta de consulta de dados mais eficiente

) A Nio seguro | comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp

@ Compras.gov.br

Bem-vindo ao Compras.gov.br!

Estamos de cara nova. reunindo esforgos para fornecer uma nova
experiéncia aos nossos Usuarios.

Preencha as informagoes ao lado para entrar no sistema. N&o tem acesso

ao sistema? Clique na opcao Quero me Cadastrar.

ULTIMAS NOTICIAS

Comunicado n° 26/24 - Alterac&o no prazo para extingéo dos
contratos de energia elétrica

Contratos com vigéncia por prazo indeterminado podero ser extintos até

31 de dezembro de 2026

Publicado em 18/12/2024

Portal Nacional de Contratacées Publicas entrega ferramenta de

consulta de dados mais eficiente
Solucio desonera infraestrutura do PNCP e agiliza acesso a dados das
contratacdes publicas

Publicado em 18/12/2024
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Acesse sua Conta

Selecione o perfil desejado.

Fornecedor Brasileiro

& Fornecedor Estrangeiro

Governo

BAIXE O APLICATIVO

Compras.gov.br

& AppStore

Perguntas Frequentes

Acesse sua Conta

Selecione o perfl desejado.
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.?. Fornecedor Estrangeiro

& Governo
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http://comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

Rolando a tela, em ACESSO RAPIDO, clique em PGC
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2) Escolhendo o Plano de Contratagdes a ser elaborado

Verifique se no filtro est4 selecionado o “PCA 2026 — EM ELABORAGAO”, caso nio esteja,
selecione o PCA 2026 e para iniciar o preenchimento das necessidades de materiais e servigos
do seu setor.
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Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes

Nesta tela as reas requisitantes paderio elaborar os D de izagiio de D - DFDs que fundamentam o plano de contratagBes
anual, evidenciam e detalham as necessidades de contratacio.
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No menu “Meus DFDs” aparecerdo os DFDs j4 iniciados pelo usuario requisitante.
No menu “DFDs da minha UASG” aparecerdo todos os DFDs do IFPB.

Iy P\ B[+ ter cuidado nesse menu para nao mexer nos DFDs das outras unidades.
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3) Preenchendo os Documentos de Formalizagao das Demandas (DFD)

Para iniciar um novo DFD, basta clicar no botdo “+CRIAR”, em seguida é s6 ir fazendo o
preenchimento das etapas descritas no menu lateral clicando em cada uma delas.

ETAPA 1. Preencher as Informagdes Gerais.

Nesta etapa é gerado o numero do DFD.

Definir a data de conclusdo da contratacdo, ou seja, a data que o demandante
precisa que todo o processo de compra ja tenha sido finalizado.

Escolha também a sua drea/setor na lista suspensa ja existente.

Descreva a necessidade material/servico, no campo logo abaixo.

Atentar para o campo "Prioridade” pois essa informacdo serd de suma
importancia para o planejamento dos processos licitatdorios. Portanto, é
importante preencher este campo com bastante critério. E necessario
justificativa em caso de prioridade alta.

Apds concluir a etapa 1, clique na etapa 2, no menu lateral.



@ Compras.gov.br

. . & Planejamento i Contratacdes
Documento de Formalizacéo
da Demanda 1. Informag&es Gerais

ol
RASCUNHO

INST FED DA PARA

NS 642025

Informagsio. Antes de editar 0 documento confira as informagées abaixo e certifigue-se que esta editando o artefato correto, pois as alterages serdo salvas
O atomaticamente.
& & D
- . Nimero do Documento de Formalizagio da Editade por
SECOES DO DOCUMENTO
- Demanda Wilker Gomes Raposo
~ 6/2025
v Documento de Formalizagdo o4
da Demanda
1 Informag:

Data da conclusio da Contratagio @ Area Requisitante @

UASG Destino do DFD @
2 Justificativa de

. | dd/mm/aaaa = ‘ | Selecione uma Area Requisitante v ‘ ‘ Selecione uma UASG v
Necessidade L J L J L
3 Materiais/Servigos Descrigao sucinta do objeto (200 caracteres restantes)
4. Responsaveis
s
4+ Criar campo
Prioridade
v Acompanhamento
Baixa v

v Relacionamentos -

Justificativa de Prioridade @

ETAPA 2. Justificativa de Necessidade (campo aberto para justificar a necessidade da
aquisicdo/contratagdo). Apds concluir, clicar na etapa 3, no menu lateral.
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ETAPA 3. Materiais/Servicos.

Ao clicar em +ADICIONAR, serd aberta uma nova janela para pesquisa dos itens a serem
incluidos.

WOl IFA\N M Indica-se ndo colocar em um mesmo DFD materiais e servigos juntos,
somente se o material estiver relacionado ao servico ou vice e versa.

S @ O |9 comprasnetiogin-Pesquisar X | (5 Comprasgovbr-AreadeTraball X (3 Comprasgovhr-Faselntema X | =+ = & X
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Documento de Formalizagdo

da Demanda 3. Materiais/Servigos @ @

RASCUNHO
n Lista de materiais e/ou servicos incluidos na demanda tab_materiais + dicionar
& a2 DB ¢
Termo a ser pesquisado Incluir Material ou Servigo
& SECOES DO DOCUMENTO
Q
~ Documente de Formalizagao o
da Demanda

Materiais (0} Servigos (0)
1 Informacoes Gerals

> Justificativa de A\ Atencio. Nenhum material incluido. Para registrar novo material, clique na opcio Adicionar

3. Materiais/Servigos

4. Responsaveis
+ Criar campo
~ Acompanhamento

~ Relacionamentos

Ao digitar o TERMO A SER PESQUISADO, o sistema lista as CLASSES possiveis para estes
termos.

e Clicando no + (Adicionar), a adicdo é sé da classe

e Clicando na LISTA (Detalhar), a Classe é detalhada com itens especificos aplicaveis a
esta classe.

S @ [ |9 comprasnetiogin-Pesquisar X | (i) Comprasgovbr- Area deTrabali x (3 Comprasgovbr-Faselnterma x|+ - a X
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Catalogo

Termo a ser pesquisado

Acido acetilsalicilico

Materiais

Descricdo |

Produtos Quimicos




Ap6s escolha da Classe, vocé pode escolher o CODIGO PDM (padronizacdo de descrigdo
de materiais) / NOME PDM. Clicar na opgdo LISTA (Detalhar)

Catalogo

Tarre & 267 peLgUEAES

acicd

Materiais Sarvigos

Clasze: [ SSt0-Predutos quimicos 3

Codige FOM & Neme PDM &

a5 Acicy bérico

i Aciclo fdemico

713 Acida nitrico

Enseafre

Acicky clenidies

Estearata o sodio

Do lado esquerdo, podem ser selecionados filtros para especificar de fato o item, caso vocé
gueira detalhar.

Escolher os filtros aplicaveis e suficientes para chegar ao item desejado.
* Do lado direito, os filtros vao sendo aplicados. Ao encontrar o item desejado, clicar no
"+ (Adicionar)".

Termo a ser pesquisado

acido

Materiais Servigos

Classe' ((6810-Produtos quimicos X ) FOM  {(45-Acido birico X )

[ Foram encentrados 5 opgtes de material

Codigo Nome do Material §

Limpar Fittros |

Acido Bérico

CARACTERISTICAS Aspecto Fisico Cristal Incolor Ou Pa/Granulo Branco, incdors
Peso Molecular. 6183 G/Mal

Numero De Referencia 3 i -+

p Composicio Ouimica: H3bo3

Quimica s i
Grau De Pureza: Pursza Minima De 99 5%

Caractenistica Adiconal Reagent= PA Acs 1o

Numero De Referéncia Guimica Cas 10043-35-3

‘ Selscions

Grau De Pureza

Acido Bérico
‘ Seiecione
Peso Matecular. 103 91 G/Mal
Composichs Quimica Composicaa Ouimica: Bch313 (Trimetiado Ou Trimet! Borotgh
Grau De Pureza: Pureza Minima De 98%




Serd aberta uma janela pop-up para escolha da "Unidade de Fornecimento”,
"Quantidade” e “Valor Unitdario” previsto para o item. Caso ndo queira detalhar, podera
solicitar apenas por Classe.

Catalogo / 45 - Acido borico | 426587 - Acido Borico \

Termo & ser pes

[ Unidade de Fornecimento

acsdo
Selecione v
Quantidade
Materiais
_Valor Unitario (RS)

Clasce ([ 6010-Prodfhe

par Fi X

CARACTERISTICAS
NOmero De Referéncia LPR587
OQuimica

Seleciane v
Ndmero

Grau De Pureza

Acido Bérico

Selecions v

Composicio Guimica

Selecione v

Os itens escolhidos aparecerao no DFD.

e Poderdo ser incluidos num mesmo DFD quantos itens forem necessdrios e
pertencentes ao mesmo grupo do material, por exemplo: itens diversos do GRUPO DE
MATERIAL LABORATORIAL, itens diversos do GRUPO DE MATERIAL MEDICO
VETERINARIO, itens diversos do GRUPO EQUIPAMENTO LABORATORIAL, ...para estes
exemplos citados, caso a Unidade va incluir itens relacionados a todos esses grupos, sera
necessario incluir TRES DFD’s, por exemplo.

Estimativa Areliminar deste DFD
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& Responsaves




ETAPA 4. Responsaveis.

e Clicar em “+ Adicionar" para incluir o nome do responsavel pelo DFD.
Digite o CPF. O nome serd exibido automaticamente, caso ja exista o cadastro do CPF.
Preencha o Cargo/Funcdo do responsavel, neste DFD.

No campo Despacho é permitido colocar qualquer informagdo importante sobre o
Documento de Formalizacdo de Demanda - DFD.

S @ O |° comprasnetiogin-Pesquisar X | (5 Comprasgovbr-AreadeTrabali X (3 Comprasgovbr-Faselntema X =+
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@ Oompras.gw.br INST FED.DA PARAIBA/CAMPUS JOAO PESSOA | 158409 9 ~

Documento de Formalizagao

da Demanci olo)
RASCUNHO

/s automaticamente:

@ 'nformagso. Os responsaveis aqui tornam-se aul editores deste artefato, caso ainda n3o tenham este perfil
& a2 B
B SECOES DO DOCUMENTO Lista de responsdveis pelo artefato adicionados + Adicionar
~ Documento de Formalizagao o Ordem CPF Nome email Cargo/Fungio Despacho Ades
da Demanda

1 Informacoes Gerals

2 Justificativa de
Necessidade

—— 1

+ Criar campo

~ Acompanhamento

~ Relacionamentos

Editar Responsavel

cpr

067 336 346-51

Nome
BRUNO GONZAGA DIAS
Cargo/Funcio
Assistente em Administracio
Despacho (33 caracteres restantes)
O item 07 deve ter pricridade méxima, conforme acordado junto & Congregaciio,

pois trata-se de equipamentos imprescindiveis para o funcionamento do
Laboratorio xoomosx|

—
Cancelar )
. v




ETAPA 5. Acompanhamento

e Nesta secdo, é possivel verificar o andamento do DFD. Se for necessaria alguma

alteracao, o Setor de Compras retornara o DFD para o responsdvel, que ira ver aqui se é
necessaria edig¢do.

L @ M | compenstiogin-Pesquissr X | Comprasgovbr-Ares deTabal X (5 Compresgovbr-Faselntema  x - g X
< & https;/cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/artefatos/edit/3109122?artefato=6%2F 2025 &tipo=DFD k v B )

@ compl'ds_gov.b[ INST FED DA PARAIBA/CAMPUS JOAQ PESSOA | 158469 9 v

. - @ Planejamento e Geret = Contratagdes = " 6/2025 Todas as alteragdes foram salvas automaticamente
Documento de Formalizagédo
da Demanci Glo
RASCUNHO
. =+ Adicionar
& a ?
. A\ Atengio. Nenhum acompanhamento adicionado ao artefato. Para registrar novo acompanhamento. clique na opcio Adicionar,
B SECOES DO DOCUMENTO
v Decumento de Formalizacdo 074
da Demanda

~ Acompanhamento

5. Acompanhamento |

v Relacionamentos

PCA
2026 - Em elaboragio



4) Finalizando e enviando o DFD

Ao finalizar o preenchimento do DFD, clicar em "Enviar DFD".

@ Compras.govbr INST FED DA PARAIBA/CAMPUS JOAO PESSOA | 158459 9 v
D to d L mtratacs & V2025 Todas as alferagoes foram salvas automaticamente.
locumento de
Demanda
RASCUNHO + Adicionar
& a2t O B

A Atengéo. Nenhum acompanhamento adicionado ao artefato. Para registrar novo acompanhamento, clique na opcdo Adicionar.
B SECOES DO DOCUMENTO

~ Documento de 074
Formalizacdo da Demanda

~ Acompanhamento

5. Acompanhamento

~ Relacionamentos

PCA
2026 - Em elaboragdo

Uma janela com algumas informacdes do DFD serd exibida e solicitard a confirmacdo de
envio. Uma mensagem de confirmacgdo de envio serd exibida na tela.

Confirmagio

Canfimna o Erwvio do Documento de Formalizacao da Demanda?
Itens cadastrados: 1
Valer total: RS 500000

Data da conclusio da Contratacie: 15/02/2023




Para retornar a tela principal que exibe todos os Documentos de Formalizagao de
Demanda — DFD da unidade, cligue em VOLTAR na parte superior da tela.

@Compms.gwbr : —

Document de Formaizachs da Demanda He /2022

Documento de Formalizacéao
da Demanda 4. Responsaveis @ <[> Voltar
Gl

DANDO ANALISE

B Informagdo. Os responsavels aqui adicionados tomam-se automaticamente editores deste artefato, caso ainda ndo tenham este perfil

o s 4EN Lister cle respansaveis pelo artefate adicionados =+ Adicionar

~ Documento de Formalizagao )

= Ordem CPF Nome Cargo/Fungio Despacho Agdes
da Demanda
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~ Acompanhamento

PCA

2023 - Em elaboracio

reliminar deste DFD

Na tela principal, sera possivel visualizar:
e 0s DFD’s criados por sua drea requisitante,
e 0s DFD’s elaborados por toda a unidade (UASG) e
e 0s DFD’s excluidos pela sua drea requisitante.

Obs. Um DFD excluido pela area requisitante podera ser recuperado posteriormente na
Lixeira.

Os botdes de A¢des permitirdo:
e editar um DFD que ainda nao foi enviado,
e criar um novo DFD a partir de um ja existente,
e visualizar, compartilhar, excluir e avaliar um DFD.

Obs. As acdes estardo habilitadas de acordo com o perfil de quem acessa o sistema.

@Comprds,gw.br s pases cams ok peseos 1msea. () v

# O Plarsaments s Gerenciamento ds Contratagdes

Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes

Nesta tela as dreas requisitantes poderda elaborar os Documentos de Formalizagdo de Demandas - DFDs que fundamentam o plano de contratagbes anual. evidenciam e
detalham as necessidades de contratacio.

= Filtro
PCA Termo a ser pesquisado

PCA 2026 - Em elaboracio X v | ‘ Q
Meus DFDs (2) DFDs da minha UASG Lixeira

uAsSG i ot beserica 2 clo oyt Valor da
rea requisitante serigao sucinta do objeto
doDFD 1} & 1l 3 & contratagio 1]
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