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PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) PARA INCLUSAO DE DEMANDAS
ESPECIFICAS NO PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL DA UASG.

Prezado(a) Servidor(a),

Este documento € uma orientagdo aos servidores das Unidades Administrativas de
Servigos Gerais (UASG) para instrugdo dos procedimentos para cadastramento de
demandas e criagdo das contratagcdes no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
Contratagdes (PGC) do Compras.Gov.Br, quando da elaboragao do Plano de Contratagbes
Anual (PCA).

O objetivo aqui é instruir os servidores a como realizar o procedimento de
cadastramento das demandas especificas de suas unidades no Plano de Contratacbes
Anual, orientando-os sobre o preenchimento dos dados no sistema e o posterior
acompanhamento dessas contratacdes no PCA.

O correto preenchimento dos dados tem impacto direto no planejamento do
orgamento da universidade, permitindo melhor governanga das contrata¢cdes e mais
efetividade no planejamento do uso dos recursos publicos.

Isso posto, pedimos que considerem este documento como uma condugéo para a
realizagdo das ag¢des que envolvem a operacionalizagdo do sistema e que, em caso de
duvidas ou sugestdes, entrem em contato com a Coordenacdo de Andlise e Conformidade
da Diretoria de |Licitacgbes e Compras da Pro-Reitoria de Administragcao
(CAC/DLIC/PROAD). Os nossos contatos s&o: E-mail: cac.proad@ufpe.br e telefone: (81)
2126-7144. Ou consultem as orientagbes e documentos disponiveis em nosso site:
www.ufpe.br/proad.

Atenciosamente,

Equipe CAC/DLIC/PROAD.

Elaboragao: Vanessa Marinho
Revisao: Thiago Rocha
Atualizagao: 11/02/2025
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Como acessar o moédulo PGC (Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes) do
Compras.Gov.Br

1. Entrar no site: https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal UASG.asp

2. Inserir CPF e senha e clicar em Entrar.

@ Comprds.gcv.br Perguntas Frequentes  Posso Ajudar?

Acesse sua Conta

Selecione o perfl desgjado

Bem-vindo ao Compras.gov.br!

Estamos de cara nova. reunindo esforcos para fornecer uma nova experiéncia aos

nossosl R .?. Fornecedor Brasileiro >
Preencha as informacdes ao lado para entrar no sistema. Nao tem acesso ao sistema?
Clique na opcao Quero me Cadastrar. . .
wa Fornecedor Estrangeiro >
ULTIMAS NOTICIAS
& Govermno A
Implantac&o de novo critério de desempate no sistema Compras govbr
Recomendamos que as contratacoes em fase de disputa sejam suspensas ate as 20h de CPF
sexta-feira (7/2)
[ 07299185482 ]
Publicado em 05/02/2025
Senha
Audiéncia publica abre debate para regulamentar licitaces por dialogo [ s @ ]
competitivo
Consuilta publica sobre regulamentagao da nova medalidade de licitagao segue aberta ate Alterar senha de acessa

17 de marco

Publicado em 03/02/2025 Entrar
Plarain ca raractrar Varfimie o s o S

3. Ao acessar a Area de Trabalho, ir no perfil e selecionar o médulo PGC.

@ Compras.govbr pEPToDE ADMINETRACAO DA UFpe [ 153400 &z @ 9 v

#®  AreadeTrabalho VANESSA MARINHO DOS SANTOS

Area de Trabalho

Esta € a sua area de trabalho do Compras.govbr
Aqui estdo reunidas suas tarefas diarias nos quadres abaixe, dividides em trés cards - Planejamento da Contratagio. Selecio do '} E 3 ii

Sistemas

Fornecedor = Compras Finalizadas. E possivel gerir e favoritar a sua compra, além de acompanhar os seus processos.
Tambeém & possivel visualizar as acdes a serem realizadas por meio do Painel Pendéncias, bem como acompanhar as mensd

i

N Acessar Planejamenio e PGC 2022
acessar tof:{aq as L.OF"pI as realizadas Gerenciamentn de ContratacBes
Para mais informacies. acesse o Portal de Compras do Governo Federal!
=
Planejamento da Contratagio (64) eu¥Y Selecio do Fomecedor (2) ewuY Artefatos
Digitais
ﬁ‘f Gestdo de Riscos 153409 - 2/2025 Em Andamentoi ﬂr Dispensa Eletronica 153409 - 30085/2025 Aguar... E
Configurar iblica P IA E ‘@
f_‘f Gestao de Riscos 153409 - 1/2025  Em Andamento E .{‘I Dispensa Eletronica 153409 - 9000172025 Em Jul. ! ﬁ Gestaode IRP Pesquisa de o
Visualizar Julgar
7 ETP153409 - 4/2025 Rascunho : i
fimializar . A i 0¥ e alizar

Como criar os Documentos de Formalizacdo de Demandas (DFDs)

4. Ao entrar no médulo PGC, sera apresentada ao usuario a primeira etapa da
elaboracdo do PCA, que é a Elaboragcao de DFDs. Nesta tela, sera preciso verificar
0 ano selecionado e depois clicar no botao Criar, no canto superior da tela.


https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp

@Compms.gwbr DEPTO.DE ADMINISTRACAQ DA UFPE | 153409 9 -

A © Panejamento s Garenciamento ce Contratacses

Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes + criar

Mesta tela as areas requisitantes poder3o elaborar os Documentos de Formalizacdo de Demandas - DFDs que fundamentam o plano de contratacées

anual evidenciam e detalham as idades de contratacio

Q Elaboracio de DFDs : B ) Consolidacio das demandas 4( B ) FormaclodoPCA — Aprovacio do PCA ('E\]
= Filtro
Lot Termo a ser pesquisado
| PCA 2026 - Em elaboracio X v | ‘ Q

Meus DFDs (0) DFDs da minha UASG Lixeira

A\ Atenciio. Nenhum artefato do tipo Documento de Formalizagio da Demanda encontrado.

5. Em seguida, sera apresentada a tela para insergcao das informacgoes gerais do DFD.
Essas informacbes serdo colhidas a partir do preenchimento da planilha de inclusao
DFD materiais e servigos PROAD, disponivel em:_https://www.ufpe.br/proad/pcaufpe.

WPS Spreadshests  [E PLANILHA DE INCLUSAO DE + ] 4 Atuslizar agora - 9 X
SMenu 5 B £ O k& - Paginalnicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisio Exibir Ferramentas Caixa de ferramentas inteligente Q [ partitnar - | B oA
= = =
ﬁ L\EI % A = ]:[ Epf Z E“i AN
Pincelde Colar~ [y~  Fontev  Alinhamento~  Formatodenumero~  Células~  Formataggo~  Processamento dedados~  Caixa deferramentas inteligente  Configuragées ~
Formatagdo
B10 ~ & fx

+ INFORMAGOES PARA DFD DO PCA - MATERIAIS

Indicador de preenchimento da planilha
" N
0 usuério preencheu todos s campos necessarios?

(X}

CETT [T [ [T

RS 0.00
30,00
RS 0.00
730,00
5000
73 0.00

INCLUSAO DFD MATERIAIS  INCLUSAO DFD SERVIGOS  INSTRUGGES DE PREENCHIMENTO 4
EF [2 =Médiad Contagem=0 Soma=0 B # W B DO @ w0 — — + o

6. Ao preencher as informagdes gerais do DFD no sistema, atentar para a data de
conclusdo da contratagdo, uma vez que o preenchimento dos DFDs no PCA ocorre
em um ano, enquanto que sua realizagdo, no ano subsequente. Logo, a data de
conclusdo da contratacéo deve ser o ano seguinte ao do langamento.

7. Depois, preencher a area requisitante’, a descrigdo sucinta do objeto e prioridade?.
Por fim, selecionar a UASG de destino do DFD, conforme imagem abaixo.

' Ao preencher a area requisitante, se nao existirem areas cadastradas, o sistema nao
permitira que o usuario preencha o DFD. E necessario primeiro cria-las.

2 Ao preencher a prioridade. Caso ela seja alta, o sistema pedira para o usuario preencher
uma justificativa obrigatoriamente.


https://www.ufpe.br/proad/pcaufpe

@ Compras.gov.br

. - & mecto = Gerenciar
Documento de Formalizagdo da
Demanda 1 Informac3es Gerais @ (e )
RASCUNHO _ . - - _ _ ~
o Informag@o. Antes de editar o documento confira as informacdes abaixo e certifique-se que esta editando o artefato correto. pois lte
& & O B
Numero do Documento de Formalizacao da Demanda Editado por

-] ENTO 2172025 Vanessa Marinho dos Santos

v Documento de Formalizagdo da or4
Demanda

Data da concluséo da Contratagio @ Area Requisitante @

UASG Destino do DFD @

1 Informagdes Gerais
‘ dd/mm/aasa o | ‘ Selecione uma Area Requisitante

~ ‘ ‘ Selecione uma UASG v

tiva de
Necessidade
Descricao sucinta de ebjeto (200 caracteres restantes)

3. Materiais/Servicos
4 Responsaveis

+ Criar campo Prioridade

~ Acompanhamento Baixa

~  Relacionamentos
Justificativa de Prioridade @

PCA
2026 - Em elaboragao

Como adicionar areas requisitantes

8. Para adicionar areas requisitantes, o usuario deve se dirigir a etapa de
Consolidagao das demandas e procurar pela opgcdo Gestao de areas, que tem o

desenho de um organograma.

@ Compras.govbr

# ©  Plancjamento e Gerenciament de Contratagdes

Planejamento e Gerenciamento de Contratacoes -
PGC

Elaboragio de DFDs 40 C

Selecione o contexto do PCA Area requisitante Termo a ser pesquisado

@ Formacéo do PCA. —————

Aprovacao do PCA

PCA 2026 - Em elaboracaa N ‘ | Selecione uma Area X v ‘ |

Lista de demandas consolidadas por classe ou grupo

A\ Atengao. Nenhum item atende aos criterios selecionados

9. Ao clicar no organograma, sera aberta a tela para adicionar areas, conforme abaixo.

@ Compras.gov.br

&« 1o 2 Garecizr antratagtes - PGC

Gestao das Areas Requisitantes

Nesta tela o usuario deve cadastrar todas as areas r ladas a sua UASG.
estimativa do seu orcamento anual da UASG, visando auxiliar na governanca das contratagdes

Filtro

Selecione o contexto do PCA Termo a ser pesquisado

poderé ser feita a distribuigio da

‘ PCA 2026 - Em elaboragio v ‘ ‘
Numero da UASG
‘ 153409 Q x ‘

Disponibilidade orcamentaria da UASG @ Disponibilidade orcamentaria a distribuir @ Valor total demandado do PCA @

Saldo parcial da disp. orgamentaria @

a |

R$ 0,00 RS 0.00 RS 0,00 RS$ 0.00
Areas da minha UASG Areas de outras UASGs
Nimere da UAsc Neme desta drea © Disponibilidade orcamentaria desta area © Vvalor total demandado de DFDs © saldo parcial desta area E2iD
153409 RS 0,00 RS 0,00 R$0,00 =D




=

Observe que, na imagem, tem a opcdo com + para adicionar areas e tem a opgao ,
que permite editar as areas informadas. Em ambas as opg¢des, sera exibida a tela a seguir.
Areas da minha UASG Areas de outras UASGs i
Namero da UASG S Disponibildadis orcamentaria desta drea requstante acses
== | v x

Depois de inserida ou alterada a area, clicar na seta de aprovagao e estara concluida a
gestado de éareas.

Continuidade do Cadastramento do Documento de Formalizagdo de Demanda

10. Apo6s cadastrar as informagdes gerais, o usuario devera preencher a justificativa de
necessidade, com informagdes extraidas da planilha.

@ Comprqs‘gov,br DEPTO DE ADMINISTRACAD DA UFPE | 153409 9 ~
- Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes Documento de Formalizacio da Demanda Ne 21/2025
Documento de
Formalizagéo da 2. Justificativa de Necessidade @ @ Enviar DFD

Demanda = Bl = == = (M= Q= W Qb
RASCUNHO Normal -~ | Fonte - Tamanho - | B I U & x, x* | A- Q- |« T,
& at O B

B SEGOES DO DOCUMENTO

~ Documento de 0/4
Formalizacdo da Demanda

1 Informacoes Gerais

2. Justificativa de
Necessidade

3. Materiais/Servicos

4. Responsaveis

<+ Criar campo

11. A proxima etapa, é o preenchimento dos cédigos de materiais e/ou servigos. Para
isso, existem duas op¢des de cadastramento: ou pelo codigo ou pelo item. Para o
cadastramento pelo cddigo, o usuario deve ir na opgao Adicionar, conforme abaixo.

@Compras.gav.br DEPTODE ADMINISTRACAO DA UFPE | 153409 e v

A Planejamento & Gerenciamento de Contratacdes Documento de Formalizaco da Demanda N° 21/2025

Documento de

Formaliza(;éo da 3. Materiais/Servigos @ @

Demanda
RASCUNHO Lista de materiais e/ou servigos incluidos na demanda
a 38 O B Termo a ser pesquisado
refrigerador Q
B SEGOES DO DOCUMENTO
~ Documento de 2/4
Formalizagdo da Demanda Materiais (0) Servigos (0)
1 Informagoes Gerais @ &\ Atencio. Nenhum material incluido. Para registrar novo material. clique na opgéo Adicionar.

2. Justificativa de (]
Necessidade

3. Materiais/Servigos

4. Responsaveis



Como cadastrar materiais/servigos

12. Ao clicar em Incluir Material ou Servigo, o usuario sera redirecionado para a tela do
catalogo de compras do Governo Federal, necessitando digitar o termo a ser
pesquisado ou o cédigo do item desejado.

13. Ao digitar a demanda, sera mostrado se é Material ou Servico e oferecidas duas
opgoes ao usuario: Detalhar ou Adicionar. Caso o usuario opte por Adicionar, ele ira
inserir a classe do bem/servigo desejado. Caso ele clique duas vezes na opgao
Adicionar, ele inserira o grupo (PDM) do bem/servigo. Porém, se clicar em Detalhar,
sera mostrada a opgéo do codigo CATMAT/CATSER para que o item seja inserido.

Catalogo

Termo a ser pesquisado

Servigo de lanternagem e pintura Q
Servigos
Grupo f| Descricao f| Agdes
871 Servicos De Manutencéo E Reparo De Produtos Fabricados De Metal Maguinaria E Equipamentos B +

Inser¢éo apenas da classe

Catalogo
Termo a ser pesquisado
mancbrista Q
Servigos
Grupo f| Descrigdo 1] Acbes
851 Servicos de agéncias de empregos e fornecimento de pessoal B +
721 Servigos imobiliarios relativos a locacéo ou arrendamento B +

Insergéo apenas do grupo (PDM)

Catalogo
Termo a ser pesquisado

manobrista Q

Servigos

Grupo: ( 851 - Servicos de agéncias de empregos e fornecimento de pessoal X )

Foram encontrados 1 opcoes de material
Codigo 1] Descricao 1| Acdes
14346 Prestac8o de servigos de garagista / manchbrista +

Insercéo apenas do item



14. Quando inserir a demanda?®, o sistema pedira ao usuario que indique a unidade de
medida e o valor. Essas informacdes sao colhidas na planilha de demanda e o valor
deve ser oriundo da pesquisa de pregos, realizada conforme previsto na IN 65/2021.

15. Inserida a demanda, o usuario deve conferir os langamentos e os valores antes de
seguir para a proxima etapa.

Materiais (1) Servigos (1)

e Unid

m Classe PDM Descrigdo de Qtd Val Unit. (R$) Val Total (R$)  Acdes
em Fornecim.

1 EQUIPAME BOLSA ALTURA: 4 UN 12 30,00 360,00 Z o

Continuidade do Cadastramento do Documento de Formalizagao de Demanda

16. Por fim, o sistema pedira para cadastrar os responsaveis pela demanda, que
deveréao ser necessariamente os(as) ordenadores(as) de despesas das UASGs.

17. Nesta etapa séo solicitados obrigatoriamente: CPF, Nome, E-mail e Cargo/funcdo
(Marcar a opgéo: autoridade competente).

18. Concluida a insergcao das informagdes do DFD, existe a opgao do usuario incluir
Acompanhamento e Relacionamentos (que nao sao obrigatdrios). Para isso, basta o
usuario clicar na opgao Adicionar e inserir o conteudo desejado.

19. Feito isso, o usuario deve clicar em Enviar DFD, como indicado abaixo.

Plansjamento e Gerenciamento de Contratagoes Documenta de Formalizagao da Demanda N° 2172025

R & o Gere
Documento de Formalizagdo -
da Demanda 6. Relacionamentos (() Voltar Enviar DFD
RASCUNHO

& a: 2 B

Lista de relacionaclos =+ Adicionar
B SECOES DO DOCUMENT L - _
Numero Descrigao Requisitante Agdes
v Documento de Formalizacéo []
da Demanda 2172025 aquisicio de frigobar para atender demanda da Diretoria de Licitacdes e Compras DLIC @ m

~ Acompanhamento

~ Relacionamentos

20. Por fim, o DFD criado sera enviado para analise para ser vinculado a contratacao e
ficara com a situagao: Aguardando Analise.

Meus DFDs (1) DFDs da minha UASG Lixeira
UASG
¢ & & o do DFD A isitant D 5 inta do objets ke Situac ACH
Tl lo rea requisitante 7| lescrigao sucinta do objeto contratagio 1| ituacdo 1] \GOes
1
& 212025 153409 DLIC aquisicio de frigobar para atende AGUARDANDO ANALISE = b e

¥ Em um mesmo DFD é possivel cadastrar mais de uma demanda ao mesmo tempo. Dessa forma, o
usuario pode optar se deseja cadastrar os DFDs da sua UASG por unidade requisitante ou por
cédigo de material ou cada item individualmente.



Como criar contratagoées no PGC

21. Para criar a contratacdo que sera associada ao DFD, o usuario devera acessar a
area de Consolidacdo das demandas e verificar a lista de demandas consolidadas
por classe ou grupo. Em seguida, selecionar a demanda desejada e clicar na opgéo
Contratagdo. Quando fizer isso, atentar para o seguinte: Caso o usuario selecione
apenas um item, a contratagcdo a ser criada se vinculara apenas ao item
selecionado. Entédo, caso a contratacdo envolva mais de um item, o usuario precisa
selecionar todos os itens envolvidos na contratacao.

Elaboragao de DFDs o Consolidagao d: Fermago do PCA ——078 —————— Aprovagao do PCA
Selecione o contexto do PCA Area requisitante Termo a ser pesguisado
| PCA 2026 - Em elaboracao ~ ‘ Selscions uma Area X v ‘ ‘ Q |
©) o st 2
)
. n Classe ‘Quantidade de DFDs Valor estimado da classe .
od
4240-EQUIPAMENTO PARA SEGURANCA E SALVAMENTO 1 RS 36000

Foi encontrado 1 DFD associado a esta Classe

5 Datada "
UASG Area Descricao sucinta do Valor estimado

DFD conclusio Prioridade Acio
isi i do DFD
do DFD requisitante objeto T
21/2025 & 153409 DLIC aquisicio de frigobar para atender demanda da Diretoria de Licitagdes e Compras 1371072026 R% 36000 Baa ]

Caso o usuario queira incluir um segundo acompanhamento ou devolver o DFD, ele podera
ir na opgao Acao e selecionar as opgoes: Incluir Acompanhamento ou Devolver. Essa ultima
opgao aparece no sistema porque, depois de enviado, o DFD ndo consegue ser excluido.
Entao, ele precisa ser devolvido para, depois, ser excluido.

Awaliar DFD 21/2025

~ 1 Informagdes Gerais

w 2. Justificativa de necessidade

v 3. Materiais / Servigos (valor total estimado: RS 60 .360.00}

v 5 Acompanhamento (1)

Id Acompanhamento Responsavel Data

VANESSA MARINHO
1 Teste 11402 /2025 1811:25
DOS SANTOS =

< Incluir Acompanhamento >< Devolver )( Fechar >

Ao optar por criar a contratagao, sera exibida a tela com opcéao + Criar Contratacio e seréo
solicitados ao usuario obrigatoriamente os seguintes dados: titulo; categoria; data estimada




para o inicio do processo de contratacdo e data estimada para conclusao do processo de
contratagao.

Criar Contratacio

Titulo (100 caracteres restantes) *

Categoria * Data estimada para o inicio do processo de contratagao *

Selecione a categoria W dd/mm/azaa [m]

Data estimada para a conclusao do processo de contratacio * Prazo estimado de duracio do processo de contratacio @

dd/mm/aaaa o 0

Descricao (500 caracteres restantes)

o

22. Feito isso, o usuario clica em Concluir e depois em Enviar para Aprovacgao.

F comemci © Contrataghons 13405-3/2026

— ®
Numero da Contratacdo Editado por Status

153403-3/2026 Vanessa Marinho dos Santos RASCUNHO

Titulo {67 caracteres restantes)

aquisicio de frigobar para a DLIC

Categoria Data estimada para ¢ inicio do processo de Contratacao

| Bens X v ‘ | 16/07/2026 o ‘

Data estimacia para a concluséo do processo de contratacac Prazo estimade de duracio do processo de contratagio @

| 16/10/2026 =] ‘ | 5 ‘

Descricao (500 caracteres restantes)

Nesta etapa do processo, é preciso estar atento ao calendario quando informar a data
estimada para inicio e para conclusdo do processo de contratacdo porque o sistema nao
permite incluir dias ndo uteis e também para incluir a data do ano de langamento da
demanda no PCA e ndo datas no ano corrente.

23. Ao clicar em Enviar para Contratacido, o sistema pedira a confirmacéo e o usuario
clica em Sim.

Confirmacao

Deseja enviar esta Contratacio para aprovagso da autoridade competente?
Quantidade de itens: 2

Valor total: RS 60.360,00

Data de conclusio (estimada): 16/10/2026

Acompanhamento:

Como sera formado o PCA



24. Apos a criagao dos DFDs, é chegada a etapa de consolidacao deles e a criagdo das
contratagdes. Concluida essa etapa, o sistema encaminhara o usuario para a etapa
de Formagao do PCA.

25. Nesta etapa do processo, o sistema apresentara trés abas, indicando em que
situagao a contratagao estara: Em elaboracido, Aprovada ou Reprovada. Assim que
a contratacdo é concluida, ela ira imediatamente para a aba de Elaboragao porque
ela precisara passar pela andlise do(a) ordenador(a) de despesas da UASG para
gue venha a ser aprovada ou reprovada.

B e =
( B ) BlaboraciodeDfDs — | [ ) Consolidag3o dasdemandas —— 1 FormagiodoPCA — 4| Aprovagio do PCA (&)
NalVl) ) &/

Selecione o contexto do PCA Termo a ser pesquisado

| PCA 2026 - Em elaboragio v ‘ | aQ T

Aprovadas Reprovadas

Relacgo das contratacoes (1)

Titulo Categoria UASG atual Valor Inicio Conclusao

aquisican de frigebar para a DLIC Bens 153408 R$60350.00 16/07,

16/10/2026

Cabe salientar que nesta etapa nao é mais possivel excluir o DFD, uma vez que o mesmo
estara vinculado a contratagédo. O sistema permite apenas que o usuario altere a
contratag&do ou a responsabilidade.

Porém, para excluir o DFD antes que o mesmo seja avaliado pelo(a) ordenador(a) de
despesas € preciso retornar no fluxo da seguinte forma:

Em formacao do PCA, o usuario precisa entrar na op¢ao Alterar Contratagao, depois em
Incluir Acompanhamento e clicar em Mais opg¢des e depois em Excluir contratacido. Em
seguida, o usuario deve voltar para consolidacido das demandas, apertar a seta para baixo
e clicar em cima do numero do DFD, na opgao Avaliar DFD. Na sequéncia, clicar em
Devolver e incluir qualquer despacho. Clicar novamente em Devolver e voltar para a
elaboragédo de DFDs. Quando aparecer a situagao Devolvido, clicar em Agbes, depois em
Mais agdes e escolher a opcao de Excluir o DFD.

Como aprovar ou reprovar a contratagao
26. Concluidas as etapas anteriores, a Ultima acdo a ser realizada na construgado do

PCA é a homologagédo das contratagdes pelo(a) ordenador(a) de despesas* da
unidade.

4 Para isso, que o(a) ordenador(a) de despesas consiga aprovar a contratagcao, ele/ela deve
solicitar, a conformidade da PROPLAN, acesso ao perfil PAC-AUTOR para conseguir ter
acesso a etapa Aprovacgao do PCA.



@Compras.gov.br JEPTO DE ADMINISTRACAG DA UFPE | 153405 9 =

ajustes.
T : A . P Pt 5 : o [
( B ) Elaboracaode DFDs ———| [ | Consolidacao das demandas { B ) FormacaodoPCA Aprovagso do PCA (@)
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Relacao das contratacoes (3)

163409-85/2025 Titulo Categoria UASG atual Valor Inicio Concluséo Q1
Bens 153409 R$10171.00 06/02/2025 28/02/2025 =
153400.84/2025 Titulo Categoria UASG atual Valor Inicio Conclusao -1

27.Ao serem apresentadas as contratagbes que aguardam aprovagao, o(a)
ordenador(a) de despesas deve selecionar as contratacbes que quiser analisar e
clicar na opgao Aprovar, conforme imagem abaixo.
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Selecione o contexto do PCA Termo a ser pesquisado
PCA ~ ‘ | Q T
Aguardando Aprovagao Aprovadas Reprovadas
163400-85/2025 Titulo Categoria UASG atual Valor Inicio Conclusao .41
A
Bens 153409 R$ 10.171.00 06/02/2025 28/02/2025
153409-84/2025 Titulo Categoria UASG atual Valor Inicio Conclusao LN
v
a Servigos 153409 R$ 30.000,00 30/01/2025 10/03/2025

NDO

28. Feito isso, estara concluido o langamento das contratagdes no PCA. Caso o usuario
perceba que inseriu algum item erroneamente, o(a) ordenador(a) de despesas da
UASG podera devolver a contratacdo para que a unidade de compras fagca os
ajustes necessarios e submeta novamente a aprovagao, conforme a tela abaixo.
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29. Feito isso, as préximas etapas serdo o acompanhamento e a elaboragdo do
calendario de contratacdes, para as contratagdes langadas no PCA.

Agradecendo a atencgdo dispensada, nos colocamos a disposi¢cao das unidades de compras
para esclarecimento de duvidas e recebimento de sugestodes.



