
ELABORAÇÃO DO DOCUMENTO 
DE FORMALIZAÇÃO DA 

DEMANDA -DFD



ACESSO AO SISTEMA PGC

https://www.gov.br/compras/pt-br/

Antes de acessar o PGC, deve ser solicitado à

Superintendência de Orçamento e Finanças -

SOF/PROAD, o cadastro, no perfil PAC-

REQUI, conforme as orientações disponíveis em

https://scf.ufes.br/solicitacao-de-acesso-aos-

sistemas-siasg-siafi-e-comprasnet-contratos
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FIQUE ATENTO

Os DFDs serão apresentados de 

acordo com o filtro selecionado

Data da conclusão da
contratação no ano seguinte: 

PCA EM ELABORAÇÃO

Data de conclusão da 
contratação no ano corrente:

PCA EM EXECUÇÃO





Escolher a data em função de quando se deseja
a finalização da licitação, dispensa ou
inexigibilidade. Trata-se da previsão de quando
a Administração já terá formalizado a
contratação e estará apta a iniciar a execução,
com a devida assinatura do contrato ou da ata,
bem como a emissão do empenho.

ATENÇÃO: 

Para o registro de uma data factível, é
imprescindível que seja contabilizado o
tempo necessário para elaboração dos
documentos de planejamento da
contratação, formalização do processo e
procedimentos licitatórios. No caso de
materiais, é necessário também considerar
o calendário de compras anual divulgado
pela DMP.



Informar a área gestora do
orçamento, o que na UFES
corresponde à UNIDADE
GESTORA.

Ao definir a Área Requisitante
este campo é preenchido
automaticamente

ATENÇÃO: 

A Unidade Gestora deve ser
escolhida segundo a natureza dos
itens - consumo, permanente,
serviço ou obra - que serão
incluídos em DFDs separados. Por
exemplo, não deve-se incluir
materiais de consumo e
permanente em um mesmo DFD.



Descrever um resumo do objeto do DFD, de modo
que não deve ser apresentado apenas um item em
específico. Exemplo: aquisição de materiais
laboratoriais de consumo para atender ao Centro
de Ciências da Saúde durante o ano de 2027.



Indicar o grau de prioridade da compra ou
da contratação de modo a classificar a
demanda conforme a urgência, impacto e
risco.



ATENÇÃO: Ao selecionar a
prioridade Alta, é obrigatório
inserir justificativa.



Exemplo:

A Diretoria de Materiais e Patrimônio (DMP/PROAD) concentra as atividades administrativas relacionadas à

gestão de bens e materiais da Universidade, sendo responsável, entre outras atribuições, pelo controle

patrimonial da UFES. Nesse contexto, a aquisição de ferramentas e equipamentos de manutenção e segurança

mostra-se necessária para atender às demandas da Coordenação de Patrimônio (CP/DMP/PROAD),

viabilizando a execução adequada das atividades de tombamento, emplacamento, recolhimento e inventário

geral dos bens móveis da instituição.

A disponibilidade desses equipamentos é fundamental para assegurar a eficiência, a rastreabilidade e a

confiabilidade das informações patrimoniais, contribuindo diretamente para o adequado controle dos bens da

Universidade.

A ausência desses recursos pode ocasionar prejuízos significativos, tanto no curto quanto no longo prazo. A

falta de ferramentas adequadas compromete o acompanhamento da movimentação de bens permanentes,

aumentando o risco de inconsistências nos registros, extravios, perdas ou desvios patrimoniais. Além disso,

pode resultar no uso inadequado dos bens, elevando a probabilidade de danos e depreciação prematura.

Adicionalmente, a insuficiência de meios para execução das atividades patrimoniais dificulta a realização de

inventários, levantamentos e avaliações periódicas, impactando negativamente a qualidade das informações

gerenciais e a tomada de decisões. Tal cenário pode comprometer o planejamento institucional, a transparência

na gestão dos recursos públicos e o cumprimento de prazos e metas estabelecidos.

Dessa forma, a aquisição dos equipamentos propostos configura medida essencial para o fortalecimento da

gestão patrimonial da UFES, promovendo maior controle, segurança e eficiência nos processos, além de

contribuir diretamente para o alcance dos objetivos institucionais da Coordenação de Patrimônio e da

Universidade como um todo.

Demonstrar, de maneira clara, lógica e
objetiva, a necessidade da contratação,
evidenciando os problemas a serem
solucionados, os riscos mitigados e a sua
contribuição para o adequado
funcionamento e desempenho das
atividades institucionais da Universidade.



A demanda deverá ser incluída no DFD
por CLASSES DE MATERIAIS ou GRUPO
DE SERVIÇOS/OBRAS.



No Catálogo de Materiais do Portal
Administrativo da Ufes a classe do
material é disponibilizada neste
campo.





Conforme orientação do governo federal, 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.



Materiais e serviços de 

tecnologia da informação e 

comunicação (TIC)

Materiais da cesta básica 

entregues pelo 

Almoxarifado

NÃO INCLUIR NO DFD:
ATENÇÃO:

Materiais da cesta básica estão
disponíveis em
https://compras.ufes.br/material
-estocavel

Materiais e serviços de TIC –
https://sti.ufes.br/contratacoes#
conceitos-gerais e
contratacoes.sti@ufes.br
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Os responsáveis pelo DFD NÃO
necessariamente correspondem aos
digitadores no sistema.

O CPF do digitador do DFD pode constar ou
não, no documento, bem como, pode-se
incluir o CPF e nome de outros
demandantes e/ou chefias.

O CPF do editor (digitador) somente
constará como responsável pelo DFD se os
seus dados forem adicionados neste
campo.



ATENÇÃO: 

Inserir impreterivelmente as 
seguintes informações: nome do 

responsável pelo DFD, e-mail 
institucional para contato e 

cargo/função. 

O preenchimento do
campo Despacho é
opcional



É possível incluir
mais de um
responsável.



Espaço reservado
para inserção de
acompanhamento.

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



Após envio dos DFDs é necessário verificar
frequentemente os acompanhamentos, pois a DPAC
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.

Depois de receber o acompanhamento o requisitante
terá até 02 (dois) dias úteis para devolver o DFD,
ENVIANDO NOVAMENTE no sistema PGC para a DPAC,
que fará a reavaliação e, caso esteja adequado,
encaminhará para aprovação da SOF/PROAD.

ATENÇÃO: 

O envio do DFD no sistema PGC não assegura
o atendimento da demanda pretendida.

Para a efetivação da aquisição, é necessário
que o requisitante cumpra os procedimentos
e prazos estabelecidos pela DMP e DCL para
formalização dos processos de contratação.



Baixe o artefato em pdf – antes de baixar
o pdf para inserir no processo de
contratação clique em ENVIAR DFD. Caso
contrário o pdf terá a marca d’água de
rascunho.

ATENÇÃO: 

O pdf do DFD deve ser
assinado digitalmente no
sistema gov.br para ser
incluído no processo de
contratação.



FUNCIONALIDADES
DO DFD



Na tela de edição do DFD o
sistema informa o saldo
disponível para a área
requisitante selecionada
no artefato.

ATENÇÃO: 

A SOF/PROAD disponibilizará a previsão
orçamentária das unidades da Ufes para o
ano seguinte, no PGC.

No período para redimensionamento das
demandas do PCA, caso a unidade
requisitante ultrapasse o valor total
disponibilizado, o DFD será devolvido para
o setor requisitante adequar-se ao limite
orçamentário ou para excluir artefato.



Editar - ao clicar no ícone para e realizar
alterações no DFD a situação do
documento automaticamente mudará
para RASCUNHO. Nesse caso, após
finalizar as edições no DFD, deve-se clicar
em ENVIAR DFD novamente.

Situação

RASCUNHO – em elaboração pelo setor requisitante;
AGUARDANDO ANÁLISE – em análise pelo setor de
contratação;
VINCULADO A CONTRATAÇÃO – demanda aprovada e
incluída no PCA.



Visualizar DFD – permite
acessar as informações do
documento

Criar um novo artefato do tipo
Documento de Formalização da
Demanda a partir deste - permite a
duplicação de um DFD já existente. Todas
as informações serão copiadas para o
novo DFD.



Compartilhar – permite a edição do
DFD por vários requisitantes. Caso seja
necessária a colaboração da área
técnica, é possível compartilhar o DFD
com os membros.

Excluir – permite deletar o DFD
somente na situação RASCUNHO.



DFDs da minha UASG –
disponibiliza todos os DFDs
elaborados por todos os
requisitantes da UASG no PCA
selecionado no filtro.

Meus DFDs – disponibiliza somente os DFDs elaborados
pelo requisitante no PCA selecionado no filtro acima. Lixeira – disponibiliza somente os DFDs

elaborados e excluídos pelo requisitante
no PCA selecionado no filtro.

Recuperar DFD – permite restaurar o DFD
excluído pelo requisitante para situação
RASCUNHO no PCA selecionado no filtro.



Cadeado aberto –
sigilo desativado
Cadeado fechado –
sigilo ativado

Ativar o sigilo deste artefato –
somente as pessoas com quem você
compartilhar diretamente o DFD,
terão acesso ao conteúdo do
documento. Para os demais, apenas
aparecerá a informação inserida por
você no campo para Justificativa,
disponibilizado após clicar no cadeado
e confirmar o sigilo.



Compartilhar este artefato – permite a
edição ou somente leitura do DFD por
vários requisitantes desde que
cadastrados no comprasnet.



Visualizar histórico de alterações–
permite visualizar e restaurar versões
anteriores do DFD.
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