
MANUAL 
DE USO

COMO ELABORAR UM DFD - 
PGC



• 1º Passo é logar no sistema você irá utilizar o login e senha



• Para criar o DFD, iremos no ícone de novo DFD: 



MATERIAIS E SERVIÇOS
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COMPRASGOV

• Iremos selecionar a USG, após isso iremos preencher a data inicial e final (colocando o inicio do ano deseja e a data 
atual). 

• Essas Datas são para a pesquisa de histórico (podendo trazer até 10 anos antes)
Ex.: 01/01/2023 (data inicial) e 15/09/2025 (data final) 

Obs.: Data final sempre será a data atual



MATERIAIS E SERVIÇOS
• Após colocar a Uasg e as datas, podemos selecionar como queremos que o sistema tragara 

para nós. 
• Materiais, pode ser por:  Classe, PDM, CatMat ou Item.
• Já serviços, pode ser: Grupo, CatSer ou Item. 
• Por últimos iremos buscar. 



MATERIAIS E SERVIÇOS
• Em pesquisa iremos colocar uma palavra chave para que o sistema possa trazer as contratações que se deseja utilizar: 

Ex.; Limpeza
• Selecionamos a contratação desejada. 
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INFORMAÇÕES GERAIS
• Data da Conclusão da Contratação: A data deseja para a contratação ou quando vence a Ata
• Unidade Demandante: Sua Secretaria/Departamento
• Descrição Sucinta: O que você esta solicitando (pode utilizar a IA, para criar)

Ex.; Aquisição de Material de Limpeza
• Prioridade: Qual o grau de importância para esta solicitação – Baixa, média ou Alta (caso seja alta, precisa colocar a justificativa de 

prioridade) 
• Tipo de contratação: Nova ou Prorrogação

Obs.: Algumas instituições possuem campos extras conforma suas demandas 
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JUSTIFICATIVA DE NECESSIDADE
• Na Justificativa de Necessidade, vamos explicar por que está solicitação precisa ser adquirido
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RESPONSÁVEIS
• Usuário com Login Próprio: Quem é o “dono” do login
• Usuário sem Logim Próprio: Quando a senha é compartilha com outra pessoal 



RESPONSÁVEIS
• Com Login Próprio: ira localizar o 

seu nome, colocar o CPF, colocar 
o cargo e inserir.

• Sem Login Próprio: Na criação do 
primeiro DFD, precisa Cadastrar 

responsável. Irá colocar o seu 
nome, o CPF e cargo. Depois 

inserir. 
Obs.; Depois que cadastrou, é preciso apenas 

localizar o nome e colocar o cargo. 

OBS.: O CPF é importante colocar, para 
poder encaminhar ao PGC
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SALVAR O DFD

• Após preencher as 4 etapas iremos salvar o DFD: 
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EDITAR QUANTIDADE
• Agora vamos editar as quantidades dos itens que desejamos contratar. 
• A quantidade deve corresponder à estimativa de uso da sua secretaria/departamento.
• Iremos em mostrar detalhes para editar a quantidade: 
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ADICIONAR ITEM

• Após isso, você deverá inserir o código ou palavra-chave, selecionar o item desejado, informar a quantidade, a 
unidade de medida, o valor unitário (estimado) e o índice de reajuste:

• Caso tenha a necessidade em adicionar um novo item, iremos no ícone + (novo item) 

Obs.: Sempre que adicionar um item novo, é preciso salvar o DFD novamente. 
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ASSINAR E ENVIAR
• Depois de realizar os ajustes no DFD, você ira assinar com a senha do seu login;



ASSINAR E ENVIAR
• Após assinar, você ira enviar para o setor responsável (Setor de contratação ou área técnica)

Obs.: O despacho não precisa preencher. Só caso deseje colocar alguma observação. 
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GERAR RELATÓRIO 

• Para assinar e enviar, vamos e arquivos: 



GERAR RELATÓRIO 
• Iremos selecionar os DFD’s e ir no ícone Detalhamentos de múltiplos DFD’S: 



GERAR RELATÓRIO 
• Vamos selecionar a opção de PDF ou Excel para gerar o Relatório: 



DEMANDAS FINALIZADAS! 
Obrigado! 


