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GOVPLAN

SOLUGOES EM PLANEJAMENTO DE COMPRAS

COMO ELABORAR UM DFD -
PGC




* 1° Passo € logar no sistema voce ira utilizar o login e senha

0]




* Para criar o DFD, iremos no icone de novo DFD:

(% coveLaAn EIP B & o &

(1

15/09/2025 - Segunda-feira \

DFD por Status

\/"

o DFD por Departamento Notificagdes

@
>
7

\ceito 197

® twrsmo 11 @ .
@ Rascunhos 4 Né&o héa notificacdes no momento.
@ soRan 1 >
Assinados 17
© @ SECrReTARIA.. 7
% @ Recusado 2
: SECRETARIA ... 6
Secretaria de ...5
Itens DFD sem Contratagdo Vinculada Palavra chave ou N° DED Q Valores de Contratagdo por Categoria
Valor
Criado em Identificacao  UASG Descrigdo Sucinta Itens Estimado Situagdo X [~ =]
31/03/2025 565/2025 ACUCAR REFINADO PACOTES DE 5KG. PRAZO DE 1 R$ 0,05 Rascunho

VALIDADE DE NO MINIMO 10 MESES. - Cépia

Servico R$171MI




MATERIAIS E SERVIGOS

ComprasGoyv

SOLUGOES EM PLANEJAMENTO DE COMPRAS



* Iremos selecionar a USG, apos isso iremos preencher a data inicial e final (colocando o inicio do ano deseja e a data
atual).
* Essas Datas sao para a pesquisa de historico (podendo trazer até |10 anos antes)
Ex.:01/01/2023 (data inicial) e 15/09/2025 (data final

Obs.: Data final sempre sera a data atual

@ coveuan | cfPoimeme o X

DFD - Documento de Formalizagdo de Demandas 85

® Descrigdo: Ndo definido ~ Data Prevista: Nao definida

2. Informagoes Gerais 3. Justificativa de Necessidade 4. Responsaveis <l )
ComprasGov
UASGs Data Inicial Data Final Reajuste —
70012 Yo ot/01/2004 8 || 31127202 a] V
9 70012 - TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE
Agrupar Por Objeto Buscar Termo Completo @ Limpar
Servicos: Grupo Catser  Q ltem




MATERIAIS E SERVIGOS

Apos colocar a Uasg e as datas, podemos selecionar como queremos que o sistema tragara
para nos.

Materiais, pode ser por: Classe, PDM, CatMat ou Item.

Ja servicos, pode ser: Grupo, CatSer ou ltem.

Por ultimos iremos buscar.

(¥ covpLan ‘ EfPeoimemp o X

DFD - Documento de Formalizagdo de Demandas B o

® Descricdo: Nao definido  Data Prevista: Nao definida

2. Informagdes Gerais 3. Justificativa de Necessidade 4. Responsaveis

ComprasGov

UASGs Data Inicial

<& D

70012 01/01/2024 u} v =

ua Mate.rlals: Clae 2 CatMizt @ em Agrupar Por Objeto Buscar Termo Completo @ Limpar
Servicos: Grupo CatSer @ Item

Data Final Reajuste

u]




MATERIAIS E SERVIGOS

* Em pesquisa iremos colocar uma palavra chave para que o sistema possa trazer as contratagoes que se deseja utilizar:

Ex.; Limpeza

* Selecionamos a contratagao desejada.

(¥ coveLAN | EIP & B o = A Q0 X

DFD - Documento de Formalizagdo de Demandas B -

® Descricdo: Nao definido  Data Prevista: Nao definida

2. Informagbes Gerais 3. Justificativa de Necessidade 4. Responsaveis << D>
ComprasGov
UASGs Data Inicial Data Final Reajuste o
70012 01/01/2024 (m} 15/09/2025 (m] M e
a Mate.nals: Classe PDM CatMat © Item Agrupar Por Objeto Buscar Termo Completo & Limpar & Buscar
Servigos: Grupo CatSer @ Item

UASG Consultada: 70012
_ Filtros Avangados ~ V_alfr Total
- (R$0,00) RS 355,25

Materiais @) (1) + &
I limpeza )}
O Ne Classe 1 Valor encontrado Valor base Corregéo Valor Total
O 1 7930 COMPOSTOS E PREPARADOS PARA LIMPEZA E POLIMENTO ¥ R$ 345,00 - ¥ - [ ]




INFORMAGOES GERAIS

ComprasGoyv




INFORMAGOES GERAIS

* Data da Conclusao da Contratagao: A data deseja para a contratagao ou quando vence a Ata
* Unidade Demandante: Sua Secretaria/Departamento
* Descrigcao Sucinta: O que vocé esta solicitando (pode utilizar a |A, para criar)

Ex.;.Aquisicao de Material de Limpeza

* Prioridade: Qual o grau de importancia para esta solicitacao — Baixa, média ou Alta (caso seja alta, precisa colocar a justificativa de
prioridade)

* Tipo de contratacao: Nova ou Prorrogagao

@ coveLan | EIP v ime@eso X
DFD - Documento de Formalizagdo de Demandas B 5
® Descrigao: Nao definido  Data Prevista: Nao definida
1. Materiais e Servigos 3. Justificativa de Necessidade 4. Responsaveis <l
dimmfasaa a v #Usarla

Descrigdo Sucinta

Obs.: Algumas instituicoes possuem campos extras conforma suas demandas




JUSTIFICATIVA DE NEGESSIDADE

ComprasGoyv




JUSTIFICATIVA DE NEGESSIDADE

* Na Justificativa de Necessidade, vamos explicar por que esta solicitagcao precisa ser adquirido

EIPocimemaoro X

o |
v

(% coveLan ‘

DFD - Documento de Formalizagdo de Demandas

~
o

® Descricdo: Nao definido  Data Prevista: Nao definida

4. Responsaveis

1. Materiais e Servigos 2. Informagdes Gerais

= s ZE BEQOHDMAY

=
X
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68
il
i
ihl
i
i

no

Paragrafo Fonte do siste... 12pt

Departamento de [Nome do Departamento] é composto por [NUmero] funcionérios que utilizam os materiais de
limpeza diariamente. O volume de trabalho e a frequéncia de uso dos materiais exigem um estoque adequado

para suprir as necessidades da equipe.
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* Usuario com Login Proprio: Quem é o “dono” do login

* Usuario sem Logim Proprio: Quando a senha € compartilha com outra pessoal

(% coveLan | EIPcimemmso|X

DFD - Documento de Formalizagdo de Demandas @ 5

® Descricdo: Ndo definido  Data Prevista: Nao definida

-

1. Materiais e Servigos 2. Informagdes Gerais 3. Justificativa de Necessidade { B2

Pesquisar Registrar Responsavel

Usuario com Login
Proprio

Nenhum responsével registrado. Usuario sem Login
Proprio




* Com Login Proprio:ira localizar o
seu home, colocar o CPF, colocar ———
O cargo e inserir.

* Sem Login Proprio: Na criagao do

esponsavel com Login rFroprio- X

(@ O CPF é necessario apenas para a publicacdo no PGC (Plano de Gestdo de Contratacoes).

lome -
Selecione

Selecione

Despacho

primeiro DFD, precisa Cadastrar
responsavel. Ira colocar o seu
nome, o CPF e cargo. Depois
inserir.

Obs.; Depois que cadastrou, € preciso apenas
localizar o nome e colocar o cargo.

Y

(@ O CPF é necessario apenas para a publicacdo no PGC (Plano de Gestdo de Contrataces).

S‘él;;ione 203 Cadastrar Responsavel
CPF (oncional

Selecione

Despacho

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




SALVAR 0 DFD

ComprasGoyv




SALVAR 0 DFD

* Apos preencher as 4 etapas iremos salvar o DFD:

(¥ coveLan EIPcimema oA X
DFD - Documento de Formaliza¢do de Demandas @ )
® Descricdo: Nao definido  Data Prevista: Nao definida Salvar DED

-

1. Materiais e Servigos 2. Informagdes Gerais 3. Justificativa de Necessidade { B2




EDITAR QUANTIDADE

ComprasGoyv




EDITAR QUANTIDADE

* Agora vamos editar as quantidades dos itens que desejamos contratar.

* A quantidade deve corresponder a estimativa de uso da sua secretaria/departamento.

* [remos em mostrar detalhes para editar a quantidade:

Servic 2. Informacées Gerais 3. Justificativa de Necessidade 4. Responsaveis [} <l >
UASG Consultada: 70012
a indices atualizados em Valor Total
15/09/2025 R$ 6.722,25
Materiais @€ (o) ) Q|+ ||| E| S o | B
Pesquisa... (P §
[J Ne Item Valor base Corregdo  Valor Total Verificado
OJ 1 AGUA SANITARIA, COMPOSICAO QUIMICA HIPOCLORITO DE SODIO, HIDROXIDO DESO... % RS 378,00 i RS 378,00 (] |§]
UASG Data Original Descricdo Qtd
70012 11/04/2025 AGUA SANITARIA, COMPOSICAO QUIMICA HIPOCLORITO DE SODIO, HIDROXIDO DE SODIO,CLORETO, TEOR CLORO 200 Frasco 1000,00 ML #*
ATIVO VARIA DE 2 A 2,50%, COR INCOLOR, APLICA(_:AO LAVAGEM EALVEJANTE DE ROUPAS, BANHEIRAS, PIAS,
Categoria Classe PDM CatMat
Material 7930 - COMPOSTOS E PREPARADOS 2166 - AGUA 299605 - Agua Sanitaria - Composicido Quimica: Hipoclorito De Sédio, Hidréxido De Sédio, Cloreto | Teor Cloro Ativo:
PARA LIMPEZA E POLIMENTO SANITARIA Varia De 2 A 2,50% | Cor: Incolor | Aplicagdo: Lavagem E Alvejante De Roupas, Banheiras, Pias,
Prioridade Valor Unitario Valor Total indice Correcao Valor Corrigido
Baixa v R$1,89 ¢ RS 378,00 PCA-E ¥ 0,00% & R$ 378,00




ADICIONAR ITEM
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ADICIONAR ITEM

* Caso tenha a necessidade em adicionar um novo item, iremos no icone + (novo item)

Valor Total

RS 6.722.25

al+|| &

» ApOs isso, vocé deveri inserir o codigo ou palavra-chave, selecionar o item desejado, informar a quantidade, a
unidade de medida, o valor unitario (estimado) e o indice de reajuste:

Novo Item/CatSer/Grupo X

Nivel a ser salvo:

e v ks
detergente Q CatMat @ Item

LITROS PARA 100 LITROS DE AGUA

O 617028 6138  DETERGENTE LIMPEZA [
VEiCULO
(O 265924  OLEO LUBRIFICANTE. - APRESENTAGAO: LIQUIDO | ORIGEM: SINTETICO | 10198  OLEO LUBRIFICANTE.

VISCOSIDADE: ISO 46 | USO: COMPRESSOR ALTERNATIVO E ROTATIVO ALTA
PRESSAO | CARACTERISTICAS ADICIONAIS: ANTIOXIDANTE, ANTIESPUMANTE E
ANTI-DESGASTE | TIPO USO: LUBRIFICANTE E DETERGENTE

@ 233825 ETERGENTE - INDUSTI TO FISICO: LIQUIDO | COMPONENTES: ACIDO 6135 DETERGENTE -
POLIACILICO, ACIDO TR XILICO, AGUA, FOS | PRINCIPIO ATIVO INDUSTRIAL
HIPOCLORITO DE SOD EOR DE CLORO ATIVO
D 112011 NOME: DETERGENTE - INDUSTRIAL 6135 DETERGENTE - >4
70024 - TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE RONDONIA v
23 Unidade Vv 19,99 IPCA Vv

s

Obs.: Sempre que adicionar um item novo, € preciso salvar o DFD novamente.
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* Depois de realizar os ajustes no DFD, voce ira assinar com a senha do seu login;

(¥ coveLaN ‘ EIP B e & @ &

DFD - Documento de Formalizagdo de Demandas 58/2026 - Edi¢do 2l@ 5
@ Descricio: OUTRAS INSTITUICOES PRIVADAS ~ Data Prevista: 03/01/2026

2. Informacgdes Gerais 3. Justificativa de Necessidade 4. Responsaveis ] f < >

Instituicdes: Govplan © | Prefeitura Municpal de Julio de Castilhos @

PR indices atualizados em
P 27/02/2026

(o]
o

Outras Fontes @[

Pesquisa...

O Ne Item Valor base Correcdo Valor Total Verificado

0O =1 Termo R$ 250.000,00 0.00% R$ 250.000,00

IPCA

[}
(4}




* ApOs assinar, voce ira enviar para o setor responsavel (Setor de contratagao ou area técnica)

Enviar DFD

AdestinatAa I

AREA DE CON

TRATACAO - T

Despacho

Obs.: O despacho nao precisa preencher. S6 caso deseje colocar alguma observacao.




GERAR RELATORIO
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GERAR RELATORIO

* Para assinar e enviar, vamos e arquivos:

& coveLan | ETP ¢ B[we @ @2 0 | X
Arquivos Arquivados Novo ¥
Compartilhados € Caixa de Entrada @
%:,i;, andante v Ano Pesquisar @ criados por Mim /

2 Importacio DFD | | @ =] @Q » ®




GERAR RELATORIO

* l[remos selecionar os DFD’s e ir no icone Detalhamentos de multiplos DFD’S:

(% coveLan |

Arquivos Arquivados Novo ¥

T:;(i andante o Ano Pesquisar @ criados por Mim / ~

8

X Importacido DFD | | @ | | 4 D 1 Q ~ v

Conclus3o

de Criadoem . 4o tificador  Descrido Sucinta Kidade Ano lens 4 Valor Contratagio = Situagdo
Criado por Demandante Estimado

Contratagdo

o o SECRETARIA
B ool 13092025 Aquisicio de Material de Limpeza MUNICIPAL DE 2026 10 RS 718202 % v DX<E b

KARINA SAN

ADMINISTRAGAO,

SECRETARIA
05/09/2025 24262025 Expediente MUNICIPALDE 2025 242 © 4 D B B
et ADMINISTRACAO.

SECRETARIA
82/2026 expediente MUNICIPAL DE 2026 242
ADV‘J\N\STR-\C}O

01/01/2026

SECRETARIA
Itens de higiene, limpeza, protegdo indivi MUNICIPAL DE 2026 77
ADMINISTRAGAO,

SECRETARIA




GERAR RELATORIO

* Vamos selecionar a opgao de PDF ou Excel para gerar o Relatorio:

(¥ coveLAn B W e = A Q| X

Detalhamento de DFDs

PDF
1. INFORMAGOES DOS DOCUMENTOS [
XLSX
Tipo de Data da conclusdo da
Identificagdo = Unidade Demandante Descrigdo sucinta do objeto Prioridade Contratagao contratagdo Valor
2349/2025 SECRETARIA MUNICIPAL DE teste - Copia NAO SE Nova 01/01/2025 R$ 450.636,77
SAUDE APLICA
2390/2025 SECRETARIA MUNICIPAL DE teste - Copia NAO SE Nova 01/01/2025 RS 450.637,77
SAUDE APLICA

SECRETARIA MUNICIPAL DE Expediente Baixa Nova 01/01/2025 RS 2.456.521,92
ADMINISTRAGAQ.

339/2026 SECRETARIA MUNICIPAL DE Aquisigdo de géneros alimenticios, incluindo agucar refinado e adogante dietético, para Baixa Nova 01/01/2026 R$ 48.231,66
SAUDE suprir as necessidades alimentares da instituigdo. - Copia
SECRETARIA MUNICIPAL DE Locagdo de sala comercial Média Nova 01/01/2026 R$ 306,37

ADMINISTRAGAO

Concessdo Uso - Area Média Nova 01/01/2026 RS 41,54

450/2026 SECRETARIA MUNICIPAL DE Teste Baixa Nova 01/01/2026 RS 12,00

ANRAIMICTDACRA




DEMANDAS FINALIZADAS!
Obrigado!




