
 

Como preencher um DFD 

1. Acessar o Portal de Compras do Governo Federal (https://www.gov.br/compras/pt-br) 

e clicar em “Acesso ao Sistema” 
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2. Selecionar “Governo” e fazer login com o gov.br 

 
 

3. Abrir o menu e selecionar o ícone “PGC” 
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5. Selecionar a área “Elaboração de DFDs”, aplicar o filtro “PCA 2027 - Em elaboração” e 

clicar em “+ Criar” 

 
 

6. Como preencher a seção “Informações Gerais”: 

●​ Data da conclusão da Contratação: Data prevista para a finalização do processo de 
compra 

○​ Verificar se a data está com o ano de 2027 
●​ Área Requisitante: Procurar na lista a respectiva Área Requisitante e selecionar 
●​ UASG Destino do DFD: Será preenchida automaticamente ao selecionar a Área 

Requisitante 
●​ Descrição sucinta do objeto: Deve seguir o padrão abaixo: 

○​ CÂMPUS JARAGUÁ DO SUL - CENTRO - [ÁREA] - 
[CONSUMO/PERMANENTE/SERVIÇO] - [OBJETO] 

○​ Exemplo: CÂMPUS JARAGUÁ DO SUL - CENTRO - DIREÇÃO GERAL - 
PERMANENTE - AQUISIÇÃO DE VENTILADORES 

●​ Prioridade: Definir prioridade da aquisição entre “alta, média e baixa”, procurar na 
lista e selecionar 

●​ Justificativa de Prioridade: Este campo só é habilitado e deve ser preenchido quando 
a prioridade Alta for selecionada acima 

●​ IMPORTANTE: Lembrar de salvar os números dos seus DFDs para manter um 
controle próprio das demandas de compra de sua área 
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7. Como preencher a seção “Justificativa de Necessidade”: 

●​ Redigir um pequeno texto evidenciando o problema a ser resolvido através da 
aquisição 

●​ IMPORTANTE: A partir deste ano, a Reitoria está exigindo a inserção do número 
do Projeto PAT 2027 correspondente à demanda, recomenda-se que se inicie o 
campo de justificativa com essa informação 

○​ Exemplo: “Conforme alocado no Plano Anual o Projeto 21JAR-3.4.1/27 - 
Manutenção da Unidade Gestora - Serviço de Manutenção de Subestação 
de Energia Elétrica” 
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8. Como preencher a seção “Materiais/Serviços” 

●​ Clicar em “+ Adicionar” 
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8.1. Pesquisando pelo nome do item (materiais e serviços) 

8.1.1. Digitar o nome do item a ser adicionado e pesquisar 
Materiais:

  
 
Serviços: 
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8.1.2. Definir a Classe (materiais) ou o Grupo (serviços) mais apropriado para o item e 
selecionar o ícone de prancheta (“Detalhar”) 
Materiais: 

 

Serviços: 

 
8.1.3. Definir o PDM (apenas para materiais) 

●​ Para continuar a inclusão de serviços, avance para o passo 8.1.4. 
Materiais: 
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8.1.4. Definir o código correspondente ao item que se pretende adquirir  
Serviços: 

●​ Caso esteja preenchendo um DFD para serviços, após definir o respectivo Código do 
serviço e clicar em “+” (Adicionar), avance para o passo 8.1.6 

 
8.1.5. Definir o código (CATMAT) correspondente ao item que se pretende adquirir 
(apenas para materiais) 
Materiais: 

●​ É possível filtrar as características do item pela barra à esquerda até encontrar o item 
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que melhor se adequa 

●​ Após definir o item desejado, clicar em “+” (Adicionar) 

 
8.1.6. Preencher unidade de medida, quantidade e valor unitário 
Materiais e Serviços: 

●​ Definir e selecionar “Unidade de Medida/Fornecimento”, inserir “Quantidade” e “Valor 
Unitário (R$) 
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●​ Confira se o material/serviço foi adicionado corretamente ao DFD 
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8.2. Pesquisando pelo código CATMAT/CATSER 

●​ Na barra de pesquisa, inserir o código CATMAT (materiais)/CATSER (serviços) e 
pesquisar 

●​ Após isso, repetir passos 8.1.2 a 8.1.6 
Materiais: 
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Serviços: 
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9. Como preencher a seção “Responsáveis” 

9.1.1. Clicar em “+ Adicionar” 

 
9.1.2. Inserir CPF e demais informações do responsável 

●​ Ao inserir o CPF, o sistema puxa automaticamente o nome do responsável 
●​ Preencher e-mail do responsável 
●​ Selecionar “Outro” em Cargo/Função e descrever o cargo no campo ao lado 
●​ Inserir o texto abaixo no campo Despacho 

○​ Declaro, na forma do Decreto n.º 10.947/2022, que tenho ciência das 
minhas responsabilidades como REQUISITANTE do objeto a ser licitado por 
este Documento. 

○​ IMPORTANTE: A Reitoria não aceitará DFDs sem o despacho acima 
●​ Clicar em “Confirmar” 

Instituto Federal de Santa Catarina – Reitoria 

Rua: 14 de julho, 150  |  Coqueiros  |   Florianópolis /SC  |  CEP: 88.075-010 

Fone: (48) 3877-9000   |   www.ifsc.edu.br  |  CNPJ 11.402.887/0001-60 



 

 
●​ Conferir se o responsável foi adicionado corretamente 

 

IMPORTANTE: 

●​ Na barra à esquerda, é possível ter informações sobre o orçamento previsto e o saldo 
parcial de cada área, para fins de planejamento e controle 

○​ A Reitoria não aceitará DFDs cujo saldo parcial da Área Requisitante esteja 
negativo, ou seja, é necessário que as coordenações não ultrapassem o 
valor aprovado acima da linha de corte no PAT 
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●​ Também é possível criar um novo DFD a partir de um antigo 

○​ Clicar em “DFDs da minha UASG”, na página inicial do PGC 
○​ Pesquisar o número ou navegar pelas páginas para encontrar o DFD que se 

deseja usar como base 
○​ Clicar no ícone de duas páginas (“Criar novo artefato…”) para criar o novo DFD 
○​ Importante prestar atenção na atualização das informações quando se 

usa como base um DFD antigo, principalmente na data de conclusão, pois 
o ano incluído nesse campo é utilizado pelo sistema para associar o DFD 
ao PCA do ano correspondente 
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