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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”

g ‘Lb Governo Federal Orgdosdo Governo  Acessoalnformacdo  Legislacdo  Acessibilidade @ €© & Entrar com gov.br

= Portal de Compras do Governo Federal 0 que vocé procura? & Q

O Servigos mais acessadosdogovbr V' Servicos em destaque do govbr V'

CONHEGA O MENTOR.IA:
SEU NOVO ALIADO NO PLANEJAMENTO
DAS CONTRATAGOES PUBLICAS

Mentor.lA

Conheca o Mentor.lA, um chatbot de inteligéncia artificial para apoiar os agentes de contratacdo na etapa de planejamento das compras governamentais. A
ferramenta oferece mais agilidade e precisdo ao consultar normas e orientacdes vigentes e atualizadas, alem de aumentar a transparéncia e a seguranca
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2. Selecionar “Governo” e fazer login com o gov.br

Perguntas Frequentes ~ Posso Ajudar?
@ Compras.gov.br
Acesse sua Conta
4 Selecione o perfil desejado.

Bem-vindo ao Compras.gov.br!
Estamos de cara nova, reunindo esforgos para fornecer uma nova .
experiéncia aos Nossos usuarios. a»  Fornecedor Brasileiro 4
Preencha as informagées ao lado para entrar no sistema. Nao tem acesso ao
sistema? Clique na op¢ao Quero me Cadastrar. °

an Fornecedor Estrangeiro >

ULTIMAS NOTICIAS
& Governo ~

Comunicado n® 09/26 - Indisponibilidade programada no
ambiente de produgéo do Compras.gov.br

Ambiente de producéo do Compras.govbr passara por manutenc&o dia
14/03, das 8h as 18h.

Publicado em 10/03/2026

I Entrar com Gov.br

Comunicado n® 08/26 - Indisponibilidade programada dos
sistemas Compras.gov.br e Contratos Gov.br

O ambiente de producéo passara por manutencéo no periodo das 20h do dia

27/2/26 (sexta-feira) &s 20h do dia 28/2/26 (sabado).
BAIXE O APLICATIVO

Publicado em 26/02/2026

Compras.gov.br

3. Abrir o menu e selecionar o icone “PGC"”

INSTITUTO FEDERAL DEEDUCCIENCETEC.DESC | 158516 Vv

0D & @2 Q-

STEPHANY STREIT SALDANHA CABRAL

@ Compras.gov.br

A AreadeTrabalho

Area de Trabalho

. . Sistemas
Esta € a suadrea de trabalho do Compras.gov.br
a
Aqui estao reunidas suas tarefas diarias nos quadros abaixo, divididos em trés cards - Planejamento da Contratagio, Selecio do Fornecedc 9
Compras Finalizadas. £ possivel gerir € favoritar a sua compra, além de acompanhar 0s seus processos. H ﬁ'
Também é possivel visualizar as acbes a serem realizadas por meio do Painel Pendéncias, bem como acompanhar as mensagens e acessar t¢
compras realizadas. MentorlA Pregao / Cotagio /
Paramais informagdes, acesse o Portal de Compras do Governo Federal! Concorrencia Dispensa
€ =
Planejamento da Contratagao 1436) & ¥ Y Selecao do Fornecedor (14) %Y Co paczozz - -
¥7 Dispensa Eletrénica 158516 - 10/2026 Em Edicao  § 7 Prego Eletrénico 158516 - 90050/2026 Aguardan, P
Editar Configurar sessdo publica [r) "A E
7 ETP158516 - 31/2026 Concluido : 7 Gestdo de Riscos 158516 - 4/2026 Concluido (Sele. ~
Artefatos Gestaode IRP. .
Visualizar Visualizar - o
¥7 Gestdo de Riscos 158516 - 15/2026 Em Andament... § ¥7 Pregéo Eletrénico 158516 - 93102/2025 Em Adjudi bk
Visualizar Adjudiicar visuauzar
7 ETP 158516 - 30/2026 Rascunho H ¥7 Pregéo Eletrénico 158516 - 91012/2025 Em Julgam.. % Dispensa Eletronica 158516 - 123/2026 Homologa... §
Visualizar Julgar Visualizar relatorio
T7 Gestdo de Riscos 158516 - 14/2026 Em Andament... $ 7 Gestdo de Riscos 158516 - 105/2024 Concluido (S % Pregéo Eletrénico 158516 - 92119/2025 Homologa.. 3
Editar Visualizar Visualizar atas e termos

w

7 Gestéo de Riscos 158516 - 13/2026 Em Andament.

Visualizar

7 ETP158516 - 138/2025 Assinado : %2

Dispensa Eletronica 158516 - 96123/2024 Em Julg:

Julgar

Preado Fletrénico (| eaado) 158516 - 12014/20: N.. ¢

kg Dispensa Eletronica 158516 - 323/2025 Homologa..

Visualizar relatorio

% Preio Eletrbnico 158516 - 9211
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5. Selecionar a area “Elaboracao de DFDs", aplicar o filtro “PCA 2027 - Em elaborag¢do” e

clicar em “+ Criar”

@ Compras.gov.br INSTITUTO FEDERAL DE EDUCCIENGE TECDE SC | 158516 e v

w Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes

Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes
Nesta tela as dreas requisitantes poderao elaborar os Documentos de Formalizagio de Demandas - DFDs que fundamentam o plano de contratacdes

anual, evidenciam e detalham as necessidades de contratacéo.

Q DFD: /é\‘ C d ‘/é\‘ F do PCA ‘/\‘ do PCA (&)
God s ( ) Consolidacao das { ) Formagao do { @) do do (&)
N Nt NadZa =)
= Filtro
PCA Termo a ser pesquisado
‘ PCA 2027 - Em elaboracao X v ‘ Q
Meus DFDs (1) DFDs da minha UASG Lixeira
UASG
¢ @& & DFD do DFD Area requisitante ica inta do objt Valor da Situacdo o
T q Tl Descric&o sucinta do objeto contratago 1| cdo 1] Acbes
T
13772026 158516 CAMPUS JARAGUA DO SUL CE. R$ 96.200.00 RASCUNHO Z b ®

6. Como preencher a se¢do “Informacgdes Gerais":

e Data da conclusdo da Contratagao: Data prevista para a finalizacdo do processo de
compra
o Verificar se a data esta com o ano de 2027
e Area Requisitante: Procurar na lista a respectiva Area Requisitante e selecionar
e UASG Destino do DFD: Serd preenchida automaticamente ao selecionar a Area
Requisitante
e Descricao sucinta do objeto: Deve seguir o padrao abaixo:
o CAMPUS JARAGUA DO SUL - CENTRO
[CONSUMO/PERMANENTE/SERVICO] - [OBJETO]
o Exemplo: CAMPUS JARAGUA DO SUL - CENTRO - DIRECAO GERAL -
PERMANENTE - AQUISICAO DE VENTILADORES
e Prioridade: Definir prioridade da aquisicdo entre “alta, média e baixa”, procurar na
lista e selecionar
e Justificativa de Prioridade: Este campo so é habilitado e deve ser preenchido quando
a prioridade Alta for selecionada acima
e IMPORTANTE: Lembrar de salvar os nimeros dos seus DFDs para manter um
controle préoprio das demandas de compra de sua area

[AREA] -
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a i B tratacde 40 d 21972026

Documento de Formalizagao

da Demanda 1. Informagdes Gerais G (v )

RASCUNHO Informag&o. Antes de editar o documento confira as informacdes abaixo e certifique-se que esta editando o artefato correto, pois as alteragdes serdio salvas
automaticamente.

& a: O B
- . N
B Numero do Documento de Formalizagdo da Editado por
K SECOES DO DOCUMENTO Demanda
Stephany Streit Saldanha Cabral
= 219/2026
v Documento de Formalizacio 0/4 e

da Demanda

1. Informagdes Gerais ~ i
Data da concluséo da Contratagio @ Area Requisitante @ UASG Destino do DFD @
o ‘ ‘ X v ‘

2. Justificativa de
Necessidade

‘ 31/12/2027 CAMPUS JARAGUA DO SUL CENTRO..
e

3. Materiais/Servicos Descrigéo sucinta do objeto (200 caracteres restantes)

4. Responsaveis
4+ Criar campo
{"Prioridade
v Acompanhamento
Baixa v ‘
v Relacionamentos
e

Justificativa de Prioridade @
PCA
4

2027 - Em elaboracao

”,

7. Como preencher a se¢do “Justificativa de Necessidade™:

e Redigir um pequeno texto evidenciando o problema a ser resolvido através da
aquisicao
e |IMPORTANTE: A partir deste ano, a Reitoria esta exigindo a inser¢ao do nimero
do Projeto PAT 2027 correspondente a demanda, recomenda-se que se inicie o
campo de justificativa com essa informacao
o Exemplo: “Conforme alocado no Plano Anual o Projeto 21JAR-3.4.1/27 -
Manutencao da Unidade Gestora - Servico de Manutencao de Subestacao
de Energia Elétrica”
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. . :
Documento de Formalizagao
ca Demanca ©6)

RASCUNHO = [E] == #( = Q= @At
T

& a8 9D B Normal - | Fonte - | Tamanho - |B I U § x; x*| A-B- |« I

B SECOES DO DOCUMENTO

v Documento de Formalizaciao 174
da Demanda

1 Informacdes Gerais
Necessidade
3. Materiais/Servicos
4. Responsaveis
+ Criar campo
v Acompanhamento
v Relacionamentos

PCA
2027 - Em elaboracao

8. Como preencher a se¢ao “Materiais/Servigos”

e Clicar em "+ Adicionar”

@ Comprcs gov. br INSTITUTO FEDERAL DE EDUCCIENCE TECDE SC | 158516 e v

de Contratach d 5o da Demanda N° 210/2026

Documento de Formalizacao

da Demanda 3. Materiais/Servicos
RASCUNHO
. Lista de materiais e/ou servicos incluidos na demanda
& a2 O B o

Termo a ser pesquisado

B SECOES DO DOCUMENTO

Q
+~ Documento de Formalizacio 174 )
da Demanda
Materiais (0) Servicos (0)
1 Informacdes Gerais
2. Justificativa de £\ Atencio. Nenhum material incluido. Para registrar novo material, clique na opcao Adicionar

Necessidade
4. Responsaveis
+ Criar campo
v Acompanhamento

v Relacionamentos

PCA
2027 - Em elaboracao
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8.1. Pesquisando pelo nome do item (materiais e servi¢os)

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

Catalogo

Termo a ser pesquisado
{ventilador

Servicos:

Catalogo

Termo a ser pesquisado
[ limpeza

Instituto Federal de Santa Catarina - Reitoria
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8.1.2. Definir a Classe (materiais) ou o Grupo (servi¢os) mais apropriado para o item e
selecionar o icone de prancheta (“Detalhar”)
Materiais:

Catalogo

Termo a ser pesquisado

ventilador

Materiais

Classe 1| Descricdo 1|

4140 Ventiladores, circuladores de ar e ventoinhas

7060 Pecas e acessorios para computadores

5340 Ferragens diversas

1680 Acessorios e componentes diversos de aeronaves

6530 Mobilidrio, equipamentos, utensilios e suprimentos hospitalares

6515 Instrumentos, equipamentos e suprimentos medicos e cirurgicos

2930 Componentes do sistema de resfriamento (arrefecimento} demotores, exceto de aeronaves

Servicos:

Catalogo

Termo a ser pesquisado

limpeza

Materiais Servigos
Grupo 1| Descricdio 1|
Servicos de investigacao e seguranca
Servicos de limpeza
Servicos de manutencao e reparo de produtos fabricados de metal. maquinaria & equipame..
Servicos de reparo de outros bens

Servicos de lavanderia limpeza e tinturaria

Outros servicos de protecdo ambiental n.c.p

Servicos de satide humana

8.1.3. Definir o PDM (apenas para materiais)
e Para continuar a inclusao de servicos, avance para o passo 8.1.4.
Materiais:

Instituto Federal de Santa Catarina - Reitoria
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Catalogo

Termo a ser pesquisado

ventilador

Materiais

Classe: (4140-

Foram encontrados 88 resultados
Codigo PDM 1l Nome PDM 1|
710 Ventilador
Ventilador

Ventilador axial

B
B
Ventilador armario B8
B +
Ventilador teto B +

-

8.1.4. Definir o cédigo correspondente ao item que se pretende adquirir
Servigos:
e (aso esteja preenchendo um DFD para servicos, apés definir o respectivo Codigo do
servico e clicar em “+” (Adicionar), avance para o passo 8.1.6

Catalogo

Termo a ser pesquisado

limpeza

Servigos

Grupo: (852 - Servicos de investigacao e seguranca X )

Foram encontrados 2 opcdes de material

Codigo 1| Descricdo 1]

24120 Prestacdo de servico de limpeza e conservacéo - fachadas envidracadas - outras necess.

24139 Prestacdo de servigo de limpeza e conservacao - reas hospi-talares - outras necessida..

8.1.5. Definir o cédigo (CATMAT) correspondente ao item que se pretende adquirir
(apenas para materiais)
Materiais:
e E possivel filtrar as caracteristicas do item pela barra & esquerda até encontrar o item
Instituto Federal de Santa Catarina - Reitoria
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qgue melhor se adequa
e ApOs definir o item desejado, clicar em “+” (Adicionar)

Catélogo

Termo a ser pesquisado

ventilador

Materiais

Classe: (4140 - , dear X ) PDM: ((710-Ventilador X )

Foram encontrados 107 opgdes de material
Limpear filtros @ " caracteristica inativa
Codigo

N

CARACTERISTICAS Nome do Material 1|

Altura
Ventilador

Caracteristicas Adicionais: Nivel De Ruido: 47/49 Dba; Velocidade
Nominal2300
Largura: 50 MM
614306 Material: Aluminio
Cor Poténcia Motor: 38,5 W
Profundidade: 150 MM
Quantidade Velocidade: 1UN
Tenséo Alimentacéo: 110/220 VCA
Diametro Tipo: Mini-Fan

Caracteristicas Adicionais

Selecione

8.1.6. Preencher unidade de medida, quantidade e valor unitario
Materiais e Servicos:
e Definir e selecionar “Unidade de Medida/Fornecimento”, inserir “Quantidade” e “Valor
Unitario (R$)

Catélogo 710 - Ventilador 614306 - Ventilador

Termo a ser pesquisado Unidade de Fornecimento

T (> J x~]  a

‘Quantidade

Materiais 1

Valor Unitério (R$)

Classe: (4140 - Ventil .c
250,0000
Limpar filttros @
Cancelar Salvar

CARACTERISTICAS

Altura
Ventilador

. — Caracteristicas Adicionais: Nivel De Ruido: 47/49 Dba: Velocidade
Caracteristicas Adicionais "
Nominal2300

Largura: 50 MM

614306 Material: Aluminio

Cor Poténcia Motor: 385 W/
Profundidade: 150 MM

Quantidade Velocidade: 1 UN
Tensao Alimentagao: 110/220 VCA

Diametro Tipo: Mini-Fan
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Catalogo 24120 - Prestacao de servico de limpeza e

conservacéo - fachadas envidracadas - outras..
Termo a ser pesquisado

. ﬂUnidade de Medida j
limpeza

METRO QUADRADO J

. Quantidade
Servigos

Grupo: (852 - Se d
Po SrvIEosde Valor Unitario (RS)

Foram encontrados 2 opr
100,0000

Codigo 1|

24139 Prestacao de servico de limpeza e conservacao - areas hospi-talares - outras necessida..

24120 cess.

e Confira se o material/servico foi adicionado corretamente ao DFD

@ Compras.gov.br INSTITUTO FEDERAL DE EDUC CIENCE TECDE SC | 158516 e v

tratacs: 5 °219/2026.

Documento de Formalizacdo

da Demanl s s s ©)
RASCUNHO

. Lista de materiais e/ou servicos incluidos na demanda =+ Adicionar
& a2 O B
Termo a ser pesquisado
& SECGES DO DOCUMENTO
a |
+~ Documento de Formalizacido 174
da Demanda
Materiais (1) Servicos (0)
1 Informacdes Gerais
ificativa d Ne do Unid.
2 Jsiisiaes Classe PDM Descrigio de atd Val, Unit. (R$) Val Total R$)  Agdes
Necessidade Item

Fornecim.

& EEIERATENEES 1 VENTILADORES, . VENTILADOR ALTURA: 150, CA. UN 1

4. Responsaveis

250,00 25000 @ @

+ Criar campo
v Acompanhamento

v Relacionamentos

PCA
2027 - Em elaboracao

Estimativa Preliminar deste DFD
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50 da Demanda N° 219/2026

Documento de Formalizagao

w tratagd G
daDemanda olo

RASCUNHO
. Lista de materiais e/ou servigos incluidos na demanda + Adicionar
& a2 O B
Termo a ser pesquisado
B SECOES DO DOCUMENTO ( )
Q
v Documento de Formalizagdo 174
da Demanda
Materiais (0) Servigos (1)
1 Informacbes Gerais — —_—
) Ne do . Unid. de . =
2. Justificativa de tem Grupo Descrigao Fornecim Qtd Val. Unit. (R$) Val Total (R$)  Acdes

Necessidade

.. _ 1 SERVICOS DE INVESTIGA PRESTACAO DE SERVICO M2 100 100,00 10.000.00 [ ]
3. Materiais/Servigos

4. Responsaveis

+ Criar campo
v Acompanhamento
v Relacionamentos

PCA
2027 - Em elaboragdo

Estimativa Preliminar deste DFD

8.2. Pesquisando pelo codigo CATMAT/CATSER
e Na barra de pesquisa, inserir o coédigo CATMAT (materiais)/CATSER (servicos) e

pesquisar
e Apdsisso, repetir passos 8.1.2a 8.1.6
Materiais:

Instituto Federal de Santa Catarina — Reitoria
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Catalogo

Termo a ser pesquisado

614306

Materiais

Classe 1| Descricdo 1|

4140 Ventiladores, circuladores de ar e ventoinhas

Servigos:

Catalogo

Termo a ser pesquisado

24120

Servigos

Grupo 1| Descricdo 1

852 Servicos De Investigacao E Seguranca

Instituto Federal de Santa Catarina - Reitoria
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9. Como preencher a se¢ao “Responsaveis”

9.1.1. Clicar em “+ Adicionar”

@ Compras.gov.br INSTITUTO FEDERAL DE EDUCCIENC E TECDE SC | 158516 e v

Documento de Formalizaca -

ocumento de Formaltizacao

avei AV N
da Demanda 4. Responsaveis G (e )
RASCUNHO
o Informagé&o. Os responsaveis aqui adicionados tornam-se automaticamente editores deste artefato, caso ainda ndo tenham esse perfil

& a2 D B
B SECOES DO DOCUMENTO Lista de responsdveis pelo artefato adicionados + Adicionar
v Documento de Formalizacao 174

Ordem CPF Nome email Cargo/Funcdo Despacho Acdes
da Demanda

1 Informacées Gerais

2. Justificativa de
Necessidade

3. Materiais/Servicos
=+ Criar campo

v Acompanhamento

v Relacionamentos

PCA
2027 - Em elaboracao

9.1.2. Inserir CPF e demais informacgées do responsavel

e Ao inserir o CPF, o sistema puxa automaticamente o nome do responsavel
e Preencher e-mail do responsavel
e Selecionar “Outro” em Cargo/Funcdo e descrever o cargo no campo ao lado
e Inserir o texto abaixo no campo Despacho
o Declaro, na forma do Decreto n.° 10.947/2022, que tenho ciéncia das
minhas responsabilidades como REQUISITANTE do objeto a ser licitado por
este Documento.
o IMPORTANTE: A Reitoria ndo aceitara DFDs sem o despacho acima
e C(Clicar em “Confirmar”

Instituto Federal de Santa Catarina — Reitoria
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Adicionar Responsavel

CPF (Obrigatorio)

[

Nome

[ STEPHANY STREIT SALDANHA CABRAL

Email (Obrigatorio)

[ stephany.streit@ifsc.edubr

Cargo/Fung&o: (Obrigatorio)

Outro v ] [ Coordenador do Curso X

Despacho (45

Declaro, na forma do Decreto n.° 10.947/2022, que tenho ciéncia das minhas
responsabilidades como REQUISITANTE do objeto a ser licitado por este

Documento.
4

e Conferir se o responsavel foi adicionado corretamente

@ Compras.gov.br INSTITUTO FEDERAL DE EDUC CIENCE TEC DESC | 158516 e v

* Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes. Documento de Formalizagio da Demanda N° 219/2026

Documento de Formalizacdo

da Demands s ©6)

RASCUNHO

o Informagao. Os responsaveis aqui adicionados tornam-se automaticamente editores deste artefato, caso ainda ndo tenham esse perfil
& a: DO B
B SECOES DO DOCUMENTO Lista de responsdveis pelo artefato adicionados =+ Adicionar
izaca 1/4
~ Documento de Formalizagao Ordem  CPF Nome email Cargo/Funcdo Despacho
da Demanda

1 110.290.479-10  Stephany Streit Saldanha Cab.. stephanystreit@ifsc.edu.br Coordenador do Curso X Declaro, na forma do Decreto..

1 Informagdes Gerais

2. Justificativa de
Necessidade

3. Materiais/Servicos

<+ Criar campo
v Acompanhamento

v Relacionamentos

PCA
2027 - Em elaboracdo

IMPORTANTE:

e Na barra a esquerda, é possivel ter informacdes sobre o orcamento previsto e o saldo
parcial de cada area, para fins de planejamento e controle
o A Reitoria ndo aceitara DFDs cujo saldo parcial da Area Requisitante esteja
negativo, ou seja, é necessario que as coordenacdes nao ultrapassem o
valor aprovado acima da linha de corte no PAT

Instituto Federal de Santa Catarina - Reitoria
Rua: 14 de julho, 150 | Coqueiros | Floriandpolis /SC | CEP: 88.075-010
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v Documento de Formalizacao 174

da Demanda
1. Informacdes Gerais

2. Justificativa de
Necessidade

3. Materiais/Servicos
=+ Criar campo

v Acompanhamento

v Relacionamentos

PCA
2027 - Em elaboracao

Orgamento previsto para a Area CAMPUS
JARAGUA DO SUL CENTRO - Direcdo Geral:
R$ 2669.750.00

Saldo parcial da Area:
R$ 875.400,00

e Também é possivel criar um novo DFD a partir de um antigo

o Clicar em “DFDs da minha UASG”, na pagina inicial do PGC

o Pesquisar o nUmero ou navegar pelas paginas para encontrar o DFD que se
deseja usar como base

o Clicar no icone de duas paginas (“Criar novo artefato...”) para criar o novo DFD

o Importante prestar atencao na atualizacdao das informag¢des quando se
usa como base um DFD antigo, principalmente na data de conclusao, pois
o ano incluido nesse campo é utilizado pelo sistema para associar o DFD
ao PCA do ano correspondente
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a Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes
Planejamento e Gerenciamento de Contratagées

Nesta tela as areas requisitantes poderao elaborar os Documentos de Formalizagdo de Demandas - DFDs que fundamentam o plano de contratacdes
anual, evidenciam e detalham as necessidades de contrataco.

Q &0 de DFDs @ Consolidag&o das demandas @ Formagdo do PCA Aprovagdo do PCA

= Filtro
PCA Termo a ser pesquisado
PCA 2027 - Em elaboracao X v ‘ | Q
Meus DFDs DFDs da minha UASG (140) Lixeira
UASG
¢ & & DF do DFD Arearequisitante Descricéo sucinta do objeto VEERES Situacdo Agdes
i i G ) contratacdo 1| n &
T
220/2026 158516 CAMPUS JARAGUA DO SUL CE. Y T OI s a8l Criar um novo artefato do tipo Documento de Formalizacio da Demanda a TIRCY
partir deste
219/2026 158516 CAMPUS JARAGUA DO SUL CE. RASCUNHO Z b e
21772026 158516 CAMPUS JARAGUA DO SUL CE CAMPUS JARAGUA DO SUL- CEN.. R$ 220.000,00 RASCUNHO Z i @ i

Instituto Federal de Santa Catarina - Reitoria
Rua: 14 de julho, 150 | Coqueiros | Floriandpolis /SC | CEP: 88.075-010
Fone: (48) 3877-9000 | www.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0001-60
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