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TUTORIAL DE ELABORAÇÃO DO PLANO DE CONTRATAÇÕES ANUAL 

 

 

Conforme disposto no Decreto nº 10.947, de 25 de janeiro de 2022, o processo de 
elaboração do Plano de Contratações Anual (PCA) é iniciado em janeiro do ano anterior à sua execução 
e oregistro das demandas deverá ser realizado por meio da Área de Trabalho do compras.gov.br. Para 
tanto, o acesso deverá ser feito através do link: 
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp 

 

Clicar em GOVERNO 

Usuário: CPF 

Senha: senha de acesso ao SIASG 

 

Caso tenha perdido a senha ou esteja com o usuário bloqueado, abrir chamado junto à 
Central de Serviços (https://central.ufabc.edu.br/load.php/site/login), no espaço destinado à Pró-
Reitoria de Administração e serviço de cadastro de usuário/alteração de perfil.  

Uma vez logado, o registro das demandas deve ser feito clicando na opção “Demandas 
(DFD)”. A opção pode ser acessada pela Área de Trabalho, ou pelo Acesso Rápido, conforme imagem 
abaixo. 

https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://central.ufabc.edu.br/load.php/site/login
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Na página de Documentos de Formalização de Demandas, deve-se clicar em “+ Criar” e 
preencher as informações solicitadas.  
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Importante registrar que cadastramos as Áreas de Execução Orçamentária da UFABC, 
seguindo como referência a indicação da lista de Agentes de Planejamento apresentada pela Pró-
Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - ProPlaDI, com destaque para as Despesas 
de Uso Comum. Assim, no momento do cadastro dos DFD’s, deverá ser informada a área responsável 
pela demanda conforme consta na Portaria de Agentes de Planejamento.  

 

Documentos de Formalização de Demanda (DFDs) de Tecnologia da Informação e 
Comunicação (TIC) 

A partir do ano de 2025, para elaboração do Plano de Contratações Anual (PCA) 2026, os DFD’s de TIC 
passam a corresponder aos projetos do Plano Diretor de Tecnologia da Informação (PDTI). Assim, será 
necessário o preenchimento dessas informações diretamente nos modelos de DFD’s criados no 
sistema compras.gov.br, conforme Instruções para preenchimento de projeto PDTI no PCA detalhada 
abaixo: 

 

1. Ao indicar a criação de DFD, realizar a seguinte pesquisa, copiando o DFD 
Modelo de TIC para software ou para Equipamento ou Serviço, conforme imagem abaixo: 

 
2. No DFD, excluir a palavra “Modelo” e incluir o objeto da demanda, conforme 

imagem abaixo: 

 
3. Preencher todos os campos do projeto. Os DFDs serão analisados, 

posteriormente, pela Equipe de Monitoramento do PDTI e conselho do Comitê Estratégico de 
Tecnologia da Informação e Comunicação (CETIC), e, caso necessário, poderão ser solicitados ajustes 
nas informações. 
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Atentamos que ao fazer o cadastro deve ser levado em conta que cada DFD será um 
processo de aquisição a ser instruído. 

Após cadastrar todas as informações solicitadas pelo sistema, clicar em “Enviar DFD”. 

Após inserir todas as demandas a serem adquiridas/contratadas pela área, enviar 
mensagem para cgccp@ufabc.edu.br, com cópia para cpo.propladi@ufabc.edu.br, informando sobre a 
finalização dessa etapa e indicando os números dos DFD’s gerados. 

 

Santo André, 08 de janeiro de 2025. 

 
 

Pró-Reitoria de Administração 
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