~ COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO- CMP U F B
NUCLEO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS- NUGCOM PROAD

Pré-Reitoria de Universidade Federal do
Administragao Recdéncavo da Bahia

VOCE CONHECE O DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

QUAL A FINALIDADE DO DFD?

Conforme Decreto n°® 10.947, de 25 de Janeiro de
2022, que dispde do Plano de Contratagdes Anual, o
Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD),
constitui documento que fundamenta o plano de
contratacdo anual, em que a area requisitante evidencia
e detalha a necessidade de contratacéo.

Até a primeira quinzena de maio de cada exercicio, 0s
6rgdos e as entidades elaborardo os seus planos de
contratacdo anual, os quais conterdo todas as
contratacbes que pretendem realizar no exercicio

Veja a seguir o cronograma de atividades das
inclusbes do DFD na UFRB:

Até 01/04 - Inclusdo dos itens que pretendem
contratar pelos setores requisitantes;

Até 30/04 - Analise das demandas pela
Coordenadoria de Licitacdo e Compras (CLC)
junto ao Nucleo de Planejamento de Compras
(CMP).

Até 15/05 - Aprovacdo do Plano pelo Reitor/Pro
Reitor de Administracéo.

(DFD)?

Para criar os DFDs o demandante devera
ter acesso ao Plano de Gerenciamento de
Compras atraveés do site
www.comprasnet.gov.br. Caso ndo tenha
acesso, o demandante devera solicitar o
cadastro por e-mail ao Coordenador de
Contabilidade e Financas, informando o
nome completo, CPF e o e-mail do
servidor responsavel pela utilizacdo do
sistema.



http://www.comprasnet.gov.br/
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Veja a seguir os topicos que compdem o DFD:

1. Informacg0es Gerais (data da concluséo da
contratacdo, area requisitante etc.)
2. Justificativa da Necessidade
3. Materiais e Servicos
4. Responsaveis
>Acompanhamentos
>Relacionamentos
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VAMOS CRIAR O DFD!?

1. Abra o site a seguir: www.comprasnet.gov.br
2. Clique na opgao “Governo”
Abrira a segumte tela:

~ (@ Fagao Login no Compras.gov.t X — (=]
< Cc © Inseguro  k#ps//www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal UASG.asp Q W [H | o
Perguntas Frequentes  Posso Ajudar? EH
(;;Compmmgoww
Acesse sua Conta
X Selecione o perfil desejado
Bem-vindo ao Compras.gov.br!
Estamos de cara nova, reunindo esforcos para fornecer uma nova .
experiéncia aos NOSSos USUArios. &  Fornecedor Brasileiro >
Preencha as informacoes ao lado para entrar no sistema. Nao tem
acesso ao sistema? Clique na opcao Quero me Cadastrar. A
aa Fornecedor Estrangeiro >
ULTIMAS NOTICIAS
& Governo ~
Ajude-nos a melhorar os pr de contr
publicas
CPF
Responda a pesquisa! ‘ ‘
Publicado em 11/01/2024 -
Insira CPF e

Comunicado n.° 12

SENHA

Transicdo entre a Lei n° 14133, de 2021. e as Leis n° 8.666. de
1993. n° 10.520. de 2002 € os arts. 1° a 47-A da Lei n° 12462 de
2011

Alterar senha de acesso

Publicado em 26/12/2023

trar? Verifique o guia par

Todas as Noticias

MINISTERIO DA
GESTAO E DA INOVAGAO
EM SERVICOS PUBLICOS

-
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eovERNS FEDERAL

L

BAIXE O APLICATIVO
Compras.gov.br

P> Coogle Play



http://www.comprasnet.gov.br/
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v @ Compras.gov.br - Area de Trab x =+

< c 23

cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-area-trabalho-web/seguro/governo/area-trabalho

@cornprus.gov.br Srsinap FenEsAL DO RECiNCayD DA e oe0sz @

-

Area de Trabalho

E
o
P

Ares deTrabaihc

abalio co Compras.gev.br

= ros - Planejamento da Contratacio, Selecio do Formecedor = Compras Finalizadas E

=ncias, bem come acompanhar 35 Mensagens & acessar todas as compras realizadas

Fanejamente da ContratacSo (4261 =owY Salagio do Fomecedor i C i+ i Compras Finalizadas (271} Er i+ 2
¥7 ETP158092 - 1772022 Concluido ] 2 Homalogade
Mo b bens para exibir
i g 2-12/2024 Rascunho $ 2042023 Hom_§
o 2-13/2024 Rascunho H 23 Homeolog_ §

2-17/2024 Concluido ] 42023 Homologado  §

52

2024 Concluide H

77 52024 Concluide : 42/2023 Homologado 3
(]
vy 2-16/202¢ Concluido H 272023 Homelog- 3
o
o 54 Concluide : R Homologada  §
]
i 24 Concluida $ 2022 Homologedo  §
o 24 Concluido H 2 Homologade
o - 4 > » + PR
Acesso Rapido
abaixo. Wocs tambem podera acessar essas apcdes no menu localizadc na banra superior.
<I= = = -4
= d
PGC 2022 ETP Artefatos Digitais Gestao de Riscos Pesqu

sa de Precos

Imagem 2

Clique no campo PGC (Planejamento e Gerenciamento de
ContratacOes) na parte inferior da tela.
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b @ Compras.gov.br - Area de Trab: X @ Compras.gov.br - Fase Interna b S + — o X

< C 2% cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/artefatos/lista/DFD#meusitens O « ¢ 1 | ﬁ :

@Compras.gov.br UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA B4

& Planejamenta & Gerenciamento de Contratagées

Planejamento e Gerenciamento de Contratacoes

MNest. al o elaborar os Documentos de Formalizagdo de Demandas - DFDs que fundamentam o plano de contratacdes
des de contratacéo
o Elaboracao de DFDs 4|/E\I Censolidagao das demandas 4{”%“} Formagac do PCA ————————————— Aprovagao do PCA CI i ue em +
: Ny ' Ay : ' q

Criar, situado
= na parte

PCA Termo a ser pesquisado -
- : : superior da tela
PCA 2025 - Em elaboracio x v | | Pesquise pelos termos des a e actere Q
Meus DFDs DFDs da minha UASG Lixeira
A\ Atencio. Nenhum artefato do tipo Documento de Formalizacdo da Demanda encontrado

-
SOVERND FEDERAL
MINISTERIO DA
cEsTAD E DA INOVAGAD LS

EM SERVICOS PUBLICOS

Em caso de dividas. entre em contato com a Central de Atendimento - por meio do endereco eletronico: ou do telefone 0800.978 9001,
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Data da concluséo da Contratagio @ Area Requisit

UASG Destinodo DFD @

o "/]Is—clecwone uma Area Requisitante

‘ dd/mm/aaaa v | | Selecions uma UASG

Descricao sucinta do objeto (200 caracteres restantes)

2. Materiais/Servicos

4. Responsavels

+ Criar campo

Prioridade
~ Acompanhamento

Baixa v
+ Relacionamentos

Justificativa de Prioridade @
PCA

2025 - Em elaboracao

v @ Compras.gov.br - Area de Trab: X @ Compras.gov.br - Fase Interna X + — o X Data da COﬂQ'USéO da
Contratagcdo: E a data
< c 2% cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-weby/artefatos/edit/1785928%artefato=84%2F2024... @ ¢ a ﬁ : prevista. para assmat.ura do
contrato, Ata de Registro de
@ [ o 9 precos, ou emissdo do
Compras.govbr R e v empenho. Obs.: insira uma
o & Gerenciamentn de Documento de Formalizag3o da Demanda N° 84/2024 data que VOCé aChe ideal
Documento de Formalizagdo para a efetivacdo da
da Demanda 1Informacges Gerals @ @ contracéo desejada.
RASCUNHO Informagao. Antes de editar o decumento confira as informacdes abaixo & certifigue-se que esta editando o artefato correto, pois as alteragbes serdo salvas Lembrando que e Sé uma
automaticamente preViSéO
& a2 D B
— Numero do Documento de Formalizacio da Editado por

SECOES DO DO Demand | 1an Alreida Masearanhac i . - .
e -Lan Ameda Mascarenhzs Area requisitante:
v Documento de Formalizagdo 0/4 e N insira a unidade

da Demanda > .
responsavel por

identificar a necessidade
da contratagdo de bens,
Servicos e obras.

UASG Destino do DFD:
digitt o  codigo
158092, que

corresponde a UASG da
UFRB

N

Descricdo sucinta do objeto (200
caracteres restantes): faca uma
descricdo detalhada do que se pretende
|__» adquirir. Prioridade: defina o grau de
prioridade da contratacdo. Caso o grau

Imagem 4

de prioridade escolhido seja Alto,
justifique abaixo o motivo.
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< (& e

da Demanda
RASCUNHO

& a2 O B

da Demanda

~ @ Compras.gov.br - Area de Trab
cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/artefatos/edit/17859287artefato=84%2F2024...

@ Compras.govbr

Documento de Formalizagao

B sSECOES DO DOCUMENTO

~ Documento de Formalizacdo

Norrmal

1 Informacoes Gerals

2. Justificativa de
Necessidade

4. Responsaveis

=+ Criar campo
~ Acompanhamento
~ Relacionamentos

PCA
2025 - Em elaboracio

kL @ Compras.gowv.br - Fase Interna

L Planejamento e Gerenciames

2. Justificativa de Necessidade

> -+

]
-

izmento de Contraisg

es Documento de Formalizagao da Demanda N= 84,2024
O v oo

[}
il
]
i
T
i
f
H
|
2
1l
4 B
NP
&

=]

Fonte Tamanho - B
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A Justificativa de Necessidade devera apresentar a necessidade da
contratacdo, as razbes e motivacOes pelas quais 0s bens e/ou

servigos precisam ser adquiridos
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4 @ Compras.gov.br - Area de Trab
<« & =

@ Compras.gov.br

Documento de Formalizacéo

da Demanda
RASCUNHO

& a2 D B
B SECOES DO DOCUMENTO

~ Documento de Formalizacio 04
da Demanda

1 Informacdes Gerais

2 Justificativa de

cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/artefatos/edit/1785928%artefato=84%2... @ ¥ 4

_ Planejaments e Gerendiamentn de Contratacies

x @ Compras.gov.br - Fase Interna x +

—

&

o @

UNNERSIDADE FEDERAL DO RECONCAWVD DA BAHIA | 155052 9 ~

Documento de Formalizagse da Demanda N° 84,3024

3 Materiais/Servicos @

OB =

Enviar DFD

Lista de materiais eou servicos incluidos na demanda tab_materiais

Termo a ser pesquisado

Pesquise pelos termas desejados, a partir de 3 caracteres Q ]

+ Adicionar

Materiais (0) Servigos (O)

A Atencdo. Menhum material incluido. Para registrar nove material. clique na opcéo Adicionar

T T

3. Materiais/Servigos

[ S =28 W] =AY
+ Criar campo

~ Acompanhamento
~ Relacionamentos

PCA
2025 - Em elaboracdo

Imagem 6

Em Materiais/Servicos vocé devera
adicionar os materiais e/ou servigos
pretendidos

Clique em +
Adicionar.
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hd @ Compras.gov.br - Area de Trab: X @ Compras.gov.br - Fase Interna x -+ - ] >

< > C 2% cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/artefatos/edit/1785928%artefato=84%2... @, ¢ R | 0

Catalogo

Er

luva

P - Artigo para higiene no leito
- Luva emenda compress3o estanhgfia
- Sacho
- Talco industrial
- Luwva infantil
- Lenco feminino

- Rede cabelo

Digite o nome do material e/ou servico a
ser pesquisado. No exemplo acima, o
Imagem 7 objeto é uma luva pra fins laboratoriais.
Selecionaremos a opcdo Artigo para
higiene no leito e daremos continuidade.

’
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~ (& Compras.gov.br - Area de Trab: X (& Compras.gowv.br - Fase Interna > - — (m P

[e
=
@

<« > Cc 2% cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/artefatos/edit/1785928%artefato=84%2... @, ¥

Catalogo

Termeo a ser pesquisado

Artigo para higiene no leito

Materiais

Classe % Descricdo =

515 nstrumentos, Equipamentos E Suprimentos Meadicos E Cinargicos

Cligue no primeiro
icone

Imagem 8
A partir daqui vocé devera ir detalhando até encontrar um item similar ao

que se pretende adquirir. No caso da luva, aparecera em tela a classe 6515
referente a Instrumentos, Equipamentos e Suprimentos Médicos e
Cirurgicos. Detalharemos clicando no primeiro icone em Acoes.

Abrira o catalogo conforme tela a seguir:
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]
X

hd @ Compras.gov.br - Area de Trab: X @ Compras.gov.br - Fase Interna > -+ —

<« > & 23 cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/artefatos/edit/1785928%artefato=84%2F2024... @, % o &

Catalogo

Termo a ser pesquisado

Artigo para higiens no leito

Materiais

Classe: (6515 - Instrumentos. Equipamentos E Suprimentos Medicos E Cirurgicos X )

Foi encontrado 1 resultado

Codigo PDM & MNome PDM =

8955 Artigo Para Higiens Mo Leito

Cligue no primeiro
icone

Imagem 9

Seréa apresentado o codigo PDM 8955 referente a Artigo para Higiene no Leito no qual
se enquadra o objeto pretendido, neste caso a luva. Detalharemos clicando no primeiro
icone em Acdes
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]
X

~ @ Compras.gowv.br - Area de Trab > @ Compras.gov.br - Fase Interna > -+ —

<« Cc 23 cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/artefatos/edit/1785928?artefato=84%2F2024... @, ¢ (W | 0

Codige Mome do Material &

Componsentes ACICIONaIS ANTMICTODIANo
Tipo: Touca
Tipo Uso: cartavel

Artigo Para Higiene Mo Leito
Caracteristi Adicionais: Conjunto Complete Para Banho
T Impregnada C» Sabonete. Agentes Hidratantes
Componentes Adi C./ Witaminas
Material- Tecido 1007 clEc
Tamanho: Cerca De 20 X 25 CM
Tipo: Compressa
Tipo Uso: Descartavel

Artigo Para Higiene Mo Leito

Componentes: Impregnada Cr Sabonete. Agentes Hidratantes
Componentes Adicionais: Antimicrobiano

Material Tnt

Tipo: Luva

Tipo Uso: Descartavel

Artigo Para Higiene Mo Leito

Componentes. Atcalhads
Material- Tecido 100% Algodo

Tipo: Luva

Imagem 10

No caso em questdo, selecionaremos o
coédigo 443023.
Abrira a tela a seguir:
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v @ Compras.gov.br - Area de Trab: X @ Compras.gov.br - Fase Interna = X + — [m] X

<« C 23 cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/artefatos/edit/1785928%artefato=84%2F2024... & ¥ a ﬁ

Catalogo 8955 - Artigo Para Higiene No Leito 443023 - Artigo
Para Higiene No Leito

Unidade de Fornecimento

Informamos nesta tela:
Cuantidade eUnidade de fornecimento;
] fho_ oQuanFinade que se pretende
valor Unitario (RS) adqu|r|r e;
Ii “ eValor unitario do item
m baseado em pesquisa de
mercado.

| Unidade

Componentes Impregnada C/ Sabonete, Agentes Hidratantes

Componentes Adicicnais: Antimicrobiano . A P .
e Em seguida vocé devera, clicar
Tipo ‘:3-3 Descartavel em Salvar-

Artigo Para Higiene No Leito No exemplo em questdo foi
Mt Teodo 100% Algocio adicionado o total de 500

oo b unidades para o item e valor
unitario de R$1,50.

(81§
YEIRY

Imagem 11
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v @ Compras.gov.br - Area de Trab: X @ Compras.gov.br - Area de Trab: X @ Compras.gov.br - Fase Interna X + — ] X

<« > C 25 cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/artefatos/edit/1785928%artefato=84%2F2024... @ 1 | 0

Catilogo 0 Item de Catalogo adicionado com sucesso!

Termo a ser pesquisado

Artigo para higiene no leita

Materiais

Classe: (6515 - Instrumentos, Equipamentos E Suprimentos Médicos E Cirurgicos X ) PDM.  (_8855 - Artigo Para Higiene No Leito X )

Limpar filtros @

CARACTERISTICAS Codigo & Nome do Matenal &

Foram encontrados 8 cpcdes de matenal

Apresentacio Artigo Para Higiene No Leito
[ Selecions Caractensticas Adicionals: Conjunto Completo Para Banho
- - Componentes: Impregnada C/ Surfactante, Agentes Hidratantes
Caracteristicas Adicionais 502167 Componentes Adicionais: C/ Vitaminas
Material Tecido 100% aAlgodio

[ Selecions Tamanho: Cerca De 20 X 25 CM
Tipo: Compressa
Tipo Uso: Descartavel

Componentes

[ Selecions Artigo Para Higiene No Leito

Componentes Adicionais Apresentacio: Embalagem Individual

O item é adicionado ao
Catalogo, conforme
mensagem.

Imagem 12
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4. Responsavels
=+ Criar campo
~ Acompanhamento

~ Relacionamentos

PCA
2025 - Em elaboracio

Estimativa Preliminar deste DFD
RS 750.00

h @ Compras.gov.br - Area de Trab: X @ Compras.gov.br - Area de Trab: X @ Compras.gov.br - Fase Interna X =+ — (m] X
<« & 25 cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/artefatos/edit/1785928?artefato=84%2F2024... & ¥ [ | 0 :
@ Compras_gov_br UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA | 158082 9 -

. — £ Planejamento e Gersnciamento de Cont Documento de Formalizacdo da Demanda N° 84./2024
Documento de Formalizacéo
da Demanda 3 Materiais/Servicos @ @ @ Enviar DFD
RASCUNHO
~ Lista de materiais e/ ou servigos incluidos na demanda tab_materiais =+ Adicionar
& a2 D B
Termo a ser pesquisado
- RIS ERESEIEIRS Pesquise pelo a partir de 3 caracteres Q
~ Documento de Formalizagdo 04
da Demanda
Materiais (1) Servigos (0)
1 Informacdes Gerais
2 Justificativa de N° do Item _Classe PDM Descricio uilds otd val. Unit. (RS) val. Total (RS) _ Acbes
Necessidade Wl
3. Materiais/Servigos 1 INSTRUMENTOS, ARTIGO PARA HIG COMPONENTES: UN 500 150 7000 @ W@

!

Item incluido com sucesso!

Imagem 13

Caso tenha mais itens para
incluir volte a fazer todo o
processo clicando em +
adicionar.
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~ @ Compras.gov.br - Area de Trab

@ Compras.gov.br

Documento de Formalizacao

da Demanda
RASCUNHO

& a: D B

B SECOES DO DOCUMENTO

~ Documento de Formalizacio 174
da Demanda

1 Informacdes Gerais

2. Justificativa de
Necessidade

3 Materiais/Servicos (]

x

=+ Criar campo
~ Acompanhamento

~ Relacionamentos

PCA
2025 - Em elaboracdo

Estimativa Preliminar deste DFD
R$ 750.00

@ Compras.gov.br - Area de Trab: X @ Compras.gov.br - Fase Interna x +

L3 & 2% cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/artefatos/edit/1785928%artefato=84%2F2024... @, ¢

UMNNERSIDADE FEDERAL DO RECOMCAVD DA BAHIA
Panejamento & Gerenciamento de Contratagbes Documento de Formalizagdo da Demanda N° 84/2024

4. Responsaveis @ @ @

o Infermacdo. Os responsavels aqui adicicnados tornam-se automaticamente editores deste artefato, caso ainda ndo tenham este perfil

Lista de responsaveis pelo artefato adicionados

+ Adicionar

Ordem CPF Mome email Cargo/Funcio Despacho

MNenhum item encontrado

Acdes

Para incluir os Responsaveis pelo
Documento de Formalizagdo de
Demanda basta clicar em +
Adicionar e preencher as
informacgoes solicitadas,
conforme préxima imagem.

Imagem 14
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hd @ Compras.gov.br - Area de Trab: X @ Compras.gov.br - Area de Trab x C‘Q‘ Compras.gov.or - Fase Interna > -+ -

]
X

< > (& 2z cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/artefatos/edit/1785928%artefato=84%2F2024... @_ ¢ a 0

Adicionar Responsavel

CPF

[ Informe o cpft

Nome

[ Nome do responsdvel

Email

[ Informe o email

CargosFuncgao:

[ Qutro o ] [ Informe o cargo do responsavel.

Despacho (200 caracteres restantes)

Informe o despacha

£

T

Depois que preencher as informacdes, clique em
Imagem 15 confirmar.
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v @ Compras.gov.br - Area de Trab: X @ Compras.gov.br - Area de Trab- X @ Compras.gov.br - Fase Interna x + — o X
<« c 25 cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/artefatos/edit/1785928artefato=84%2... & Yr R | 0
@ Compras.gov.br UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA| 153062 9 ~
Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes Documento de Formalizagio da Demanda N© 84/2024

Documento de Formalizagao

da Demanda T 610
I RASCUNHO
=+ adicionar
& 3 9 B

A Atengio. Nenhum acompanhamento adicionado ao artefato. Para registrar novo acempanhamento, clique na opcio Adicionar.
B sEGOES DO DOCUMENTO

E m ACO m pan h am ento v~ Documento de Formalizacio 174

da Demanda

vocé pode adicionar \ © Feompanamento
observacdes necessarias ao Quer adicionar o
acompanhamento do seu acompanhamento?
DFD. o Clique em + Adicionar.

PCA
2025 - Em elaboracio
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artefato seja enviado
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Dicas para facilitar o preenchimento do DFD (Documento de
Formalizacao da Demanda)

Relacionamos abaixo algumas dicas para facilitar o preenchimento do seu DFD:

Dica 1:

Quando for preencher a justificativa da
necessidade da contratagdo do seu DFD faca
sempre as seguintes perguntas:

Qual o grau de necessidade dessa contratacao?
(Justificativa da aquisicéo)

Qual o problema e como sera resolvido?
(Alternativa para resolver a situacao)

Dica 2:

Para se ter idéia da quantidade de itens
que deve ser adquirido, sugerimos que
cada unidade faca um levantamento com
base em anos anteriores para ter a média
do quantitativo que se pretende
contratar.
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Dica 3:

Antes de criar o DFD, quando se tratar
de Centros de Ensino, sugerimos que
cada Geréncia Teécnica retna as
unidades requisitantes para fazer o
levantamento prévio das demandas de
cada unidade, e assim evitar a
duplicidade de incluséo de itens.

Dica 4:

Quanto ao valor do item, para se ter
uma base de preco, deve-se pesquisar 0
valor estimado de cada item no
momento do preenchimento do
documento.

FIQUE ATENTO!I!! (HR)

A INCLUSAO DO ITEM NO DFD NAO GARANTE A CONTRATACAO
DO ITEM E APENAS PARTE DO PROCESSO. PARA REALIZAR A
AQUISICAO O DEMANDANTE DEVERA FAZER A REQUISICAO VIA
SIPAC. QUER SABER MAIS??? CONSULTE NOSSO GUIA PRATICO
PARA ELABORACAO DE REQUISICAO DE COMPRAS.




