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1) Cadastro / alteragao de novo usuario ao sistema (para quem nao possui cadastro)

a) Para acessar o PGC o usuario precisara se cadastrar primeiro no SIASG (plataforma que detém
o sistema do Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes - PGC).

b) Para tal. sera necessario abrir um processo de cadastro no sistema SEI-UFMG.

c) Seguir os passos:

i Iniciar Processo:

_ Controle de Processos Contr
I Iniciar Processo___|
Retorno Programado @I
Pesquisa
Base de Conhecimento

ii. Administragao: Cadastro para Acesso a Sistemas:
N&o e obrigatorio preencher a pagina. Clique em “Salvar” ao final da mesma.

Para sabers Menu Peaguiza

Escolha o Tipo do Processo: &

Académxco Plano de Trabalho Docente
Admaestracho Agbes Judcias
i
= Administracho Avaliagho de Desempenha inshtycional
1 Admnestracho Cadastio pars Acesso a Sistemas
AdmerssirarBn Comesfies Consalhoe Gnnos da Trshalha duntss Comitks

iii. Incluir Documento n|

iv. No campo de busca, digite “Ficha de Cadastro Operador SIASG”
N&o é obrigatério preencher a pagina. Cliqgue em “Confirmar Dados” ao final da mesma.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

I 1
=_ Ift!\.’! 8 CaiAshio opsradon I ___;

Ficha de cadaslio opeiador SIaF] -
Crefdentiamenic

r Elchade cauaslo operanor Slar) -
1 _Fitha
Fiths e cadasiro operagor SICONY

Solrlidca0
i

SN0 DpErasor S

v. Sera aberta uma nova janela. Preencha os campos com os seus dados:
Obs’. No campo “Codigo/UASG" preencha 153280.

Obs2. No campo “Perfis Solicitados” preencha CON-GERAL.

Obs®. No campo “Niveis de Acesso” preencha 1. UASG.

vi. Apos preenchido o formulario o usuario devera salvar e assinar este documento (barra de menus).
QObs’. Para assinar, utilize a mesma senha de acesso ao ‘Minha UFMG".
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vii. Agora devera incluir o documento em bloco de assinatura do ordenador de despesa (ENGENHARIA-

. I
DIR). Cligue em
Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatur

; ;
T [ [ mee |
1

. [
viii. Clicar em novo:

Novo Bloco de Assinatura

Descrigdo

Unidades para Disponibilizagdo

S | [Eanceinr

r=

ix. Clique na Lupa:

y
4 Liiecionar Unidades

x. No campo Unidades para Disponibilizacado digite “"ENGENHARIA-DIR” e selecione o enderego:

Unidades para Disponibilizacie:
[ENGENHARIA-DIR ]

ENGENHARIA-DIR - ENGENHARIA-DIRETORIA
ENGENHARIA-DIR-CH - ENGENHARIA - DIRETORIA - CHEFIA

xi. Na descrigao digite "Formulario de Cadastro SIASG'.

Descrigéo:

Apos clique em salvar:

Formulario de Cadastro SIASG

Unidades para Di

ENGENHARIA-DIR - ENGENHARIA - DIRETORIA

xii. Marque o documento e clique em “Incluir”. Ele ficard amarelo:

Incluir em Bloco de Assinatura

Blaco:

Ir para Blocos de Assinatura

| 3067 - Formulério Cadastro SIASG

Lista de documentos disponiveis para incluséo (1 registro)

=== wesE Documento Data Blocos
1w 1 omna Ficha de cadastro operador SIASG 1810212020
[ —
Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinaturn
Bloco:
v] | Incluir ][ Hovo |

3066 - Formulario Cadastro SIASG

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro)

N° SEI

0061131 Ficha de cadastro operador SIASG

Documento

Data Blocos
18/02/2020 3066



UFfl’lG

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE MINAS GERAIS

xiii. Clique sobre o nimero que sera criado abaixo da coluna bloco:
Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Bloces de Assinatun
Bloco:
| 3066 - F ario Cadastro SIASG Y[ wewe ][ Hew |
Lista de documentos disponiveis para incluso (1 registro).
I N° SEI Documento Data o -Blacas -

0061131 Ficha de cadastro operador SIASG 18/02/2020 l 3066

Xiv. Na préxima tela, cliqgue em “Disponibilizar Bloco™ #=-
Blocos de Assinatura

>
Uista
Namere Estado Descrigio
(] 45320 At ENFERMAGEMSAI ENFERMAGEM.DIR | Formulane Cadasho SIRSG

Obs. O uso de “bloco de assinatura” evita de enviar o processo para fila da Diregao que ja recebe muitos processos
administrativos. Além disso, o processo continuara na sua fila e por |1a podera acompanhar a assinatura do documento.

Xv. Apos assinatura, enviar o processo para Divisao de Contabilidade do DCF/PROPLAN (DCF-SCT).

xvi. Fluxograma (Base de Conhecimento).

Sistema Integrado de Administragdo de Servicos Gerais - SIASG

Enviar processo para setor
N p P

oundodo operador. Edar, G0 Seridor i

salvar e assinar
eletronicamente o
documento

Divisdo de Compras/DLO

i s D B ~
Incluir documento do tipo

g . . “Ficha de cadastro Disponibilizarem bioco Apos as assinaturas, envar

! .‘lmc'a.".’rocef” o operador SIASG", Editar, para assinatura da chefia processo para Divsdo de
E £ Adm lnlslrugaotc = salvar e assinar imediata e da diretona da Compras do DLO/PRA (DLO Concluir processo _O
< para acesso a sistemas A :
@ § B eletronicamente o unidade gestora -DCO)
w4 Inicio documento Fim
S
3|4
: | - » J
g
a
o
L]
I~
g r N "
e Incluir documento do tipo
i “Despacho” informando
2 sobrea decisdo de cadasto
U
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2) Alteragao da senha recebida (senha provisoria)

A senha € enviada para o e-mail cadastrado no “Minha UFMG”, ou seja, para o e-mail institucional pessoal:

usuario@ufmg.br.

Para alterar a senha para uma senha pessoal, acesse:
a) https://www.gov.br/compras/pt-br/
b) No canto direito da tela, clique em Acesso ao Sistema. Veja:

g- \(b ghosdo Govemo  Acesso s informucho  Legalsclo  Acestbidade @ & Entrr

= Portal de Compras do Governo Federal 0 que vock procura® Q

O Sarigor it scamsados dogote Sarigon omdestaque da govs

© Compras.gov.br une fornecedores
Interessados em aumentar o seu
faturamente e a administracéo publica em
busca das melhores solugées de mercado.

Faca parte desta histdria.

(' Sesumtomecedor )

- O Compras.gov.br esta disponivel para

6érgaos e entidades publicos das esferas

/ Federal, Estadual @ Municipal de todos os
Poderes. Todos os interessados podem fazer

a sua adeséao.

Quero me Cadastrar,

Gastores Publicos. atengiol O contratos deverio passar por adequacses

Acesse sua Conta
& Fornecador

- Govarno

ULTIMAS HOTICIAS

& S | P S

Toxdas as Noticias

B

>
1 \
1 1
i > 1
- — -0'
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d) Clique em Alterar senha de acesso:

@Compms.govbr i P B .

Acesse sua Conta

Bem-vindo ao Compras.gov.br!

¢ UMA NIOVA BXPENeNCia A0S NOsSos usubrios.

& Fornecador >
Nao tem aces:
Quero me Cadastrar.
- Governo ~
ULTAS HOTICUAS
CPF
Gastores Publicos. atengiol 0% contratos deverlio passar por adequagses.
SR —— —
———————————— - -
t 1
[ I . ]
| )

B O ARICATVD
@Cotmmsgwb«

e) Informe o CPF, a senha atual (provisoria), crie uma nova senha e repita a nova senha. Depois clique
em Confirmar:

@Comp. DR -
Alterar Senha
Bem-vindo ao Compras.gov.br! 2 Opghes para 0 Governo
Fs e pasa fOMEcEs UMa NOVa EXPENBNCIa A0S NOSSOS USUATIOS.
> lado para entrar? ma. Ndo lem ac stema? CL opgao l’c—Df- """" ‘\\
1 1
1 1
1 1
P | s !
1 1 @
Gestores Publicos. atencio! Os contratos deverlio passar por adequagses. 1 1
- 5 1 Novasenta :
1
I 1 @
1 1
| ot senvn :
‘ 1 @
\ J fmm—————— H

BAECAPUCATVG
@Onmmnwb'

f) Orientagdes quanto a nova senha:
i. Nao podera ter parte do seu nome;
ii. Nao podera ter caracteres repetidos;
iii. Devera possuir letras, nimeros e caracteres especiais;

Sugestdo: Escolha uma senha que lembre algo que vocé goste ou que esteja marcando o seu momento:
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Ex: Netflix1# Viajarl# Familia5!@ Sorvete33# Ferias$67& Futebol9# Concurso22# UFMG23$ Saudel2S$# Naturezad5@
Leitura7#

GENTILEZA ANOTAR SUA NOVA SENHA

g) Apds o cadastro da nova senha aparecera a mensagem Troca de senha efetuada com sucesso.
Cligue em Voltar e acesse normalmente ao sistema.

@Compms.gw.br Porrs ot Fosso -

Alterar Senha

Bem-vindo ao Compras.gov.]

uma nova experiéncia a0s nossos usurios.

e/

l © Trocade senha efatusds com sucesso. x
coF
UATIMAS HOTICIAS
Gestores Pblicos. atencao) 06 contratos deverso passar por adequagses Senha Atual
" @
Nowia Senha
@
Cornfiema Senha
Todas as Noticias 1 ®,

]
§ 7

ATENGAO: Se digitar a nova senha mais de trés vezes errada, sera revogada/bloqueada. Apds duas
tentativas sem sucesso, tente somente no dia seguinte.




UF?l”lG

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE MINAS GERAIS

3) Senha bloqueada ou revogada

a) Quando a senha estiver bloqueada ou revogada, o usuario devera entrar em contato
diretamente com a equipe responsavel pelo cadastro e (rejenvio da senha.

b) Devera ser encaminhado por e-mail o nome completc e CPF do usuario.

c) Dados do responsavel pelo cadastro e (re)envio da senha:
i. Unidade: Departamento de Logistica de Suprimentos e de Servicos Operacionais - DLO
ii. Responsavel direto (atual): Wander Custodio

iii. E-mail: scompras@dsg.ufmg.br
iv. Telefone: 031 3409-4683/6418

Prazo para o recebimento de nova senha: 24hs Uteis.
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4) Senha Expirada

a) Clique em Alterar senha de acesso:

@ Compras.gov.br PR

Acesse sua Conta

Bem-vindo ao Compras.gov.br!

& Governs
i coF
Gestores Piblicos. atengliol Os contratos deveriio passar por adequagses
= Senha

Todas as Noticias

@Caﬂpﬂ':\sgavbr

b) Informe o CPF, a senha atual (provisdria), crie uma nova senha e repita a nova senha. Depois clique

em Confirmar:

@ Compras.gov.br

Alterar Senha
Bem-vindo ao Compras.gov.br!

ma nova experiéncia a5 nossos usurio:

LTIMAS HOTICIAS.

Gestores Piblicos. atengao! O contratos deverio passar por adequagses

Todas as Noticias

— | )

— ‘31

Sugestdo: Escolha uma senha que lembre algo que vocé goste ou que esteja marcando o seu momento:
Ex: Netflix1# Viajarl# Familia5!@ Sorvete33# Ferias$67& Futebol9# Concurso22# UFMG23$ Saudel2S$#
Leitura7#

10

Naturezad5@
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GENTILEZA ANOTAR SUA NOVA SENHA

c) Apds o cadastro da nova senha aparecera a mensagem Troca de senha efetuada com sucesso.
Clique em Voltar e acesse normalmente ao sistema.

@Compms.gov,br Ptk HomsSi -

Alterar Senha

Bem-vindo ao Compras.gov.br! [N, o o

© Troca de senha efwtuada com sucesso. x

o o,
~

CPF

Senha Atusl

Confiena Senha

Todas as Noticlas

ATENGCAO: Se digitar a nova senha mais de trés vezes errada, sera revogada/bloqueada. Apés duas
tentativas sem sucesso, tente somente no dia seguinte.

11
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5) Acesso ao sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagées - PGC

a) Acesse https://www.gov.br/compras/pt-br/
b) No canto direito da tela, clique em Acesso ao Sistema. Veja:

aoubr i v Mo il gl Aevisstise © R
-
= Portal de Compras do Governo Federal 0que iecd procura? Q
3 senigacmun scsuadar dogocke Sonicon s dastacm do gote
oo m———— EN
1 1
1 1
I i
B romcosn g s peics P, cinnane BB wepsngae 1(R acessoso sistoma
1
Ve ———— _"
O Compras.gov.br une formecedores
interessados em aumentar o seu
faturamento e a administrac;
busca das methores solugdes de mercado.
Faga parte desta historia.
| Sejaumfomecedor |
0 Compras.gov.bre L para
orgéos e entidades publicos das esferas
Federal, Estadual e Municipal de todos os
Poderes. Todos os Interessados podem fazer 1
s
asua adesdo et .
A ]
Acassiieua Corta
Acesse sua Conta
& Formecedor »
fm————— \
& Gowmo i > :
------ ”

OLTIMAS MOTIC IS

BT O APUCATIV

@Oompms.gwa
=

12
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d) Digite o CPF, a senha e clique em Entrar:

@Comprus.gw.br o ,,

Acesse sua Conta

Bem-vindo ao Compras.gov.brt

& Fornecedor >
— — —
I & Gaino ~
LTBIAS MOTICIRS
cor |
pasarper | I
Samha

BTG RS

(@ compros govir

d) Confirme que esteja logado(a) no sistema da Escola de Engenharia:

@ Compms.gov.br ESCOLA DE ENGENHARIA/UFMG ‘.z:—;i-_di Q! 9 v
A O AreadeTrabatho

Area de Trabalho

Esta € a sua area de trabalho do Compras.gov.br
Estamos reunindo suas tarefas dirias nos quadros abaixe. Atualmente sao exibidos os itens relacionados a Cotagdo / Dispensa =+ Criar
Eletrénica = Pregao Eletronico. a partir d lem dos ite ativos & Gestao de Riscos e ETP Digital Os processos anteriores a

2019 podem ser acessados nos s Compras govbr & SIASGnet y i AG Q
Estamos trabalhando para. em bre xibir todas as tarefas do processo de compras publicas

Planejamento da Contratagao (30) ouaY Selecdo do Fornecedor (1) oav Compras Finalizadas (55) i 1 gy f

¥ ETP

022 Rascunho 0-21/2020 Em Adjudicac_$ v

e) Para cadastrar as demandas para o proximo ano, ao final da pagina, clique em Demandas (DFD) —
Documentos de Formalizagao de Demandas:

Rapido

£5235 005560 NG TN I

& o - .

13
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f) Confirme que o PCA — Em elaboragéo corresponde ao proximo ano:

@Compmsgovm 0.

"

Documentos de Formalizagao de Demandas

ria uen artedat da tipo Decurmento de Formalisacho da en

+ char
marda basesda em um j4 exstente

= — —

Meus DFDs DFDs da minha ASG

[—=———

é @ oo Area fequesitante Descricho Sucrta do Obyeto b

Zoe i

g PATEA AA0

g) Para cadastrar um pedido clique em Criar no canto superior direito da tela:

@ Compras.govbr 9 L/

Documentos de Formalizacao de Demandas | |

Meus DFDs 5 ASC

Ira N

Ao "‘ PATHIA AMADA
0= ZoERasi
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h) Confirme o seu nome em Editado por.

i. Na coluna a esquerda da tela sera exiba todas as se¢bes a serem preenchidas.

& Documentos de Formalizagio oe Demandas

Documento de Formalizagao da

Demanda 1 Informacdes Gerais @
RASCUNHO 4
o Antes de editar o
& & D

Numero do Documento de Formalizacéo da Demanda
13/2022

— — — —
I B SECOES DO DOCUMENTO

v Documento de Formalizagao da
Demanda

Data da concluséo da Contratagdo @

. Informacdes Gerais

2

| dd/mm/aaaa
Justificativa de Necessidade

Descricio Sucinta do Objeto (200 caracteres restantes)
Materiais/Servicos

w

Iv Acompanhamento
. e m— — ]

IS

Responsaveis I

Prioridade

13/2022

30

onfira as informacdes abaixo e certifique-se que esta editando o artefato correto, pois as alteragdes serdo salvas autol

— — — —

Editado por

ROMEL RIBEIRO DRUMOND ZAGNOL! I .

— e S——— —
Area Requisitante @

o

‘ ‘ Selecione uma Area Requisitante

Colegiado de Graduagio Eng

Colegiado de Graduacdo Engenharia Ambiental

PCA Baixa

Colegiado de Graduaco Engenharia Civil

2023 - Em elaboracdo
Justificativa de Prioridade @

Colegiado de Graduagéo Engenharia Controle &

Autamansa

i) A primeira secio é Informagoes Gerais. Preencha todos os campos.

i. Caso sua area nao esteja cadastrada no campo Area Requisitante, comunique

imediatamente ao  Agente de

scompras@adm.eng.ufmg.br;

i. A cada informagéo cadastrada o DFD sera
destacada em verde;

Planejamento

de Compras pelo e-mail

salvo automaticamente. Veja a mensagem

ii. Apos preencher todos os campos, clique na secao 2 Justificativa de Necessidade.

Documento de Formalizacao

da Demanda 1 Informacdes Gerais @

RASCUNHO informagso. Artes de editar o documento confra as mformagdes
o automaticamente
& :m D
Numers da Documents ds Formalizas3o da
a

Demanda

v Documento de Formalizagio

da Demanca

Data da conclusSo da Contratagio @

15/02/2023

=]

Descricdo Sucinta do Obyeto (124 caracteres restantes)

Otumerts de Forrmalisacio 6a Demands M- /2022

abai @ cartifique-5e que esth editando o arefato cometo. pois as alteracBes serfo satvas

Area Requistante @
I Diretoria & Secretaria Geral

_———— ]

15
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j) Detalhe a justificativa da necessidade de aquisigao / contratagao. Informagdes necessarias:
Explicitar as razdes de fato e de direito que fundamentam a demanda dos produtos ou do servigo que se
pretende contratar. Tentar responder as seguintes questoes

« Por que é necessaria a aquisigao do produto/contratagao do servigo?
* Qual o consumo previsto?

* Que quantidade precisa?
+ Como vai utilizar?

* Quais os beneficios diretos e indiretos que resultardo da aquisigdo ou contratagao pretendida?

@Commww.br
PR Dasuareres e otz Gemarsa - L1200
Documento de Formalizagao da -
Demanda At
RASCUNHO smEQmG
& & D

BT ME X« A-B L AN

da dos prodhutos

k) Na segao Materiais/Servigos siga:

i. Cligue em + Adicionar;

@ Compras.gov.br
e " 4 armibeiciaidh Dy Ochmmente e Formalinside da Domand ' 8/ 2622
Documento de Formalizacao
da Demanda 3 Materials/Servicos @ <)(>
RASCUNHO
P Lista de materiais e/ou servigas incluidos na demanda
Termo a ser pesquisado
- Q
Materiais (0) Servigos (0)
A Atencio Nenhum matedal incluido Para registrar novo mat

stenial. clique ra opg Ao Adicianar

2 e ]
1 Materiais/Sarvigos
4 Responsavers

¥ Acompanhamento

16
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i.  Na nova janela exibida, digite uma palavra-chave do que procura;
ii. Apos a exibigao do(s) item(s) escolha entre Materiais e Servigos;
iv. Clique em Detalhar para localizar uma descrigdo mais detalhada do item/servico;
Sera necessario adicionar o item/servigo em seu ultimo grau de detalhamento, neste caso, havera

P . ) . .
apenas a opgao adicionar, representada pelo simbolo  + . Nem todos os itens/servigo possuem
3(trés) niveis de detalhamento, neste caso, devera ser incluido o ultimo possivel.

Catalogo

Termo a ser pesquisado

—
L ‘ oscitoscopid I Q ‘
G

Materiais

Classe & Descricdo & vy
I________________l

6625 Instrumento de teste e de medicao de propriedades elétricas e eletronicas . B l‘l'
e e | &

. instrumentos de medic&o para artifices 8 +

6695 Instrumentos combinados diversos 8 +

6150 Equipamentos diversos para geragao e distribuicao de energia 8B +

Detalhamento nivel 1

Termo a ser pesquisado

uscilﬂscdpid Q

Materiais

Classe ( 6625-Instrumento de teste e de medigo de propriedades elétricas e eletronicas X )

Codigo PDM 2 Nome PDM & boso

10230 Osciloscapio B +

Detalhamento nivel 2

17
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Termo a ser pesquisado

osciloscopio Q
Materiais
Classe  ((6625-Instrumento de teste e de medigao de Létri énicas X ) PDM  ((10230-Osciloscopio X )

Foram encontrados 13 opgées de material

Cédigo =  Nome do Material = Acées
Limpar Filtros @
Osciloscépio
e Material Corpo: Metal
Material Revastimento Externo: Plastico
Interface Tino:Analdai
460107 po Analogice +
| ——_— - ] Quantidade Canais: 2 Un
-~ Caracteristicas Adicicnais: Taxa Amostragem 100 Msps
Tens&o Méaxima Preciséo 3 Per
Alimentacéo: 100-240 Vca
Selecione ~ |
Alimentagio : Osciloscépio
| - - ] Tipo Digital
elenire 441523 Largura Faixa: 100 Mhz &

Detalhamento nivel 3

v.  Uma nova janela sera exibida para que informe o valor estimado da compra/ contratagao.
Clique em Salvar.

Obs. Para produtos de consumo e permanente, o valor estimado pode ser pesquisado na internet
ou repetido da ultima aquisicdo caso ela tenha ocorrido em até 02 anos posteriores.

Catalogo 943 - Servigos de saneamento e servicos similares

ngw#%ﬁ,ﬁm — — ﬂ

dedetizacio
50000000

Matenais Cancelar

Grupo & Descricio &
an Servigos de mManulentlo e renaro de produtos fabricadas o metal Maguinara & equIDaMEntos

543 Senvigos de saneamento e senicos similares

vi. Sera exibida a mensagem: ltem de Catalogo adicionado com sucesso!

vii. ~Cliqgue em Fechar;

viii. Caso tenha outros itens a serem incluidos, basta clicar novamente em + Adicionar e
seguir os caminhos anteriores.
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Obs. Cada Documento de Formalizagcdo de Demanda — DFD, comporta varios itens
cadastrados (materiais e servigos). Cada area requisitante devera elaborar um DFD apenas,
englobando todo o planejamento de compras/aquisigoes.

9 Sucesso.
Item de Catdlogo adiclonado com sucessol

a

I) Na secdo 4. Responsaveis deve-se + Adicionar todas as pessoas responsaveis pelos cadastros
e atualizagdes / modificagbes futuras do Documento de Formalizagao de Demanda - DFD.

{ 3 Comnrne mnubr
\~ Compras.govbr

. W) Oocrmrinede Femakoachi de Dwmarclis 5 Documminta e Pormicn;ho da Dweed ¥ /26
Documento de Formalizacao
da Demanda 4 Responsiveis @ (i) U v
RASCUNHO
° Informag8io. O responsaveis aqui adic:onados tomam-s& automatcaments editores deste artefato caso ainda ndo tenham este perfil
& ;D — — —
8- seolifs DO DOCREHTO Lista de responsavels pelo artefato adicionados L + Adscarm |
— e s—
v Documento de Formalizacho )
s Denande or td o] i
1 Informaches Gerals (-] Nenhum item encontrado
2 ustificativa de L]

Necessidade

3 Materais/Servicos @

v Acompanhamento

PCA
2023 -Emels

Estimativa Prelimnar deste OFD
R$ 500000

19



UF?Z!G

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE MINAS GERAIS

m) Digite o CPF. O nome sera exibido automaticamente, caso ja exista o cadastro do CPF. Preencha o
Cargo/Fungao. No campo Despacho é permitido colocar qualquer informagao importante sobre o
Documento de Formalizagao de Demanda - DFD.

Editar Responsavel

CPF

Nome
I
Cargo/Funcho
Assistente em Administracso
Despacho (33 caracteres restantes)
© item 07 deve ter prioridade maxima, conforme acordado junto & Congregacio

pois trata-se de equipamentos imprescindiveis para o funcionamento do

Laboralono soooooo|

4

n) Detalhes da ultima tela:

i. Na secdo Acompanhamento sera possivel visualizar a situagdo do DFD enguanto transita pelo
fluxograma de aprovagoes;

ii. Abaixo da segdo Acompanhamento e possivel visualizar o fotal estimado previsto a ser gasto
no ano seguinte da area requisitante;

iii. E possivel visualizar todo o histérico de edicdo/modificacdes do DFD, compartilha-lo e ativar
o modo sigilo para que somente a area requisitante possa visualizar o DFD;

iv. Caso nao haja previsao de nenhuma nova inclusdo de itens, o DFD podera ser enviado para
a area responsavel pela analise do documento, clicando no botao em Enviar DFD.
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@ Compras.govbr

i 5 Ocimmenin o Formaldns e Devirndes ) Dosusmane deformalkanghe da Comanda I 112022
Documento de Formalizacdo !
da Demanda 4 Responsaveis @ @i ) I
RASCUNH! —
=y —

(2]
o Informaciio, O responssveis acus adicionados tomam-se automaticaments editores deste artefatn caso ainda nio tenham este perfil
D

& u
— —
B SEhES b BociEie Lista de responsavers pelo artefato odicionados  Adicionar
» Documento de Formalizagio )
Ordem CPF Nome: Cargo/Funcio Despac
da Demanda ho Aches

L informacdes Gerais @

2 Justficativa de (]
Necessidade

3 MateriaissSenios @

Pl
— —

PCA
2023 - Emelaboracio

Estimativa Preliminar deste DFD I
RS 500000
S G

0) Uma janela com algumas informagdes do DFD sera exibida e solicitara a confirmacgéo de envio. Uma
mensagem de confirmagio de envio sera exibida na tela.

Confirmacio

Confirma o Envio do Decumento de Fan
Itens cadastrados |
Valor total: 7S 500000

Data da conclusio da Contratacio:
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p) Para retornar a tela principal que exibe todos os Documentos de Formalizagdo de Demanda — DFD da
unidade cliqgue em Documentos de Formalizacao de Demandas na parte superior da tela.

@Comprus.gwbr
L 8 | cmrmns i natrocte e ismicise | Bociomni s Formenanct e bamancoe bt
Documento de Formalizacao L — — — J
da Demanda 4 Responsaveis @ 6 €
AGUARDANDO ANALISE
Informag o, O responsavess aqu adicionados tomarm-se automaticamente sditores deste artefatn caso ainda Alo tenham este perf
& 2 9 o
- ter ¢ ¢ = + Adecionw
* S ° Ordem cPF Nome Cargo/Funcda Despacho Agdes
- 2 s = 8
L]
]

PCA

Estimativa Preliminar deste DFD

q) Na tela principal, seré possivel visualizar os DFD’s criados por sua area requisitante, os DFD’s
elaborados por toda a unidade (UASG) e os DFD’s excluidos pela sua area requisitante.

Obs. Um DFD excluido pela area requisitante podera ser recuperado posteriormente na Lixeira.
r) Os botdes de Agdes permitirdo: editar um DFD que ainda nao foi enviado, criar um novo DFD a partir
de um ja existente, visualizar, compartilhar, excluir e avaliar um DFD.

Obs. As acdes estardo habilitadas de acordo com o perfil de quem acessa o sistema.
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@Compms.gov.br
L Do ot de Formnals 2acho e Dermanda:
Documentos de Formalizagao de Demandas
1. J eriar um artefato do tipo Decumento de Formalizagdo da Demanda baseado em um ja existente.
= Filtro
pea Termea sér pesquisado
E v Q

Meus DFDs DFDs da minha UASG Lixeira |

& & o Area Requisitante Dexcriao Sucmta do Objeto E—i‘::::“;:c'::{“'"\‘,":'wd“ Situacio Acdes
o ; 5 ,,‘,.lggo)sj

REDES SOCIAIS

6) Periodos para realizagdo dos langamentos e remanejamentos dos itens

As datas abaixo foram definidas e sdo controladas pelo Ministério da Economia — Governo
Federal. Elas devem ser cumpridas todos os anos:

*Quinzena
& 2 . posterior a
Enw? !nlas areas 12 Periodo de A
roqul_slta_ntes _ Periodo de aprovagdo e redimensionamento LOA
1¢ de janeiro a 1 de abril envio ao MP De 12 a 30 de setembro
Até 30 de abril
Periodo de consolidagdo -
12 de janeiro a 15 de abril Z;dll’eriod? de ;
redimensionamento

De 16 a 30 de novembro

Jan Abr Set Nov Dez

Dividas entre em contato com o Agente de Planejamento de Compras da unidade pelo e-mail
scompras@icex.ufmg.br



