
Após finalizada a etapa de criação dos DFDs por parte das áreas requisitantes, os Compras dos Campus deverão AVALIAR OS DFDs e CONSOLIDAR AS 
DEMANDAS destas áreas, vinculando os DFDs/itens (agrupados por classes/grupos) às contratações previamente cadastradas.
• Selecionar a opção “Consolidação das demandas” e selecionar a área requisitante que irá trabalhar.
• Notem que o sistema irá apresentar as demandas da área requisitante selecionada, como uma “Lista de demandas consolidadas por classe ou grupo”. 



● Cliquem na setinha para abrir as informações da classe (material) / grupo (serviço). 
● Nesse momento, será possível avaliar o DFD dos requisitantes, conferindo se as orientações de preenchimento foram seguidas (especificação em 

nível de PDM (materiais) ou código de serviço (serviços) e despacho do responsável). Além disso, pode-se verificar se os itens inseridos no DFD 
correspondem ao objeto indicado (bens, serviços, obras, contratações de TIC).

● Tanto passando o mouse sobre o número do DFD, quanto selecionando o ícone da direita, o sistema abrirá a mesma tela de avaliação.



● No exemplo acima, o requisitante não especificou corretamente o objeto (não indicou, no mínimo, o PDM), e por este motivo o DFD deve ser 
devolvido para correção.



● Devemos indicar no despacho quais correções devem ser feitas no DFD. Esse despacho (e outros, se for o caso de o DFD necessitar de mais 
correções) ficarão arquivados no item 5 do DFD, “acompanhamento”. 

● Após, cliquem em “devolver”, e o DFD voltará para o requisitante, para edição.



● Para o requisitante, o DFD ficará disponível na área “Elaboração de DFDs”, na situação “devolvido”, e o ícone de edição ficará ativo novamente.
● Após a correção, o DFD deverá ser enviado novamente, e voltará a aparecer na área “Consolidação das demandas”.



● Para os DFDs que estão corretos e para os que foram corrigidos, após clicarem em “avaliar DFD xxx/20xx” e confirmarem que os dados estão 
corretos (especificação, despacho, relação de itens…), basta clicar em “fechar”.



● Validadas as informações do DFD, o Compras irá vincular as CLASSES de itens ou GRUPOS de serviços às contratações pertinentes.
● Notem que um mesmo DFD, se apresentar itens de diferentes classes, irá aparecer mais de uma vez na área “Consolidação das demandas”. Ex: 

uma área requisitante cadastrou um DFD de bens e materiais, e inseriu nele todos os bens que pretende comprar no exercício seguinte (lápis, 
borracha, ar-condicionado, cadeiras e computadores). Não iremos adquirir todos estes itens através do mesmo processo de compra, pois nossos 
pregões são divididos por classes/grupos. Seguindo essa lógica, teremos que vincular as diferentes classes de itens deste DFD às contratações que



irão adquirir cada um deles. Então, o DFD único do requisitante aparecerá 4 vezes na área “consolidação das demandas”, uma para cada grupo de 
itens: material de expediente, permanente ar-condicionado, mobiliário e permanente computadores. Cada um destes grupos deverá ser vinculado à 
contratação pertinente, previamente cadastrada.

● Se a mesma área requisitante cadastrou 3 DFDs, e em cada um deles foram inseridos itens de expediente, por exemplo, a classe de itens “material 
de expediente” indicará os 3 DFDs para vinculação à contratação pertinente. Mas vejam que não serão os DFD inteiros que serão vinculados, 
apenas os itens da classe indicada. 

● À medida que as classes/grupos vão sendo vinculadas às contratações, elas vão desaparecendo da área “Consolidação das demandas”.



● Ao clicar no botão “contratação, o sistema irá mostrar uma tela com as contratações previamente cadastradas (pela Reitoria), e o Compras do 
campus deverá selecionar aquela que deverá adquirir a classe de itens selecionada.

● Após selecionarem a Contratação, cliquem em “concluir”.



● Na sequência, o sistema mostrará a tela da contratação escolhida, indicando num selo verde que os itens foram adicionados à contratação. Nesta 
tela, apenas cliquem em “voltar”. NÃO CLIQUEM EM “ENVIAR PARA APROVAÇÃO”, este envio será feito ao final desta etapa, pela REITORIA.



● Ao final da vinculação de todas as classes / grupos, a área “consolidação das demandas” dos requisitantes deverá ficar vazia. Isso quer dizer que o 
requisitante selecionado não tem mais pendências, e que o setor de Compras conseguiu vincular todas as demandas às contratações planejadas. 

● Repitam estas etapas para todas as áreas requisitantes do seu Campus, até que todas as demandas tenham sido vinculadas.


