
 

TUTORIAL SIMPLIFICADO PARA CADASTRAMENTO DE DEMANDAS NO PGC 2023 

 

Acessar com seus dados de login e senha o sistema através do site https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp 

 

 



 

Para criação do Documento de Formalização de Demandas, acessar Demandas (DFD) através do menu rápido ou descer a 

barra de rolagem 

 



 

 

 

 



 

 

Clique em criar 

 



 

 

Preencha as informações solicitadas: Data da conclusão da contratação (data prevista para atender à necessidade), área 

requisitante, prioridade (quando for escolhida a prioridade alta, deverá ser feita uma justificativa para tal urgência) 

 



 

Descreva a justificativa da aquisição/ contratação 

 

 



 

Clique em adicionar o material ou serviço 

 



 

 

Pesquise pelo termo desejado. Aparecerá a classe do item/ serviço. Clique em detalhar 

 



 

 

Será exibido o código do item. Clique novamente em detalhar 

 



 

 

Clique em adicionar 

 



 

Preencha as informações solicitadas: Unidade de fornecimento, quantidade e valor unitário. Clique em salvar 

 



 

O item será adicionado ao catálogo 

 

 



 

Após adicionar TODOS os itens desta demanda (necessidade), clique em fechar 

 

 



 

Inclua o CPF dos responsáveis pela demanda 

 

 



 

 

 



 

Adicione as informações de acompanhamento, caso necessário. Recomendável incluir informações neste campo para os itens 

de TI. 

 



 

 

 



 

Compartilhe o DFD com as áreas técnicas (itens de TI por exemplo) 

 

 



 

 

 

 



 

 

Clique em enviar DFD para que o documento seja submetido à analise do setor de contratações 

 



 

Acompanhe os status dos DFDs. DFD em situação “aguardando análise” ainda está sendo verificado pelo setor de 

contratações. DFD em situação “devolvido” precisa ser adequado conforme despacho do setor de contratações e reenviado 

dentro do prazo estabelecido. 

 


