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 Lei 14.133/2021  

 Nova Lei de Licitações e Contratos 

Decreto 10.947/2022  

 Plano de Contratações Anual 

 Instrução Normativa nº 01/2022 – PRA/CLIC  

 Normativa específica para o âmbito da UFPR 

 SEI 4529546 
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NOTA: As datas sempre se referem ao ano anterior à execução do plano: para o PGC 

2023, o cadastro é realizado em 2022. 

Cadastro de 

demandas (DFD) 

02/jan – 31/mar 

 

Apenas o que vai 

virar licitação 

15/set – 31/out 

 

Dispensas e 

inexigibilidades  

 

Alteração nos itens 

cadastrados na 1ª etapa 

Consolidação  

(CLIC/UPCL) 
01 a 30/abr 01 a 10/nov 

Aprovação 

(PRA) 
Até 15 de maio Até 15 de novembro 
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 Antes de começar, é importante saber que, a 

partir de 1º de abril de 2023, será obrigatória a 

utilização da Lei 14.133/2022 em substituição à 

Lei 8.666/1993. 

 Pela nova lei, TODOS os processos de compra 

(licitação, dispensa e inexigibilidade) deverão ser 

instruídos com o Documento de Formalização de 

Demanda. 

Plano de Contratações Anual 
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Escolha a opção 

“Governo” e 

entre com seus 

dados 

NOTA: Quem já utilizava o PGC nos 

anos anteriores continua com o 

mesmo acesso 

Acesse o Portal de Compras em 

https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp  

https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp
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NOTA: A janela inicial é a mesma 

para PGC, ETP e SICAF 

Clique para acessar 

o PGC 
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Para começar, 

escolha a opção 

“criar” 

E aqui, todos os 

DFDs da UFPR 

Acesse aqui os DFDs que 

possuem o seu CPF como 

responsável 

NOTA: O sistema realiza salvamento automático (não há um botão “Salvar”). Para não correr o 

risco de editar um DFD de outro demandante, trabalhe sempre pela aba “Meus DFDs”. 

Deverá ser criado um 

DFD para cada 

processo de compra. 
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Descreva o objeto da 

contratação (como no ETP): 

por exemplo, “aquisição de 

móveis para o Departamento 

de Nutrição” 

Informe quando você 

quer que o material ou 

serviço esteja 

disponível para compra 

A UASG da 

UFPR é 153079 

A prioridade “baixa” 

vem indicada por 

padrão. Caso altere 

para alta, será 

necessário justificar 

Escolha sua unidade 

(Setor ou Pró-Reitoria) 

na lista suspensa 

Etapa 1 – Informações Gerais 
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Etapa 2 – Justificativa da Necessidade 

• Unidade a que se destina o material 
ou serviço ou  obra 

• Finalidade da aquisição ou 
contratação 

• Metodologia de definição dos 
quantitativos 

• Forma da aquisição ou contratação 
• Se deverá ser incluído nos pregões da 

UPCL 

Histórico de consumo, 

levantamento junto aos 

usuários, etc. 

Licitação para aquisição imediata,  

Licitação para registro de preços,  

Dispensa de licitação 

Inexigibilidade de licitação 

Indicar também em qual objeto se 

encaixa a necessidade (móveis, 

vidrarias, coffee break, etc. 

NOTA: A indicação de que a demanda deverá compor os registros de preços da UPCL não 

garante a inserção automática do item em nossas listas. Deverá ocorrer, oportunamente, o 

envio de processo com o formulário “inclusão em RP”, conforme Manual de Compras. 
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NOTA: Essa é a principal alteração da nova versão do sistema: não há a obrigatoriedade 

de registro item a item (é possível, caso o usuário faça essa opção), como será 

demonstrado nas próximas telas. 

Para inserir um novo 

item ou grupo de itens, 

clique em “Adicionar” 

Etapa 3 – Lista de itens 
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Etapa 3 – Lista de itens 

Digite um argumento 

de busca. 

O sistema retornará, em abas 

separadas, os materiais e 

serviços correspondentes. 
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Etapa 3 – Lista de itens 

Para cada resultado, é 

possível “detalhar” ou 

adicionar toda a classe  (no 

símbolo ) ao seu DFD. 
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Etapa 3 – Lista de itens 

Novamente, será possível 

detalhar ao nível de item ou 

inserir toda a categoria ao seu 

DFD. 
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Etapa 3 – Lista de itens 

No último nível de 

detalhamento, é possível 

filtrar por características do 

item 

E escolher qual resultado será 

inserido no seu DFD 
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Etapa 3 – Lista de itens 

DICA: Para definir o nível de detalhamento 

na escolha dos itens, considere: 

Quero diferentes itens 
de uma mesma 

categoria 

Quero diferentes itens 
de uma mesma 

categoria 

Cadastre a Classe 

Neste exemplo, “Mobiliário 
para escritório” 

Quero um tipo de item, 
mas ainda não tenho 

a especificação 
completa 

Quero um tipo de item, 
mas ainda não tenho 

a especificação 
completa 

Cadastre o PDM 

Neste exemplo “Mesa 
escritório” 

Sei exatamente o que 
eu preciso 

Sei exatamente o que 
eu preciso 

Cadastre o item 

Neste exemplo, o item com 
código 485441 

NOTA: A versão anterior do 

sistema PGC só permitia o 

cadastro neste nível 



PRA/CLIC 

C
A

D
A

S
TR

O
 D

O
 D

FD
 

Plano de Contratações Anual 

Etapa 3 – Lista de itens 

Lembre que o 

sistema apresenta 

resultados em abas 

separadas para 

materiais e 

serviços. 
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Etapa 3 – Lista de itens 

Selecionado o item, 

insira o valor estimado  

Se necessário, prossiga 

com o cadastro de 

outros itens adequados 

ao mesmo objeto 
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Etapa 4 – Indicação dos responsáveis 

Para incluir um 

responsável pela 

demanda, clique em 

“Adicionar” 

NOTA: O responsável pela demanda será sempre um servidor e, preferencialmente, 

aquele que poderá responder pela especificação dos itens no momento da compra. 
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Etapa 4 – Indicação do responsável 

Informe o CPF do 

responsável pela 

demanda 

O nome será 

preenchido 

automaticamente pelo 

sistema 

Informe o cargo ou 

função da UFPR 

Informe o e-mail 

institucional (@ufpr.br) 

no campo “Despacho”, 

para facilitar o contato 

em caso de dúvidas. 
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Seu DFD está pronto? 

Se houver a marcação 

em verde neste campo, 

não há pendências no 

seu documento. 

Basta enviá-lo para análise 

e cadastrar um novo DFD 

para a próxima demanda, 

se necessário Campos pendentes não terão a 

marcação em verde e necessitarão ser 

preenchidos antes de enviar o DFD 
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Editar DFD 

(indisponível após 

vinculação à 

contratação) Criar novo DFD a 

partir deste (copiar) 

Visualizar DFD 

As funcionalidades do sistema são semelhantes às do ETP Digital: 
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Enquanto a CLIC 

estiver analisando os 

DFDs, será possível 

acompanhar na tela 

inicial do sistema 

Entenda as mensagens do sistema: 

Vinculado a contratação – DFD aprovado e inserido do PCA 

Aguardando análise – aos cuidados da CLIC 

Devolvido – requer providências do demandante 
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Caso seu DFD seja 

devolvido, é possível 

verificar as solicitações 

neste campo 

O detalhamento das 

observações aparece na 

área central do sistema 
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DÚVIDAS? 
Nossa equipe está à disposição: 

Coordenadoria: 

 clic@ufpr.br 

 (41) 3360-5404 

 Teams: 

npaulinha@ufpr.br 

 

 

Unidade de 

Planejamento e 

Controle 

 compras@ufpr.br 

 (41) 3535-6217 

 Teams: edivan@ufpr.br  

Plano de Contratações Anual 

mailto:clic@ufpr.br
mailto:npaulinha@ufpr.br
mailto:compras@ufpr.br
mailto:edivan@ufpr.br

