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PGC e Pedido de Compras
PGC - PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO DE CONTRATAÇÕES, é realizado o 
PLANO DE CONTRATAÇÕES ANUAL (PCA), que é um documento obrigatório, 
elaborado por cada Unidade Administrativa de Serviços Gerais (UASG), que consolida 
todas as contratações que o órgão ou entidade pretende realizar ou prorrogar, no 
exercício subsequente.

Até o ano de 2023 fazíamos a inclusão das demandas para o PGC e para o pedido de 
Compras separadamente. Os itens que deveriam ir para o PGC eram encaminhados no 
início do ano por e-mail, através de uma planilha disponibilizada pelo CAF sem ser 
necessária a colocação das quantidades e memória de cálculo. Já os pedidos de 
compras dos mesmos itens eram enviados posteriormente através do chamado de 
compras, também por meio de outra planilha já com as quantidades, preços estimados 
e memória de cálculo.



PGC e Pedido de Compras

A partir de 2024 essa dinâmica foi alterada no Campus com o intuito de unificar 
essas duas partes do processo.

O pedido de compras e o PGC anual foram enviados em planilha única, por meio 
do portal de chamados.

O prazo para o envio destas planilhas neste ano será do dia 01/11/2024 ao dia 
31/01/2025. Lembrando que o pedido de compras será enviado anualmente, 
então nesta planilha serão incluídas todas as demandas de compras que deverão 
ir para licitação no ano de 2025.



Fases do Pedido de Compras 

● Primeira fase: Envio dos pedidos pelo Portal de Chamados;
● Segunda fase: Inserção das quantidades nas planilhas setoriais;
● Terceira fase: Solicitação da memória de cálculo e dos titulares e suplentes 

para compor a equipe de apoio para os itens que foram demandados durante 
a segunda fase;

● Quarta fase: orçamentação dos itens.



Primeira Fase
Na primeira fase os pedidos serão enviados através do portal de chamados 
disponível no link: https://atendimento.ufsc.br/otrs/customer.pl?Action=NewTicketWizard;QueueID=161

O serviço que deve ser escolhido deve ser “PGC/Pedido Anual de Compras”:

https://atendimento.ufsc.br/otrs/customer.pl?Action=NewTicketWizard;QueueID=161


Os campos a serem preenchidos são os seguintes:

● Dados pessoais do setor, que serão utilizados para elaboração dos 
documentos obrigatórios; 

Primeira Fase



● Justificativa: Justificar a necessidade da aquisição, considerando o Planejamento 
Estratégico, cursos atendidos, principais beneficiários, objetivos alcançados.

● Peculiaridades: Descrever se algum item necessita
○  ser agrupado em lotes ou personalizados;
○  de documentação específica (laudos ou certificados);
○ de amostra, prova ou algum outro critério de aceitação;
○ de prazos diferenciados ou condições especiais de entrega;
○ de montagem ou instalação, garantia e assistência técnica distintas do preconizado 

pelo Código de Defesa do Consumidor ou treinamento aos servidores. 

● Levantamento de mercado: Preencher se o item é de acesso restrito/específico no 
mercado. Em caso positivo, justificar a compra.

Primeira Fase



Por último é preciso anexar a tabela com os itens que seguirão para licitação.

Primeira Fase

Clique aqui 
para baixar 

planilha 

Clique aqui para 
anexar a planilha 

preenchida
Clique aqui para 
enviar o pedido



Primeira Fase
A planilha está dividida por abas. Na primeira aba estão os grupos de itens que irão para 

licitação em cada etapa de compras segundo o calendário do DCOM.



Primeira Fase
A partir da segunda aba da planilha os itens deverão ser inseridos conforme o 
grupo o qual pertence, com as informações solicitadas na planilha.



Primeira Fase
Após o envio do pedido pelo sistema de chamados, o Serviço de Compras 

do Campus de Curitibanos irá receber o chamado e manterá o requerente 
informado. Se a demanda foi incluída com sucesso uma mensagem automática 
será enviada para o e-mail do requerente, ou se não, serão pedidas alterações 
também por e-mail.

Nesta fase é muito importante prestar atenção ao detalhamento dos itens, 
pois eles definirão que tipo de material será fornecido.



Segunda Fase
Nesta etapa, cada requerente irá inserir a sua demanda na planilha setorial que foi 

organizada e disponibilizada aos setores da UFSC pelo DCOM. O Serviço de Compras 
do Campus irá enviar os links por e-mail aos requerente.



Segunda Fase
Nesta planilha, cada departamento/setor terá a sua coluna para inserção 

das quantidades solicitadas conforme inserido no PAC/PGC. Esta segunda fase 
acontecerá conforme o calendário do DCOM para cada etapa.



Terceira Fase

Logo após a segunda fase, será solicitado via e-mail que cada requerente 
informe a memória de cálculo e o titular e suplente para compor a equipe de 
apoio para os itens que foram demandados durante a segunda fase, bem como 
o valor unitário de cada item.



Exemplos de memória de cálculo corretos 





Exemplos de memória de cálculo incorretos



Estes dados serão utilizados para elaboração do ETP - Estudo Técnico 
Preliminar e do Formulário de Equipe de Apoio, que são elaborados pelo Serviço 
de Compras e encaminhados para assinatura posteriormente.









Terceira Fase

É muito importante que os requerentes se atentem a estas justificativas, 
pois podem gerar correção/devolução do processo pelo Departamento de 
Compras e posterior retrabalho por parte dos solicitantes.

É necessário que esteja descrito o por que estamos adquirindo o item, qual 
será seu emprego, e por qual motivo está sendo pedido a quantidade disposta.

Caso o item seja justificado de maneira genérica ou sem qualquer 
individualização corre o risco do bem não ser licitado, ou recusado, gerando 
prejuízo nas demandas administrativas e práticas das disciplinas. 



Quarta Fase
A quarta e última fase 

pré-licitatória que deverá ser realizada 
pelos requerentes é a orçamentação 
dos itens para os quais o DCOM irá 
responsabilizar cada unidade.

Na própria tabela setorial, onde 
serão inseridas as demandas de cada 
requerente já existe uma coluna que 
traz a informação de quem ficará 
responsável pela orçamentação, no 
entanto, seguiremos encaminhando os 
itens para cada requerente, como foi 
realizado até 2023, via e-mail.



Orçamentação dos Itens
É necessário enviar relatório de todos os itens que forem encaminhados para o 

requerente. O mesmo é gerado através do Módulo de Pesquisa de Preços, contendo no mínimo 
3 orçamentos (de pregões distintos). Com a nova lei de Licitações não há mais a exigência de 
se observar a data dos preços apresentados na pesquisa, mas devemos cuidar com valores 
desatualizados para que não fique abaixo do que é praticado no mercado.

Caso haja somente 1 ou 2 orçamentos válidos no Módulo de Pesquisa de Preços a 
pesquisa deverá ser complementada com orçamentos externos (de sítios eletrônicos ou 
diretamente com fornecedores). 

Caso não haja orçamentos válidos no Módulo de Pesquisa de Preços, esta situação 
deverá ser comprovada e utilizados pelo menos 3 orçamentos externos. Nos casos de busca 
de orçamentos externos os valores devem ser anexados também ao módulo de Pesquisa de 
Preços para que apareçam no relatório que será gerado. Os PDFs dos orçamentos externos 
também precisam ser encaminhados por e-mail.



Orçamentação dos Itens
Entre no site compras.gov.br e clique em Acesso ao sistema.



Orçamentação dos Itens

Clique na aba “Governo” e faça o login.



Orçamentação dos Itens

Clique no seu ícone no canto direito da página e depois em Pesquisa de Preços.



Orçamentação dos Itens
Na tela principal em “Minhas pesquisas” aparecem todas as pesquisas já 
realizadas. Ficam salvas para consulta, edição e também para continuar de onde 
parou. Para iniciar uma nova pesquisa clique em “Nova pesquisa” 



Orçamentação dos Itens
Na aba informações básicas é necessário digitar um título para a pesquisa: 
Exemplo: Processo Nº 23080.015034/2023-56 – Grupo 099.09 - Materiais de 

Alvenaria.



Orçamentação dos Itens
Clique na aba “Itens” e após em “Adicionar item”.



Orçamentação dos Itens
Digite o nome do item ou o código SIASG ou algum termo relacionado ao item 
a ser pesquisado. Após clique na lupa.



Orçamentação dos Itens
Encontrado o item clique na prancheta na coluna “Ações”.



Orçamentação dos Itens
Procure pelo item que deseja de acordo com sua descrição. A pesquisa 

pode ser filtrada adicionando características do item na aba à esquerda.



Orçamentação dos Itens
Clique no lápis na coluna ações e realize a edição da cotação do item.



Orçamentação dos Itens
Atualmente o Módulo de Pesquisa de preços já traz as principais métricas 

de variação calculadas, bem como a possibilidade de selecionar média, mediana 
ou menor preço.



Orçamentação dos Itens
Lembrando que conforme a Lei 14.133/2021, artigo 23:

“§ 1º No processo licitatório para aquisição de bens e contratação de 
serviços em geral, conforme regulamento, o valor estimado será definido com 
base no melhor preço aferido por meio da utilização dos seguintes parâmetros, 
adotados de forma combinada ou não:

I - composição de custos unitários menores ou iguais à mediana do item 
correspondente no painel para consulta de preços ou no banco de preços em 
saúde disponíveis no Portal Nacional de Contratações Públicas (PNCP);”



Orçamentação dos Itens
A pesquisa de preço é gerada, mas é necessário fazer uma análise dos 

preços que irão compor a pesquisa. Para isso utilize o botão “Compor”, logo 
abaixo da média, mediana e menor valor para retirar os itens que não são 
interessantes para sua pesquisa.



Orçamentação dos Itens
O que deve ser retirado da composição de sua pesquisa de preço?

● Valores que não estão dentro do prazo de validade:
●  a vigência dos resultados do Módulo de Pesquisa de Preços é de 9 (nove) meses.
● a vigência dos resultados de pesquisa em sites especializados e direta com fornecedores é de 

até 3 (três) meses. 

● Valores excessivamente acima ou excessivamente abaixo do praticado no mercado.
Obs.: Para saber o valor médio do item no mercado, o ideal é que se faça uma pesquisa prévia em 
outras fontes de pesquisas e aí então decidir os preços que estão muito acima ou muito abaixo do 
praticado pelo mercado.

● Itens que não condizem com o que se está pesquisando.
Obs.2: É importante sempre analisar se o descrito no item corresponde 
ao que está no detalhamento do item solicitado.



Orçamentação dos Itens

O Módulo de Pesquisa de Preços permite que sejam inseridos orçamentos 
de outros sítios eletrônicos. Para isso, basta clicar em “Incluir cotação”.



Orçamentação dos Itens
Lembrando que a Lei 14.133/21 define que os preços devem ser pesquisados 

preferencialmente no sistema disponibilizado pelo governo, podendo ser obtidos preços 
fora desse sistema nas seguintes hipóteses:

● Quando não houverem resultados suficientes para o material no Módulo de Pesquisa 
de Preços (são necessários ao menos 3 valores para compor a pesquisa);

● Quando o Módulo apresentou resultados de materiais com especificações que são as 
mesmas necessárias à UFSC e/ou com especificações próximas, porém que não 
podem ser usadas como valor de referência, neste caso o documento “Dados para o 
Relatório de Pesquisa de Preços” deverá esclarecer os motivos pelos quais os 
resultados não puderam ser utilizados;

● Quando forem encontrados preços que não refletem a realidade de mercado, estando 
muito abaixo ou muito acima do valor de mercado.



Orçamentação dos Itens
A opção outras fontes deve ser utilizada para outros sites de pesquisa de preços do 

governo ou para sites especializados na venda do item desejado.
Já a opção fornecedor deve ser utilizada quando a orçamentação for feita com o 

fornecedor do produto, presencialmente, por telefone ou e-mail. Lembrando que pedidos de 
orçamento por Whatsapp e pelos chats dos sites, não são aceitos como pedido formal de 
orçamentação; quando o primeiro contato com a empresa for feito por esses meios, deve-se 
pedir a formalização via e-mail.



Orçamentação dos Itens

Alguns sites não podem ser utilizados para a pesquisa de preços por se tratarem 
de intermediadores de compras, são eles:

● Mercado Livre
● Compras internacionais, inclusive de marketplaces nacionais (Shopee, Ali 

Express, etc)
● Sites nos quais haja possibilidade de negociação entre pessoas físicas 

(OLX, Enjoei, etc)



Orçamentação dos Itens
Há ainda alguns que oferecem produtos próprios e também intermediados. 
Nestes casos é preciso observar se a empresa que está vendendo o item é a 
mesma do site. São exemplos destes sites:

● Amazon
● Americanas
● Casas Bahia
● Extra
● Magazine Luiza
● Ponto Frio
● Shoptime
● Submarino
● Walmart



Orçamentação dos Itens



Orçamentação dos Itens



Orçamentação dos Itens
Os orçamentos obtidos em sites precisam ser enviados por e-mail em PDF para o 

compras, juntamente com o relatório do módulo de pesquisa de preços. Precisam estar 
presentes e legíveis no PDF:

● O nome e o endereço do site;
● O valor e a descrição do item;
● A data e a hora da pesquisa;
● O CNPJ da empresa (caso o CNPJ não apareça no PDF é possível anexar o cartão 

CNPJ da empresa junto à pesquisa).



Orçamentação dos Itens
Algumas informações não podem ser consideradas na hora de cotar valores 

em sites, sendo elas:

● Itens com frete incluso;
● Os valores de oferta;
● Os valores com desconto para um tipo específico de pagamento;
● O item não pode estar no carrinho.







Orçamentação dos Itens
Para o cadastro de pesquisas em outros sites as informações a serem inseridas são as 

seguintes. As opções com “*” são obrigatórias.



Orçamentação dos Itens

Pesquisas realizadas diretamente com fornecedores com o orçamento entregue em mãos 
ao servidor da UFSC, deverá ser digitalizado. Se o orçamento for encaminhado por e-mail, a 
mensagem de encaminhamento e o anexo (se houver) deverão ser enviados em PDF.

As informações necessárias neste caso são:

● Dados da empresa (CNPJ, razão social, endereço, telefone);

● Data da emissão do orçamento;

● Nome completo e identificação do responsável;

● Descrição do objeto, valor unitário e total.



Orçamentação dos Itens
O DCOM disponibiliza um modelo de solicitação de orçamento que pode ser 

solicitado para o Serviço de Compras para ser utilizado nesses casos.



Orçamentação dos Itens
Já para cadastro de itens pesquisados diretamente com fornecedores é necessário 

preencher os seguintes dados. As opções com “*” são obrigatórias.



Orçamentação dos Itens
Após isso é possível observar todas as informações da pesquisa no tópico “Resumo”. 

Nesta mesma aba, é só clicar no símbolo de certo “✔” no canto superior esquerdo para 
concluir a pesquisa e após isso em “Resumido”, e o sistema irá gerar o relatório que 
precisa ser encaminhado ao Serviço de Compras.



Orçamentação dos Itens
Como no Campus de Curitibanos mais 

de uma pessoa realiza a pesquisa de 
preços, precisamos elaborar o relatório de 
pesquisa de preços como documento 
complementar, mesmo com o relatório do 
Módulo de Pesquisa de Preços sendo 
enviado pelos requerentes.

Desta forma, a partir da 4ª etapa de 
2023, substituímos o preenchimento da 
nota técnica pelo documento que levanta os 
principais dados para elaboração do 
relatório. Este documento não precisa ser 
anexado ao módulo de pesquisa de preços, 
apenas enviado por e-mail juntamente com 
as pesquisas.



Orçamentação dos Itens
Para os itens que não são 

encontrados no Módulo de Pesquisa de 
Preços é necessário utilizar a planilha 
“Cálculo média/mediana/menor valor”, 
preenchendo os dados ali solicitados e 
após isso a planilha deve ser 
encaminhada em PDF juntamente com 
os orçamentos externos para o Serviço 
de Compras. 

Lembrando que, também neste caso, 
é preciso preencher o documento “Dados 
para o Relatório de Pesquisa de Preços”.



Orçamentação dos Itens
Após baixar o relatório e preencher o documento “Dados para o Relatório 

de Pesquisa de Preços” com os dados de cada item pesquisado, os mesmos 
devem ser encaminhados para o e-mail compras.cbs@contato.ufsc.br

Lembrando que os orçamentos realizados diretamente com os 
fornecedores, os PDFs dos orçamentos retirados de sites na internet ou do 
painel e a planilha “Cálculo média/mediana/menor valor” precisam ser 
encaminhados junto com o relatório da pesquisa por e-mail.

A partir de 2024 não serão mais aceitos orçamentos externos que não 
estejam incluídos também no Módulo de Pesquisa de Preços, salvo quando o 
item não for encontrado no Módulo.

mailto:compras.da.cbs@contato.ufsc.br


Após isso o item já está comprado?
Ainda não 

O processo retorna para o DCOM que elabora o Termo de Referência e demais 
documentos para gerar uma Ata de registro de preços. Isto leva em torno de 3 
meses e precisará da participação da Equipe de Apoio na conferência dos dados 
que irão para o edital e posteriormente na avaliação das propostas dos 
fornecedores.

Quando o pregão é publicado, disponibilizamos as informações nas planilhas 
do setor de compras, no site da Diretoria Administrativa.



Acesso às planilhas internas do setor



Acesso às planilhas internas do setor



Planilhas internas do setor



Como solicitar a compra de um item?

Autorização de fornecimento (AF)

● recurso disponível  
● prazo para o envio de AF

Como solicitar uma AF?
O pedido de emissão de AF também é realizado no Portal de Atendimento 



Autorização de Fornecimento



Autorização de Fornecimento



Autorização de Fornecimento

Recurso do Campus: 
Anexar autorização do Diretor do Campus



Autorização de Fornecimento - Planilhas Internas



Autorização de Fornecimento - Material Permanente

Material Permanente: 
Anexar Formulário de Tombamento do Material



Autorização de Fornecimento 
Material de outro Campus



Autorização de Fornecimento - Consulta no SOLAR



Autorização de Fornecimento - Consulta SPA



Autorização de Fornecimento - Trâmite Interno

SE/DCF

CAEX

CBS

Florianópolis



Contato
E-mail setorial: compras.cbs@contato.ufsc.br

Andressa

● E-mail: andressa.menuncin@ufsc.br
● Ramal: 48 3721-2181 
● chat@UFSC: andressa.menuncin

Janquieli

● E-mail: janquieli.s@ufsc.br
● Ramal: 48 3721-7100
● chat@UFSC: janquieli.s

Darlin

● E-mail: d.bonadiman@ufsc.br
● Ramal: 48 3721-7678
● chat@UFSC: d.bonadiman

mailto:compras.cbs@contato.ufsc.br
mailto:andressa.menuncin@ufsc.br
mailto:janquieli.s@ufsc.br
mailto:d.bonadiman@ufsc.br
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