
 

 

PASSO A PASSO  

INFORMAÇÕES DO PCA PARA GERAR A SUA DEMANDA NO SISTEMA ADMINISTRATIVO. 

 

 A primeira informação que você precisa saber é o número da Contratação Futura no PNCP. 

A Contratação Futura no PNCP é o número gerado pelo sistema 
Contratos.gov, quando a Comissão de planejamento consolida 
todas as DFDs da unidade. Em outras palavras, o Serviço de 
Licitações fará a aglutinação dos itens de cada DFD que podem 
ser adquiridos numa mesma compra. 

 E como achar esse número? 

1. Acessar a Planilha disponibilizada neste link PLANILHA PCA 

2. Para uma melhor visualização e aproveitamento da planilha, baixe em formato Excel e 
abram numa versão 2021 ou superior. 

3. Nesta planilha há 4 modos de procurar.  

3.1. A primeira aba (Geral)  é a Base de dados das demais abas. Nela, por meio do 

comando pesquisar (Ctrl+L), é possível encontrar todas as DFDs. 

3.2. Na segunda ABA (Por DFD), é possível filtrar por DFD, desde que você saiba o 

número. Primeiro, clique na seta do filtro: 

 

 
3.3. Na sequência, você pode digitar o número da DFD neste campo, ou “desclicar” tudo 

e selecionar a DFD desejada. 

3.2
 

3.3
 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1yGCxNZirJW1bnQDeOGvGThyCmtsOauIb/edit?usp=drive_link&ouid=106736178885402435635&rtpof=true&sd=true


 

3.4. Ao selecionar uma DFD, aparece um resumo de todos os itens dessas DFDs e o nº 

da contratação a qual ela está relacionada. 

 

4. Caso você não se lembre do número da DFD, a segunda opção é pela ABA departamento. 
5. Nesta ABA, do lado direito, é possível fazer um filtro pelo seu departamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

SEM FILTRO COM FILTRO EM UM 
ÚNICO SETOR 

3.4 



 

 

6. Para filtrar, clique no(s) departamento(s) desejado(s). Para tirar o filtro, clique na cruz 

vermelha no canto direito superior. 

7. Aplicando o filtro, a tabela apresentará todos as DFDs que foram criadas com aquele Centro 

gerenciado no sistema Contratos.Gov 

 

 
 

JÁ FIZ MINHA DFD, VOCÊS FARÃO A COMPRA DE IMEDIATO? 

 

 Não, a compra será iniciada quando todos os envolvidos gerarem suas demandas ou 

quando o prazo dado acabar, inicialmente, dia 28/02/2026. 

 No exemplo abaixo, foi selecionada a contratação 309/2026 na ABA Contratações, na 

planilha ao lado aparecem todos os departamentos envolvidos nesta contratação. 

 Para que uma contratação ocorra, é necessário que todos os envolvidos tenham realizado 

as suas demandas. Daremos preferência àquelas que já estiverem 100% solicitadas. 



 

 

OUTRO MODO DE ENCONTRAR A CONTRATAÇÃO CORRETA 

 

 Na Aba contratações resumidas, as contratações estão em ordem numérica. A primeira 

coluna apresenta o número da contratação, na sequência, o título da contratação das áreas 

envolvidas, o nº do DFD e por último o valor informado.  

Ao clicar na planilha, o Excel abre a Análise da tabela dinâmica, nesse campo temos a opção 

de Expandir Campo ou Recolher Campo. Nós deixamos salvo de forma recolhida, mas caso queiram 

apertar no sinal de + ao lado de cada Título de Contratação, ela expandirá com a demonstração de 

todos os envolvidos. 

 

 



 

 

 

2º PASSO: ENTENDENDO O PCA NAS ABAS DFD E INSERIR ITENS 

 

 

 

 Não confunda o número da DFD com o número da futura contratação, o número da DFD é 

o número gerado no Compras.Gov no sistema PGC quando vocês fizeram a demanda de previsão 

no sistema. O número da futura da contratação é a aglomeração de DFDs e foi criado pelo Serviço 

de licitações.  
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