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ATENÇÃO!!!

A inclusão de itens no Plano de Contratações Anual (PCA) 
durante o ano de execução deverá ser tratada como 

uma EXCEPCIONALIDADE, quando é impossível que o 
planejamento tenha sido realizado no ano anterior

(ex.: um equipamento foi danificado em um acidente e por isso 
precisa comprar um novo).

Caso não haja urgência na inclusão do item no ano de 
execução do PCA, a inclusão desse item deverá ser realizada 

no PCA do ano seguinte!
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 Para solicitar a inclusão de um item no Plano de Contratações Anual (PCA) durante o ano 
de sua execução, siga os seguintes passos:

1. Acesse a unidade FAMED do SEI-UFU (vídeo tutorial: https://www.youtube.com/watch?v=3QBNqtlo1Ws );

2. Acesse o processo SEI do PCA do ano de execução:

❖ Veja na página da FAMED “Planejamento e Execução de Compras na FAMED” qual o número 

do processo do PCA;

❖ Procure pelo processo digitando o número no campo de pesquisa, no canto superior direito da 

tela”;

❖ Se o processo não estiver aberto na unidade (como na imagem abaixo), reabra-o clicando no 

número do processo e depois no ícone “Reabrir Processo”:

https://www.youtube.com/watch?v=3QBNqtlo1Ws
https://www.famed.ufu.br/servicos/planejamento-e-execucao-de-compras-na-famed
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3. Insira no processo um documento do tipo Solicitação:

❖ Clique no número do processo de depois no ícone “Incluir Documento”;

❖ Em “Escolha o Tipo do Documento:”, procure por Solicitação. Se não encontrar, clique no ícone 

de “+” em verde para expandir a lista e procure novamente. Selecione a opção “Solicitação”, 

que deve aparecer ao final da lista;

❖ Na página seguinte, selecione a opção “Público” em Nível de Acesso, deixe os demais itens 

em branco e clique em “Salvar”.
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4. Edite e assine a Solicitação:

❖ Caso a janela de edição não abra automaticamente, clique na Solicitação (na árvore do 

processo) e depois no ícone "Editar Conteúdo";

❑ DICA: Caso a janela de edição não abra mesmo após clicar no ícone “Editar conteúdo”, seu navegador 

pode estar com o pop-up desabilitado. Nesse caso, em uma ferramenta de busca da internet (Google, 

por exemplo), procure por uma maneira de habilitar o pop-up do navegador que você está utilizando, 

ou troque de navegador.

❖ No texto da solicitação, você deverá:

❑ Pedir a inclusão do(s) item(ns);

❑ Justificar a não inclusão do item no período regulamentar;

❑ Justificar a necessidade de incluir o item no ano de execução do PCA (por que ele não pode 
ser incluído no PCA do ano seguinte?)

❖ Depois de finalizar o texto, assine a solicitação. 

(vídeo tutorial – assinando um documento: https://youtu.be/T9ajl-fFFxg?si=7R78OfgnY_x3hqsP ).

https://youtu.be/T9ajl-fFFxg?si=7R78OfgnY_x3hqsP
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5. Preencha a planilha Anexo I - Planilha_PCA_FAMED_202X, que se trata da planilha 

modelo enviada ao seu e-mail na época de inclusão de itens no PCA daquele ano (enviada 

no início do ano anterior ao da execução), e que também deve ter sido enviada em meados 

de setembro do ano anterior:

❖ Por exemplo, se você for solicitar inclusão de um item no ano de 2025, a planilha deve ter 

sido enviada no início de 2024 ou em meados de setembro de 2024;

❖ Resgate a planilha entre seus e-mails;

❖ Se você for solicitar inclusão de um item no ano de 2025, você deverá preencher a planilha 

Anexo I - Planilha_PCA_FAMED_2025;

❖ No mesmo e-mail, você encontrará um anexo com as orientações para preenchimento da 

planilha.
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6. Envie a planilha preenchida para o e-mail famed@ufu.br, com o assunto Inclusão de itens 
/ DFDs durante o ano de execução do PAC;

7. Envie o processo SEI do PCA do ano de execução para a unidade DIRFAMED do SEI.

(vídeo tutorial – enviando processo para a unidade DIRFAMED: 
https://youtu.be/gDY9sWxcrPA?si=xZQk_XsWt08mbQjl )

Observação: o item será incluído desde que haja disponibilidade 

orçamentária, e se o(a) diretor(a) da FAMED e o(a) Reitor(a) da 

UFU aprovarem a inclusão.

https://youtu.be/gDY9sWxcrPA?si=xZQk_XsWt08mbQjl
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