
SISTEMA IPM 

INCLUSÃO DE DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA – DFD 

1 – Incluir DFD 

2 – Incluir Itens 

3 – Finalizar DFD 

4 – Incluir Adesão 

5 – Autorizar a Adesão 

6 – Incluir Requisição 

7 – Informar a quantidade de itens 

 

Acessar o sistema IPM, no módulo Compras e Contratos selecionar o menu 
“Gerenciar” e o submenu “Doc. Formalização Demanda(DFD)” 

 

 

1 – Incluir DFD 

Na janela de consulta DFD, clicar no botão “Incluir” 

 



Preencher os campos “Finalidade” e “Justificativa”, os outros campos deixar da 
forma que estão. 

 

Após confirmar, a janela pode ser fechada. Na janela de consulta DFD irá aparecer 
a demanda cadastrada. Clicar sobre a demanda para marcá-la. 

 

O botão itens ficará habilitado. 

 

2 – Incluir itens 

Clicar no botão “Itens”. A janela de consulta de itens do DFD será aberta. Clicar no 
botão “Incluir“ 

 



Na janela de inclusão clicar na lupa do campo Produto e localizar o item a ser 
inserido. 

 

Pode ser digitado parte do nome do item e clicar no botão “Consultar”. Serão 
retornados os itens da pesquisa. Marcar o item desejado e clicar no botão 

“Selecionar” 

 

Verificar se a categoria selecionada está correta.  Preencher o valor estimativo e se 
necessário o completo do produto e clicar em “Confirmar” 

 



3 – Finalizar DFD 

Concluído o cadastro dos itens pode ser finalizado o DFD. Para isto, na janela de 
consulta DFD clicar com o botão direito sobre a demanda e no menu que abrir 

selecionar “Finalizar Cadastro” 

 

 

4 – Incluir Adesão 

Com a demanda finalizada o botão “Adesões” ficará habilitado. 

 

Ao clicar no botão “Adesões”, abrirá a janela de consulta de adesões e se não 
houver nenhum cadastro já abrirá a janela para incluir uma nova adesão. 

Preencher  a data prevista da licitação, a prioridade e a justificativa. 

 



Na janela de consulta de adesões irá aparecer a adesão cadastrada, ao selecioná-
la o botão “Autorização” ficará habilitado. 

 

 

5 - Autorizar a Adesão 

Atenção!! O botão “Autorização” a ser selecionado deve ser o da janela “Consultar 
Adesão do DFD”. Clicar no botão “Autorização” e selecionar “Autorizar” 

 

Preencher a justificativa da autorização 

 

Após autorizado retornará para a janela de consulta e o botão “Requisição” ficará 
habilitado 

 



6 – Incluir Requisição 

Clicar no botão “Requisição” 

 

Na janela da requisição preencher os campos obrigatórios e confirmar 

 

Após confirmar, o sistema retornará para a tela de consulta de adesão e o botão 
“Itens” ficará habilitado 

 

 

 

 

 

 



7 – Informar a quantidade de itens 

Clicar no botão “Itens” 

 

Na janela de inclusão de itens, clicar na flecha dos cadastros para expandir os 
itens e preencher os campos de quantidade 

 

Ao final, clicar em “Confirmar” 

 

Assim, está concluído o cadastro do DFD. 


