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1. OBJETIVO 
 

Propiciar ao usuário orientações operacionais do SIADES 

 

2. TERMOS COMUMENTE UTILIZADOS 

2.1. Trâmite 

Ação em que o usuário Encaminha, Recebe, Cancela Encaminhamento ou Cancela Recebimento do 

processo, ou seja, o usuário pode tramitar o processo em uma rota pré-estabelecida dentro do Sistema. 

 

3. FLUXO DAS ATIVIDADES INTERNAS DA EQUIPE GESTORA DO PCA E  ÓRGÃO: 
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4. ROTA DAS ATIVIDADES INTERNAS DAS AGENDAS DE PLANEJAMENTO DO 

PCA 

4.1. Criar Agenda PCA  

 

ATIVIDADE ATUAL:  Criar Agenda do PCA 

PERFIL DE ACESSO: ● Gestor 

TAREFAS:  ● Criar Agenda de Planejamento do PCA 
● Inserir informações em campo obrigatório(descrição) 
● Inserir Informações em campos opcionais quando necessário 
● Incluir datas limites das Fases de Planejamento 
● Incluir órgão que irão inserir os Planejamentos do PCA 
● Salvar 

PRÓXIMA ATIVIDADE: ● Fase Planejamento 

ATIVIDADE OPCIONAL:  

 

 

CRIANDO UMA AGENDA 

Ao acessar a aba de Agenda, ficará disponível o botão + NOVO, clique para 

iniciar o cadastro da nova agenda. 

 
 

Ao acessar a aba de dados gerais para clicar um novo planejamento o sistema disponibilizará alguns 

campos para preenchimento das informações do planejamento (conforme imagem abaixo), tais 

como: 

 

• Tipo Planejamento; (Por Item, Elemento/Subelemento) 

• Exercício;  

• Vigência; 

• Descrição; 

• Limite do Planejamento de Demanda; 

• Limite Análise de Demanda; 

• Limite Consolidação; 

• Órgãos; 
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Após o preenchimento das informações, basta clicar em SALVAR no canto inferior direito, para que 

seja salva a agenda criada. 

 
 

O sistema acusará uma mensagem na tela para confirmação da ação após clicar em confirmar a 

notificação da agenda que será enviada. 

 
 

Criando a agenda, já ficará disponível aos órgãos realizarem o planejamento.  
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4.2. Criar Planejamento 

 

ATIVIDADE ATUAL:CRIAR PLANEJAMENTO 

PERFIL DE ACESSO: ● Demandante 

TAREFAS:  ● Receber  
● Criar um novo planejamento 
● Escolher o demandante 
● Escolher Natureza de Contratação 
● Escolher Subelemento de Despesa 
● Adicionar os itens 
● Adicionar quantitativo  
● Inserir Expectativa de Recebimento  
● Inserir Justificativa Geral (opcional) 
● Inserir Documentos (anexos ou Documentos editor) 
● Inserir Fonte de Recurso  
● Inserir Funcional programática  
● Gerar Relatorio XLS (opcional) 
● Encaminhar  

PRÓXIMA ATIVIDADE: ● Analisar Planejamento 

ATIVIDADE OPCIONAL:  

 
CRIAR PLANEJAMENTO DE DEMANDA 

Ao acessar a plataforma do Plano de Compras, o sistema apresentará a agenda disponível para que seja 

criado o planejamento. 

Para o usuário ter acesso a agenda, deverá clicar na seta ao lado direito da tela, na coluna de ações para 

acessar. 

 
 

Você poderá ter 2 tipos de planejamento, que variam de acordo com a criação da sua agenda: 

 

1. Por Item Sem Definição; 

2. Por Elemento/Subelemento 

 

1. PLANEJAMENTO POR ITEM SEM DEFINIÇÃO 

Ao acessar, o sistema disponibilizará a aba de AGENDA e PLANEJAMENTO. 

 
Agenda: Caso seja necessário, o usuário demandante poderá consultar as informações da agenda a qual 

está acessando, bem como prazo para o lançamento do planejamento. 
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Planejamento: Aba destinada a criação do planejamento e inserção dos itens. 

 

• ITENS 

Para incluir itens no planejamento, basta clicar em +NOVO, selecionar a Natureza de Contratação e 

Elemento/Subelemento e posteriormente salvar. 

 

 
Salvando o planejamento, é necessário RECEBER o planejamento para realizar a inclusão dos itens. 

Necessário clicar na aba ao canto superior direito em “Receber”.  

 
 

Após salvar as informações do Elemento/Subelemento, enviar e receber, o sistema disponibilizará a tela 

para adicionar os itens, para isso clique em +ADICIONAR ITEM. 

 
 

O sistema disponibilizará uma pop-up na tela para adicionar os itens, para isso clique em “+” na coluna de 

ações para ir adicionando os itens. 
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NOTA: Além da rolagem do mouse para verificação dos itens, o sistema dispõe da busca por 

código do item ou descrição. 

 

Para sair da tela anterior, basta clicar no “X” para fechar a aba. 

 
 

Ao fechar a aba os itens selecionados estarão presentes na listagem daquele elemento/subelemento. 

Neste segundo momento, será necessário realizar o preenchimento das informações de Valor Unitário e 

Quantidade Solicitada. 

 

 
 

ITENS SERVIÇO 

Para itens da natureza “Serviço” serão apresentadas as opções de contrato no pop-up Editar Item. 

Ao selecionar a opção “Sim” para Prorrogação Contratual, você obrigatoriamente deverá preencher qual 

será o período de vigência desta prorrogação. As demais informações são optativas. 
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O sistema apresentará o identificador (!) quando houver Prorrogação Contratual informada. 

 
Ao selecionar a opção “Não” para Prorrogação Contratual, você poderá preencher as informações de 

acordo com suas necessidades. Nenhuma informação é obrigatória. 

O sistema apresentará este identificador, quando houver Gestão via contrato/convênio. 

 
 

REMOVER ITENS 

Caso o usuário tenha adicionado algum item equivocadamente, poderá remover ele selecionando-o e 

posteriormente clicando em Remover Selecionados. 

 

 
 

JUSTIFICATIVA/ANEXO DE DOCUMENTOS  

Na aba de justificativa, caso seja necessário o usuário poderá preencher e adicionar as devidas 

informações e posteriormente clicar em salvar. 
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Posteriormente, na aba de “Documentos”, poderá realizar a inclusão de anexos, se solicitado. 

Deverá clicar na opção “+Adicionar”, selecionar a opção Anexo ou Documento. 

 

Anexo: Deverá adicionar o Título do anexo, o Tipo, e realizar a inclusão do respectivo anexo.

 

 
 

Documento com modelo: Caso o documento tenha um MODELO, será necessário clicar em SIM na aba 

“Criar de um modelo”, selecionar o tipo, o modelo disponível, incluir o título e clicar em “confirmar” 
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Após confirmar, será redirecionado para a página do Editor de Texto com o modelo aberto para edição. 

 
Lembrando que o modelo o documento já vem com informações inseridas do modelo, podendo alterá-las, 

e com palavras chaves, sendo substituídas pelas informações do Planejamento, conforme configurado.  

 

Após o preenchimento de informações necessárias, clicar em “Salvar”. 

 

Salvando o documento, ficará disponível concluir a edição, baixar e excluir.

 
 

Concluindo a edição, poderá convidar para a assinatura, e assinar o documento. 
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Documento sem modelo: Utilizará em casos de ser necessário um documento para redigir dentro do 

sistema. 

Necessário clicar em “+Adicionar”>” Documento ”> ”Criar de um modelo NÃO”. 

 

 
Após incluir Tipo e Título do documento, clicar em “Confirmar”. 

Confirmando, será redirecionado para a página do Editor de Texto aberto para edição, sendo possível 

realizar a inclusão das informações necessárias. 

 
Realizando a edição, necessário clicar em “Salvar”. 
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Salvando o documento, ficará disponível concluir a edição, baixar e excluir.

 
 

Concluindo a edição, poderá convidar para a assinatura, e assinar o documento. 

 

Após os devidos preenchimentos das informações, o usuário poderá enviar o planejamento para análise 

da área de compras. Para isso, na parte superior do lado direito clicar em “Encaminhar” 

 

 
 

 

● CANCELAMENTO DE ENVIO DE DEMANDA 

 

Caso a área responsável pela análise da demanda não tenha iniciado, o sistema disponibilizará o botão 

de CANCELAR ENCAMINHAMENTO. Se necessário o usuário poderá realizar o cancelamento para 

devidos ajustes. 
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2. AGENDA POR ELEMENTO/SUBELEMENTO 

● ELEMENTO/SUBELEMENTO  

 

 

Para incluir elemento/subelemento no planejamento, basta clicar em +NOVO PLANEJAMENTO  

 
 

O sistema disponibilizará um pop-up na tela para selecionar o demandante. Após selecionar, basta clicar 

em salvar. 

 
 

NOTA: Busque pela sigla ou pela descrição do demandante. É necessário redigir pelo menos 3 

caracteres para a lista de opções ser apresentada. 

Após salvar, com o acesso correto, é necessário clicar na aba de “Receber”. 
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Após receber, o sistema disponibilizará a tela para adicionar os elementos/subelementos, para isso clique 

em “+NOVO ELEMENTO/SUBELEMENTO” 

 
O sistema disponibilizará um pop-up na tela para preencher as informações do elemento/subelemento. 

Preencha a Categoria para então selecionar a Natureza de Despesa. 

Clique em Adicionar para salvar as informações do novo elemento/subelemento. 

 
 

O sistema disponibilizará uma listagem contendo todos os elementos/subelementos adicionados. 
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Na coluna Justificativa você encontra a justificativa informada, caso haja. Basta clicar no balão.  

 
Para editar informações, clique no primeiro ícone da coluna Ações. 

Para visualizar informações, clique no segundo ícone da coluna Ações. 

Para excluir o elemento/subelemento, clique no terceiro ícone da coluna Ações. 

 

 
 

● JUSTIFICATIVA 

Na aba de justificativa, caso seja necessário o usuário poderá preencher as devidas informações e 

posteriormente clicar em salvar. 

 
Após salvar, o sistema apresentará as opções para Editar. Caso seja necessário realizar alguma 

alteração, basta clicar em Editar e o campo em questão será habilitado novamente. Posteriormente, clique 

em salvar para que a alteração seja concluída. 

 
Para baixar as justificativas inseridas, basta clicar em “Exportar PDF”, localizada ao final das justificativas 

no canto inferior esquerdo. 
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Após os devidos preenchimentos das informações, o usuário poderá enviar o planejamento para análise 

da área de compras. Para isso, na parte superior do lado direito clique em “Encaminhar”. 

 

 

 
 

● EXCLUIR PLANEJAMENTO 

Caso o planejamento ainda esteja em elaboração, é possível excluí-lo. Clique em Excluir localizada no 

canto inferior esquerdo, abaixo dos elementos/subelementos adicionados. 

 

 
 

 

4.3. Analisar Planejamento  

 

ATIVIDADE ATUAL: ANALISAR PLANEJAMENTO  

PERFIL DE ACESSO: ● Área de Compras/Equipe de análise 

TAREFAS:  ● Receber  
● Inserir Prioridade 
● Inserir Documentos (anexos ou Documentos editor) 
● Inserir Valor Estimado * 
● Corrigir quantitativo** 
● Encaminhar  

PRÓXIMA ATIVIDADE:  ● Análise Orçamentária 

ATIVIDADE OPCIONAL:  ● Análise Técnica 
● Criar Planejamento 
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• Analisar Demanda – ÁREA DE COMPRAS 

Para realizar a análise, o usuário deverá acessar a agenda a qual será analisada e posteriormente 

acessar a aba de análise.  

Nesta aba, estarão todos os planejamentos que estão aguardando a análise para iniciar uma análise, 

basta clicar na seta na coluna de ações. 

 
 

Na aba de analisar, estarão disponíveis os planejamentos realizados pelos demandantes para aquele 

Elemento/Subelemento.  

Para analisar, clique na coluna de ações “Analisar”. 

 
 

ANALISAR POR ITEM: Para realizar a análise, com o acesso correto, deverá receber o 

planejamento clicando na aba “Receber”, ao canto superior direito. 

 
Após o recebimento, o sistema disponibilizará o planejamento realizado pelo demandante bem como 

o valor estimado para aquele item, o que foi selecionado e o que será autorizado.  
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Nesta fase, o analista caso deseje poderá manusear a o valor estimado e a quantidade autorizada e 

posteriormente salvar, o sistema apresentará a mensagem de confirmação e ao confirmar irá salvar a 

alteração. 

 
 

Posteriormente a isso, estando analisado aqueles itens poderá clicar no botão “Finalizar” (conforme 

imagem a seguir). O sistema irá finalizar a análise e salvará as informações. 
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ANÁLISE POR SUBELEMENTO 

Após acessar o planejamento, o sistema disponibilizará a tela para realizar a análise dos 

elementos/subelementos 

 
 

Posteriormente, clique em Analisar para que o sistema disponibilize um pop-up, onde você poderá 

Aprovar ou Reprovar o elemento/subelemento.  
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Além disso, o analista também poderá alterar as informações de Valor Estimado, Expectativa 

de Recebimento e Prioridade.  

 
Você também poderá realizar ações em massa. Selecione os itens que deseja realizar a ação, e 

posteriormente selecione qual ação deseja realizar (Aprovar/Reprovar/Ajustar Prioridade). Em seguida, 

clique em Aplicar para que a ação seja realizada. 
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 Enquanto a análise não for enviada, é possível alterar as informações ou a situação 

(aprovado/reprovado). Clique em “Editar Análise” na coluna Ações, alterar o que deseja e clicar em 

Salvar. 

 
 

Após realizar todas as análises necessárias, deverá enviar o planejamento ao trâmite de “Análise 

Orçamentária”, clicando ao canto superior direito, em “Selecione a próxima atividade”, selecionando a 

opção de análise orçamentária, e clicando em “Encaminhar”. 

 

 
 

4.4. Análise Orçamentária 

 

ATIVIDADE ATUAL: ANÁLISE ORÇAMENTÁRIA 

PERFIL DE ACESSO: Área de Compras/Setor Orçamento 

TAREFAS:  ● Receber 
● Inserir Documentos (anexos ou Documentos editor) 
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● Encaminhar 

PRÓXIMA ATIVIDADE:  ● Análise Técnica 

ATIVIDADE OPCIONAL:  ● - 

 

 
Análise Orçamentária 

Para realizar a Análise Orçamentária, faz-se necessário receber o planejamento, clicando ao canto 

superior direito em “Receber”. 

 

 
Após recebimento, será possível clicar na aba de “Analisar”, para iniciar a análise orçamentária do 

planejamento. 

 
Para realizar a inclusão de documentos, é necessário clicar na aba “Documentos”. 

 
Posteriormente, clicar em “+Adicionar” > Documentos ou Anexo. 
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Após realizar todas as análises, é necessário enviar o trâmite para “Análise Técnica”, Clicando no 

canto superior direito em “Encaminhar”. 

 

 
 

 

4.5 Análise Técnica 

 

 

ATIVIDADE ATUAL: ANÁLISE TÉCNICA 

PERFIL DE ACESSO: ● Área de Compras/Equipe Técnica 

TAREFAS:  ● Receber 
● Inserir Documentos (anexos ou Documentos editor) 
● Devolver para Correção 
● Enviar para Validação 

PRÓXIMA ATIVIDADE:  ● Validação 

ATIVIDADE OPCIONAL:  ● Analisar Planejamento 

 

Análise Técnica 

Para realizar a Análise Técnica, faz-se necessário receber o planejamento, clicando ao canto 

superior direito em “Receber”. 
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Após realizar o recebimento, é necessário clicar em “Analisar”. 

 
Clicando em analisar, o sistema apresentará as informações do planejamento para aprovação ou 

reprovação. 

 
 

Também poderá incluir documentos acessando a aba “Documentos”. 
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Posteriormente, clicar em “+Adicionar” > Documentos ou Anexo. 

 

Caso necessário, poderá devolver o planejamento para ajustes, clicando ao canto superior direito em 

“Selecione a próxima atividade”, selecionar a opção de devolver, e clicar em “Encaminhar”. 

 
 

Se a análise estiver completa e correta, com o planejamento na situação de “Analisado”, faz-se 

necessário enviar para a Validação da Autoridade Competente clicando na opção “Enviar”, ao canto 

superior direito da tela. 

 
O sistema apresentará uma mensagem informando sobre a data limite dos planejamentos, e 

confirmando o envio para a validação. 

 
Realizando a confirmação, o planejamento aguardará a validação. 
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4.6 Validar Autoridade Competente 

 

ATIVIDADE ATUAL:VALIDAR AUTORIDADE COMPETENTE 

PERFIL DE ACESSO: ● Validador / Permissão: Configuração/Fases de Validação 

TAREFAS:  ● Acessar através do Painel a Situação : Aguardando ou 
Devolvidos 

● Verificar os Subelementos 
● Tomar as ações Aprovar ; Solicitar Ajuste ,Reprovar 
● Inserir Documentos (anexos ou Documentos editor) 
● Devolver (opcional) 
● Enviar  

PRÓXIMA ATIVIDADE:  ● Validar Análise Final 

ATIVIDADE OPCIONAL:  ● Devolver Analisar Planejamento 

 

VALIDAR AUTORIDADE COMPETENTE 

Ao acessar a aba de validação o usuário poderá verificar as o painel de validações de demandas em 

suas situações, tais como Aguardando, Readequados, Devolvidos, Enviados. Para iniciar a análise, o 

usuário deverá clicar em “Aguardando”. 

 
O sistema irá abrir a tela com as demandas a serem analisadas e validadas.  

 
Ao acessar a tela na aba de validação de demandas, o sistema dispõe de algumas funcionalidades 

para que auxilie na validação. 

Nota 1: O sistema disponibilizará a opção de validar todos, para isso basta clicar no botão. 
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Acusará uma mensagem para confirmação informando o valor para aquela demanda bem como o 

elemento/subelemento a ser validado.  

 
Nota 2: Durante a validação, caso o usuário for responsável por mais de um Órgão, poderá realizar a 

filtro do órgão a qual será validado bem como a situação, caso seja somente de um órgão a 

responsabilidade, o Sistema já trará refletido na tela as informações. 

 
 Nota 3: Também é disponibilizado o campo para verificar o elemento/subelemento a qual chegou à 

demanda para a devida validação, bem como acessar para verificar os itens.  
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Ao acessar o elemento/subelemento o sistema disponibiliza na coluna de ações a opção de campos 

da análise, tais como APROVAR, REPROVAR e SOLICITAR AJUSTE. 

 

 
Caso seja o item seja Reprovado ou Solicitado o Ajuste, será necessário adicionar uma justificativa 

para a ação tomada. Dessa forma, acusará uma pop-up para o preenchimento da justificativa  

  
Caso os itens estejam de acordo o usuário poderá aprovar e posteriormente clicar no botão para 

validar a informação. 

 
Realizando a validação, o sistema apontará qual elemento/subelemento foi validado, e qual o total 

validado. 
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CANCELAR VALIDAÇÃO 

Após a seleção de validação, caso a demanda ainda não tenha sido consolidada o usuário 

poderá cancelar o envio para devidos ajustes de reprovação ou solicitação de ajuste. Para isso, 

basta clicar no botão “CANCELAR VALIDAÇÃO”  

 

 
 

ENVIAR VALIDAÇÃO  

Após toda a execução da validação, o sistema disponibilizará para o usuário o botão de enviar. Para 

isso, basta clicar para enviar. 

 
Após envio, o sistema enviará o elemento/subelemento para a fase de Análise final. 
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4.7 Validar Análise Final 

 

ATIVIDADE ATUAL: VALIDAR ANÁLISE FINAL 

PERFIL DE ACESSO: ● Validador / Permissão: Configuração/Fases de Validação 

TAREFAS:  ● Acessar os através do Painel a Situação: Aguardando 
● Verificar os Subelementos 
● Inserir Documentos (anexos ou Documentos editor) 
● Devolver (opcional) 
● Enviar  

 

PRÓXIMA ATIVIDADE:  ● Consolidar PCA 

ATIVIDADE OPCIONAL:  ● Validar Autoridade Competente 

 

VALIDAR ANÁLISE FINAL 

Ao acessar a aba de validação o usuário poderá verificar as o painel de validações de demandas em 

suas situações, tais como Aguardando, Readequados, Devolvidos, Enviados. Para iniciar a análise, o 

usuário deverá clicar em “Aguardando”.  

Lembre-se: Na aba de validação, para realizar a análise final, a etapa deve estar em “Análise Final”. 

 
 

O sistema irá abrir a tela com as demandas a serem analisadas e validadas.  

 
 



Governo do Estado do Espírito Santo 

Manual de Trâmite Operacional de Plano de Compras - SIADES 

 

     32 

Ao acessar o elemento/subelemento o sistema disponibiliza na coluna de ações a opção de campos 

da análise, com as opções de REPROVAR e SOLICITAR AJUSTE. 

 

 
 

Caso seja o item seja Reprovado ou Solicitado o Ajuste, será necessário adicionar uma justificativa 

para a ação tomada. Dessa forma, acusará uma pop-up para o preenchimento da justificativa. 

  
Caso os itens estejam de acordo, o usuário poderá clicar no botão “Validar” para validar a 

informação. 

 
Realizando a validação, o sistema apontará qual elemento/subelemento foi validado, e qual o total 

validado. 
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CANCELAR VALIDAÇÃO 

Após a seleção de validação, caso a demanda ainda não tenha sido consolidada o usuário 

poderá cancelar o envio para devidos ajustes de reprovação ou solicitação de ajuste. Para isso, 

clique no botão “CANCELAR VALIDAÇÃO”. 

 

 
 

ENVIAR CONSOLIDAÇÃO  

Após toda a execução da validação final, o sistema disponibilizará para o usuário o botão de enviar. 

Para isso, basta clicar para enviar. 

 
O sistema apontará os planejamentos enviados para consolidação no painel de validação. 
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4.8 Consolidar PCA 

 

ATIVIDADE ATUAL: CONSOLIDAR PCA 

PERFIL DE ACESSO: ● Consolidador 

TAREFAS:  ● Analisar as informações  
● Concluir (Sistema envia para o PNCP ) 
● Cancelar conclusão (opcional) 
● Ratificar PNCP (opcional) 
● Gerar resultado 
● Gerar relatório 

PRÓXIMA ATIVIDADE:  • Revisão 

ATIVIDADE OPCIONAL:  • Validar Análise Final 

 

 

CONSOLIDAÇÃO ITENS 

Ao acessar a aba de consolidação, o usuário será disponibilizado os planejamentos dos órgãos a 

qual se encontram na situação de “Aguardando Consolidação”.  

Faz-se necessário clicar em “Acessar”. 

 
Acessando a aba será disponibilizado os itens com os devidos preenchimentos de órgão 

demandante, quantidade solicitada e valor validado.  

Caso durante a análise da consolidação seja necessário realizar a remoção de algum item o usuário 

poderá ir até a coluna de ações e clicar no sinal (-) na aba de Ações. 

 
Caso esteja tudo correto e não sendo necessário nenhuma ação a mais, o usuário poderá clicar no 

botão CONCLUIR, para finalizar a ação. 

 
Após, o sistema disponibilizará a ação de “enviar PNCP”, ao canto superior direito da tela, bem como 

cancelar a conclusão ao canto inferior. 
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O Sistema irá habilitar o botão para que possa ter acesso ao PNCP, facilitando a visualização das 

informações no Portal Nacional de Contratações Públicas. 

 

 
Nota 1: Se o planejamento não foi enviado ao PNCP, o sistema trará o ícone de “Relógio”, 

informando que “esta versão do item não está no PNCP”. 

Nota 2: É possível gerar o Relatório de Consolidação, clicando na opção “Baixar Relatório”, ao canto 

inferior esquerdo da tela. 
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CONSOLIDAÇÃO POR ELEMENTO/SUBELEMENTO 

Ao acessar a aba de consolidação, o usuário será disponibilizado os planejamentos dos órgãos a 

qual se encontram na situação de consolidação. Clique em acessar na coluna Ações para iniciar a 

consolidação.  

O sistema será redirecionado para a aba de adicionados, onde é apresentado o 

Elemento/Subelemento do planejamento à ser consolidado, prioridade, total validado e demandante. 

 
Para remover algum item da lista, basta clicar na opção de remover na coluna Ações.  

 
Caso o usuário tenha acesso a mais de um órgão, é possível alterar a consolidação na opção Órgão. 

O sistema apresentará uma listagem contendo todos os órgãos que o usuário em questão tem 

acesso nesta fase. 

 Clique em “Concluir” no canto inferior direito para concluir a consolidação.  
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Após, o sistema disponibilizará a ação de “enviar PNCP”, ao canto superior direito da tela, bem como 

cancelar a conclusão ao canto inferior. 

 
O Sistema irá habilitar o botão para que possa ter acesso ao PNCP, facilitando a visualização das 

informações no Portal Nacional de Contratações Públicas. 
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Nota 1: Se o planejamento não foi enviado ao PNCP, o sistema trará o ícone de “Relógio”, 

informando que “esta versão do item não está no PNCP”. 

Nota 2: É possível gerar o Relatório de Consolidação, clicando na opção “Baixar Relatório”, ao canto 

inferior esquerdo da tela. 

 

 
 

RESULTADOS Ao acessar a aba de resultados o usuário realizará a consideração final para que 

possa ser gerado aquele planejamento. 

 Nesta etapa tem por campo obrigatório a informação de Descrição e a classificação do arquivo, 

conforme imagem abaixo. Para dar continuidade e gerar o resultado, basta clicar no botão GERAR  

 
Após gerar o sistema disponibilizará a opção de baixar os arquivos da consolidação do planejamento.  

 

 
 

5. RELATÓRIOS 

 Ao acessar a aba de relatórios, o sistema disponibiliza a emissão do relatório final do Plano de 

Compras, para isso, clique em GERAR para dar continuidade. 

 
O sistema disponibilizará os arquivos para serem baixados 
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6. CALENDÁRIO  

Na aba de calendário o sistema disponibiliza para um melhor acompanhamento das demandas 

planejadas onde o consolidador poderá organizar os planejamentos solicitados de acordo com sua 

prioridade, inserido ao mês a qual será tratada a devida demanda.  

Para isso, o usuário poderá acessar a aba de análises e arrastar aquele elemento/subelemento 

planejado para o mês a qual será trabalhada a devida demanda. 

Exemplo abaixo, planejamento sendo movido para o mês de janeiro.  

 

 
 

Assim que o planejamento for movido, o sistema deverá abrir um pop-up onde você poderá 

preencher em quais meses o planejamento será atendido. Você pode parcelar o valor do 

planejamento em quantas vezes for necessário e em quantos meses desejar, clicando no ícone de 

(+), ao lado direito da tela. Após, clique em Salvar  

 
O sistema irá apresentar as parcelas em cada mês, sendo identificado pelo elemento/subelemento e 

o número da parcela/total de parcelas. 
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7. Revisão 

 

ATIVIDADE ATUAL: Revisão 

PERFIL DE ACESSO: ● Gestor / revisão  

TAREFAS:  ● Para a Revisão a Agenda precisa estar finalizada, após a 
finalização o sistema habilita a funcionalidade de Revisar, 
abrindo uma cópia da Agenda com a indicação de “R” de 
Revisão, podendo tomar todas as ações de correção da 
agenda até sua finalização,  

 

REVISÃO 

Você poderá realizar revisões de agendas concluídas. O sistema apresentará a opção Revisar dentro 

dos Dados Gerais da agenda.  

Ao clicar no botão, o sistema apresentará um pop-up para confirmação da criação da agenda de 

revisão. Só poderão ser revisados planejamentos que foram consolidados, caso contrário elas 

não serão apresentadas na agenda de revisão.  
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O sistema replicará as informações da agenda principal, e você poderá alterá-las se necessário. Clique 

em Salvar para que elas sejam salvas.  

 
Na aba de planejamento, selecione o planejamento que deseja revisar, selecione a opção revisar e 

clique em Aplicar.  

 
O sistema apresentará o ícone de R para planejamentos que pertencem à alguma agenda de revisão. 

Acesse o planejamento que esteja na situação “Em Elaboração”. 
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O sistema apresentará as informações que foram consolidadas. Realize as alterações necessárias. 

Somente após a alteração de alguma informação (valor unitário, unidade de aquisição, adição de item 

e o preenchimento de suas informações obrigatórias, alteração de expectativa ou 

funcional/programática) o botão de Enviar será habilitado. 

 
Após a finalização da sua revisão, clique em Enviar. As demais fases prosseguirão normalmente, 

conforme já apresentado anteriormente. Na consolidação serão apresentados apenas os 

planejamentos referentes à agenda de revisão em questão. Não serão apresentados planejamentos 

de agendas anteriores 

 

 


