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OBJETIVO

Propiciar ao usuario orientagdes operacionais do SIADES

2.

TERMOS COMUMENTE UTILIZADOS

2.1. Tramite

Acdo em que o usuario Encaminha, Recebe, Cancela Encaminhamento ou Cancela Recebimento do
processo, ou seja, o usuario pode tramitar o processo em uma rota pré-estabelecida dentro do Sistema.

FLUXO DAS ATIVIDADES INTERNAS DA EQUIPE GESTORA DO PCA E ORGAO:
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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: e Gestor
TAREFAS: e Criar Agenda de Planejamento do PCA
e Inserir informagdes em campo obrigatério(descrigéo)
e Inserir Informagdes em campos opcionais quando necessario
e Incluir datas limites das Fases de Planejamento
e Incluir 6rgédo que irdo inserir os Planejamentos do PCA
e Salvar
PROXIMA ATIVIDADE: e Fase Planejamento
ATIVIDADE OPCIONAL:

CRIANDO UMA AGENDA
Ao acessar a aba de Agenda, ficara disponivel o botdo + NOVO, clique para
iniciar o cadastro da nova agenda.

Agendas de Planejamento -

4

Plano de Compras B c

Plano de

# Compras

Namero Descrigio Fase Prazo Situagio Agdes
Painel

T 126/2025 Por Elemento/Subelemento| 3.31.12-BETA Planejamento de Demanda 01/09/2025 0 Em Elaboracio -
genda

125/2025 Por Item N3o Definido | 3.31.12-BETA Consolidagso 01/09/2025 © Em Elaboragao -
W Relatdrios

Ao acessar a aba de dados gerais para clicar um novo planejamento o sistema disponibilizara alguns
campos para preenchimento das informagdes do planejamento (conforme imagem abaixo), tais
como:

o Tipo Planejamento; (Por Item, Elemento/Subelemento)
o Exercicio;

¢ Vigéncia;

¢ Descrigao;

¢ Limite do Planejamento de Demanda;

¢ Limite Analise de Demanda;

e Limite Consolidagao;

e Orgéos;
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Agenda de Planejamento - . i

L 30/08/2028 ] 0841072028 " 10/10/2028 |

Apbs o preenchimento das informagdes, basta clicar em SALVAR no canto inferior direito, para que
seja salva a agenda criada.

O sistema acusara uma mensagem na tela para confirmagao da ac¢ao apds clicar em confirmar a
notificagdo da agenda que sera enviada.

Apds salvar, a notificagdo da agenda serd enviada.

Criando a agenda, ja ficara disponivel aos érgaos realizarem o planejamento.
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4.2. Criar Planejamento

ATIVIDADE ATUAL:CRIAR PLANEJAMENTO

PERFIL DE ACESSO: e Demandante

TAREFAS: Receber

Criar um novo planejamento
Escolher o demandante

Escolher Natureza de Contratacao
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 programatica
Gerar Relatorio XLS (opcional)
Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE: e Analisar Planejamento

ATIVIDADE OPCIONAL.:

CRIAR PLANEJAMENTO DE DEMANDA

Ao acessar a plataforma do Plano de Compras, o sistema apresentara a agenda disponivel para que seja
criado o planejamento.

Para o usuario ter acesso a agenda, devera clicar na seta ao lado direito da tela, na coluna de agdes para
acessar.

Agendas de Planejamento

Vocé podera ter 2 tipos de planejamento, que variam de acordo com a criagdo da sua agenda:

1. Por Item Sem Definigéo;
2. Por Elemento/Subelemento

1. PLANEJAMENTO POR ITEM SEM DEFINICAO
Ao acessar, o sistema disponibilizara a aba de AGENDA e PLANEJAMENTO.

Agenda de Planegjamento

Agenda: Caso seja necessario, o usuario demandante podera consultar as informagdes da agenda a qual
esta acessando, bem como prazo para o langamento do planejamento.
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Planejamento: Aba destinada a criagdo do planejamento e insergéo dos itens.

e ITENS
Para incluir itens no planejamento, basta clicar em +NOVO, selecionar a Natureza de Contratagéo e
Elemento/Subelemento e posteriormente salvar.

Planejamentos de Demandas

“ Exercicie Descrigia Domandante Elemanto/Subclementa Situagio Agges

Planejamento de Demanda

R

ElemeraiSublemerta *

- 3076 MATERIAL DE EXPEDIENTE

o

Salvando o planejamento, € necessario RECEBER o planejamento para realizar a incluséo dos itens.
Necessario clicar na aba ao canto superior direito em “Receber”.

Planejamento de Demanda

Elementa/Sub.clements

de Demanda 3016 - MATERIAL DE EXPEDI

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!

Apoés salvar as informagdes do Elemento/Subelemento, enviar e receber, o sistema disponibilizara a tela
para adicionar os itens, para isso clique em +ADICIONAR ITEM.

Planejamenta de Demanda . :

Fase

enmo 20...  Planejrentn de Demanda

Ops! Nenhum item para exibir por aquit

O sistema disponibilizara uma pop-up na tela para adicionar os itens, para isso clique em “+” na coluna de
acdes para ir adicionando os itens.
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Lista de Item

Descrigio

o

MaterialiServiga item Unidade de Aquisicio

00090 - CANETA ESFEROGRAFICA 200069 - CANETA ESFERGGRAFICA, MATERIALFLASTICO, FORMATO CAIXA - 25 - UN
CORPO:CILINDRICO, MATERIAL PONTA:PLASTICO COM ESFERA DE TUNGSTENIO,
TIPO ESCRITA:GROSSA. COR TINTAA

NOTA: Além da rolagem do mouse para verificagao dos itens, o sistema dispde da busca por
coédigo do item ou descrigao.

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

Operagio realizada com s

Deseriho

caneta

Material/serviga Ktem Unidade de Aguisigia

00099 - CANETA ESFEROGRAFICA 200063 - CANETA ESFEROGRAFICA, MATERIAL:PLASTICO, FORMATO CAIXA- 25 UN
CORPO:CILINDRICO. MATERIAL PONTACPLASTICO COM ESFERA DE TUNGSTENIO,
TIPO ESCRITA/GROSSA. COR TINTAA

00099 - CANETA ESFEROGRARICA 200069 - CANETA ESFEROGRAFICA, MATERIAL:PLASTICO, FORMATO
CORPO:CILINDRICD, MATERIAL PONTA-PLASTICO COM ESFERA DE TUNGSTENIO,
TIPO ESCRITA:GROSSA. COR TINTAA

Ao fechar a aba os itens selecionados estardo presentes na listagem daquele elemento/subelemento.
Neste segundo momento, sera necessario realizar o preenchimento das informagées de Valor Unitario e
Quantidade Solicitada.

Planejamento de Demanda - -

[0 i | i rrcrergromitic N \ x

O material/servico Item unid. Aquisicio :';"‘;f“ Consumo. valor un Qud.solicitada* valor Total Expectativa® AcBes

200060 - CANETA ESFERDGRAFICA,
MATERIALPLASTICO, FORMATO CORPO:CILINDRICO,  CARGA- 25,000 - UN a 0000 500 900,000 RS 4:500,00 G a
MATE

[ 00038 -CANETA
ESFEROGRAFICA

200060 - CANETA ESFEROGRARICA,
MATERIALPLASTICO, FORMATO CORPO:CILINDRICO, 1,000 - UN ] 0000 500 900,000 RS 4:500,00 G a
MATE

| D009D- CANETA
ESFEROGRAFICA

o wos-onEn 200068 - CANETA ESFEROGRAFICA,

== HATERALPUASTICO FORVATOCORFO.CUNORID, | CAOXA-1200000- U 0 a0 500 500,000 R 750000 G a
4 - | w 20 .
Remover Selecionades | [ [Alterar Expectatives ] | | Apicar

ITENS SERVICO

Para itens da natureza “Servigo” serdao apresentadas as opgdes de contrato no pop-up Editar Item.

Ao selecionar a op¢ao “Sim” para Prorrogacao Contratual, vocé obrigatoriamente devera preencher qual
sera o periodo de vigéncia desta prorrogacdo. As demais informagdes sdo optativas.

MatelsEig
523060 - FISCALIZACAG GBRAS CTVIS
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O sistema apresentara o identificador (!) quando houver Prorrogagao Contratual informada.

Planejamenta de Demanda admin ¥

Deserighn Fase ElementalSub elementa
SRSC  Agenda de Plansjamento 20..  Plansjamento de Demanda 0407 - CONTRATACAD POR TE..

Ver Mais

Solicitado

Unid. Aquisigia tarior

Consumo  Valor Un. Qud solicitada* valor Total Expectativa* Rgées.

1000 - MES 0 0,000 4.000,00 10,000 RS 40.000,00 1° semestre de 2026 G a

] (oot ]

Ao selecionar a op¢ao “Nao” para Prorrogagao Contratual, vocé podera preencher as informagées de
acordo com suas necessidades. Nenhuma informacao é obrigatéria.
O sistema apresentara este identificador, quando houver Gestao via contrato/convénio.

Planejamento de Demanda min >

Fase Elementa/Sub.clements
... Planejamento de Demanda 0407 - COMTRATACAD POR TE

uidsicte 9% o valorun udsolcuadst valr o F— s

1,000 - s 0 0,000 4000,00 10000 RS 40.000,00 15 semestre de 2026

REMOVER ITENS
Caso o usuario tenha adicionado algum item equivocadamente, podera remover ele selecionando-o e
posteriormente clicando em Remover Selecionados.

Planejamento de Demanda N

Fase Elementa/Sub-clemento

amento 20..  Planejamento de Demanda 0407 - CONTRATACAD PORTE

[ dirar ke | i er FertaProgramtic ‘D

©  MaterialfServico ttem Unid. Aquisicio jolamde consumo Valor Un. Qtd Solicitada* Valor Total Expectativa® Agses

0279574 - FISCALIZACAQ OBRAS CIVIS 000 MEs o L 400000 0,000 RS 40.000,00 17 semesire de 2026 G a

Aplicar

JUSTIFICATIVA/ANEXO DE DOCUMENTOS
Na aba de justificativa, caso seja necessario o usuario podera preencher e adicionar as devidas
informagdes e posteriormente clicar em salvar.
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Planejamento de Demanda - < admin®

Analisar Planejamento ~

Expertar 115

Posteriormente, na aba de “Documentos”, podera realizar a inclusao de anexos, se solicitado.
Devera clicar na opgéo “+Adicionar”, selecionar a opgao Anexo ou Documento.

Anexo: Devera adicionar o Titulo do anexo, o Tipo, e realizar a inclusao do respectivo anexo.

Planejamento de Demanda - editar admin ¥

Fase Elementa/Sub-clemento Anaisar Flanejamento
. Planejamento de Demanda 0407 - CONTRATACAD PORTE..

Ops! Nenhum documenta/anexo para exibir par aqui!

B Documents
B Anexo

Adicionar Anexo

Titulo Anexo *

Anexo PCA 2026

Tipo *

Plano de Compras

Arquivo * ®

imagem 202509 ©

Documento com modelo: Caso o documento tenha um MODELO, sera necessario clicar em SIM na aba
“Criar de um modelo”, selecionar o tipo, 0 modelo disponivel, incluir o titulo e clicar em “confirmar”

10
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Adicionar Documento

Criar de um modelo?
® Sim O Nao

Tipo *

Plano de Compras

Modelo *

Documento Modelo

Titulo Documento *

Documento Modeld

Cancelar Confirmar

Apés confirmar, sera redirecionado para a pagina do Editor de Texto com o modelo aberto para edigéo.

Documento Modelo

Arquivo  Inserir ficado em 01/

U]
1]
Il
[}
[
il
il
Ju
=|
|-
|~

-~ B @@ M @3 B I YU A == @ il - 12 =

Salvar
(ctriss)

Modelo de documento
PCA

Lembrando que o modelo o documento ja vem com informacgdes inseridas do modelo, podendo altera-las,
e com palavras chaves, sendo substituidas pelas informagdes do Planejamento, conforme configurado.

Apbs o preenchimento de informagdes necessarias, clicar em “Salvar”.

Salvando o documento, ficara disponivel concluir a edigéo, baixar e excluir.

Planejamento de Demanda - it adin®

P—
Titulo Data Cadastra Convidadas Juntado Brgho Fase Criagiio genda AgBes
=] Documenta adeto oaaons 200 o sa0r- s Easae Agen e Plansjmerta 026 B
nnnnnnnn . # Concluir Edia
o hneso P 2026 5rp o1omans Nio seor- s Panearero Agenca e Pansmsrto 226
. . s | x 0 v % Baar
§ Excluir
Exporar 15

Concluindo a edigao, podera convidar para a assinatura, e assinar o documento.

11
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=] Documento Modelo

01/09/2025 £0/0 Nao SADT - SRSC Flanejamenca de Agenda de Plansjamento 2026 \ B
Demanda
Plancjamento de “& Convidar
0] Anexo PCA 2026 (erg) 01/09/2025 Nio SADT-SRSC iy Agenda de Plancjamento 2026 /
P o 20 v | itens por pagina Exibing % Babear
W Excluir

Documento sem modelo: Utilizara em casos de ser necessario um documento para redigir dentro do

sistema.
Necessario clicar em “+Adicionar’>” Documento ”> "Criar de um modelo NAO”.
v Planejamento de Demanda - cdiar -
L] -
[ ] v
. . —

Data Cadastro

Juntad Grgio Agenda acBes
_ Modelo otioa0zs 2000 N DT sRSC Agenda de Planejaments 2026 B
L Anexp PCA 2026 Lprgl 01092025 Nio SADT - SRSC Agenda de Plangjamento 2026
‘|- - 0 .
Erporar s

Adicionar Documento

Criar de um modelo?
Osim ® Nso
Tipo *

Plano de Compras

Titulo Documento *

Modelo - NAO

Cancelar Confirmar

Apos incluir Tipo e Titulo do documento, clicar em “Confirmar”.

Confirmando, sera redirecionado para a pagina do Editor de Texto aberto para edi¢cdo, sendo possivel
realizar a inclusdo das informagdes necessarias.

Madelo - NAO
Arquivo Insarir
-~ B®@ B M @ B I U & = =

@ Al

il
il
o
-
|
-

Realizar a edigdo do documento conforme necessidade do orgdo.
PCA2026

Realizando a edigdo, necessario clicar em “Salvar”.

12
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Salvando o documento, ficara disponivel concluir a edigéo, baixar e excluir.

Planejamento de Demanda - i -

Fase ElementarSul
Planejamanto de Demanda 0407 - CONTRA

Titule Data Cadastra Canvidados Juntado Grgho Agbes
8 011002025 &0/0 Néo SADT- SRSC E_
# Corcluir Edgio

] onioaianas Mo saor -sksc

Concluindo a edigdo, podera convidar para a assinatura, e assinar o documento.

Apods os devidos preenchimentos das informagdes, o usuario podera enviar o planejamento para analise
da area de compras. Para isso, na parte superior do lado direito clicar em “Encaminhar”

Planejamento de Demanda - ¢ sdmin e

Elementa/Sub elemer

wento de Demanda 0407 - CONTRATACAD POR TE.

P r— ‘B

Solicitado

O Materialiservico Item unid. Aquisigio Amtarior Consumo valor un. Qud.Solicitada* valor Total Expactativa* Agies
523060 - FISCALIZACAQ T4 - FSCALIZACAD DS 31 000 Ml o o 000 o e # seenes
s s 0279974 - FISCALIZACAD DBRAS CWIS 000 - s 0000 40000 0,000 RE 40.000,00 v @ Q

0 .

[ | | [ iserbpectatives] | [ Aptcer

o CANCELAMENTO DE ENVIO DE DEMANDA

Caso a area responsavel pela analise da demanda nao tenha iniciado, o sistema disponibilizara o botao
de CANCELAR ENCAMINHAMENTO. Se necessario o usuario podera realizar o cancelamento para
devidos ajustes.

Planejamento de Demanda

Solicitado

Consu Valor U td.Solicitada® Valor Total tativat ses
peoine onsumo slor Un. Qud solicitada slor Total Expectativa A

Material/Servigo Item Unid. Aquisicio

CALIZACAD OBRAS CVIS 000 - MES ] 0,000 RS 400000 10,000 RS £0.00000 17 semesere de 2026 Q

13
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2. AGENDA POR ELEMENTO/SUBELEMENTO
o ELEMENTO/SUBELEMENTO

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

Planejamentos de Demandas - 7

= Exercicio Desericio Demandante Situaglo AgBes

O sistema disponibilizara um pop-up na tela para selecionar o demandante. Apos selecionar, basta clicar
em salvar.

MNovo Planejamento por Elemento/Subelemento X

Demandante

POLICIA MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PN

NOTA: Busque pela sigla ou pela descrigdo do demandante. E necessario redigir pelo menos 3
caracteres para a lista de opgoes ser apresentada.
Apés salvar, com o acesso correto, € necessario clicar na aba de “Receber”.

Planejamenta de Demanda - £t

ElementosiSubelementa

Opst Nenhum elemento/subelemento para exibir por aquit

14
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Apbs receber, o sistema disponibilizara a tela para adicionar os elementos/subelementos, para isso clique
em “+NOVO ELEMENTO/SUBELEMENTO”

Planejamenta de Demanda - £t scmin ¥

Ops! Nanhum elemanto/subslemanto para exibir por aquit

O sistema disponibilizara um pop-up na tela para preencher as informagdes do elemento/subelemento.
Preencha a Categoria para entao selecionar a Natureza de Despesa.
Clique em Adicionar para salvar as informagdes do novo elemento/subelemento.

Novo Elemento/Subelemento

Categoria * Matureza de Despesa *
Servigo 1414 - DIARIAS - PESSOAL CIVIL - DIARIAS

Valor Estimado * Expectativa de Recebimento/Inicio *

90.000,00 17 semestre de 2026

Justificativa

\lecessidade do drgdo.

O sistema disponibilizara uma listagem contendo todos os elementos/subelementos adicionados.

Planejamento de Demanda - it v

Catagoria MNatureza de Daspesa Valor Estimado Expactativa justificativa Situagio AgBes
“ - .o 0 .

15
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Na coluna Justificativa vocé encontra a justificativa informada, caso haja. Basta clicar no balao.

Justificativa do elemento/subelemento: 1414 - DIARIAS - PESSOAL CIVIL - DIARIAS NO PAIS

Justificativa
Necessidade do drgdo.

Para editar informacgdes, clique no primeiro icone da coluna Agdes.
Para visualizar informagées, clique no segundo icone da coluna Acdes.

Para excluir o elemento/subelemento, clique no terceiro icone da coluna Agoes.
______________________________________________________________________________________________________________________________________|

Elementos/Subelemento

© NOVO ELEMENTO/SUBELEMENTO [l Adicionar Fonte/Programitica ‘esquisar por descricao ou cSdigo B

Categoria Natureza de Despesa Valor Estimado Expectativa Justificativa Situagiio AgBes

Senio ;:::'D‘AR"‘S'PESSO"LCW‘L'D'AR"‘SND 90.000,00 1 semestre de 2026 - Em Elaboracio G Qi

N BEED

o JUSTIFICATIVA
Na aba de justificativa, caso seja necessario o usuario podera preencher as devidas informagoes e
posteriormente clicar em salvar.

Planejamento de Demanda - tdis ‘Operagdo realizada com sucesso. x

Justificativa

Justificativa PCA 2026 # Editar
Necessidade para o 6rgio em 2026,

Apoés salvar, o sistema apresentara as opgdes para Editar. Caso seja necessario realizar alguma
alteragao, basta clicar em Editar e o campo em questao sera habilitado novamente. Posteriormente, clique
em salvar para que a alteragdo seja concluida.

Planejamento de Demanda » Editar

y

Plano de Compras
+ Voltar

Plano de
Compras

Cadigo Descrigio Fase Exercicio

2026.0013/PMES  Agenda 2026 por Elementol...  Planejamento de Demanda 2026 Ver Mais

Relatdrios

Justificativa

Configuracies /
Justificativa PCA 2026 # Editar

Lore] Necessidade para o 6rgdo em 2026.

Exportar PDF /

Para baixar as justificativas inseridas, basta clicar em “Exportar PDF”, localizada ao final das justificativas
no canto inferior esquerdo.

16
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Apés os devidos preenchimentos das informagdes, o usuario podera enviar o planejamento para analise
da area de compras. Para isso, na parte superior do lado direito clique em “Encaminhar”.

Planejamento de Demanda -

Adicionar Fonte/Programatica B

Categoria Natureza de Despesa valor Estimado Expectativa Justificativa situagio AgBes

1414 - DIARIAS - PESSOAL CIVIL - DIARIAS NO R . 26
- ESSOAL CIVIL S0 1° semestre de 2026

- Em Elsboragio Gaw

e EXCLUIR PLANEJAMENTO
Caso o planejamento ainda esteja em elaboragéo, € possivel exclui-lo. Clique em Excluir localizada no
canto inferior esquerdo, abaixo dos elementos/subelementos adicionados.

Planejamento de Demanda -

4.3.  Analisar Planejamento

ATIVIDADE ATUAL: ANALISAR PLANEJAMENTO
PERFIL DE ACESSO: e Area de Compras/Equipe de analise
TAREFAS: e Receber
e Inserir Prioridade
e Inserir Documentos (anexos ou Documentos editor)
e Inserir Valor Estimado *
e Corrigir quantitativo*™
e Encaminhar
PROXIMA ATIVIDADE: e Analise Orgamentaria
ATIVIDADE OPCIONAL: e Analise Técnica
e Criar Planejamento
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e Analisar Demanda — AREA DE COMPRAS

Para realizar a analise, o usuario devera acessar a agenda a qual sera analisada e posteriormente
acessar a aba de analise.

Nesta aba, estardo todos os planejamentos que estdo aguardando a analise para iniciar uma analise,
basta clicar na seta na coluna de acoes.

Analise hd

Situagio Agies

Aguardanda I - |

Na aba de analisar, estardo disponiveis os planejamentos realizados pelos demandantes para aquele
Elemento/Subelemento.
Para analisar, clique na coluna de ag¢des “Analisar”.

Anélise -

[ — Prioridade  Orghe

emanda 0407 - CONTRATACADPORTE.. €@ SRSC

Demandante Natureza de Contratagho situache Prioridade I Agdes I

W SADT - SRSC - SRS Servica Aguardando

!

ANALISAR POR ITEM: Para realizar a analise, com o acesso correto, devera receber o
planejamento clicando na aba “Receber”, ao canto superior direito.

Andlise -

ElomentalSubtiomonts Priaridado

manda  (407-CONTRATACADPORTE.  ©

0279974 - FSCALIZACAO OBRAS CIVIS. Un. Aquisigie: 1,000 - Mt

velor Uit Estmade Qe Autorizade

Teesl Geral: RS 40.000,00

Apds o recebimento, o sistema disponibilizara o planejamento realizado pelo demandante bem como
o valor estimado para aquele item, o que foi selecionado e o que sera autorizado.
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Fase Elementc ento Brioridade

ver Mals
Planejamentn de Demanda. 3001 - COMBUSTIVEIS ELUB...  Média .

0001086 - Lubrificante - Tipe: graxa: Use: maltiplas aplicagies sutsmotivas: Grau: NLGI 2:... Un. Aquisigin:

0.00 000 10,00 r Tatal

sicmass Aoguinao  [soscnann

Nesta fase, o0 analista caso deseje podera manusear a o valor estimado e a quantidade autorizada e

posteriormente salvar, o sistema apresentara a mensagem de confirmagao e ao confirmar ira salvar a
alteracao.

Elementorsubelemento Prioridade

ISTVEIS ELUB..  Médis ©

0001086 - Lubrificante - Tipo: graxa; Use: mitiplas aplicagbes sutomativas; Geau: NLGI Z:... Un. Aguisiche:

000 000 10,00 Valor Unit. Estimao Qtd, Autarizada

Adquirida

0001086 - Lubrificante - Tipa: grasa; Use: miltiplas aphicagies sutametivas; Graw: NLGI :.. Un. Aquisigie: Balde - 20,00 - Quilogramas

0.00 0.8 000

Posteriormente a isso, estando analisado aqueles itens podera clicar no botdo “Finalizar” (conforme
imagem a seguir). O sistema ira finalizar a analise e salvara as informagoes.
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Andlise - » -

Fase Elomento/subolomanta Prioridada
Planejamento de Demanda 3001 ISTIVE 8. Média &

[ 000 10,00 valar Unie. Estimado *  Qtd. Autorizada valor Total
+| (s o RE14500
+ | s00 3
g
0001086 - Lubrifieante - Tipe: graxa; Use: miltiplas aplicagbes sutomativas: Grau: NLGI 2; Un. Aquisighe: Balde - 20,00 - Quilegramas
L] 000 3000 Valor Unit. Estimado Qtd Autorizada walor Total
2 +| | 200

Total Geral: RS 728.00

ANALISE POR SUBELEMENTO
Apos acessar o planejamento, o sistema disponibilizara a tela para realizar a analise dos
elementos/subelementos

Andlise -

Demandante situagic Prioridade Agbes
# APOI0 EDIAGNSSTICD- HORC F—— [ st |
. _ -

Posteriormente, clique em Analisar para que o sistema disponibilize um pop-up, onde vocé podera
Aprovar ou Reprovar o elemento/subelemento.
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Categoria * MNatureza de Despesa *
Consumao MATERIAL DE CONSUMO

Valor Estimado * Expectativa de Recebimento/Inicio

80.000,00 17 semestre de 2026
Prioridade *

Selecione

Justificativa

teste

Reprovar

Além disso, o analista também podera alterar as informagdes de Valor Estimado, Expectativa
de Recebimento e Prioridade.

Categoria * Matureza de Despesa *
Consurmo MATERIAL DE CONSUMO

Valor Estimado * Expectativa de Recebimento/Inicio
80.000,00 1° semestre de 2026
Prioridade *

Baixa

Justificativa

teste

4

Vocé também podera realizar agdes em massa. Selecione os itens que deseja realizar a agéo, e
posteriormente selecione qual acao deseja realizar (Aprovar/Reprovar/Ajustar Prioridade). Em seguida,
clique em Aplicar para que a agao seja realizada.
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Descrigio
Agenda 2026 por Elementol...

Fase

Prioridade Demandante

-3 APOIO EDIAGNOSTICO-5AD Vo7 Mais

Selecione a préxim

Flancjamente de Demanda

Elementos
Natureza de Despeza Categoria Prioridade valor Expectativa Situagdo
Consumo 3000 - MATERIAL DE CONSUMO Baixa RS 80.000,00 1° semestre de 2026 Aprovado

- 0 -

AgOes em Massa  +

Acbes em Massa

Aprovar

Repraovar

Ajustar Prioridade

Enquanto a analise nao for enviada, € possivel alterar as informagdes ou a situagéo
(aprovado/reprovado). Clique em “Editar Analise” na coluna A¢des, alterar o que deseja e clicar em
Salvar.

000 - MATERIAL DE COMSUMO Batxa RS £2,000,00 1* semestre de 2026 Aprovado -

Ap6és realizar todas as anadlises necessarias, devera enviar o planejamento ao trdmite de “Analise
Orgamentaria”, clicando ao canto superior direito, em “Selecione a proxima atividade”, selecionando a
opgéao de analise orgamentaria, e clicando em “Encaminhar”.

Analise » Analisar admin v

*Voltar

e = B e : ‘
. e Selecione a proxima atividade M | Encaminn Cancelar recebimento
Agenda 2026 por Elementol..  Planejamento de Demanda & APOIO EDIAGNOSTICO-54D V& M25s ° ncsminhar

Anilise Orcamentaria

Elementos Andlise Técnica

Devolver Planejamento para ajustes

Natureza de Despeza Categoria Prioridade Valor Expectativa Situagio Justificativa

O  Consumo 3000 - MATERIAL DE CONSUMO Baixs RS 80.000,00 1° semestre de 2026 Aprovade -

. . om 0 .

4.4. Analise Orgcamentaria

ATIVIDADE ATUAL: ANALISE ORGAMENTARIA

PERFIL DE ACESSO: Area de Compras/Setor Orcamento

TAREFAS: e Receber
e Inserir Documentos (anexos ou Documentos editor)

22



Governo do Estado do Espirito Santo
Manual de Tramite Operacional de Plano de Compras - SIADES

e Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE: e Analise Técnica

ATIVIDADE OPCIONAL: ° -

Analise Orgcamentaria
Para realizar a Analise Orgamentaria, faz-se necessario receber o planejamento, clicando ao canto

superior direito em “Receber”.

admin ¥

Anélise » Analisar

€ volr

‘ Receber | Cancelar encaminhamento

Descrigio Fase Prioridade  Demandante Verma
Agenda 2026 por Elementof...  Planejamentode Demanda % APOIO E DIAGNOSTICO- SAD er Mais.

Elementos

Natureza de Despeza Categoria Prieridade valor Expectativa Situagio Justificativa

RS 80.000,00 7 semestre de 2026 Aguardando -

O Consumo 3000 - MATERIAL DE CONSUMO Baia

. » o 20 v
ssesemss - [

ApOs recebimento, sera possivel clicar na aba de “Analisar”, para iniciar a analise orgamentaria do

planejamento.

Anélise » Analisar

admin¥

€ volr

Prioridace. Demandante Ver Mais ‘ Encaminhar | Cancelar recebimento

Descrigio Fase

Agenda 2026 por Elementa/...  Planejamento de Demanda & APOIO E DIAGNGSTICO- SAD

Elementos

O Natureza de Despeza categoria Prioridade valor Expectativa situagao Justificativa Agoes
O  Consumo 3000 - MATERIAL DE CONSUMO Baixa R$ 80.000,00 1% semestre de 2026 Aguardando -

RN 0 .

Para realizar a inclusao de documentos, é necessario clicar na aba “Documentos”.

Prioridade  Demandance Ver Mais Encaminhar | Cancelar recebimento

Deserigio Fase
Agenda 2026 por Elementol...  Planejamento de Demanda &

Eementes E

situago Justificativa Agdes

APOIO E DIAGNOSTICO- SAD

O Natureza de Despeza Categoria prioridade Valor Expectativa

Baixa R%20.000,00 1° semestre de 2026 Aprovado -

O Consumo 3000 - MATERIAL DE CONSUMO

--H- - 0 .

Posteriormente, clicar em “+Adicionar” > Documentos ou Anexo.
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Anlise » Documentos admin
+ Voiar

Deserigat F Prioridade  Demand:
crigio ase riorida iante F——

Agenda 2026 por Elementol... ~ Plancjamento de Demanda & APOIO E DIAGNOSTICO- SAD

Documentos

0ps! Nenhum documento/anexo para exibir por aquit

© ADICIONAR

B Documento
0 Anexo

Apoés realizar todas as analises, é necessario enviar o tramite para “Analise Técnica”, Clicando no
canto superior direito em “Encaminhar”.

Andlise t -

+Vo

Deseri Fase Prioridade  Demandante

o
Agenda 2026 por Elementol...  Plancjomento de Demanda & APOIO E DIAGNOSTICO- SAD

P
4.5 Analise Técnica

ATIVIDADE ATUAL: ANALISE TECNICA
PERFIL DE ACESSO: e Area de Compras/Equipe Técnica
TAREFAS: e Receber

e Inserir Documentos (anexos ou Documentos editor)

o Devolver para Corregéo

e Enviar para Validacéo
PROXIMA ATIVIDADE: e Validagao
ATIVIDADE OPCIONAL: e Analisar Planejamento

Analise Técnica
Para realizar a Analise Técnica, faz-se necessario receber o planejamento, clicando ao canto
superior direito em “Receber”.
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Analise » analisar admin ¥

+Voitar

026 por Elementol...  Planejam: Demanda & APOIO E DIAGNOSTICO-SAD UortEHs

Fase Prioridade  Demandante ‘ [ —

Elementos

Pesquisar por demandante ou Hamea

Natureza de Despeza Categoria Prioridade Valor Expectativa situagao Justificativa

O Consumo 3000 - MATERIAL DE CONSUMO Baixa RS 80.000,00 1° semestre de 2026 Aguardanda -

O Natureza de Despeza categoria Prioridade valor Expectativa Situaglo Justificativa

E%

O Consume 3000 - MATERIAL DE CONSUMO Basxa RS 80.000,00 1° samastra de 2026 Aguaedando -

. . . o .

Clicando em analisar, o sistema apresentara as informagdes do planejamento para aprovagéo ou
reprovacgao.

Categoria * MNatureza de Despesa *
Consumo MATERIAL DE CONSUMO

Valor Estimado * Expectativa de Recebimento/Inicio
80.000,00 1° semestre de 2026
Prioridade *

Baixa

Justificativa

teste

Reprovar

Também podera incluir documentos acessando a aba “Documentos”.
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= & /APOIO E DIAGNOSTICO- SAD

ementes E

O Natureza de Despeza Categoria Prioridade valor Expectativa situacio Justificativa Agdes

O  Consume 3000 - MATERIAL DE CONSUMO Baixa RS 80.000,00 1° semestre de 2026 Aprovade - Editar Andlise

Posteriormente, clicar em “+Adicionar” > Documentos ou Anexo.

Caso necessario, podera devolver o planejamento para ajustes, clicando ao canto superior direito em
“Selecione a préxima atividade”, selecionar a opgao de devolver, e clicar em “Encaminhar”.

Analise » Anzlisar admin ¥

Voitar

Descricio Fase B Ver Mais Selecione a préxima atividade v
Agenda 2026 por Elementol...  Planejamento de Demanda & APOIO E DIAGNOSTICO- SAD

Devolver Planejamento para ajustes

Encaminhar | Cancelar recebimento

Elementos Finalizar

O Natureza de Despeza Categoria Prioridade Valor Expectativa situagio Justifieativa Agses

O Consumo 3000 - MATERIAL DE CONSUMO Baixa RS 80.000,00 1° semestre de 2026 Aprovado L] Editar Andlise

oo - 2 .

Se a analise estiver completa e correta, com o planejamento na situagdo de “Analisado”, faz-se
necessario enviar para a Validagdo da Autoridade Competente clicando na opg¢ao “Enviar”, ao canto
superior direito da tela.

Anélise - admin ¥

Todes
Demandante situagio Prioridade Agbes
® APOIO E DIAGNOSTICD - HDAC Ansiada (==

“ . v om 20 .

O sistema apresentara uma mensagem informando sobre a data limite dos planejamentos, e
confirmando o envio para a validagao.

Enviar Analise

A data limite para envio dos planejamentos &
10/09/2025, apos o envio ndo sera possivel analisar os

novos planejamentos desse elemento/subelemento.
Deseja continuar?

Realizando a confirmacgao, o planejamento aguardara a validagao.
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4.6 Validar Autoridade Competente

ATIVIDADE ATUAL:VALIDAR AUTORIDADE COMPETENTE
PERFIL DE ACESSO: e Validador / Permissao: Configuragcao/Fases de Validagéo
TAREFAS: e Acessar através do Painel a Situagéo : Aguardando ou
Devolvidos
e Verificar os Subelementos
e Tomar as agdes Aprovar ; Solicitar Ajuste ,Reprovar
e Inserir Documentos (anexos ou Documentos editor)
e Devolver (opcional)
e Enviar
PROXIMA ATIVIDADE: e Validar Analise Final
ATIVIDADE OPCIONAL.: e Devolver Analisar Planejamento

VALIDAR AUTORIDADE COMPETENTE

Ao acessar a aba de validagao o usuario podera verificar as o painel de validagdes de demandas em
suas situagodes, tais como Aguardando, Readequados, Devolvidos, Enviados. Para iniciar a analise, o
usuario devera clicar em “Aguardando”.

Validagao de Demandas admin ¥

- Voltar para istagem

Autoridade Competente Etapa: | Autoridade Competents ~
Aguardando Readequados Devolvidos Enviados
Planejamentos -

Elemento/Subelemento: | Nenhum registro encontrado

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

Validagdo de Demandas hd

Orgio Exercico  Total Solicitado  Total Validado  Sivusglo
HDRC 2026 R$ 80.000,00 R$ 0,00 Aguardando Vakdagio

Subelemento 30/09/2025

HDRC | Validado: £5 0,00 v v

- 0

Ao acessar a tela na aba de validagao de demandas, o sistema dispde de algumas funcionalidades
para que auxilie na validagao.
Nota 1: O sistema disponibilizara a opg¢ao de validar todos, para isso basta clicar no botao.
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Validagdo de Demandas admin v

+Voitar para listagem

Andamento: @ =

Totl Solicitado  Total Validado  Situagio

RS 80.000,00 R$0,00 Aguardando Validagio

Agenda Prazo de envio sté:
Agenda 2026 por Elementa/Subelemento 30/09/2025

@ Atengio: Validagdo disponivel em 15/10/2025

HDRC | Validado: RS 0,00

3000 - MATERIAL DE CONSUMO
RS 80.000,00

Acusara uma mensagem para confirmagao informando o valor para aquela demanda bem como o
elemento/subelemento a ser validado.

Validar planejamento

Tem certeza que deseja validar os planejamentos do drgio HDRC no valor de RS
£80.000,007

MATERIAL DE CONSUMO

Nota 2: Durante a validagao, caso o usuério for responsavel por mais de um Orgao, podera realizar a
filtro do 6rgéo a qual sera validado bem como a situagéo, caso seja somente de um 6rgao a
responsabilidade, o Sistema ja trara refletido na tela as informagoes.

Validagdo de Demandas -

Andamerts; @ =

HRC Prazs de erio oté-
e BementorSubsiemente Jorazzs

Nota 3: Também é disponibilizado o campo para verificar o elemento/subelemento a qual chegou a
demanda para a devida validagdo, bem como acessar para verificar os itens.

o Total Validado  Situagdio

R$.0,00 Aguardando Validagio

Agenda Prazo de envio até:
Agenda 2026 por Elemento/Subelemento 30/09/2025

© Acengiio:Valdagso disponivel em 15/10/2025

HDRC | Validado: 5 0,00 (- Validar Todos ]D

3000 - MATERIAL DE CONSUMO
RS 80.000,00
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Ao acessar o elemento/subelemento o sistema disponibiliza na coluna de agbes a opgédo de campos
da analise, tais como APROVAR, REPROVAR e SOLICITAR AJUSTE.

Total Validado
RS 0.00 Aguard
Prazo de snvio st

30/09/2025

Agenda
Agenda 2026 por Elementa/Subelemento
© Atengio: Valdagao disponivel em 15/10/2025

PMES | Validado: 3 0,00 / - Tod: ~

3000 - MATERIAL DE CONSUMO
RS 100.000.00 v

3009 MATERIAL FARMACOLOGICO o
RS 90.000.00

- 0 v

Exercicio  Total Solicitado  Total Validado ~Situagio
R$0,00 R$ 0,00

Demandante Secio de Administrativa

Itens

o Natureza Contratagio Demandante Prioridade Valor Expectativa Situagio Justificativa Agdes
Al RS 90.000,00 2° semestre de 2026 v X/

Pendents

O Comsumo Segbo de Adminiswrativa - PMES
Total Geral: RS 90.000,00

‘....‘ 2 v

e —
Caso seja o item seja Reprovado ou Solicitado o Ajuste, sera necessario adicionar uma justificativa
para a agao tomada. Dessa forma, acusara uma pop-up para o preenchimento da justificativa

Reprovacdo do Elemento do Planejamento X Ajuste do El T IE et

Elemento Elemento
3009 - MATERIAL FARMACOLOGICO

3009 - MATERIAL FARMACOLOGICO

Justificativa de Reprovacgdo Justificativa de Ajuste

[4juste em quantidade.

fu30 atende os requisitos administrativos)

Cancelar Salvar

Caso os itens estejam de acordo o usuario podera aprovar e posteriormente clicar no botéao para

admin ¥

validar a informagao.

Validagao de Demandas » Analise

Validar

Exercicio Total Solicitado  Total Validado ~ Situagho
R$0,00 R$ 0,00

Demandante Segdo de Administrativa
Itens
o Natureza Contratagio Demandante Prioridade valor Expectativa situagio Justificativa Agdes
O consumo Segéo de Administrativa - PMES sta RS 50.000,00 2°semestre de 2026 Pengente vx £
Total Geral: RS 90.000,00

- -H - B

Acdesemassa
Realizando a validagéo, o sistema apontara qual elemento/subelemento foi validado, e qual o total

validado.
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Grgio Exercicio  Tatal Solicitada

s - RS 190.000,00

Agenda Prazo de envio até:
#genda 2026 por HlementalSubsiementa 30/09/2025

© Atengio: Validagao disponivel em 15/10/2025

PMES | Validado: f5 50.000,00 + Validar Todos ~

3009 - MATERIAL FARMACOLOGICO
RS 90.000.00

20 v

CANCELAR VALIDAGAO

ApOs a selecao de validagao, caso a demanda ainda nao tenha sido consolidada o usuério
podera cancelar o envio para devidos ajustes de reprovacgao ou solicitagao de ajuste. Para isso,
basta clicar no botdo “CANCELAR VALIDACAQ”

«Voliar para listagem

Exercicio Total Solicitado  Total Validado ~ Situagsio

RS 0,00 Rs 0,00 Cancelar Validagio

Demandante Secio de Administrativa

Itens

o Natureza Contratagdo Demandante Prioridade Valar Expectativa situagio Justificativa Agdes

O  cConsumo Segso de Adminisurativa - PMES At RS 90.000,00 2 semesire de 2025 Aprovado

RN [ 2 -

Total Geral: RS 90.000,00

ENVIAR VALIDAGAO
Apos toda a execugao da validagao, o sistema disponibilizara para o usuario o botdo de enviar. Para
isso, basta clicar para enviar.

Validagio de Demandas admin ¥

Voitar pera lstagem

Exercio  Total Solicitade  Total Validado  Situagio

2026 RS 80.000,00 RS 8000000  Aguardanda Validagia

Agenda Prazo de emvio st
Agenda 2026 por Elemento/Subsiementa 30/09/2025
© Atengho: Validacio dispanivel em 15102025

HDRC | Validndo: S 580.000,00 Valideds A

3000 - MATERIAL DE CONSUMO
RE B0.000,00

- 0 v

Apés envio, o sistema enviara o elemento/subelemento para a fase de Analise final.

Validagéo de Demandas admin ¥ -

Vol

Agenda  Plancjamento  Andlise Acompanhamento

Andlise Final Orgdo: | HDRC v [etapa: | ndlise Final v

Aguardando Readequados Devolvidos Enviados

1 Yoo 0 ° 0

Planejamentos -

Elemento/Subelemento: | Nenhum registro encontrade v
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4.7 Validar Analise Final

ATIVIDADE ATUAL: VALIDAR ANALISE FINAL
PERFIL DE ACESSO: e Validador / Permissao: Configuragcao/Fases de Validagéo
TAREFAS: e Acessar os através do Painel a Situagdo: Aguardando
e Verificar os Subelementos
e Inserir Documentos (anexos ou Documentos editor)
e Devolver (opcional)
e Enviar
PROXIMA ATIVIDADE: e Consolidar PCA
ATIVIDADE OPCIONAL.: e Validar Autoridade Competente

VALIDAR ANALISE FINAL

Ao acessar a aba de validacao o usuario podera verificar as o painel de validagdes de demandas em
suas situagodes, tais como Aguardando, Readequados, Devolvidos, Enviados. Para iniciar a analise, o
usuario devera clicar em “Aguardando”.

Lembre-se: Na aba de validacao, para realizar a analise final, a etapa deve estar em “Analise Final”.

Validagdo de Demandas admin™

PR

Andlise Final Orgdo: | HDRC

Aguardando Readequados Devolvidos Enviados

1 Y 0 0 2 o

Elemento/Subelemento: | Nenhum registro encontrado

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

Orgho  Exercicio  TowlSolicitado  Total Validado  Siu

uagho
HORC 2026 RS 80.000,00 RS 0,00 Agusrdando Validag3o

vazo de envio aié
©1/10/2025

HDRC | Validado: £% 0,00

3000 - MATERIAL DE CONSUIMO
Rs 80.000,00

0
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Ao acessar o elemento/subelemento o sistema disponibiliza na coluna de agbes a opgédo de campos
da analise, com as opg¢des de REPROVAR e SOLICITAR AJUSTE.

Orgio  Exercicio Total Solicitado  Total Validado ~ Situacio

HDRC 2026 RS 80.000,00 RS 0,00 Aguardando Validagio

Agenda Prazo de envio até:
‘Agenda 2026 por Elemento/Subelemento 0141012025

© Atenggio: Validacio disponivel em 30/09/2025

HDRC | Validado: 5 0,00 / (v validarTodos )~ ~

3000 - MATERIAL DE CONSUMO

RS 80.000,00

Exercicio  Total Solicitado  Total Validado ~ Situagie

2026 RS 80.000,00 R$0,00 Aguardando Validagio Validar

Demandante APOIO E DIAGNOSTICO

Itens

o Natureza Contratagso Demandante Prioridade valor Expectativa situagao Justificativa Agses

0 Consumo APOIO E DIAGNGSTICO - HDRC Bsia R £0.000,00 1°semestre de 2026 fprovads x5

Total Geral: RS 80.000,00

Agdesem Massa v [ Aplicar

Caso seja o item seja Reprovado ou Solicitado o Ajuste, sera necessario adicionar uma justificativa
para a agao tomada. Dessa forma, acusara uma pop-up para o preenchimento da justificativa.

Reprovacio do Elemento do Planejamento X

Ajuste do Elemento do Planejamento

Elemento Elemento

3008 - MATERIAL FARMACOLOGICO 3000 - MATERIAL FARMACOLOGICO
Justificativa de Reprovacgdo Justificativa de Ajuste

30 atende os requisitos administrativos) byjuste em quantidade.

Cancelar Salvar

Caso os itens estejam de acordo, o usuario podera clicar no botdo “Validar” para validar a
informagao.

Validagdo de Demandas » Anlise admin ¥

Exercicio Total Solicitado  Total Validado ~Situaso

2026 RS 80.000,00 R$0,00 Aguardando Validagio

o Natureza Contratagiio Demandante Prioridade valor Expectativa situagdio Justificativa Agdes

O consumo APOIO E DIAGNGSTICO - HDRC Sim s 50.000,00 =semestrece 2025 Aprovado x4

Total Geral: RS 80.000,00

Aggesemiesss

Realizando a validagéo, o sistema apontara qual elemento/subelemento foi validado, e qual o total
validado.
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Orgo Exercicio  Total Solicitade  Total Validado  Situaghio
HDRC 2026 R$80.000,00 R$80000,00  AguardandoValidagdo

‘ Enviar

Agenda Prazo de envio até
Agenda 2026 por Elemento/Subelemento 01710/2025

© Atengaio: Validagio disponivel em 30/09/2025

HDRC | Validados RS 80.000,00 , \ Validads A

3000 - MATERIAL DE CONSUMO
RS 80.00000

CANCELAR VALIDAGAO

ApOs a selecao de validagao, caso a demanda ainda néo tenha sido consolidada o usuério
podera cancelar o envio para devidos ajustes de reprovacgao ou solicitagao de ajuste. Para isso,
clique no botdo “CANCELAR VALIDACAQ".

Validagéo de Demandas - anslise admin ¥

«Voitar para listagem

Exercicio  Total Solicitado  Total Validado ~ SituagSo.

2026 R$8000000  Rs8000000  Aguardando Validacio

Demandante APOIO E DIAGNGSTICO

Itens

o Natureza Contratacio Demandante Prioridade Valor Expectativa situagaio Justificativa Agdes

O comsumo APOIOE DIAGNGSTICO - HDRC caica s 20.000,00 - semestre o 2025 Aprovado

Total Geral: RS 80.000,00

ENVIAR CONSOLIDAGAO
Apos toda a execucgao da validagao final, o sistema disponibilizara para o usuario o botéo de enviar.
Para isso, basta clicar para enviar.

Validago de Demandas adminw

Voker pora Essagem

Andamento; Q= =

Grgio  Exercicio  Total Solicitado  Total Validado S

HORC 2026 REBO00000  RSBO00000  Agu

Agenda Prazo de envio até:
Agends 2026 por Elementa/Subslemento 01102025
@ Arengho: Validagao dispanivel em 30/09/2025

HORC | Validado: R% 80,000,00 Validada ¥

-H - - 2 .

O sistema apontara os planejamentos enviados para consolida¢do no painel de validagéo.

Validago de Demandas admin ¥
«Voltar pera lisiagem
Agends  Planejamento  Anslise [EAVSIPRPEISN  Acompanhaments  Consolidago
Analise Final Orgio: | HDRC v Etapa: | Andlise Final v
Aguardando Readequados Devolvidos Enviados
Planejamentos -

Elemento/Subelemento: | Nenhum registro encontrado v
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4.8 Consolidar PCA

ATIVIDADE ATUAL: CONSOLIDAR PCA

PERFIL DE ACESSO: e Consolidador

TAREFAS: Analisar as informagdes

Concluir (Sistema envia para o PNCP )
Cancelar conclusao (opcional)
Ratificar PNCP (opcional)

Gerar resultado

Gerar relatorio

PROXIMA ATIVIDADE: e Revisdo

ATIVIDADE OPCIONAL: e Validar Anédlise Final

CONSOLIDAGAO ITENS
Ao acessar a aba de consolidagéo, o usuario sera disponibilizado os planejamentos dos érgéos a
qual se encontram na situagao de “Aguardando Consolidagao”.
Faz-se necessario clicar em “Acessar’.

Agenda  Planejamento  Anglise  Validagio  Acompanhamento [ERELIECE
Processo Digital B

Orgdo Total Orgamento Saldo Orcamentario situagao

SRSC RS 40.000,00 - - Aguardando Consolidacio -

‘M- 20 v

Acessando a aba sera disponibilizado os itens com os devidos preenchimentos de érgao
demandante, quantidade solicitada e valor validado.

Caso durante a analise da consolidagéo seja necessario realizar a remogao de algum item o usuario
podera ir até a coluna de agdes e clicar no sinal (-) na aba de Agoes.

Adicionados (1)

Orgio |SRSC  ~ B
Material/Servico Demandante Un. Aquisiciio Qtd Total Validado Acses
0279974 - FISCALIZACAO OBRAS CIVIS SADT - SRSC- SRSC 1.0+ MES 10,000 RS 40.000,00 [-)
« - b om 20 -
Tots! Geral: R$ 40.000,00

Caso esteja tudo correto e ndo sendo necessario nenhuma agéo a mais, o usuario podera clicar no
botdo CONCLUIR, para finalizar a acao.

Descrigdo Exercicio  Situagio Total Consolidada

Agenda de Planejamento 20.. 2026 Aguardando Consolidagio  R$ 40.000,00

Adicionados (1)

Orgio [SRSC v B

Material/Servico Demandante Un. Aquisicio Qtd Total Validado AcBes

0279974 - FISCALIZACAO OBRAS CIVIS SADT - SRSC - SRSC 1.0-MES 10,000 R540.000,00 -]

- 20

Toral Geral: RS 40.000,00

/m

Apbs, o sistema disponibilizara a agdo de “enviar PNCP”, ao canto superior direito da tela, bem como
cancelar a conclusao ao canto inferior.
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Adicionades (1)

Grgie [snsc v

Material/Servigo Demandante Un. Aquisiie qtd. Total Validade

0279974 - FISCALIZACAO OBRAS CVIS SADT - SRSC - SRSC 1.0-MEs 10,000 RS 40.000,00

- » .

Tosal Geral: RS 40.000,00

Babcar Relatorio Caneelar Conclusio

O Sistema ira habilitar o botdo para que possa ter acesso ao PNCP, facilitando a visualizagdo das
informagdes no Portal Nacional de Contratagdes Publicas.

Consolidagéo » ¢ fa ! -
4

Plano de Compras
Vol

Descrico Exercico  Situacio  Total Consolidado  Orgamento Saldo Orgamentario

SEGER - No-TEM/NAD 2026 Concluida RS 273,00 R$ 100.000.000,00 RS 99.999.727,00 — (100%) ‘ Acessar PNCP ‘

Adicionados (2)

Grgao [SEGER B

¥ Configurates

® Manual

Material/Servigo Demandante Un. Aquisigio qtd. Total Validado Situagdo F
0281581 - TOALHA DE PAPEL - COR: BRANCA;  GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS - SEGER BOBINA-50.0- M 12,000 RS 180,00

MATERIAL:

0281581 - TOALHA DE PAPEL - COR: BRANCA: GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS - SEGER CAIXA -24.0 - PCT 9300 R$ 93,00

MATERIAL:...

] »

= " Portal Nacional de Contratacdes Publicas Buscar no PNCP Q

ﬂ > _Planos de Contratacdes Anuais > PCA 2026 - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS » PCA 2026 - 294 - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS
HUMANOS

PCA 2026 - 294 - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E
RECURSOS HUMANOS

Ultima atualizagdo: 03/06/2025

Valor Total Estimado e Qtde de itens por Categoria
Id pca PNCP: 07162270000148-0-000003/2026

Data de publicacdo no PNCP: 03/06/2025

e o

Fonte: AZ INFORMATICA LTDA

Total de itens: 49
Servigo
Valor Total estimado (R$): R$ 755.934.12

Nota 1: Se o planejamento nao foi enviado ao PNCP, o sistema trara o icone de “Reldgio”,
informando que “esta versao do item nao esta no PNCP”.

Nota 2: E possivel gerar o Relatério de Consolidagéo, clicando na opgao “Baixar Relatério”, ao canto
inferior esquerdo da tela.

ia RS 40.000,00

Adicionados (1)

Material/Servico Demandante Un. Aquisicsio Qtd. Total Validado Situacio PNCP
0278974 - FISCALIZACA OBRAS CIVIS SADT - SRSC - SRSC 10-MEs 10,000 RS40.000,00 fc)

_.n..‘ 0 -

/ Totsl Geral: RS 40.000,00

Baixar Relatrio Cancelar Conclusdo
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Emitido em: 02/09/2025

SUPERINTENDENQIA REGIONAL DE
SAUDE DE COLATINA

Demandante: SADT - SRSC

ELEMENTO: -
SUBELEMENTO: 0407 - CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO - PES.CIVIL - SERVICOS EVENTUAIS DE MAO-DE-OBRA
. e mro Estimativa do Valor Expectativa de
Cédigo Item Item Servico | Unidade de A Qtd. C Recebimento Justificativa PCA 2026
0279974 FISCAuZéﬁ;I\g OBRAS 1-MES 10 R$ 40.000,00 1° semestre de 2026
TOTAL ELEMENTO/SUBELEMENTO 10 R$ 40.000,00

CONSOLIDAGAO POR ELEMENTO/SUBELEMENTO

Ao acessar a aba de consolidac&o, o usuario sera disponibilizado os planejamentos dos érgaos a
qual se encontram na situagao de consolidagao. Clique em acessar na coluna A¢des para iniciar a
consolidagéo.

Agenda  Plancjamento  Andlise  Validagio ~ Acompanhamento [NEUROIEIZIS

Grgdo Total Orgamento Saldo Orgamentério Situagdo
HDRC R$ 80.000,00 - Aguardando Censolidagio L4
« - . - 20

O sistema sera redirecionado para a aba de adicionados, onde é apresentado o
Elemento/Subelemento do planejamento a ser consolidado, prioridade, total validado e demandante.

Deserigio Exercicio  Situagéo Total Consolidade

Agenda 2026 por Elementol... 2026 Aguardando Consolidacio RS 80.000,00

Adicionados (1)

Orgéo |HDRC v Pesquisar por descricso ou codigo B
Demandante Elemento/Subelemento Prioridade Total Validado AgBes
APOIQ E DIAGNOSTICO - HDRC 3000 - MATERIAL DE CONSUMO BAXA RS 80.000,00 (-]
« - .o 20
Total Geral: RS 80.000,00

Para remover algum item da lista, basta clicar na opgao de remover na coluna Agdes.

Adicionados (1)

Orgéo |HDRC ~

Demandante Elemento/Subelemento Prioridade Total Validado Agdes
APOIO E DIAGNGSTICO - HORC 3000 - MATERIAL DE CONSUMO BAXA RS 80.000,00 (-]
« - v om 20 v

Totsl Geral: RS 80.000,00

Concluir

Caso o usuario tenha acesso a mais de um érg&o, é possivel alterar a consolidagdo na opgdo Orgéo.
O sistema apresentara uma listagem contendo todos os érgaos que o usuario em questao tem
acesso nesta fase.

Clique em “Concluir’ no canto inferior direito para concluir a consolidacao.
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Descrigio Exercicio  Situagao Total Consolidada

Agenda 2026 por Elementol... 2026 Aguardando Consolidagio RS 80.000,00

Adicionados (1)

Orgdo |[HDRC v Pesquisar por descrigio

Demandante Elemento/Subelemento Prioridade Total Validado Agges.

APOIO E DIAGNOSTICO - HDRC 3000 - MATERIAL DE CONSUMO BAIXA RS 80.000,00 (-]

\<<-.» 20 v

Total Geral: RS 80.000,00

Apobs, o sistema disponibilizara a agdo de “enviar PNCP”, ao canto superior direito da tela, bem como
cancelar a conclusao ao canto inferior.

Consolidagéo » Consolidar admin ¥

€ Voar

Descrigio Exercido  Situago  Total Cor

Agenda 2026 por Elementol... 2026 Conduida RS 80.000,

Adicionados (1)

Orgdo |[HDRC v

Demandante Elemento/Subelemento Prioridade Total Validado

APOIO E DIAGNOSTICO - HDRC 3000 - MATERIAL DE CONSUMO BAXA RS 80.000,00

N.-.n 20 v

Baixar Relatorio

O Sistema ira habilitar o botdo para que possa ter acesso ao PNCP, facilitando a visualizagéo das
informagdes no Portal Nacional de Contratagbes Publicas.

Consolidagdo » dai admin ¥ -
¥

Plano de Compras
4= Voltas

Planc de Descrigio Exercicio  Situagio  Total Consolidado  Orgamento Saldo Orgamentirio
Compras

SEGER - N9 - ITEM/NAD 2026 Condluida RS 273,00 R$ 100.000.000,00 RS 99.999.727,00 — (100%)

Relatdrios
Configuragdes Adicionados (2)

® Manual

Grgao [SEGER B

Material/Servigo Demandante Un. Aquisigio qtd. Total Validado Situagdo F
0281581 - TOALHA DE PAPEL - COR: BRANCA;  GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS - SEGER BOBINA-50.0- M 12,000 RS 180,00

MATERIAL:

0281581 - TOALHA DE PAPEL - COR: BRANCA: GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS - SEGER CAIXA -24.0 - PCT 9300 R$ 93,00

MATERIAL:...

] »

= " Portal Nacional de Contratacdes Publicas Buscar no PNCP Q m

“ > Planos de Contratagdes Anuais > PCA 2026 - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS > PCA 2026 - 294 - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS
HUMANOS

PCA 2026 - 294 - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E
RECURSOS HUMANOS

Ultima atualizagGo: 03/06/2025

Valor Total Estimado e Qtde de itens por Categoria
Id pca PNCP: 07162270000148-0-000003/2026

Data de publicacao no PNCP: 03/06/2025

e o

Fonte: AZ INFORMATICA LTDA

Total de itens: 49
Servigo
Valor Total estimado (R$): R$ 755.934.12
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Nota 1: Se o planejamento n&o foi enviado ao PNCP, o sistema trara o icone de “Relégio”,
informando que “esta versao do item nao estéa no PNCP”.

Nota 2: E possivel gerar o Relatério de Consolidag&o, clicando na opgao “Baixar Relatério”, ao canto
inferior esquerdo da tela.

RESULTADOS Ao acessar a aba de resultados o usuério realizara a consideragao final para que
possa ser gerado aquele planejamento.

Nesta etapa tem por campo obrigatério a informagéo de Descrigéo e a classificagdo do arquivo,
conforme imagem abaixo. Para dar continuidade e gerar o resultado, basta clicar no botdo GERAR

Resultados Consolidados admin ¥

- Voltar para listagem

Agenda  Planejamento  Andlise  Validagio  Acompanhamento Eonsn\id-gin Calendirio

Exercicio Agenda Vigéncia Situagho
2026 Agenda 2026 por Elemento/Subelemento 17 Semestre Em Finalizagdo
Descrigio™
‘ resultadot

Classificar Arquivo *

<o/Subelemento
Por Demandante

Apés gerar o sistema disponibilizara a op¢éo de baixar os arquivos da consolidacéo do planejamento.

4 Voltar para

listager

Agenda  Plancjamento  Andlise  Validagdo  Acompanhamente  Consolidagio [EESSHEELNN Calendario

Exercicio Agenda Vigéncia Situagdio
2026 Agenda 2026 por Elementa/Subelemento 1% Semestre Finalizado
Data de Criagao Descrigio
03/09/2025 resultado!

Classificar Arquivo *
Por Elemento/Subelemento &, Baixar XLS

Por Demandante & Baixar XLS

5. RELATORIOS
Ao acessar a aba de relatérios, o sistema disponibiliza a emisséo do relatério final do Plano de
Compras, para isso, clique em GERAR para dar continuidade.

Relatérios admin ¥

«Voltar para listagem

Agenda  Plancjamento  Andlise  Validagio  Acompanhamento  Consolidagio  Resultado

Resultado Final PCA *

CONSOLIDADO POR ITEM E DEMANDANTE
CONSOLIDADO POR ITEM

DOCUMENTO DE FORMAUZA@O DE DEMANDA - DFD
PLANO DE CONTRATAGAO ANUAL - PCA

O sistema disponibilizara os arquivos para serem baixados

+ Voitar para listagem

Agenda Planejamento Anilise Validagéo Acompanhamento Consoclidaciio Resultado Relatérios Calendério

Resultado Final PCA *

CONSOLIDADO POR ITEM E DEMANDANTE &, Eaixar PDF i —
CONSOLIDADO POR ITEM &, Baixar PDF ~aff—

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD &, Baixar PDF#

PLANO DE CONTRATACAD ANUAL - PCA ik BaiXar FDF g
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6. CALENDARIO
Na aba de calendario o sistema disponibiliza para um melhor acompanhamento das demandas
planejadas onde o consolidador podera organizar os planejamentos solicitados de acordo com sua
prioridade, inserido ao més a qual sera tratada a devida demanda.
Para isso, o usuario podera acessar a aba de andlises e arrastar aquele elemento/subelemento
planejado para o més a qual sera trabalhada a devida demanda.
Exemplo abaixo, planejamento sendo movido para o més de janeiro.

Plancjamento  Andlise  Validagio ~ Acompanhamento  Consolidagio  Resultado  Relatérios [JUSISNERDS

1

Anglises Calendsrio | Mensal v 202 v rprioridades: (@@
Alta v

Janeiro Fevereiro Marso Abril
Wédia v|?
Baixa v
Sem Prioridade ~

4
0407 - CONTRATACAO PORT....

/ / Maio Junho Julho Agosto

/

Setembro Outubro Novembro Dezembro

Assim que o planejamento for movido, o sistema devera abrir um pop-up onde vocé podera
preencher em quais meses o planejamento sera atendido. Vocé pode parcelar o valor do
planejamento em quantas vezes for necessario e em quantos meses desejar, clicando no icone de
(+), ao lado direito da tela. Apos, clique em Salvar

Configuragio do Calendario

Elemento/Sub-elemento Prioridade
0407 - CONTRATACAQ POR TEMPQO DETERMINADO - PES.CIVIL - SERVICOS EVENTUAIS DE MAO- Sem
DE-OBRA 40.000,00 Prioridade

Meses Atendimento

Més * Ano * Valor * Modalidade Compra Agente Contratagio Comissdo Contratagio

Janeiro 2026 10.000,00 Contratacdo Direta

Fevereiro 20.000,00 Contratac3o Direta ° e

SALVAR

O sistema ira apresentar as parcelas em cada més, sendo identificado pelo elemento/subelemento e
0 numero da parcela/total de parcelas.
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Mensal - 2026

Janeiro

0407 - CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADG -
PES.CIVIL - SERVICOS EVENTUAIS DE MAO-DE-OBRA  1/3
- R$10,000,00

Setembro

7. Revisao

Agenda  Plancjomento  Andlise  Validagio  Acompanhamento  Consolidagio  Resultado  Relatérios

Fevereiro Margo Abril

0407 - CONTRATACAQ POR TEMPO DETERMINADO - 0407 - CONTRATACAQ POR TEMPO DETERMINADO -
PES.CIVIL - SERVICOS EVENTUAIS DE MAO-DE-OBRA  2/3 PES.CIVIL - SERVICOS EVENTUAIS DE MAC-DE-OBRA  3/3
-~ R$20.000.00 - R$10.000,00

Junhe Julho Agosto

Outubro Novembro Dezembro

ATIVIDADE ATUAL: Revisdo

PERFIL DE ACESSO:

e Gestor / revisao

TAREFAS: e Para a Revisdo a Agenda precisa estar finalizada, apds a
finalizagdo o sistema habilita a funcionalidade de Revisar,
abrindo uma cépia da Agenda com a indicacao de “R” de
Revisao, podendo tomar todas as agdes de corregao da
agenda até sua finalizagao,

REVISAO

Vocé podera realizar revisées de agendas concluidas. O sistema apresentara a opgéo Revisar dentro
dos Dados Gerais da agenda.

Ao clicar no botdo, o sistema apresentara um pop-up para confirmagédo da criacdo da agenda de
revisdo. Sé poderao ser revisados planejamentos que foram consolidados, caso contrario elas
nao serao apresentadas na agenda de revisao.
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Agenda de Planejamento  Edit

planajamants  Andlise  Validagio  Acompanhamente  Comsolidagie  Resultads  Relatéries  Calendirio

Dados Gerais

Tipe Plansjsmenta * Exercicio * Vigéncia ®

Por fiem 2026 Anual

Descrigio *

Agenida Teste Exclusdo Item PNCP - Revisdo

Limite do Planejamento de Demanda Limite Andliss de pemanda valdador GCO * validadosaarno *

[ ] 01/2025 e 09401/2025 B 01/2025 ]

otjete Mecessidade de Contratagio

Grgdos Definir itens
. sim @ Nio

O sistema replicara as informagdes da agenda principal, € vocé podera altera-las se necessario. Clique
em Salvar para que elas sejam salvas.
Agenda de Planejamento « £

4= Voltar para listsgem

[YIECP  Fiancjamento

Dados Gerais

Tipo Planejamento * Exercicio * wigencia
Por Item 2026 - Anua; v
Descrigio *

Agenda Teste Exclusho Item PNCP - Revisdo - Revisio

nejamentn de Cemanda Limite Analise de Demanda * walidador GCO * validadosxterno

B 26/04/2025 B 26/04/2025 =] 26/04/2025 k)

]

Mecessidade de Contratagio

Qbservactes

Grghos
C Definir itens

sim @ Nao

TODOS Q

Na aba de planejamento, selecione o planejamento que deseja revisar, selecione a opgao revisar e
clique em Aplicar.

[IEEEN  Plancjamento

O Novo Pa

Descrigio Demandante Elemento/Subelemento situagio Agdes
Clonar
g AGenda Teste Exclusioem PNCP - FUNESP - FUNES? 3001 - Combustivels e Lubrificantes Autsmotvos Consolidada -
Evisar Revisio
= 2026 @ Agends Teste Exclus3o item PNCP FUNESP - FUNESP 3001 - Combustivels e Lubrificantes Automotvos Consolidado -

- 0 v

O sistema apresentara o icone de R para planejamentos que pertencem a alguma agenda de revisao.
Acesse o planejamento que esteja na situagdo “Em Elaboragéo”.
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[IUCTR N Acompanhamento

[m| mm Demandante Elemento/Subelemento situagio ages
m] 0 2026 MCIUS30 Item PNCP - FUNESP - FUNESP 3001 - Combustiveis e Lubrificantes Automativas Em Elaboragdo @ -
] 0 2026 xclusdo ltem PNCP - FUNES® - FUNESP 3001 - Combustiveis e Lubrificantes Automatves Consolidade -+
O © 2026 XClUs30 Item PNCP - FUNESP - FUNESP 3001 - Combustiveis & Lubrficantes Automotios Em elaboragso & -
m| 026 xclus3o ltem PNCP FUNESF - FUNESP 3001 - Combustivels e Lubrificantes Autometivos Consolidado -

O sistema apresentara as informagdes que foram consolidadas. Realize as alteragbes necessarias.
Somente apds a alteragao de alguma informacgao (valor unitario, unidade de aquisigao, adigdo de item
e o preenchimento de suas informagbes obrigatorias, alteragdo de expectativa ou
funcional/programatica) o botdo de Enviar sera habilitado.

Planejamento de Demanda r -

Descriciio EHlementa/Sub-clementa

FUNESP  Agenda Teste Ex

en
R e ‘B
solicitado , :
MateriaUservico  Item Unid. AquisicBo i consumo  Valor un, Qud solicitada* valor Total Expectativa® AgBes
nterior
0000341 - Espiral - Uso: encadernagao; Mater
753500643 - Espiral Pl eanemage *" Pacote-70-Unidsde O 0 80.00 160 RS 12.800,00 1° semestre de 2026 G a
etro: 17 mm: Com
0000341 - Espiral - Uso: encadernagio: Materiak:
753500649 - Espiral - Espiral - Uso: encadamagao: Matenal o oiote 36 Unidade 0 0 40,00 a0 AS 3.200.00 1° semestre de 2026 @ Q
Didmetro 17 mm: Com
0000341 - Espiral - Uso: encadernagio; Materiak: o0 . .
753500645 - Espiral : " ! Parote-20-Unidade O a 20,00 a0 RS 500,00 1 semestre de 2026 G a

H3metra ; 17 mm: Com

. 0000341 - Espiral - Usex encadernaglo: Material:  Pacate - 100 . .
753500649 - Espiral " 0.00 0 RS 200,00 1* semestre de 2026 G
pléstico; Digmetra : 17 mm: Com Unidade e a
. . om 20 .
l Remaver Seleclonados [iterar Expectativas -] | | Aplicar

Apés a finalizagdo da sua revisdo, clique em Enviar. As demais fases prosseguirdo normalmente,
conforme ja apresentado anteriormente. Na consolidagdo serdo apresentados apenas os
planejamentos referentes a agenda de revisdo em questdo. Nao serao apresentados planejamentos
de agendas anteriores

42



