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1. 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.

3. FLUXO DAS ATIVIDADES INTERNAS DA EQUIPE GESTORA DO PCAE 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 obrigatdrio(descricdo)
e Inserir Informagdes em campos opcionais quando necessario
e Incluir datas limites das Fases de Planejamento
e Incluir 6rgdo que irdo inserir os Planejamentos do PCA
e Salvar
PROXIMA ATIVIDADE: e Fase Planejamento
ATIVIDADE OPCIONAL:

Figura 01 - Tela da Criagdo da Agenda

Agenda de Planejamento edita

Planejamento  Acompanhamento

Tipo Planejamento * Exercicio vigéncia *

Por Item v 2026 v Anual

Descrigio *

Agenda Anual PCA - 2026 - 11

Limite do Plangjamento de Demanda * Limite Analise de Demanda * Autoridade Competente * Andlise Final *

30/04/2025 09/05/2025 16/05/2025 31/05/2025

Limite Consolidagdo *
06/06/2025

Objeto Necessidade de Contratacio

Observactes

org Definir Itens

O sim ® Nao

SEFAZ SEDU SEGER

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 Contratagao
Escolher Subelemento de Despesa

Adicionar os itens
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e Adicionar quantitativo
e Inserir Expectativa de Recebimento
e Inserir Justificativa Geral (opcional)
e Inserir Documentos (anexos ou Documentos editor)
e Inserir Fonte de Recurso
e Inserir Funcional programatica
e  Gerar Relatorio XLS (opcional)
e Encaminhar
PROXIMA ATIVIDADE: e Analisar Planejamento

ATIVIDADE OPCIONAL.:

Planejamento de Demanda » Editar

4= Voltar

Fase
Anlise
Final

Cadigo Descrigdo

2026.0013/SEFAZ  Agenda Anual PCA -

2026-...

Itens

Figura 02 - Tela da Fase de Planejamento

© Adicionar ltem Editar Fonte/Programatica

O Material/Servico Item

admin ¥ -

Elemento/Sub-elemento
3654 - OUTROS SERVICOS
DE...

Analisar Planejamente v

Cancelar recebimento

XB

Solicitado Qtd.Solicitad

) Valor Un.
Anterior

Unid. Aquisigdo Consumo

527138 - SERVICOS
DE MANUTENCAO
DE IMPRESSORAS,
COPIADORAS,
PLOTTERE
SCANNERS

SCANNERS

43.

0280345 - SERVICOS DE MANUTENCAO DE
IMPRESSORAS, COPIADORAS, PLOTTER E

1,000 - UN 0 0,000 0 1,000

» 49

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 Orcamentaria
ATIVIDADE OPCIONAL: e Andlise Técnica
e Criar Planejamento
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Figura 03 - Analisar Planejamento
Andlise -

El Prioridade

- Vor Mo elocione 3 proxima atiic Encaminhar | Cancelar recebimento

to.
3016 - MATERIAL DE EXPEDI,

brens

0FTHE - ESTUDDS | PROJITOS BF MIND AWRITNTE - CONFIARILIDADE | AMALISE D0 RISOO o . Un. Aguisighe: 1,000 - UN

oak RTINS

4.4. Analise Orgamentaria

ATIVIDADE ATUAL: ANALISE ORGAMENTARIA

PERFIL DE ACESSO: Area de Compras/Setor Orcamento

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

PROXIMA ATIVIDADE: e Analise Técnica

ATIVIDADE OPCIONAL.: o -

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)
e Devolver para Corregao
e Enviar para Validagéo

PROXIMA ATIVIDADE: e Validacao

ATIVIDADE OPCIONAL: e Analisar Planejamento

4.6. Validar Autoridade Competente
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ATIVIDADE ATUAL:VALIDAR AUTORIDADE COMPETENTE

PERFIL DE ACESSO:

e Validador / Permissdo: Configuracdo/Fases de Validagao

TAREFAS:

Acessar através do Painel a Situagdo : Aguardando ou Devolvidos
Verificar os Subelementos

Tomar as agdes Aprovar ; Solicitar Ajuste ,Reprovar

Inserir Documentos (anexos ou Documentos editor)

Devolver (opcional)

Enviar

PROXIMA ATIVIDADE:

e Validar Analise Final

ATIVIDADE OPCIONAL.:

e Devolver Analisar Planejamento

Validagio de Demandas

Figura 04 - Validar autoridade Competente/ Analise Final

o g oo

4.7. Validar Analise Final ***

ATIVIDADE ATUAL:VALIDAR AUTORIDADE COMPETENTE

PERFIL DE ACESSO:

e Validador / Permissdo: Configuracdo/Fases de Validagao

TAREFAS:

Acessar os através do Painel a Situagado : Aguardando
Verificar os Subelementos

Inserir Documentos (anexos ou Documentos editor)
Devolver (opcional)

Enviar

PROXIMA ATIVIDADE:

e Autorizar Autoridade Competente (TR)

ATIVIDADE OPCIONAL.:

e Autorizar Autoridade Competente (ETP)
e Aguardando IRP

4.8. Consolidar PCA

ATIVIDADE ATUAL: CONSOLIDAR PCA

PERFIL DE ACESSO:

e gestor
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TAREFAS:

Analisar as informagées

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

Gerar relatério

PROXIMA ATIVIDADE:

ATIVIDADE OPCIONAL.:

Figura 05 - Consolidagéo

4.9. Revisao

ATIVIDADE ATUAL: Revisao

PERFIL DE ACESSO:

gestor / revisao

TAREFAS:

Para a Revisdo a Agenda precisa estar finalizada, apés a
finalizag&o o sistema habilita a funcionalidade de Revisar, abrindo
uma copia da Agenda com a indicagao de “R” de Revisao,
podendo tomar todas as a¢des de correcdo da agenda até sua
finalizagéo,

As informagdes mais detalhadas das acdes realizadas no Sistema, estarao contempladas no Manual de Plano de

Compras - SIADES

ELABORADO POR:
MADALENA C. C PELLAT
Product Manager - PM

AZ Tecnologia em Gestao



