Manual - SIADES Plano de Compras - v.1.14

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Sistema SIADES | Médulo Plano de Compras

MANUAL

Plano de Compras no SIADES

AZ Tecnologia
Elaborado a partir do Manual do Plano de Compras, versao 1.13.2

Versao 1.14 - Agosto/2026




Manual = SIADES Plano de Compras - v.1.14

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

SUMARIO
SUMARIO 2
HISTORICO DE VERSOES 5
COMO USAR ESTE GUIA 5
1. INTRODUGCAO 6
1.1 A quem se destina 6
1.2 Perfis de acesso 6
2. ACESSO AO SISTEMA 8
2.1 Como acessar 8
2.2 Conhecendo a tela inicial 9
2.3 Como o sistema se organiza 10
3. CONFIGURACOES GERAIS 11
3.1 Critério de Justificativa 11
3.2 Exercicios 12
3.3 Datas de Planejamento 12
3.4 Fases de Aprovacao 13
3.4.1 Nova fase 13
3.4.2 Nova etapa 15
3.4.3 Tipo Envio Sequencial 17
3.4.4 Tipo Envio Manual 19
3.4.5 Tipo Devolugao Sequencial 21
3.4.6 Tipo Devolucao Manual 23
3.4.7 Lista de usuarios 26
3.5 Orcamento 27
3.5.1 Cadastrar orcamento 28
3.5.2 Inativar orcamento 28
3.5.3 Excluir orgamento 29
3.5.4 Reflexo do orgamento nas demais fases 29
3.6 Modelos de Documentos 31
3.6.1 Redigir modelo 33
3.6.2 Visualizar modelo 34
3.6.3 Editar modelo 34
3.6.4 Excluir modelo 35
3.7 Tipos de Documentos 36
4. PLANO DE CONTRATACOES 39
4.1 Classificagdes PCA 39
4.2 Situacoes PCA 39
4.3 Criar PCA 40




Manual = SIADES Plano de Compras - v.1.14

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

4.4 Excluir PCA
5. NOTIFICAGOES
5.1 Notificar
5.2 Atualizar
5.2 E-mail alternativo
5.3 Exportar PDF e Filtros Notificagoes
6. PLANEJAMENTO DE DEMANDA
6.1 SituagOes Planejamento
6.2 Novo Planejamento
6.3 Elaborar Planejamento
6.4 Objeto
6.5 Exportar XLS (Planejamento)
6.6 Excluir Planejamento
6.7 Atividades
7. ITENS DO PLANEJAMENTO
7.1 Identificagao dos itens
7.2 Gestao via contrato/convénio
7.3 Prorrogagao contratual
7.4 Expectativa de recebimento
7.5 Acbes em massa (remover selecionados e alterar expectativas)
7.6 Valor Exercicio
8. GERENCIAR CONTRATAGOES
8.1 Adicionar contratagOes
8.2 AgOes em massa (Gerenciar Contratacao)
8.3 Relatdrio CSV (Gerenciar Contratacdo)
9. JUSTIFICATIVA GERAL
9.1 Justificar
9.2 Exportar PDF (Justificativa Planejamento)
10. DOCUMENTOS/ANEXOS
10.1 Adicionar Documento
10.2 Adicionar Anexo
10.3 Listagem de documentos/anexos
10.4 Redigir documento
10.5 Concluir documento
10.5 Assinar
10.5.1 Assinatura Eletronica
10.5.2 Assinatura Digital
10.6 Convidar Signatarios
10.7 Remover signatario
10.7.1 Situagdes de assinatura
10.8 Baixar Documento/Anexo

43
44
44
46
46
47
49
49
49
50
54
55
57
58
59
59
59
61
61
62
63
64
64
66
66
69
69
70
70
71
72
73
73
74
75
76
76
77
81
82
82




Manual = SIADES Plano de Compras - v.1.14

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.

10.9 Excluir Documento/Anexo

10.10 Adicionar palavra-chave

10.11 Adicionar tabela externa

ANALISE

11.1 Analisar

11.2 Fonte/Funcional, Natureza Despesa e GND
11.2.1 AgOes em massa da Fonte/Funcional, Natureza Despesa e GND

11.3 Retomar Analise

11.4 Alterar prioridades

11.5 Analisados

11.6 Exportar XLS (Analise)

11.7 Devolver analise

11.8 Enviar analise

VALIDAGAO DO ORGAO

12.1 Validar

12.2 Acbes em massa da analise de validacao

12.3 Cancelar envio

12.4 Devolver

12.5 Exportar XLS (Validacao)

CONSOLIDAGAO

13.1 Enviar PNCP

13.2 Retificar PNCP x Reprocessar PNCP

13.3 SituagOes dos itens

13.4 Remover itens do PNCP

RESULTADOS

RELATORIOS

REVISAO

16.1 Revisar PCA

16.2 Retificar PNCP

BOAS PRATICAS E PERGUNTAS FREQUENTES

CONSIDERAGOES FINAIS

82
82
86
92
92
95
96
97
98
99
102
103
106
107
107
111
112
112
114
116
116
119
120
120
122
123
124
124
130
131
131




Manual = SIADES Plano de Compras - v.1.14

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

HISTORICO DE VERSOES

.14 08/2026 AZ Tecnologia Versdo inicial do Guia Pratico, elaborada a partir do Manual do Plano de
Compras (versdo 1.13.2, de 06/08/2026). O conteldo foi reorganizado
pela rotina de trabalho do Governo do Espirito Santo, com linguagem
simplificada, procedimentos padronizados e destaques visuais.

COMO USAR ESTE GUIA

Este guia acompanha a jornada de quem trabalha com o Plano de Compras no SIADES: primeiro os
perfis e 0 acesso ao sistema, depois as configuragdes iniciais, a criacao da agenda e, em seguida, cada
fase do processo — planejamento, analise, validacdo, consolidacdo e resultados.

Ao longo do texto, cinco icones sinalizam informagGes que merecem atencao especial:

J Informacio Contexto ou explicacdo de Para situar vocé sobre como o sistema funciona.
apoio.
I\ Atencdo Risco de erro ou acdo Antes de etapas que ndo podem ser desfeitas.
irreversivel.
Importante Regra obrigatdria. Quando o nao cumprimento impede a conclusdo.
¥ Atalho ou boa pratica. Para agilizar ou evitar retrabalho.
& Observacio Detalhe complementar. Informagao Util, mas ndo obrigatoria.
¥ Se for mais viavel, va direto ao capitulo que corresponde ao que precisa fazer. Cada rotina é

independente e traz o procedimento necessario para completar a fungao.

s« Observacao: As telas apresentadas neste guia sdo capturas do sistema e podem variar ligeiramente
conforme as permissoes do seu usuario e as configuragbes do dorgdo.
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1. INTRODUCAO

Este Manual foi elaborado para orientar, de forma simples e objetiva, os servidores responsaveis por
operar o mddulo (demandantes, equipes de analise, validadores, gestores e consolidadores) ao longo de
toda a jornada do planejamento.

O modulo Plano de Compras do SIADES apoia a construgao do Plano de Contratagdes Anual (PCA): a
partir dele cada érgao identifica, planeja, analisa, valida e consolida tudo o que precisara contratar ou
comprar no exercicio seguinte, encerrando o ciclo com o envio das informagdes ao PNCP (Portal
Nacional de Contratacdes Publicas).

1.1 A quem se destina

Este material é voltado a todos os perfis de usuario que atuam no moédulo Plano de Compras, entre
eles:

» Gestores, responsaveis por criarem e gerenciarem o PCA;

» Demandantes, responsaveis por elaborar os planejamentos de demanda;

o Area de Compras (Anélise Setor Compras / Anélise Técnica / Anlise Orcamentaria), responsaveis
pela analise das demandas;

« Validadores, responsaveis por conferir a consonancia orgamentaria;
» Consolidacao, responsaveis por consolidar o PCA e envia-lo ao PNCP;
» Administradores do sistema, responsaveis pelas configuracdes do médulo.

1.2 Perfis de acesso
O plano de compras possui 0s seguintes perfis:

Elabora os planejamentos de demanda com seus objetos, adiciona itens do Catalogo
de Materiais e Servicos, define quantitativos, valores de aquisicao, expectativa de

Demandante . : A PR .
recebimento, especifica as geréncias de contratacao e justifica a necessidade da
compra

. Analisa os planejamentos do érgao e adiciona informagdes do item: fonte de recurso,

Area de Compras funcional programatica, natureza de despesa e GND. Pode alterar informacgGes quando
necessario

Validador Analisa e valida a consonancia entre o planejamento e as regras e previsoes
orcamentarias aplicaveis as demandas

Consolidagao Consolida os planejamentos de demandas e envia o PCA ao PNCP

Gestor Cria as agendas de planejamento, define prazos, realiza a consolidacdo e gera
relatérios da consolidacdo por 6rgdo e divulga o planejamento no PNCP

Revisar Revisa planejamentos de agendas ja concluidas
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Financeiro
Andlise Setor Compras

Andlise Técnica
Andlise Orcamentaria

Visualizador (PDC,
Planejamento, Andlise,
Validacdo, Consolidacdo,
Resultado, Relatério)

Administrador

Estipula os orcamentos do 6rgdo
Equivalente a Equipe de Andlise, estabelecem as prioridades dos itens
Analisa tecnicamente as demandas

Equivalente ao Setor de Orcamento, informam a natureza de despesa, o grupo de
natureza de despesa, a fonte de recurso e a funcional programatica dos itens

Visualiza a respectiva etapa, sem possibilidade de edicao

Acesso a todas as areas do sistema, incluindo as Configuracoes
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2. ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao SIADES é feito exclusivamente por meio das plataformas de identidade digital do Governo:
Gov.br, Acesso Cidadao (ES) ou Certificado Digital.

2.1 Como acessar

| PASSO 1 * ACESSE O PORTAL
Entre no enderego oficial: https://siades.es.gov.br/plano-compras/#/

I PASSO 2 - ESCOLHA A FORMA DE AUTENTICAGAO

Na tela inicial sdo exibidas as opcdes de login pelo Gov.br, Login Classico (Acesso Cidadao) ou
Certificado Digital.

ACESSO3)

Agora o Acesso Cidad&o esta totalmente integrado com
v o login gov.br.

Com a mesma conta vocé também acessa varios

servigos do Estado do Espirito Santo.

& Login Cléssico  Eg Certificado Digital

Login GOV

ACESSOZ]CIDADAQ

:] Identifique-se no Acesso Cidadéo:

Informe seu CPF

f000.000.000-00

Senha

Esqueceu sua senha?

s Outras opgBes de login s

i Chave de autenticago

[EgQ Certificado Digital

2 Conta govb

N Ajuda Termos de uso

Login C/a‘ssico - Acesso Cidadao

8
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| PASSO 3 * AUTENTIQUE-SE

Informe suas credenciais na plataforma escolhida.

# Observacdo: O acesso fica vinculado ao seu CPF/CNPJ por meio da plataforma de identidade digital
utilizada.

I PASSO 4 * ENTRE NO SISTEMA

Concluida a autenticacao, vocé é direcionado automaticamente para a tela inicial do SIADES.

Importante: A integragdo com o Gov.br e o Acesso Cidad3o dispensa a criagdo e a memorizagao de
senhas especificas do SIADES: vocé usa o mesmo padrdo de seguranca de todos os servigos do Governo do
Estado.

2.2 Conhecendo a tela inicial

A tela inicial relne o menu principal, no lado esquerdo, com acesso as areas de Painel, PCA, Relatdrios,
Configuracdes e Manual, podendo variar de acordo com seu perfil.

y Painel Pl -
Plano de Compras
Exercicio: = 2027 v
4 Painel
PCA: Planejamento Andlise Consolidagio
7= PCA AGENDA VERSAO 3.34.0 ~ 22/12/2025 29/12/2025 02/01/2026
[ Relatérios
Planejamentos Financeiro
£ Configuracdes
Em Elaboragdo Em Anélise Anélise
ey
Manual
. 1 @ o9 0 R$ 0,00 $
Autoridade Competente Consolidagao Autoridade Competente
<o o > 0 v < R$0,00 $

Comparativo Financeiro Por Exercicio

Planejado Atual (2027) Planejado (2026) Executado (2026) o

D& A A4NR 673 AN D& 4 206 07T AN Bé& 529 AGA AN

2025 © Plano de Compras - Todos os direitos reservados. Verséo: 3.55.2

Tela inicial do Plano de Compras

* Recolher e expandir o menu: use o botdao de seta ao lado do menu lateral para ganhar espaco
na tela.

» Sair do sistema: selecione seu perfil, no canto superior direito, e clique em "Sair".




GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Manual = SIADES Plano de Compras - v.1.14

2.3 Como o sistema se organiza

Entender esta ldgica facilita todo o resto do guia:

Area do sistema Para que serve

Painel

PCA (listagem)
Relatoérios

Configuracoes

PCA (6rgao)
Fase Planejamento

Fase Analise

Fase Validagao

Fase Consolidacao

Relne informac0es gerais dos planejamentos, do financeiro e do comparativo financeiro
dos PCAs

Contempla todas as agendas e revisOes criadas
Concentra os relatdrios personalizados do sistema

Apresenta configuracoes que refletem nos PCAs de todos os 6rgaos (apenas
Administradores tém acesso)

Plano de Contratacdao Anual do 6rgdo, definindo prazos
Elaboragao dos planejamentos pelos demandantes

Analise dividida em 3 atividades (Analise Setor Compras, Analise Técnica e Analise
Orcamentaria), onde os itens planejados serdo analisados, priorizados e gerenciados

Validagdo dividida em 2 etapas (Autoridade Competente, Validacdo Final - Aguardando
SEP), onde os itens sdo aprovados, reprovados ou devolvidos para ajuste

Apresenta todos os itens planejados do 6rgao para envio ao PNCP

10
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3. CONFIGURAGCOES GERAIS

As configuracdbes do mddulo definem as regras que valem para todas as agendas: critérios de
justificativa, exercicios, datas-limite, fases de aprovacdo, orcamento por 6rgdo e modelos/tipos de
documento. Elas ficam disponiveis no menu lateral, em Configuracdes, e sdo apresentadas de acordo
com as permissdes do usuario — em geral, exclusivas do perfil Administrador.

Resumo das configuragdes:

Critério de Gerenciar justificativas do item e do planejamento

justificativa

Exercicio Gerenciar os exercicios e configurar as expectativas de recebimento

Data de Definir datas obrigatdrias

planejamento

Fases aprovagao Gerenciar as fases e etapas da validacdo, incluindo usuarios que podem acessar cada etapa
Orcamento Estabelecer o orcamento limite para o érgao

3.1 Critério de Justificativa

Gerencie as justificativas apresentadas nos planejamentos. Acesse Configuragoes > Critério de
Justificativa, clique em Novo, preencha o titulo da justificativa e selecione o tipo:

¢ Geral: justificativa referente ao planejamento;
« Item: justificativa referente ao item do planejamento.
Por fim, salve.

Configuragao » critério de Justificativa admin ¥

[ 4

Plano de Compras
e Da

Plano de
Compras

£ Configurages 11 Ordenar
i ificativa

# Titulo Tipo Situagdo Agdes

1 Justificativa Geral Geral Ativo # Editar @ Excluir
2 Justificativa da Necessidade Item Ativo # Editar @ Excluir

3 Origem da Estimativa do Item Ativo # Editar T Excluir
Quantitativo

‘-” °or

Listagem de critérios de justificativa

Depois de criada, a justificativa pode ser editada (tipo ou situacdo) ou excluida. E possivel também
reordenar a lista: clique em Ordenar, arraste os itens para a posicao desejada e clique em Concluir. A

11
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ordem definida aqui € a mesma exibida posteriormente nos planejamentos. Pesquise o critério
de justificativa por titulo, por situagdo e por tipo.

3.2 Exercicios

Gerencie os exercicios e as expectativas de recebimento dos PCAs. Acesse Configuragoes >
Exercicios, clique em Novo, preencha o ano e salve.

v Exercicios » Pesquisar Exercicios D & admin ¥
Plano de Compras
o B
Plano de
# Compras
Exercicio Situagao Agdes
B Relatérios
2026 Ativo 4
& Configuragdes Qs
2027 Ativo Q
@ 2025 Ativo Qs 6
1.3de3  Linhas porpagina: 25

Listagem de exercicios

Em seguida, clique em Nova Expectativa de Recebimento/Inicio e preencha o Modo de Geracao:
» Automatico: o sistema cria automaticamente as expectativas de recebimento, de acordo com a
opgao escolhida;
e Manual: vocé adiciona manualmente cada expectativa.

As opcoes de periodicidade disponiveis sao: Semestral, Quadrimestral, Trimestral, Bimestral, Mensal,
Quinzenal e Semanal.

Exercicios » Editar Exercicio admin ¥
<= Voltar para Pesquisar Exercicios

Exercicio * Situagao *

2059 . Ativo

Cancelar

Expectativas de Recebimento/Inicio

Pesquisar por

Descricdo x B

——P  Nova Expectativa de Recebimento/Inicio o

Y EEEE

Nova expectativa de recebimento

3.3 Datas de Planejamento

Estabeleca a obrigatoriedade das datas de planejamento que serdao exigidas nos PCAs em
Configuracoes > Datas de Planejamento habilitando a fase ou a etapa.

12
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v Configuragao » Datas de Planejamento admin ¥

Plano de Compras
Definir Obrigatoriedade

Plano de &
(e Planejamento de Demanda .

Andlise de Demanda @)

& ConfiguragGes ~
Validador GCO .
Critério de Justificativa Validador SUPES
-
xereicios Validadoexterno ‘
Datas de Planejamento _
Consolidagao .
Fases Aprovagdo
Orgamento

Configuracdo das obrigatoriedades

3.4 Fases de Aprovacao

Gerencie as fases e etapas de aprovacao apresentadas na fase de validagao. As configuragdes so
podem ser realizadas enquanto nao houver planejamentos na fase de validagdo em agendas em
andamento.

[1] Informacdo: A fase de aprovacdo € configurada para o sistema, portanto todos os dérgdos seguirdo a
configuragao estabelecida aqui.

3.4.1 Nova fase

. ~ >4
v Configurag&o » Fases Aprovacao & admin¥ (e
Plano de Compras
& Plano de
Compras
Ordem Titulo Situagédo Visualizagdo Analises Acdes
[ Relatérios , N
1 Autoridade Competente Ativo Individual Orgao # Editar = Etapas
£ Configuragdes - . T N =
2 Andlise Final - Seger Ativo Individual Orgdo # Editar E Etapas
Critério de Justificativa - , =
3 Validagdo érgio Ativo Individual Orgdo # Editar = Etapas

Exercicios

Datas de Planejamento ] “ n L] 25 v

Fases Aprovago

Orgamento
Modelos Documentos

Tipos Documento

Manual

Configuracdo das fases de aprovacdo

| PASSO 1 - ACESSE A FASE APROVAGAO

Acesse Configuracoes > Fases Aprovacao e clique em Novo.

| PASSO 2 - PREENCHA OS CAMPOS

Preencha o Titulo, equivalente ao nome da fase, e a Visualizacdo de Analises, equivalente a
visualizagdo dos 6rgaos, e salve.

13
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Configuragao » Fases Aprovacao

a admin ¥
Ordem Titulo Situagdo Visualizagdo Analises Agbes
4 Validagao Orgéo Inativo v Individual Orgao v ¥/ Salvar  Cancelar
1 Autoridade Competente Ativo Individual Orgao # Editar = Etapas
2 Andlise Final - Seger Ativo Individual Orgao # Editar = Etapas
3 Validagdo 6rgao Ativo Individual Orgao # Editar = Etapas

M lnb > 25 ¥

Preenchimento de informagbes da fase de aprovacdo

A Visualizacdo de Analises define como as opcoes ficardo disponiveis:

« Individual Orgdo: exibe a validacio individualmente por 6rgdo;
« Todos os Orgdos: exibe a validacdo de todos os 6rgdos.

Individual Org&o: Exibe a validacdo individualmente por érgao.

Todos os orgdos: Exibe a validagdo de todos os 6rgaos.

Visualizacdo Analises

v Individual Orgao v

Informativo de visualizagdo analises

I PASSO 3 * CADASTRE A ETAPA

A fase é adicionada ao final da lista com a situacao Inativo seguindo a ordem de sequéncia; para

ativa-la é necessario cadastrar ao menos uma etapa (item 3.4.2).

Configuragao » Fases Aprovacdo Operagao realizada com sucesso. x

Novo ©
Ordem Titulo Situagdo Visualizagdo Analises Agdes
1 Autoridade Competente Ativo Individual Orgao # Editar iEFta pas
2 Andlise Final - Seger Ativo Individual Orgao # Editar = Etapas
3 Validacao 6rgao Ativo Individual Orgao # Editar = Etapas
4 Validagao Orgao Inativo (1) Individual Orgao # Editar iZ Ftapas

\44"»»\ 5 .

Fase aprovagéo criada (inativa)

14
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Ordem Titulo Situacdo Visualizacdo Analises
1 Autoridade Competente Ativo Individual Orgdo
2 Analise Final - Seger Ativo Individual Orgdo

3 Validagao érg

4 Validagio Orgdo

I« 4-» L] 25 ¥

Para alterar o status da fase para ativa, & necessario adicionar ao menos uma

Individual Grgdo

Informativo da situacdo da fase

I PASSO 4 * ATIVE A FASE

Depois de cadastrar a etapa, ative a fase e salve.

. = -]
Configurago » Fases Aprovacao & = admin¥ (e
Novo ©
Ordem Titulo Situagao Visualizagdo Analises Agdes
1 Autoridade Competente Ativo Individual Orgao # Editar = Etapas
2 Andlise Final - Seger Ativo Individual Orgao # Editar = Etapas
3 Validagao 6rgao Ativo Individual Orgao # Editar = Etapas
4 Validagao Orgéo Inativo v Individual Orgdo v o/ Salvar ¥ Cancelar

Y EE =
nativo

Fase aprovacéo criada (ativa)

3.4.2 Nova etapa

I PASSO 1 - ACESSE A FASE APROVAGAO

Acesse Configuracoes > Fases Aprovacgao, va até a fase desejada e clique em Etapas.

" ~ 2]
Configuragao » Fases Aprovacao a @ admin¥ O
Novo ©
Ordem Titulo Situagdo Visualizagdo Andlises Agbes
1 Autoridade Competente Ativo Individual Orgao # Editar = Etapas
2 Andlise Final - Seger Ativo Individual Orgao / Editar = Etapas
3 Validagao 6rgao Ativo Individual Orgao /2 Editar = Etapas
4 Validagao Grgao Inativo (1) Individual Orgao

_‘..‘ %5 .

Listagem de fases de aprovacao

15
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| PASSO 2 - NOVA ETAPA

Em Fases Aprovacao > Etapas Aprovacao, clique em Novo.

Fases Aprovagao » Etapas Aprovacio a = admin¥ e

4= Voltar

Ordem Titulo Fase Tipo Devolugdo Situagdo Usuarios Agbes

Criar nova etapa

| PASSO 3 * PREENCHA OS CAMPOS OBRIGATORIOS
Os campos obrigatdrios sao identificados com *.
Fases Aprovagao » Etapas Aprovacao o admin ¥

4 Voltar

Ordem * Titulo

>

1 v
Fase * Situagdo *
Validaco Individual Orgao Selecione v

Tipo Envio * ©

Tipo Devolugdo * ©

Sequencial

Cancelar

Configuracdo da etapa

Os campos apresentados sdo:

* Ordem: posicao na sequéncia (numeragao reiniciada a cada fase);

¢ Titulo: nome da etapa;

¢ Fase: a qual fase pertence;

 Situagao: Ativo ou Inativo;

» Tipo Envio: define para quais etapas a etapa atual podera ser encaminhada

— Sequencial: envio em etapas de acordo com a sequéncia de envio (segue a ordem da fase e da
etapa)

— Manual: envio personalizado

» Tipo Devolugao: define para quais etapas anteriores a etapa atual podera ser devolvida (segue a
ordem da fase e da etapa)
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— Sequencial: devolucdo em etapas de acordo com a sequéncia de envio
— Manual: devolugao personalizada

1. Atengao: Os campos Ordem e Fase virdo desabilitados e ndao poderdo ser alterados nesta tela. Além disso, o
tipo de devolugao vem automaticamente como sequencial, mas pode ser alterado conforme sua necessidade,
conforme sera explicado mais a frente.

Preencha as informac0Oes obrigatdrias e salve.

3.4.3 Tipo Envio Sequencial

Na configuracdo da etapa, € possivel definir como os planejamentos serdo enviados durante o processo.
Uma delas é o envio sequencial. Ele segue a ordenacao de etapas e fases ativas. Abaixo um
exemplo visual do comportamento de envio.

e Fase 1

Etapa 1 - @
Descrico da etapa 1

o
.
o=
2

Etapa 2 ey, @ Etapa 3
Descrigéo da etapa 2 2 Descrigéo da etapa 3 A'~}

Etapa 1 =, {‘é} Etapa 2 = @ Etapa 3
Descrigao da etapa 1 Descrigao da etapa 2 o Descriéo da etapa 3

Exemplo visual de envio sequencial

= ©
Fases Aprovagao » Etapas Aprovacao Iy admin ¥
Novo ©
< Voltar
A fase devera conter pelo menos uma etapa cadastradal
Ordem Titulo Fase Tipo Devolugdo Situagdo Usuérios Agdes
1 Etapa 1 Validaggo Manual Ativo Administrador - Comp.. # Editar

Individual Orgao

2 Etapa 2 Validagao Manual Ativo Administrador - Comp... # Editar
Individual Orgao

3 Etapa 3 Validagao Sequencial Ativo Administrador - Comp... # Editar
Individual Orgao

4 Etapa 4 Validacdo Sequencial Ativo Leticia, Administrad... # Editar
Individual Orgdo

5 Etapa 5 Validagao Manual Ativo Administrador - Comp... # Editar

Individual Orgao
N

Ordem sequencial do envio e da devolugcdo
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I PASSO 1 * SELECIONE O TIPO ENVIO SEQUENCIAL

Na configuracao da etapa (Configuracbes > Fases Aprovacao > Etapa > Editar), selecione a opgao
Sequencial no Tipo Envio.

Tipo Envio * ©
Sequencial s
| Q
Selecione
Manual

-

Selegdo de tipo de envio sequencial

I » Dica: Passe o mouse sob o informativo para visualizar a diferenca entre as opcdes

| PASSO 2 - SALVE A CONFIGURAGAO DA ETAPA

Apds preencher todas as demais configuracoes, salve a etapa.

| PASSO 3 - ENVIE A VALIDAGAO

Comportamento dentro do sistema: acesse o PCA na respectiva etapa de validagao, valide todos os
itens e fagca o envio do planejamento do érgdo. O planejamento sera enviado para a etapa seguinte
automaticamente.

Validar planejamento

Tem certeza que deseja validar os planejamentos do 6rgao SEFAZ no valor de RS 6,847

Cancelar Validar

Validar Todos os itens do drgdo
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Validagdo de Demandas & & admin¥ (e

« Voltar para listagem

Exercicio  Total Contratagao Solicitado  Total Contratagao Validado ~Situagao

2027 RS 6,84 RS 6,84 Aguardando Validagio ‘ Enviar ‘

Agenda Prazo de envio até:

Agrupamento por Objeto / Item - Validagdo 27/07/2026

Orgao: Todos v Situagao: AGUARDANDO v © Atengao: Validagao disponivel em 28/07/2026
SEFAZ | Ver Detalhes | Total Contratagao Aprovado: RS 6,84 Validado

@ =
Exportar XLS

Botao Enviar disponibilizado, apos validacdo do planejamento do drgéo

Enviar planejamento

Selecione os 6rgéos para envio: *

SEFAZ

Cancelar Confirmar

Confirmagdo da acdo de envio

3.4.4 Tipo Envio Manual

Na configuracdo da etapa, é possivel definir como os planejamentos serao enviados durante o processo.
Uma das opcbes é o envio manual, que permite definir as opgbes de envio de acordo com a
necessidade do fluxo do processo.

I PASSO 1 * SELECIONE O TIPO ENVIO MANUAL

Na configuracao da etapa (Configuracbes > Fases Aprovagao > Etapa > Editar), selecione a opgao
Manual no Tipo Envio.

= _ [
Fases Aprovagao » Etapas Aprovacao a admin ¥
< Voltar
Ordem * Titulo
1 s Etapa 1
Fase * Situagdo *
Validaggo Individual Orgao Ativo v
Tipo Envio * ©® Etapa *
Manual

Selegdo de tipo de envio manual
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I PASSO 2 * SELECIONE A ETAPA

O campo Etapa sera disponibilizado, listando as etapas subsequentes a etapa atual. Selecione para
quais etapas o usuario podera enviar a validacao.

Etapa *

d | B
N
Etapa 2
Etapa 4
Etapa 5
7| Eta pa Todos 1
Etapa Todos 2
Etapa Todos 3

h

oo T_d__ &

Selecdo da(s) etapa(s) enviadas

As etapas selecionadas serao apresentadas ao lado direito da seta e podem ser excluidas clicando no
icone de x. A etapa atual corresponde ao item do lado esquerdo da seta.

Etapa *

v Etapa 1 > Etapa3 €@  Etapa5 @

Rascunho do fluxo que sera disponibilizado

| PASSO 3 - SALVE A CONFIGURACAO DA ETAPA

Apds preencher todas as demais configuracoes, salve a etapa.

| PASSO 4 - ENVIE A VALIDAGAO

Comportamento dentro do sistema: acesse o PCA na respectiva etapa de validagao, valide todos os
itens e clique em Enviar no cabecalho. As opcdes configuradas serao disponibilizadas. Selecione a etapa
destino e clique em Enviar. O planejamento agora esta disponivel na etapa selecionada.
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Validagdo de Demandas .Q admin ¥

< voltar para listagem

Andamento: @

Orgao  Exercicio  Total Contratagao Solicitado  Total Contratagso Validado ~ Situagso

AGEREG 2027 RS 244,40 RS 244,40 Aguardando Validaggo

Descrigdo Prazo de envio até:
agenda pca 31/08/2026

© Atengso: Validagao disponivel em 31/08/2026

AGEREG | Ver Detalhes | Total Contratagdo Aprovado: R$ 244,40 Validado

Exportar XLS

Validagéo do drgao

Etapa Atual: Etapa 1

Etapa Atual: Etapa 1

Enviar para etapa: *

Enviar para etapa: *

a

| Q

Selecione

Etapa 3

Cancelar ENVIAR

[ |
Opgoes de envio, conforme configuracdo

Etapa Todos 5

3.4.5 Tipo Devolucao Sequencial

Na configuragdo da etapa, € possivel definir como os planejamentos serdo devolvidos durante o
processo. Uma delas é a devolucao sequencial. Ela segue a ordenagao de etapas e fases ativas.
Abaixo um exemplo visual do comportamento de envio.

@ Fase 1
Etapa 1 @ Etapa 2 ,@ Etapa 3
Descrigo da etapa 1 } A Descrigio da etapa 2 Ao 12 Descrigao da etapa 3

J

:
© -

Etapa 1 pa @ Etapa 2 P ‘@ Etapa 3
ol Descrigso da etapa 1 Descrigéo da etapa 2 12 Descrigéo da etapa 3

Exemplo visual de devolucdo sequencial
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| PASSO 1 - SELECIONE O TIPO DEVOLUGAO SEQUENCIAL

Na configuracao da etapa (Configuracbes > Fases Aprovagao > Etapa > Editar), selecione a opgdo
Sequencial no Tipo Devolugao.

Tipo Devolucdo * ©

Sequencial .

Selecione

Sequencial =

Manual

Selegao de tipo de devolugao sequencial

¥ Passe o mouse sob o informativo para visualizar a diferenca entre as opgdes

I PASSO 2 - SALVE A CONFIGURACAO DA ETAPA

Apds preencher todas as demais configuracoes, salve a etapa.

I PASSO 3 - DEVOLVA A VALIDAGAO

Comportamento dentro do sistema: acesse o PCA na respectiva etapa de validagao, solicite o ajuste
em pelo menos um item e clique em Devolver no cabegalho. Se necessario, justifique a devolugao do
planejamento, e entdo ele é devolvido.

Validagao de Demandas » Andlise & # admin ¥

Exercicio Etapa Total Contratago Solicitado  Total Contratagdo Validado ~ Situagao

2027 Validaggo Final - Aguarda... RS 6,84 R$ 0,00 Aguardando Validagso Validar ‘ l Devolver

Demandante Secretaria de Estado de Fazenda  Objeto |Todos v
Itens
Valor Total Valor |

O Item Un. Aquisi¢do Demandante Objeto ificati Exp. i Q i Contratacdo 2027

(J 0000005 - Contratacdo de XXXX - 1 - Servico Secretaria de Estado SEFAZ - OBJETO 1 2° semestre de 2027 1,000 R$ 1,14 R$ 0,00
servico de seguro de Fazenda - SEFAZ
aeronautico ...

] 0000007 - servigo de 1-1- Secretaria de Estado SEFAZ - OBJETO 1 2° semestre de 2027 1,000 R$ 1,12 R$ 0,00
motorista - turno: noturno. hora/trabalhada de Fazenda - SEFAZ

(J 0000010 - Suxametdnio - Caixa - 6 - Unidade Secretaria de Estado SEFAZ - OBJETO 2 1° semestre de 2027 1,000 R$ 1,13 R$ 0,00
Dosagem: 100 mg; de Fazenda - SEFAZ
Apresentacao: .

[m] 0000005 - Contratagao de XXXX - 1 - Servico Secretaria de Estado SEFAZ - OBJETO 3 2° semestre de 2027 1,000 R$ 1,14 R$ 0,00
servico de seguro de Fazenda - SEFAZ
aeronautico ...

] 0000016 - Vidraria para Pacote - 100 - Secretaria de Estado SEFAZ - OBJETO 3 1° semestre de 2027 1,000 R$ 1,15 R$ 0,00
laboratério - Tipo: Becker; Unidade de Fazenda - SEFAZ
Mat...

2025 © Plano de Compras - Todos os direitos reservados. Vers&o: 3.53.0-VALIDACAO

Listagem de anadlise de validacdo
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Devolver

Etapa Atual: Autoridade Competente

O Ao realiz. 0, TODOS os planejamentos do 6rgao
SEFAZ serao devolvidos.

Devolver para: *

® Anlise

Justificativa de devolugao: *

Informe

0/100

Cancelar Devolver

Confirmagdo de devolugédo

Informacao: Quando ha devolucdo para fase é necessario inserir justificativa para o planejamento. Ja a
devolucdo entre etapas nao precisa de justificativa para o planejamento, apenas para o item.

3.4.6 Tipo Devolucao Manual

Na configuracao da etapa, é possivel definir como os planejamentos serdao devolvidos durante o
processo. Uma delas é a devolucdo manual, que permite definir as opgdes de devolugdo de acordo
com a necessidade do fluxo do processo.

I PASSO 1 - SELECIONE O TIPO DEVOLUGAO MANUAL

Na configuracao da etapa (Configuracbes > Fases Aprovagao > Etapa > Editar), selecione a opgao
Manual no Tipo Devolugao.

Em seguida, serdo exibidos os campos Devolucdo e Etapa. E necessario preencher pelo menos um dos
campos. Caso necessario, os dois podem ser preenchidos.

» Devolucao: apresenta a fase anterior;
o Etapa: etapas ativas anteriores.

Tipo Devolugdo * ©® Devolugdo *®  Etapa *

Manual v [ Anélise v

Selecdo do tipo de envio manual
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Tipo Devolugdo * © Devolugdo * ©  Etapa
Manual v Anélise v Etapa 5 > Andlise
Selegao de devolucédo para fase anterior
Tipo Devolugdo *© Devolugdo @ Etapa *
Manual » [ Andlise v Etapa 5 > Etapa2z @ Etapa3 @

Selecdo de devolucdo para etapa

[[1] Informac&o: Ambas opcdes de devolucdo para a fase e devolugdo para a etapa podem ser selecionadas
juntas.

O campo Devolugao apresenta a fase anterior a etapa atual. Para permitir a devolucao para essa fase,
selecione a caixa de selegao correspondente.

O campo Etapa lista as etapas anteriores a etapa atual. Selecione para quais o usuario podera devolver
a validagao.

Etapa *

| Q

Selecione

Etapa 1 =

us

Etapa 2
Etapa 3

Etapa 4

Selecao de tipo de envio manual

~ [o+]
Fases Aprovagao » Etapas Aprovacao a admin ¥

< Voltar

Ordem * Titulo
5 = Etapa 5
Fase * Situagdo *
Validagdo Individual Orgao Ativo
Tipo Envio * ®

Sequencial
Tipo Devolugdo *® Devolugio @  Etapa

Manual v B Anélise v Etapa 5 > Andlise FEtapal @  Etapa2 ©

As etapas selecionadas serdo apresentadas ao lado direito da seta e podem ser excluidas clicando no

icone de x ou na caixa de selecdo de Devolugdo. A etapa atual corresponde ao item do lado esquerdo
da seta.
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Devolucdo ©®  Etapa
Andlise v Etapa 5 2  Andlise FEtapa1l @ Ftapa2 @

Rascunho do fluxo que sera disponibilizado

| PASSO 2 - SALVE A CONFIGURAGAO DA ETAPA

Apds preencher todas as demais configuracoes, salve a etapa.

| PASSO 3 - DEVOLVA A VALIDAGCAO

Comportamento dentro do sistema: acesse o PCA na respectiva etapa de validacao, solicite o ajuste
em pelo menos um item e clique em Devolver no cabecalho. Depois, selecione para onde o
planejamento sera devolvido e clique em Devolver.

Etapa Atual: Etapa 5
Etapa Atual: Etapa 5

Devolver para: *

Devolver para: * O Anélise
. ® FEtapa
® Analise
Selecione a etapa: *
O Etapa

Justificativa de devolugao: *

Informe Selecione
0/100 Etapa 1
Etapa 2

Etapa 3
Cancelar DEVOLVER
Etapa 4

Confirmagdo de devolucdo

Devolver

Etapa Atual: Etapa 5

Devolver para: *

O Andlise
@® Etapa

Selecione a etapa: *

Etapa 1

Cancelar DEVOLVER

Exemplo de opc¢ao etapa selecionada
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[1] Informac&o: Quando ha devolucdo para fase é necessario inserir justificativa para o planejamento. Ja a
devolucao entre etapas nao precisa de justificativa para o planejamento, apenas para o item.

3.4.7 Lista de usuarios

Na configuracdo de cada etapa, vincule os usuarios responsaveis.

I PASSO 1 * CLIQUE EM ADICIONAR

Na configuragao da etapa (Configuragbes > Fases Aprovacdao > Etapa > Editar), va até a secdo Lista
de Usuarios e clique em Adicionar. Uma janela de didlogo “Adicionar Usuario” sera aberta.

Orgao Situagéio Agdes

Lista de Usuarios

Usuario

3 BN

Cancelar

| PASSO 2 - BUSQUE PELO USUARIO

Na janela de diadlogo, pesquise pelo nome do usuario e selecione.

Adicionar Usudrio

Buscar Usuario *

CANCELAR SALVAR

Y Ao clicar no seletor, todos os usuarios com perfil de validacdo sdo apresentados

| PASSO 3 * SALVE

Cligue em Salvar para que o usuario passe a ter acesso a etapa. A coluna ()rgéo apresentara “-",
quando o usuario ndo tem vinculo com nenhum drgao.
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Adicionar Usudrio X

Buscar Usuario *

Administrador v
Adicionaro
Lista de Ususri PMCG, FUNESP, AGETRAN, AGETEC, SEGES - UO, SESAU, SAS,
1sta de Ysuarios AGEREG, AGEREG - UO, SAS - UO, AMHASF, APP, DIRGERAL,
. UOLEITOR, seplag, DETRAN - MS, SEGER, ALMOX-GERAL-SESAU, [N s
OTC1.0, STC1.0, STC1.1, SAD, SEJUSP, AGRAER o ¢
-
Administrador - Compras PMCG, FUNESP, AGETRAN, AGETEC, SEGES - U0, SESAU, ... Ativo X Inativar

.<‘..‘ 5y

Aol g
Lista de Usudrios
Usudrio Orgio Situagdo Agdes
Leticia - Ativo * Inativar

_<n..\ 5 4

Cancelar

Os usudrios estdo registrados na lista das etapas da fase, localizado na coluna “Usuarios” e
internamente na etapa em “Lista de Usuarios”.

Fases Aprovagao » Etapas Aprovacao (> = admin ¥
Novo O
«Voltar
0]
Ordem Titulo Fase Tipo Devolugédo Situagdo Usuarios Agoes
1 Etapa 1 Validagdo Sequencial Ativo # Editar

Individual Orgao

2 Etapa2 Validacao Sequencial Ativo # Editar
Individual Orgao

3 Etapa3 Validacao Sequencial Ativo # Editar
Individual Orgao

4 Etapa4 Validagdo Sequencial Ativo Leticia # Editar
Individual Orgao

5 Etapa 5 Validacao Sequencial Ativo # Editar

Individual Orgao
P [ 2

1. Atencao: Para que o usuario acesse a etapa de validagdo, ele precisa estar vinculado como usuario na etapa
em Fases Aprovacao » Etapa » Lista de Usuarios, além do perfil de validador.

3.5 Orcamento

Gerencie os orcamentos estabelecidos para cada 6rgdo. Quando ele possui orgamento ativo cadastrado,
esse valor é refletido nas fases de analise, validacao e consolidagao.
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y Configurag&o » Orcamento admin ¥
Plano de Compras
Novo © Pesquisar por 6rgao ou situacao p
Plano de
v
Compras
£ Configuragdes ~ Orgdo Orgamento Situagdo
Critério de Justificativa PMCG RS 8.000,00 Inativo # Editar T Excluir
Exercicios N -
AGETEC RS 2.900,00 Inativo # Editar T Excluir
Datas de Planejamento
Fases Aprovagio AGETEC Rs 100,00 Ativo # Editar @ Excluir
Orgamento -
AGEREG - UO RS 100.000,00 Ativo # Editar @ Excluir
AGEREG - UO RS 1.000,00 Inativo # Editar T Excluir
FUNSAT RS 100,00 Ativo # Editar @ Excluir
| < . ow 20 o
< 2024 © Plano de Compras - Todos os direitos reservados. Versao: 3.22.0

Listagem de orcamentos por 6rgdo

3.5.1 Cadastrar orcamento

Clique em Novo, preencha o érgao e o valor e salve. Os planejamentos passam a ser quantificados com
base nesse valor. Posteriormente ele pode ser alterado a qualquer momento: clique em Editar e os
campos serao habilitados. Faca sua alteracao e clique em Salvar.

Configuragao » orcamento admin ¥
Novo O Pesquisar por 6rgao ou situacdo B

Orgio Orgamento Situagdo

SEGES - UO - Secretaria Municipal de 5.000,00 = Ativo v +/ Salvar X Cancelar
FUNSAT R$ 100,00 Ativo # Editar T Excluir
PMCG R$ 8.000,00 Inativo # Editar T Excluir
AGEREG R$100.000,00 Inativo # Editar ﬁ Excluir
AGEREG - UO R$ 10,00 Inativo # Editar T Excluir
AGEREG - UO R$100.000,00 Inativo # Editar ﬁ Excluir
SAS R$ 12.345,00 Ativo # Editar T Excluir
SAS R$ 1.234,00 Inativo ¢ Editar T Excluir
AGETEC R$ 500.000,00 Ativo # Editar T Excluir
AGETEC R$ 500,00 Inativo # Editar ﬁ Excluir

_‘-..\ 2 .

3.5.2 Inativar orcamento

O orgamento pode ser inativado ou excluido, conforme sua necessidade. Ambos passam a desconsiderar
0 orcamento pré-estabelecido. Para inativar, clique em Editar no 6rgdo desejado. Em seguida, altere a
situacao para “Inativo” e clique em Salvar.
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Orgdo Orgamento Situagdo

AGETEC - Agéncia Municipal de Tecnolo; ~ 50.000.000,00 . Inativo v  Salvar % Cancelar

Ativo N .
SAD R$ 3.000.000,00 # Editar T Excluir
«

N

3.5.3 Excluir orcamento

O orcamento pode ser inativado ou excluido, conforme sua necessidade. Ambos passam a desconsiderar
o0 orcamento pré-estabelecido. Para excluir, cligue em Excluir no 6rgao desejado. Confirme a
mensagem, conforme apresentado abaixo, e o orcamento sera removido.

Excluir Orcamento

Deseja confirmar a exclusdo do orgcamento?

Cancelar CONFIRMAR

. - o
Configurag&o » Orcamento Iy admin ¥

Operagao realizada com sucesso. x
Novo © :

Orgdo Orgamento Situacdo

SAD R$ 3.000.000,00 Ativo # Editar ﬁ Excluir

3.5.4 Reflexo do orcamento nas demais fases

O orcamento é inicialmente contabilizado na fase de analise. Por isso, o planejamento ndao podera
prosseguir caso o valor planejado ultrapasse o orgamento estabelecido.

» Saldo Orcamentario: Diferenca entre o orcamento e o valor total analisado do 6rgdo, junto com a
porcentagem equivalente

» Orcamento: Valor maximo estabelecido para o 6rgao

Orcamento (valor maximo do 6rgao) e Saldo Orcamentario (Orcamento — Total Geral

Andlise (aba Analisados) Analisado)

Quando ha validacdo por érgao, o orcamento e o saldo orcamentario sdo exibidos no

Validagao cabegalho.
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O que é exibido

A listagem geral apresenta a coluna Saldo Orgamentario, com o saldo consolidado do

Consolidagao A
orgdo.

Analise » Analisar admin ¥ -

“ Voltar

a Descrigao Fase Elemento/Subelemento Orgao  Situagdo Data Anélise o
Teste versao release 3.22...  Consolidacio 3001 - Combustiveis e Lub.. AGETEC Consolidado  06/09/2024 er Mais
]
Analisados
Pesquisar por Item ou Demandante B
Item Un. Aquisicdo Demandante Exp. Recebimento Quantidade Valor Total Prioridade
© 0001086 - Lubrificante - Tipo: Caixa-24.0-Litros  Agéncia Municipal de 1° semestre de 2025 1 R$ 1,00
graxa; Uso: milltiplas aplicac... Tecnologia da .
© 0001086 - Lubrificante - Tipo: 1.0-Unidade Agéncia Municipal de 1° semestre de 2025 1 R$ 1,00
graxa; Uso: milltiplas aplicac... Tecnologia da .
oo« > 5
Saldo Orcamentario: R$ 98,00—(98%) Orgamento: R$ 100,00 Total Geral: R$ 2,00
Exportar por Demandante | __Exportar Consolidado
bY 2024 © Plano de Compras - Todos os direitos reservados. Versdo: 3.22.0
Orgcamento na tela de analise
Validacdo de Demandas admin ¥ .
€ Voltar para listagem
Andamento: @=——Q——G——0
L
Orgao Exercicio Total Solicitado  Total Validado Orcamento Saldo Orcamentario ~ Situagao
-3 oY 2025 R$ 2,00 R$ 2,00 R$ 100,00 R$ 98,00—(98%) Consolidado
Agenda Prazo de envio até
Teste versdo release 3.22.0 09/09/2024
AGETEC | Validado: R$ 2,00 | Saldo Orcamentario: R$ 98,00—(98%) @ Enviado ~
3001 - Combustiveis e Lubrificant...
R$ 2,00
« <l - 5 .
bY 2024 © Plano de Compras - Todos os direitos reservados. Versdo:3.22.0

Orcamento na tela de validacdo
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Consolidagao admin ¥ .
“ Voltar para listagem
A Agenda  Planejamento  Anélise  Validagio  Acompanhamento [EUCHIEEYERMN Resultado  Relatérios  Calendario
]
Pesquisar por 6rgao B
Orgio Total Orgamento Saldo Orcamentario Situagdo Acgbes
PMCG R$ 2,00 - - Concluida L4
AGETEC R$ 2,00 R$ 100,00 R$ 98,00 — (98%) Concluida d
W - > om 20
bY 2024 © Plano de Compras - Todos os direitos reservados Versdo: 3.22.0

Orcamento na tela de consolidacdo

3.6 Modelos de Documentos

Modelos agilizam a criacao de documentos recorrentes. Para cadastrar:

I PASSO 1 - ACESSE CONFIGURAGOES » MODELOS DOCUMENTOS

Acesse 0 menu lateral em Configuragdes e selecione a opcao Modelos Documentos. Depois clique em
Novo.

y Configuragao » Modelos Documentos o m  admin ¥

Plano de Compras

Plano de
Compras
Titulo Tipo Criagéo Situagdo Agdes
B Relatérios
Documento unidade compradora Plano de Compras 26/04/2026 Ativo IR ]
@& Configuragdes
Gkl Documento consolidacao Plano de Compras 24/04/2026 Ativo -] [a [ ]
Exercicios _
Modelo de documento tutorial Documento Tutorial 06/03/2026 Inativo -] [a [ ]
Datas de Planejamento
Fases Aprovagio Documento Justificativas Plano de Compras 06/03/2026 Ativo EINEY []
Orgamento
Modelos Documentos Plano de contratagGes anuais Plano de contratagGes anuais 04/03/2026 Ativo IR [}

Tipos Documento L
Documento de Formalizagéo da

NN N N N N N N N DN
-

DFD 04/03/2026 Ali -
@ Manual Demanda do PCA 103/ o d [a

Plano de compras Plano de Compras 09/02/2026 Inativo EINEH [
Teste 2.1 Plano de Compras 28/01/2026 Inativo BN [
Documento de Formalizagio da ) _

Teste 25/09/2025 Inati -
este Demanda do PCA native d [a 5
Documento PCA Plano de Compras 31/07/2025 Ativo BN i

I PASSO 3 * PREENCHA OS CAMPOS OBRIGATORIOS

Os tipos de documentos disponiveis sdo apenas referentes aos cadastros ativos (item 3.7).

31




Manual - SIADES Plano de Compras - v.1.14

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Novo Modelo de Documento Novo Modelo de Documento

Tipo * Tipo *

Selecione

Documento de Formalizagdo da Demanda do PCA
Titulo * Documento Tutorial

Informe o titulo do modelo Plano de Compras

Plano de contratagtes anuais

Portaria

Campos obrigatdrios de Novo Modelo de Documento

I PASSO 4 * CONFIRME O NOVO MODELO

Apds preencher as informacgdes obrigatdrias, o botdo Confirmar sera apresentado. Clique nele. Havera
uma verificagdo se ja existe modelo com o mesmo titulo para o mesmo tipo. Havendo, uma mensagem
de erro é exibida.

Novo Modelo de Documento

Tipo *

Documento de Formalizagédo da Dem... -

CONFIRMAR
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Titulo do modelo com o mesmo tipo informado ja
existe.

Novo Modelo de Documento

Tipo *

Documento de Formalizagéo da Dem...

CONFIRMAR

Mensagem de erro para criacdo de novo modelo de documento

Caso contrario, o novo modelo sera criado e adicionado no topo da listagem.

Configuragéo » Modelos Documentos >4 ®  admin ¥
D
Titulo Tipo Criagdo Situagdo Agdes
. Documento de Formalizagdo da Demanda . s =
Documento Formalizagéo 12/05/2026 Ativo -
N doPCA 1R 78 |
Documento unidade compradora Plano de Compras 26/04/2026 Ativo EIN VN |
Documento consolidacao Plano de Compras 24/04/2026 Ativo S R0
Modelo de documento tutorial Documento Tutorial 06/03/2026 Inativo S R0
Documento Justificativas Plano de Compras 06/03/2026 Ativo S R0
Plano de contratagdes anuais Plano de contratagdes anuais 04/03/2026 Ativo -] [a VAR |
Documento de Formalizag&o da Demanda . P
DFD 04/03/2026 Ativo -
doPCA 1R 7 W
Plano de compras Plano de Compras 09/02/2026 Inativo EIN VN |
Teste 2.1 Plano de Compras 28/01/2026 Inativo SR8
’

D o de Formalizagéo da Demand: !
Teste ocumento de Formalizacao da Demanda -, s/00/2025 Inativo SR

AnDOA

Novo modelo de documento adicionado

3.6.1 Redigir modelo

Cligue na acdo Redigir. O Editor de Texto sera aberto numa nova guia, onde o modelo podera ser
criado/editado. Crie o documento conforme sua necessidade, incluindo palavras-chave e tabelas
externas. Ao finalizar, clique em Salvar no Editor de Texto. Agora sera possivel utilizar este modelo.
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Documento Formalizagdo [EEREL]

Arquivo  Inserir

~ ~ B @@ M@ B I UA == @ ai v 12~

1
I
il
m
|
lil
il
=l
e
=

salvar
(ctri+s)

D Formalizagdo $ teNome} /
1. OBJETIVO

1.1. Orientagdo as instancias estratégicas quanto aos procedimentos para
elaboracdo de DFD, ETP e TR no ambito de intervengdes na rede fisica escolar da
Secretaria de Estado da Educacao

2. JUSTIFICATIVA

${TABELA_JUSTIFICATIVA_PLANEJAMENTO}

3. ITENS ADICIONADOS

${TABELA_ITEM_PLANEJAMENTO}

3.6.2 Visualizar modelo

Clique na agdo Visualizar. O Editor de Texto sera aberto numa nova guia, com as Unicas opgoes de
baixar o documento em docx ou em pdf. Clique no formato que deseja visualizar.

Documento Formalizagédo [IEEEE

Documento Formalizagdo demandanteNome

1. OBJETIVO

1.1. Orientagdo as instancias &gi quanto aos pl i para elaboragao de DFD,
ETP e TR no ambito de intervencdes na rede fisica escolar da Secretaria de Estado da
Educagao

2. JUSTIFICATIVA

TABELA_JUSTIFICATIVA_PLANEJAMENTO
3. ITENS ADICIONADOS

TABELA_ITEM_PLANEJAMENTO

3.6.3 Editar modelo

Cligue na agao Editar. A janela Editar Modelo de Documento sera aberta, onde vocé podera alterar o
titulo ou a situagdo. Apds sua alteracdo, clique em Confirmar.
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Editar Modelo de Documento

Tipo*
Plano de contratacdes anuais

Titulo*

Plano de contratagdes anuais

287100
Situagdo *

@ Ativo O Inativo

CONFIRMAR

3.6.4 Excluir modelo

Cligue na acao Excluir. Confirme a mensagem de exclusdo. Se o modelo ainda nao foi utilizado, sera
removido. Caso contrario, uma mensagem de erro sera apresentada.

O

Excluir Modelo de Documento

Deseja realmente excluir? O modelo excluido ndo
podera ser recuperado!
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Este modelo ja possui documento vinculado. Nao podera ser
excluido, apenas inativado.

O

Excluir Modelo de Documento

Deseja realmente excluir? O modelo excluido ndo
podera ser recuperado!

Mensagem de erro para exclusdo de modelo de documento

3.7 Tipos de Documentos

| PASSO 1 - ACESSE CONFIGURAGOES » TIPOS DOCUMENTOS

Acesse 0 menu lateral em Configuragdes, selecione a opcao Tipos Documentos e clique em Novo.

Configurag&o » Tipos Documento o = admin ¥

y

Plano de Compras

Plano de
Py
® Compras
Titulo do Tipo de Documento Criagéo Obrigatério Fase de Obrigatoriedade Situagéio Agdes
B Relatérios
Documento Tutorial 06/03/2026 Néo Nenhuma Ativo VAl |
& Configuraces
Criérlo de Justiicativa Plano de contratagdes anuais 04/03/2026 Néo Nenhuma Ativo V|
Portaria 25/09/2025 N&o Nenhuma Ativo VA |
Documento de Formalizagéo da Demanda do PCA 25/09/2025 N&o Nenhuma Ativo VA |
Plano de Compras - N&o Nenhuma Ativo VR |

umento ([
1-5de5  Linhas por pagina: 25
@ Manual

I PASSO 2 - PREENCHA 0S CAMPOS OBRIGATORIOS

Preencha o titulo e a obrigatoriedade, quando houver.
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Novo Tipo de Documento

Titulo do Tipo de Documento *

Informe o titulo do tipo de documento

Tipo Obrigatério *

O Sim @ N&o

Tipo Obrigatorios

Quando o tipo é obrigatério em determinada fase, selecione Sim para Tipo Obrigatdrio e marque as
fases de obrigatoriedade. A obrigatoriedade indica que o planejamento sd poderd ser enviado para
proxima fase se este tipo de documento for adicionado na respectiva fase. Para remover a fase da
obrigatoriedade, clique no icone de x.

Novo Tipo de Documento X Novo Tipo de Documento X

Titulo do Tipo de Documento * Titulo do Tipo de Documento *

Exemplo Manual Exemplo Manual

14/100
14 /100

Tipo Obrigatério *
Tipo Obrigatério *

@ Sim O N&o
@ Sim O Ndo

Fase de Obrigatoriedade *
Fase de Obrigatoriedade *

Planejamento de Demanda e

Selecione h

Andlise de Demanda €@

CONFIRMAR

I PASSO 3 - CONFIRME A CRIACAO DO NOVO TIPO

Apds as informagOes obrigatérias serem preenchidas, o botdo Confirmar sera disponibilizado. Clique
nele para que o tipo seja cadastrado.
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Configuragao » Tipos Documento i admin ¥
Titulo do Tipo de Documento Criagdo Obrigatério Fase de Obrigatoriedade Situagdo Agdes
Exemplo Manual 12/05/2026 Sim Planejamento de Demanda, Analise de Demanda Ativo Vam |
Documento Tutorial 06/03/2026 Néo Nenhuma Ativo Van |
Plano de contratagdes anuais 04/03/2026 Néo Nenhuma Ativo Van |
Portaria 25/09/2025 Néo Nenhuma Ativo Van |
Documento de Formalizagéo da Demanda do PCA 25/09/2025 Néo Nenhuma Ativo VA |
Plano de Compras - Nao Nenhuma Ativo Vau |

-

1-6de6 Linhas por pagina 25

Novo tipo de documento adicionado

Para editar, use a acao de Edicao, ajuste as informacdes e confirme. Para excluir, use a agao de Exclusao
e confirme a agao.

s« Observacao: Se o tipo ja estiver vinculado a um modelo ou a um documento comum, ele ndo pode ser
excluido — apenas inativado. Tipos inativos deixam de aparecer nas opcdes de Tipos Documentos de modelos e
documentos
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4. PLANO DE CONTRATAGOES

O PCA (Plano de Contratagdo Anual) apresenta todos os planejamentos do drgao. O gestor inicia com a
criacao dos PCAs e os demandantes dao continuidade com a criagao de seus planejamentos.

Todos ficam localizados em Menu Lateral > PCA.

- o]
y Plano de Contratagdo Anual » pesquisar L) admin ¥
Plano de Compras
pax
4 Painel
= PCA Exercicio Tipo Nimero Descrigdo Orgéo Fase Atual Prazo Situagdo Acbes
B Relatérios AGEREG - UO, DETRAN - Ms, Em
2027 PCA  745/2026 agenda pca FUNESP, SAD, SEGER Planejamento 31/08/2026 © Elaboracio -]
£ Configuragdes
2079 PCA 744/2026 E2E Itens 1787535255579 AGETEC Planejamento 12/09/2026 mn -]
Elaboracao
@ Manual
2079 PCA 743/2026 E2E Itens 1787535141370 AGETEC Planejamento 12/09/2026 Em - —)]
Elaboracao
2079 PCA 742/2026  E2E Itens 1787535038676 AGETEC Planejamento 12/09/2026 Em . —{]
Elaboracao
2079 PCA 741/2026  E2E Itens 1787534755911 AGETEC Planejamento 12/09/2026 Em - —)]
Elaboracao
2079 PCA 740/2026  E2E Itens 1787534683758 AGETEC Planejamento 12/09/2026 Em - —):]
Elaboracao
2079 PCA 739/2026  E2E Itens 1787534614565 AGETEC Planejamento 12/09/2026 Em - —)]
Elaboracao
2079 PCA 738/2026  E2E Itens 1787534540344 AGETEC Planejamento 12/09/2026 Em - —’]
Elaboracao
% Utilize o recurso de filtro simples e/ou avangado para encontrar informagdes mais rapidamente

4.1 Classificacoes PCA

O tipo indica se é uma PCA ou uma Revisao do PCA:

PCA Criar um novo PCA com todas as demandas do érgao

Revisdo Alterar informagdes do PCA

4.2 Situacoes PCA

O status indica a situagao do PCA:
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0O que significa

Em Elaboragao O PCA foi criado e esta vigente

Concluido O PCA foi finalizado e ndo pode ser editado

4.3 Criar PCA

O gestor dara inicio ao PCA.

| PASSO 1 * NOVO PCA
Na listagem de PCAs, clique em Novo

= [o:]
Plano de Contratagdo Anual » Pesquisar 'y admin ¥

Y

[

Plano de Compras

A Painel
= PCA Exercicio Tipo Numero Descrigdo Orgéo Fase Atual Prazo Situagdo Agdes
B Relatérios AGEREG - UO, DETRAN - MS, Em
PCA g g j -
2027 745/2026 agenda pca FUNESP, SAD, SEGER Planejamento 31/08/2026 © Elaboracdo 3|
€ Configuracdes
2079 PCA 744/2026  E2E Itens 1787535255579 AGETEC Planejamento 12/09/2026 Em = -]
O [ Elaboragdo
2079 PCA 743/2026  E2E Itens 1787535141370 AGETEC Planejamento 12/09/2026 Em - -]
Elaboracao
2079 PCA 742/2026  E2E Itens 1787535038676 AGETEC Planejamento 12/09/2026 Em - -]
Elaboracao
2079 PCA 741/2026  E2E Itens 1787534755911 AGETEC Planejamento 12/09/2026 Em - -]
Elaboracao
2079 PCA 740/2026  E2E Itens 1787534683758 AGETEC Planejamento 12/09/2026 Em - -]
Elaboracao
2079 PCA 739/2026  E2E Itens 1787534614565 AGETEC Planejamento 12/09/2026 Em - -]
Elaboracao
2079 PCA 738/2026  E2E Itens 1787534540344 AGETEC Planejamento 12/09/2026 Em - -]
Elaboracao

I PASSO 2 * PREENCHA OS CAMPOS OBRIGATORIOS

Informe os dados abaixo e clique em Salvar.
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Plano de Contratag&o Anual » Novo o -

Dados Gerais

Tipo Planejamento * Exercicio * Vigéncia *
Por Item v 2027 v Anual v
Descricio *

Versio 3.55.2

Limite do Planejamento de Demanda * Limite Andlise de Demanda * Autoridade Competente * Validagio Final - Aguardando SEP *
30/09/2026 02/10/2026 02/10/2026 05/10/2026
Limite Consolidagdo *

06/10/2026

Objeto Necessidade de Contratacio

Observacbes

SESP Q

Campos iniciais do novo PCA

¢ Tipo Planejamento: Por Item;

» Exercicio: ano em que o planejamento sera executado, configurado conforme o item 5.2;
 Vigéncia: Anual;

» Descrigao: nome da agenda;

» Prazos: Limite do Planejamento de Demanda, Limite Andlise de Demanda, Autoridade Competente,
Andlise Final e Limite Consolidacdo, que variam conforme as configuracdes do mddulo e as
datas-limite (item 3.3);

« Orgdos: 6rgdos que realizara o planejamento.

Objeto, Necessidade de Contratacdo e Observagdes sao campos opcionais.

I PASSO 3 * CONFIRME A MENSAGEM

Apos clicar em Salvar, confirme a mensagem. Caso contrario, o PCA ndo dara prosseguimento.

Apos salvar, a notificacdo da agenda sera enviada.

Cancelar CONFIRMAR

Mensagem de confirmacdo para criar o PCA

A aba de Planejamento e a sub-aba Notificagdes serao criadas.
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Plano de Contratagao Anual

+ Voltar para listagem

» Editar A o v

[Vl rlancjamento

Dados Gerais :

Tipo Planejamento * Exercicio * Vigéncia *
Por Item v 2027 v Anual v
Descricdo *
Versao 3.55.2
Limite do Planejamento de Demanda * Limite Anélise de Demanda * Autoridade Competente * Validacao Final - Aguardando SEP *
30/09/2026 02/10/2026 02/10/2026 05/10/2026

Limite Consolidagdo *

06/10/2026

I PASSO 4 * LISTAGEM PCA

O registro do PCA sera apre

Informacao

sentado na listagem geral de PCAs, com as seguintes informagoes:

Significado

Exercicio Ano em que os planejamentos serao executados
Tipo Classificagao do PCA
Numero Numero interno de identificacdo do PCA/Revisao
Descrigao Nome dado ao PCA
Orgao Orgéo incluido no referido PCA
Fase Atual Indica a fase em que o PCA esta atualmente, conforme os prazos definidos
Prazo Prazo da fase atual
Situacao Indica a situacdo do PCA (Em Elaboragdo / Concluido)
Acoes Permite acessar o PCA
Plano de Contratagao Anual » pesquisar 2. -
paa
Exercicio Tipo Nimero  Descrigso Grgdo Fase Atual Prazo Situagdo AgBes
2027 PCA 095/2026 Versdo 3.55.2 SESP Planejamento 30/09/2026 Elrgboragﬁo —)]

Registro do novo PCA
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4.4 Excluir PCA

| PASSO 1 - ACESSE PCA

Acesse o PCA vigente e va até PCA > Dados Gerais.

| PASSO 2 * EXCLUA

Cligue em Excluir e o sistema emitira uma mensagem de confirmagdo. Apds sua confirmacao, o PCA
sera excluido e os envolvidos notificados.

Agenda de Planejamento » Editar o #  admin ¥
Por Elemento/Subelemento v 2034 v Anual v
Descrigdo *
PDC-3437 / ELEMENTO/SUBELEMENTO (TODAS FASES)
Limite do Planejamento de Demanda * Limite Consolidagso *
12/05/2026 12/05/2026
Objeto Necessidade de Contratagdo
Observagdes
Orgaos
AGETRAN €  seusp Q

D Concelar

Criado em 12/05/2026 por Administrador - Compras

Exclusdo Agenda

Informamos a exclusdo da Agenda N° 179/2026 - PDC-3437 /
ELEMENTO/SUBELEMENTOQ (TODAS FASES).

’ Plano de Compras ®-15 minutos atras

Importante: O PCA precisa estar em elaboracdo e sem planejamentos criados para prosseguir com a
exclusao

{1l Informacao: A notificagdo sera enviada aos usuarios que tenham essa opcdo habilitada no gerenciamento de
notificagbes. Para acessar essa area, clique no icone de sino, localizado no canto superior da tela.
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5. NOTIFICACOES

A area de Notificagdes fica disponivel assim que o PCA é criado, apresentando as fases com os
respectivos usuarios notificados: Nome, E-mail, Situacdo e a acao de adicionar e-mail alternativo.

Agenda de Planejamento » Editar a = admin¥

« Voltar para listagem

Agenda Planejamento

Notificagoes
Relagdo de Notificados

Planejamento de Demanda Andlise de Demanda Validagdo Consolidagdo

@] Nome Email(s) Situagdo Acgdes
O Administrador do sistema emily ®om.br Notificado e
(m] Leticia leticia com.br Notificado e
M < - > » 25
Exportar PDF
Informacao Significado
Nome Nome do usuario cadastrado
E-mail E-mail cadastrado
Situacao Indica se a notificacdo foi ou ndo disparada (Notificado / Ndo Notificado)
Acgoes Adicionar e-mail alternativo

5.1 Notificar

Clique em Notificar para disparar a notificagdo a todos os usuarios da fase, ou selecione apenas alguns
na caixa de selecdo antes de notificar. O botdo indica quantos usuarios foram selecionados.

i Arios s i ( S suario esteja s i 0s Arios .
Notificar os usuarios selecionados ou, caso nenhum usudrio esteja selecionado, todos os usudrios da fase Notificar [Todos)
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¥ Notifique mais de um usuario ao mesmo tempo

Relagdo de Notificados

Planejamento de Demanda Analise de Demanda Validacdo Consolidacde

@ Atualizar Pesquise por nome ou e-mail B c

] Nome Email(s) Situagdo Acoes
emily. or
m} Administrador do sistema emaiim m mail.com x Notificado e

teste2@teste.com.br

O Gestor email@email.com.br x No Notificado e

jsisjaj@sjskkw.com x

leticie e r

[m] Leticia K . . NZo Notificado
email com x

[m] Teste 10 eduardo. 1br Nzo Notificado

] < > ] 25
Exportar PDF Notificar (Todos)

. >-4
Agenda de Planejamento - Editar & @ admin¥

Relagdo de Notificados

Planejamento de Demanda Andlise de Demanda Validacao Consolidacdo

Pesquise por nome ou e-mail D u

Email(s) Situagao Acdes
emily w Mor
(@] Administrador do sistema emailmm’s im* Dgmail.com x Notificado °

teste2@teste.com.br
Gestor email@email.com.br x N30 Notificado o

jsisjaj@sjskkw.com x

leticia = Babr

Leticia K . . Nao Notificado
email " ‘@gmail.com x

Teste 10 eduardo br Nao Notificado

Exportar PDF w— Notificar (3)

AgOes em massa para notificar

Deseja notificar o(s) usuario(s) selecionado(s)?

Cancelar Confirmar

Mensagem de confirmac&o para notificar em massa
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5.2 Atualizar

Clique em Atualizar para trazer os usuarios cadastrados no mddulo de Configuracdes para as
respectivas fases.

Notificagdes

Relacao de Notificados

- L] - e e gy e s b L) e v ol T e e
Atualizar a lista de usudrios disponiveis para receber natificagdes na fase
v

Validacao Consolidagdo

C Atualizar

I\ Atencao: Para que o usudrio apareca na fase de validacao, ele precisa estar vinculado a etapa em Fases
Aprovacao » Etapa » Lista de Usuarios.

5.2 E-mail alternativo

Para adicionar, clique em Adicionar na coluna Agdes e preencha o e-mail (para mais de um, separe por
virgula).

Relagdo de Notificados

Planejamento de Demanda Andlise de Demanda Validagao Consolidagdo

a Nome Email(s) Situagdo Agdes
O Administrador do sistema emily. .br Notificado o
O Gestor teste2@teste.com.br Notificado
m} Leticia leticic .br Notificado °
M < 3 2l 25 v
Exportar PDF Notificar (Todos)
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Adicionar E-mail b4

Usuario
Gestor

E-mail(s) *

E-mails cadastrados
teste2@teste.com.br

email@email.com.br, email2@email.com.br

Relagédo de Notificados

Planejamento de Demanda Analise de Demanda Validagao Consolidagdo

C Atualizar

O Nome

Pesquise por nome ou e-mail B u

Email(s) Situacdo Acdes
m} Administrador do sistema emily. .br Notificado o
teste2@teste.com.br
m} Gestor email@email. com.br x N&o Notificado °
email2@email.com.bra x
O Leticia Kokubu

] 4» » 25 ¥

Exportar PDF

leticia br Notificado °

Notificar (Todos)

Para remover, clique no icone de remocao. A exclusdo é automatica, sem mensagem de confirmacao.

teste2 @test Excluir e-mail
alternativo
w

email2@email.com.bra x

email@ema

5.3 Exportar PDF e Filtros Notificacoes

Clique em Exportar PDF para extrair o relatorio com a relacdo de usuarios notificados na respectiva

fase.
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GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Titulo

Dados da Agenda

Nome da Agenda: Notificacdo SEFAZ - Por Item
Exercicio: 2027

Vigéncia: Anual

Data de Criacdo: 03/07/2026

Usuarios Notificados / Planejamento de Demanda

Nome E-mail Notificacdo
. R emily g m_ "R br, .
Administrador do sistema email @amail.com 06/07/2026 11:54
Modelo de PDF

No filtro simples, busque por nome ou e-mail na fase; no filtro avangado, busque por situagado
(Notificado / Nao Notificado).

Relagdo de Notificados

Planejamento de Demanda

C Atualizar

Anslise de Demanda  Validagio  Consolidagao

e X |

O Nome

Email(s) Situagdo Acdes
teste2@teste.com.br
=] Gestor EmaieEEillcom.br x Nao Notificado [+
email@email.com.br x

[} 1"» » 25 v

Exportar PDF

Notificar (Todos)

Filtro simples

Pesquisa Avancada

Situacao

Mao notificado Motificado

Filtro avancado
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6. PLANEJAMENTO DE DEMANDA

A fase de planejamento € a etapa inicial do processo: cada demandante identifica e registra tudo o que
precisara contratar ou comprar no exercicio seguinte (materiais, servicos ou obras). Seu objetivo é
organizar as necessidades do 6érgao com antecedéncia, evitar compras de Ultima hora e permitir que a
administragdo compre na quantidade necessaria.

6.1 Situacoes Planejamento

O status indica em que ponto do estado o planejamento se encontra:

Em Elaboracao
Aguardando

Em Analise
Analisado
Devolvido

Recebido Devolucao

Aguardando Nova
Analise

Aguardando Validagao

Aguardando
Consolidagao

Concluida

O planejamento foi criado e esta na fase de planejamento

O planejamento foi enviado para analise e ainda nao foi analisada
A andlise foi iniciada, pois o botao “Analisar” foi acionado

A analise foi finalizada

O planejamento foi devolvido para ajustes

O planejamento foi recebido para realizar os ajustes da devolucao

O planejamento foi devolvido e estad na fase de andlise, aguardando para que seja
analisado novamente

O planejamento esta na fase de validacao

O planejamento do érgdo esta na fase de consolidacao

O planejamento do érgdo foi concluido

6.2 Novo Planejamento

I PASSO 1 * ACESSE ABA PLANEJAMENTO

Acesse o PCA e navegue até a aba Planejamento > Novo Planejamento para selecionar o

demandante.

49




Manual = SIADES Plano de Compras - v.1.14

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

PCA Planejamento

vo Planejamento Pesquise por demandante ou objeto b ¢

Objeto Situagdo Atividade Ag¢des

Exercicio Descrigdo Demandante

] 4“» » 25 &

| PASSO 2 * PESQUISE O DEMANDANTE (OPCIONAL)
Pesquise pelo demandante e clique em Salvar para dar prosseguimento a criagao do planejamento.

Novo Planejamento

Demandante

Pesquise o demandante

CANCELAR SALVAR

[[1] Informaca&o: Se vocé tiver vinculo com vérios demandantes do érgdo permitidos no PCA, serd necessario
selecionar o demandante. Caso contrario, o sistema criara automaticamente o planejamento.

Os demandantes listados variam de acordo com os 6rgaos da capa do PCA e das permisses configuradas.

O planejamento foi criado e encontra-se na situacao “Em Elaboracao”.

PCA Planejamento Acompanhamento

© Novo Planejamento Pesquise por demandante ou objeto D c

O Exercicio Descricdo Demandante Objeto Situacdo Atividade Agdes
o 2027 M Versao 3.55.2 SEI - SESP Em Elaboragao Criar Plangjamento »
H < - > > 25 v

6.3 Elaborar Planejamento

| PASSO 1 * RECEBA O PLANEJAMENTO
Acesse o planejamento e cligue em Receber para iniciar a elaboracao do seu planejamento.
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Planejamento de Demanda » Editar

< Voltar

Cédigo Descrigao Fase Exercicio Ver Mais

2027.0002/SEl  Versdo3.55.2 Planejamento de Demanda 2027

Itens

Pesquisar por descrigdo ou codigo x B

Descrigdo do Objeto *

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adicione itens para prosseguir com o planejamento de demandas.

0 icone de informacgdo no canto superior direito indica qual a atividade atual do planejamento

| PASSO 2 - LISTAR ITENS
Clique em Adicionar Item para listar os itens do catdlogo de materiais/servicos.

Codi Descrica 2 Exercici q
odigo escricdo ase xercicio e DS

2027.0002/SEI  Versao 3.55.2  Planejamento de Demanda 2027

Itens

© Adicionar Item GERENGIAR CONTRATAGAO

Descricdo do Objeto *
Informe

Pesquisar por descri¢cdo ou cddigo X B

07255

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adicione itens para prosseguir com o planejamento de demandas.

| PASSO 3 * ADICIONE O ITEM

Na Lista de Item, clique no icone de adicao no item desejado. Vocé pode adicionar o mesmo item
mais de uma vez. Para remové-lo, clique no icone de remocao.
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sta de Item

Descrigdo
Pesquise por descri¢do ou cédigo

Material/Servigo Item Unidade de Aquisigdo Acgdes

Sem Material/Servico 0000010 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE . 1- UNIDADE 0 °
DE 3 ANOS, COM TOKEN

Sem Material/Servico 0000011 - CERTIFICADQ DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CPF; TIPO A3; VALIDADE 1- UNIDADE 0 o
DE 3 ANOS, COM TOKEN

Sem Material/Servico 0000012 - SERVICO VISITA TECNICA (DIARIA) PARA VALIDACAO - 1 - UNIDADE 0 °
PRESENCIAL NAS DEPENDENCIAS DO CONTRATATANTE

527251 - EMISSAQ DE OUTROS TIPOS 0278420 - EMISSAO DE OUTROS TIPOS DE CERTIFICADOS SEM TOKEN 1-UN 0 °

DE CERTIFICADOS SEM TOKEN

S$27340 - SERVICOS DE CONSULTORIA 0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA 1 - UNIDADE 0 e

EM SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO (TIC)

INFORMACAO E COMUNICACAO (TIC)

S$27340 - SERVICOS DE CONSULTORIA 0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA 1-PF 0 °

EM SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAOQO (TIC)

INFORMACAO E COMUNICACAOQ (TIC)

S27340 - SERVICOS DE CONSULTORIA 0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA 1-H 0 0

EM SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO (TIC)

INFORMACAN F COMIINICACAN (TICY

Descrigdo
Pesquise por descri¢ao ou codigo

Material/Servigo Item Unidade de Aquisigdo Acgdes

Sem Material/Servico 0000010 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE 1- UNIDADE e 2 o
DE 3 ANQOS, COM TOKEN

Sem Material/Servico 0000011 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CPF; TIPO A3; VALIDADE - 1- UNIDADE 0 °
DE 3 ANOS, COM TOKEN

Sem Material/Servico 0000012 - SERVICO VISITA TECNICA (DIARIA) PARA VALIDACAO - 1- UNIDADE 0 a
PRESENCIAL NAS DEPENDENCIAS DO CONTRATATANTE

$27251 - EMISSAO DE OUTROS TIPOS 0278420 - EMISSAO DE OUTROS TIPOS DE CERTIFICADOS SEM TOKEN 1-UN e 1 0

DE CERTIFICADQS SEM TOKEN

$27340 - SERVICOS DE CONSULTORIA 0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA 1-UNIDADE e 1 0

EM SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAQ (TIC)

INFORMACAQ E COMUNICACAO (TIC)

¥ Realize buscas por codigo ou descricao do item para encontra-los mais rapidamente

Apos adicionar os itens que deseja planejamento, feche a janela.

I PASSO 4 - PREENCHA OS CAMPOS OBRIGATORIOS
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Preencha os seguintes campos obrigatorios:

Objeto: descricao sucinta do bem, servigo, obra ou solucao de tecnologia que o demandante
planeja adquirir ou contratar;

Valor Un.: valor unitario do item;
Qtd. Solicitada: quantidade solicitada no planejamento;
Expectativa: expectativa de recebimento deste item;

Gerenciar Contratacao: acesse os campos pelo botdo “Gerenciar Contratacao”.

Campo opcional:

Valor Exercicio: valor que sera executado no ano de exercicio do PCA.

Outras informagoes:

Material/Servigo: cddigo e descricdo do material/servico vinculado ao item;
Item: codigo e descricdo do item;
Unid. Aquisicao: unidade de aquisicao do item;

Solicitado Anterior: soma de todas as quantidades solicitadas no exercicio anterior para este
demandante;

Consumo: soma de todos os consumos/utilizagdes no almoxarifado;

Valor Total: cdlculo automatico do sistema (Valor Un. x Qtd. Solicitada).

Codi D ica Fi B fci a
6digo escrigdo ase xercicio Ver Mais

2027.0002/SEl  Versdo 3.55.2 Planejamento de Demanda 2027 Operagao realizada com sucesso.

v

Itens

GERENCIAR CONTRATAGAO Pesquisar por descri¢do ou codigo X B

Descrigdo do Objeto *
Aquisicao de materiais gerais para SEI

387255

Unid. Aquisicdo solicitado Consumo Valor Un.* Qtd.Solicitada* Valor Total Contratagdo Valor Exercicio 2027 Expectativa®

Anterior

sP 1,000 - UNIDADE 0,000 0,000 10,00 X 10,000 X R$ 100,00 Abril de 2027

2E 1,000 - UN 0,000 0,000 R$ 0,00 o

A linha permanece em azul enquanto houver informagdo obrigatdria nao preenchida. Use o scroll vertical

para verificar se ha mais campos a preencher.
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| PASSO 5 * ENCAMINHE

Cligue em Encaminhar e selecione a atividade para enviar o planejamento.

Codigo Descrigao Fase Exercicio Ver Mais @ ‘ =y 1 )

2027.0002/SEl  Versdo 3.55.2  Planejamento de Demanda 2027

Itens

A Pesquisar por descricdo ou codigo
© Adicionar Item GERENCIAR CONTRATACAQ esquisar por de: (a0 Ou codig! X B

Descrigdo do Objeto *
Aquisicdo de materiais gerais para SEI

38/255

(J Material/Servico Item Unid. Aquisigdo SA?::::Z‘;O Consumo Valor Un.* Qtd.Solicitada* Valor Total Co

0000010 - CERTIFICADO DIGITAL;
Sem

O . . ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE  (sP 1,000 - UNIDADE 0,000 0,000 10,00 X 10,000 X R$ 100,00
Material/Servico DE 3 ANOS,

6.4 Objeto

A descricdo do objeto é disponibilizada na aba Itens.

| PASSO 1 * PREENCHA A DESCRIGAO

Preencha a descricao do objeto e clique fora do campo para salvar a informagao.

I PASSO 2 - SISTEMA REALIZA VERIFICACAO

Neste momento, sera realizada uma verificacdo da existéncia de outros planejamentos com objetos
semelhantes para este demandante. Sem objetos semelhantes para este demandante, o sistema emitira
uma mensagem de sucesso.
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Planejamento de Demanda » Editar Operagao realizada com sucesso. x

4 Voltar

Codi D ica F; E ici .
odigo escrigao ase xercicio Ver Mais

2027.0001/SECULT  Plano de contratagoes (SE...  Planejamento de Demanda 2027

Itens

5 Pesquisar por descricdo ou codigo X B
© Adicionar ltem i p G g

Descrigdo do Objeto *
Aquisicdo de mobilidrio para escritério (mesa, cadeira e armério) para as salas da secretaria da administragéo publica

1187255

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adicione itens para prosseguir com o planejamento de demandas.

Objetos semelhantes

Quando o demandante possui outros planejamentos com descricdes de objetos semelhantes, o sistema
exibe automaticamente uma mensagem informativa, listando os planejamentos relacionados no formato
Cddigo do Planejamento — Descricao do Objeto, com a opgdo de acessa-los diretamente em uma nova
guia.

o Cancelar: descarta a alteragdo e restaura a ultima descricdo salva no campo;
o Confirmar: salva e registra a nova descricao, mesmo com a similaridade identificada.

O

Os planejamentos abaixo possuem objetos
semelhantes. Deseja continuar?

2027.0001/SECULT - Aquisicdo de mobiliario para es...

2027.0002/SECULT - AQUISICAO DE MOBILIARIO PARAES...

Cancelar Confirmar

Objetos semelhantes encontrados

6.5 Exportar XLS (Planejamento)
1. Selecione os itens que quer remover
2. Clique Exportar XLS para baixar a planilha com os itens de planejamento

3. Sistema emite mensagem de sucesso
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4. Planilha é baixada

Planejamento de Demanda » Editar . v

INFORMACAO E INFORMACAO E CO
COMUNICACAQ
(TIC)

511606 -
O  OFTALMOLOGIA - 0278650 - OFTALMOLOGIA - TERAPIA 1,000 - CONSMED 0 0,000 10,00 10,000 R$ 100,00
TERAPIA

57064 -

ENDOSCOPIA
0278628 - ENDOSCOPIA DIGESTIVA
O Doesmin 1,000 - UN 0 0,000 10,00 10,000 R$ 100,00
DIAGNOSTICA - DIAGNOSTICA - LAPAROSCOPIA

LAPAROSCOPIA

527340 - SERVICOS

DE CONSULTQRIA
EM SEGURANCA DE 0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM
O TECNOLOGIA DA SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA 1,000 - UNIDADE 0 0,000 10,00 10,000 R$ 100,00
INFORMACAO E INFORMACAO E CO
COMUNICACAO
[ule}
4 4
] « > » 25 ¥
Remover Selecionados ] [ Alterar Expectativas v ] [ Aplicar ]
24/03/2026 12:35:07 - Leticia
5.
B GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA

Vigéncia: Anual/2027
Grupo Classe \Cédigo Material Material/Servigo

Sem Material/Servigo
SERVIGOS SERVIGOS DE EMISSAQ DE OUTROS TIPOS DE CERTIFICADOS DIGITAIS S27251 EMISSAO DE OUTROS TIPOS DE CERTIFICADOS SEM TOKEN

Sem Material/Servigo
SERVIGOS SERVIGOS DE CONSULTORIA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ ECOMUNICAGAO (TIC) $27340 SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICAC
SERVIGOS SERVIGOS DE CONSULTORIA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ ECOMUNICAGAO (TIC) $27340 SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICAC
SERVIGOS SERVICOS HOSPITALARES S11606 OFTALMOLOGIA - TERAPIA
SERVIGOS SERVIGOS DE CONSULTORIA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO ECOMUNICAGAO (TIC) $27340 SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICAC
SERVIGOS SERVICOS HOSPITALARES S7064 ENDOSCOPIA DIGESTIVA DIAGNOSTICA - LAPAROSCOPIA

Sem Material/Servigco

Planej; to de D d
Codigo ltem __[Item Material/ Servico [Unidade de Aquisiao [Valor Un. _[atd. Solic [Valor Total _|Qtd.
0000012 SERVICO VISITA TECNICA (DIARIA) PARA VALIDACAO PRESENCIAL NAS DEPENDENCIAS DO CONTRATATANTE 1,000 - UNIDADE R$10,00 10,000 R$ 100,00 0
0278420 EMISSAO DE OUTROS TIPOS DE CERTIFICADOS SEM TOKEN 1,000 - UN R$ 10,00 10,000 R$ 100,00 0
0000010 CERTIFICADO DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE DE 3 ANOS, COM TOKEN 1,000 - UNIDADE R$ 10,00 10,000 R$ 100,00 0
0278421 SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAQ (TIC) 1,000 - PF R$ 10,00 10,000 R$ 100,00 0
0278421 SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO (TIC) 1,000 - H R§ 10,00 10,000 R$ 100,00 0
0278650 OFTALMOLOGIA - TERAPIA 1,000 - CONSMED R$10,00 10,000 R$ 100,00 0
0278421 SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO (TIC) 1,000 - UNIDADE R$10,00 10,000 R$ 100,00 0
0278628 ENDOSCOPIA DIGESTIVA DIAGNOSTICA - LAPAROSCOPIA 1,000 - UN R$ 10,00 10,000 R$ 100,00 0
0000011 CERTIFICADO DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CPF; TIPO A3; VALIDADE DE 3 ANOS, COM TOKEN 1,000 - UNIDADE R$ 10,00 10,000 R$ 100,00 0
[Valor Total _ [Qtd. Solicitada Anterior |Qtd Adquirida Anterior Natureza de Despesa [Grupo de Natureza de Despesa I iva de imento/Inicio

0 R$ 100,00 0 0 1° semestre de 2027

0 R$ 100,00 0 0 2° semestre de 2027

0 R$ 100,00 0 0 1° semestre de 2027

0 R$ 100,00 0 0 1° semesfre de 2027

0 R$ 100,00 0 0 1° semesfre de 2027

0 R$ 100,00 0 0 1° semestre de 2027

0 R$ 100,00 o o] 1° semestre de 2027

0 R$ 100,00 0 4] 1° semestre de 2027

0 R$ 100,00 0 0 1% semestre de 2027
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6.6 Excluir Planejamento
Planejamentos na situagdo “Em Elaboracdo” podem ser excluidos:

1. Acesse o planejamento com situagao “Em Elaboragao”
2. Clique em Excluir

3. Confirme a mensagem de confirmacao

4. Planejamento excluido

Planejamento de Demanda » Editar a v

INFORMACAO E INFORMACAO E CO
COMUNICACAO
(U}

511606 -
(m] OFTALMOLOGIA - 0278650 - OFTALMOLOGIA - TERAPIA 1,000 - CONSMED 0 0,000 10,00 10,000 R$ 100,00
TERAPIA

57064 -

ENDOSCOPIA
0278628 - ENDOSCOPIA DIGESTIVA
(m] DIGESTIVA 1,000 - UN 0 0,000 10,00 10,000 R$ 100,00
DIAGNOSTICA - DIAGNOSTICA - LAPAROSCOPIA

LAPAROSCOPIA

527340 - SERVICOS
DE CONSULTORIA

EM SEGURANCA DE 0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM
] TECNOLOGIA DA SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA 1,000 - UNIDADE 0 0,000 10,00 10,000 R$ 100,00
INFORMACAO E INFORMACAO E CO
COMUNICACAO
(TIo)
< »
PR vl %5
[ Remover Selecionados ] [ Alterar Expectativas v ] [ Aplicar ]

|:| Exportar XLS c

Para realizar a agdo em massa:

Acesse a aba Planejamento
Selecione os planejamentos
Clique em AgOes em Massa > Excluir

1.

2.

3.

4. Depois clique em Aplicar

5. Confirme a mensagem de confirmagao
6.

Planejamentos excluidos

Agenda Planejamento Acompanhamento
© Novo Planejamento Pesquise por Demandante B ¢
O Exercicio Descrigdo Demandante Situagdo Acdes
[m] 2027 M Por objeto (elemento/sub) SEJUSP - SEJUSP Em Elaboracao ] d

] 4"» > 25 ¥
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‘ Acdes em Massa v mg

Descrigao

Clonar

M Por objeto (elemento/sub)

6.7 Atividades

As fases de planejamento e analise seguem o fluxo configurado e possuem as seguintes etapas:

Atividade _ O que significa

Criar planejamento Planejamento O planejamento foi criado e esta em elaboragdo

Analise Setor Compras Analise O planejamento esta na atividade Setor Compras

Analise Técnica Analise O planejamento esta na atividade Analise Técnica

Analise Orcamentaria Analise O planejamento esta na atividade Orgamentaria

Ajustar Planejamento Planejamento O planejamento esta na fase de planejamento, pois foi solicitado

algum ajuste

Nova Analise Setor Analise O planejamento esta na atividade de Analise Setor Compras para

Compras que realize a analise novamente apds a devolucao do
planejamento

Nova Analise Técnica Analise O planejamento esta na atividade de Analise Técnica para que

realize a analise novamente apds a devolugdo do planejamento
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7. ITENS DO PLANEJAMENTO

7.1 Identificacao dos itens

Alguns itens apresentam identificacdes especificas:

Identificagao O que significa W Acao disponivel

Item Simplificado Nao apresentam material/servico

Item Servico Item do tipo servico, quando possui gestdo via
contrato/convénio ou prorrogacao contratual

Registro Pregos Esta presente numa ata de registro de pregos vigente

7.2 Gestao via contrato/convénio

I PASSO 1 * EDITE O ITEM SERVICO

Clique em Editar no item de servigo.

I PASSO 2 * SELECIONE A GESTAO VIA CONTRATO/CONVENIO

Quando passa 0 mouse
sob o icone, é possivel
ver o indicativo de
Gestao via
contrato/convénio ou
Prorrogagdo contratual

Quando passa 0 mouse
sob o icone, é possivel
ver em quais atas ele
esta sendo vigente

Selecione “Sim” para Gestdao via contrato/convénio e "Nao” em Prorrogacao Contratual. Se
necessario, preencha as demais informagdes de N© Contrato/Convénio e Periodo de Vigéncia. Depois

salve. A informacdo ficara registrada no item.
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Material/Servico Item Material/Servico
Sem Material/Servigo 0000012 - SERVICO VISITA TECNICA (DIARIA) PARA VALIDACAO PRESENCIAL NAS DEPENDENCIAS DO

SP

CONTRATATANTE
Expectativa de Recebimento/Inicio * Prorrogacao Contratual? Gestao via contrato/convénio? @
1° semestre de 2027 - O sim @ Nao @ ® sim O Nao
@ N° Contrato/Convénio Periodo de Vigéncia

De

Gestéo via contrato/convénio

O Material/Servico Item I

0000011 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-
BRASIL, E-CPF; TIPO A3; VALIDADEDE 3 'SP
ANQS, C

0 Sem
Material/Servico

0000010 - CERTIFICADO DIGITAL;

sem ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE ' sP

Material/Sgryicg
Gestdo via contrato/convénio

v
o 0000012 - SERVICO VISITA TECNICA
O Jhaterial/Seni 0/ (DIARIA) PARA VALIDACAO PRESENCIAL (sP
5 NAS DEPENDEN

Identificacdo no item servico de gestao via contrato/convénio

Quando houver periodo de vigéncia na gestao de via contrato/convénio, eles serdo indicados no item.

O  Material/Servigo Item

0000011 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-

0 i:;t”erial cervico BRASIL, E-CPF; TIPO A3; VALIDADE DE3  (sp
s ANOS, C
o 0000010 - CERTIFICADO DIGITAL;
O Mraterialsenvico ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE (sp
DE 3 ANOS,
o 0000012 - SERVICO VISITA TECNICA
0 (DIARIA) PARA VALIDACAO PRESENCIAL  (sP
Material
Gestdo via contrato/convénio
De: 23/03/2026 | Até: 23/04/2027
527251 . -
o DEOUTROSTIPOS 0278420 - EMISSAO DE QUTROS TIPOS DE
DE CERTIFICADOS / CERTIFICADOS SEM TOKEN
SEM TOKEN

Identificacdo no item servico de gestéo via contrato/convénio com vigéncia
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7.3 Prorrogacgao contratual

I PASSO 1 * EDITE O ITEM SERVICO

Cligue em Editar no item de servigo.

I PASSO 2 * SELECIONE A GESTAO VIA CONTRATO/CONVENIO

Selecione “Sim” para Prorrogacao Contratual.

A Gestdao via contrato/convénio fica

automaticamente como “Sim” e ndo pode ser alterada. Preencha as informacgdes obrigatérias (*) e
salve. A informacao ficara registrada no item.

Material/Servigo
Sem Material/Servigo

Item Material/Servico
0000010 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE DE 3 ANOS, COM TOKEN 'sp

Expectativa de Recebimento/Inicio * @Prorrogagéo Contratual? Gestdo via contrato/convénio?
1° semestre de 2077 ® Sim O Nao v Sim Nao
N° Contrato/Convénio Periodo de Vigéncia *
De Até
Prorrogacéo contratual
(J Material/Servigo Item Unid. Aquisicao

0000011 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-
P A3; VALIDADEDE 3 ' sP 1,000 - UNI

Prorrogacao Contratual

De: 24/03/2026 | Até: 24/03/2027

Sem

0 Material
Sem

O

Material/Servico

w

0000010 - CERTIFICADOQ DIGITAL;
ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE [ sP 1,000 - UNI
DE 3 ANOS,

Identificacdo no item servico de prorrogacao contratual

7.4 Expectativa de recebimento

1. Clique em Editar no item

2. Selecione a expectativa de recebimento e salve
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Material/Servigo Item Material/Servico
Sem Material/Servico 0000011 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CPF; TIPO A3; VALIDADE DE 3 ANOS, COM TOKEN (sP

Expectativa de Recebimento/Inicio * Prorrogacao Contratual? Gestdo via contrato/convénio?
O sim ® nNao O sim ® Nao

¥ Altere a expectativa de recebimento em massa

7.5 Acoes em massa (remover selecionados e alterar expectativas)

DE CONSULTORIA

EM SEGURANCA DE 0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM

TECNOLOGIA DA ISAE‘FGCI;J;{GEE:ODE EEOCNOLOGIA DA 1,000-H 0 0,000 10,00 10,000 R$ 100,00
INFORMACAO E
COMUNICACAQ (TIC)
511606 -

OFTALMOLOGIA - 0278650 - OFTALMOLOGIA - TERAPIA 1,000 - CONSMED 0 0,000 10,00 10,000 R$ 100,00
TERAPIA
57064 - ENDOSCOPIA
DIGESTIVA 0278628 - ENDOSCOPIA DIGESTIVA

DIAGNOSTICA - DIAGNOSTICA - LAPAROSCOPIA LOCOUE C Qe (0.0 000 RAL000
LAPAROSCOPIA
527340 - SERVICOS
EI\E/I CSEQSLRJ:-I[I%F:\‘%E 0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM

SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA 1,000 - UNIDADE 0 0,000 10,00 10,000 R$ 100,00

TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E
COMUNICACAO (TIC)

4 4

W - . 5 .
[ RemnverSeIe:ionados@ [ Alterar Expe:tativas@ Aplicar ]

INFORMACAO E CO

( 1 ) Remover Selecionados
1. Selecione os itens que quer remover
2. Clique em Remover Selecionados
3. Cliqgue em Aplicar
4

. Confirme a mensagem

( 2) Alterar Expectativas

1. Selecione os itens que quer alterar expectativas

2. Selecione a expectativa em Alterar Expectativas
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3. Clique em Aplicar

7.6 Valor Exercicio

O valor do exercicio é apresentado em todas as listagens de itens, com edicao disponivel apenas nas
fases de planejamento e andlise. O nome da coluna é dindmico e refere-se ao ano de exercicio, que
equivale ao exercicio da agenda.

Planejamento de Demanda » Editar

Ccédigo Descrigdo Fase Exercicio 16) ‘ ——

2027.0001/FOTOGRAFIA  Evidéncia3.47.0  Planejamento de Demanda 2027 Neiat

Itens

‘B
Descrigio do Objeto *
Manual ES 1.9

tednd Solicitado * ol * 2z . — 5
Juisicdo Anterior Consumo Valor Un. Qtd.Solicitada’ Valor Total Contratagdo Valor Exercicio 2027 Expectativa’ Agdes
JNIDADE 0 0,000 10,00 x 1,000 x R$ 10,00 10,00 x Setembro de 2027 G Q

JNIDADE 0 0,000 10,00 X 1,000 X R$ 10,00 8,00 X Setembro de 2027 @ Q o

Valor exercicio

Importante: O sistema nao permite que o valor do exercicio seja inferior ao valor total da contratacao.
Nesse caso, 0 campo € sinalizado com mensagem de erro. A mensagem nao impede a edicdo: ajuste o valor
unitario, a quantidade solicitada e/ou o valor do exercicio para corrigir a situacao.
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8. GERENCIAR CONTRATAGOES

A Geréncia de Contratacao fica disponivel conforme as permissdes do usuario nas fases de
planejamento e/ou andlise, reunindo informacgdes cujo preenchimento pode ser obrigatério ou ndo, de
acordo com a configuracao do sistema. Quando obrigatério, o planejamento ndo pode ser enviado sem
que todas as colunas estejam preenchidas, e elas exibem um asterisco vermelho; caso contrario, o
envio é permitido mesmo com campos vazios.

8.1 Adicionar contratacoes

| PASSO 1 * CLIQUE EM GERENCIAR CONTRATAGAO

No planejamento com item adicionado, clique no botao Gerenciar Contratacgao.

Cadigo Descrigao Fase Exercicio

2027.0014/SECULT  Plano de ContratagGes Anu...  Planejamento de Demanda 2027 Ve (s

Itens

P Pesquisar por descricdo ou cddigo
© Adicionar Item | GERENGIAR CONTRATAGAO | esquisar por descrido ou codige "B

Solicitado

O  Material/Servigo Item Unid. Aquisi¢ao Anterior Consumo Valor Un.* Qtd.Solicitada* Valor Total
Sem 0000011 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-
0 N BRASIL, E-CPF; TIPO A3; VALIDADE DE3 [ sP 1,000 - UNIDADE 0 0,000 10,00 10,000 R$ 100,00
Material/Servico
ANQS, C
Sem 0000010 - CERTIFICADO DIGITAL;
0 N ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE (SP 1,000 - UNIDADE 4] 0,000 10,00 10,000 R$ 100,00
Material/Servigo
DE 3 ANOS,
Sem 0000012 - SERVICO VISITA TECNICA
O Material/Servico (DIARIA) PARA VALIDACAO PRESENCIAL [ sP 1,000 - UNIDADE [¢] 0,000 10,00 10,000 R$ 100,00
¢ NAS DEPENDEN
527251 - EMISSAO
DE OUTROS TIPOS 0278420 - EMISSAO DE QUTROS TIPOS DE
o DE CERTIFICADOS CERTIFICADQS SEM TOKEN 1.000-UN 0 0.000 1000 10000 R$100,00
SEM TOKEN

s« Observacdo: A visualizacdo e a edicdo da Geréncia de Contratacdo variam conforme a atividade do fluxo: em
algumas atividades é possivel editar e visualizar; em outras, apenas visualizar.

| PASSO 2 - PREENCHA 0S CAMPOS OBRIGATORIOS

As informac0es obrigatdrias sdo identificadas com *
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Gerenciar Contratagéo

Origem do Recurso *  Modalidade de S . . Impacto no Servigo *  Tempo de Execugdo  Central de Compras
® Contratagio *® Sensibilidade Politica/Social *() ® “© N

ftem

0000011 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CPF; TIPO A3;
VALIDADE DE 3 ANOS, COM TOKEN - 1.0 - UNIDADE

00000170 - CERTIFICADOQ DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPQO A3;
VALIDADE DE 3 ANOS, COM TOKEN - 1.0 - UNIDADE

0000012 - SERVICO VISITA TECNICA (DIARIA) PARA VALIDACAO
PRESENCIAL NAS DEPENDENCIAS DO CONTRATATANTE - 1.0 -
UNIDADE

0278420 - EMISSAQ DE OUTROS TIPOS DE CERTIFICADOS SEM
TOKEN-1.0-UN Selecione v  Selecione v  Selecione -

v  Selecione v S

v Selecione v Selecione v

@

73
@
5

cione ¥  Selecione v

173
@
v

cione v v  Selecione v  Selecione v

Selecione v  Selecione v  Selecione v

v  Selecione v  Selecione A

v~  Selecione v  Selecione -

0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAQ (TIC) - 1.0 - PF

02784217 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAQ(TIC)-1.0-H Selecione ¥ Selecione ¥ Selecione A

cione ~  Selecione ~  Selecione - ~  Selecione -

¥  Selecione ¥  Selecione -

0278650 - OFTALMOLOGIA - TERAPIA - 1.0 - CONSMED

Selecione v  Selecione v  Selecione v  Selecione v  Selecione v  Selecione -

0278628 - ENDOSCOPIA DIGESTIVA DIAGNOSTICA -
LAPAROSCOPIA-1.0-UN Selecione v  Selecione v  Selecione v Selecione v Selecione v Selecione -

0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO (TIC) - 1.0 -

UNIDADE e < e e e e Se e
1-9de9 Linhas por pagina: 25

» Origem do Recurso: Préprio, Convénio, Operagao de Crédito ou Convénio Internacional;

* Modalidade de Contratacao: Prorrogagao, Pregdo, Concorréncia, Concurso ou Didlogo
Competitivo, Inexigibilidade ou Dispensa e Outros;

» Sensibilidade Politica/ Social: aquisicdo fora de planejamento estratégico, presente no
Planejamento Estratégico do Orgdo, ou presente no Planejamento Estratégico do Poder Executivo e
do Orgao;

« Impacto no Servigo: Apoio operacional nao essencial, Suporte administrativo relevante,
Indispensavel ao servico finalistico ou Servicos publicos fundamentais;

* Tempo de Execucgao: menos de 1 ano, de 1 a 2 anos, de 3 a 5 anos ou acima de 5 anos;

¢ Central de Compras.

Gerenciar Contratagio X

Origem do Recurso *  Modalidade de i . . Impacto no Servico * Tempo de Execugdo  Central de Compras
® Contratagdo *@ Sensibilidade Politica/Social *() ® “© N

Item

00000177 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CPF; TIPO A3;
VALIDADE DE 3 ANOS, COM TOKEN - 1.0 - UNIDADE

0000070 - CERTIFICADOQ DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3;
VALIDADE DE 3 ANQS, COM TOKEN - 1.0 - UNIDADE Selecione v Selecione ¥  Selecione v
0000012 - SERVICO VISITA TECNICA (DIARIA) PARA VALIDACAO
PRESENCIAL NAS DEPENDENCIAS DO CONTRATATANTE - 1.0 -
UNIDADE

0278420 - EMISSAO DE OUTROS TIPOS DE CERTIFICADOS SEM
TOKEN-1.0-UN

v  Selecione v  Selecione -

¥  Selecione ¥  Selecione -

0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO (TIC) - 1.0 - PF Selecione v  Selecione v Selecione v

v  Selecione v  Selecione A

0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAQ(TIC)-1.0-H

~  Selecione -

0278650 - OFTALMOLOGIA - TERAPIA - 1.0 - CONSMED

Selecione v  Selecione v  Selecione - v  Selecione v  Selecione -

0278628 - ENDOSCOPIA DIGESTIVA DIAGNOSTICA -
LAPAROSCOPIA- 1.0 - UN

0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAQ (TIC) - 1.0 -

Selecione ¥ Selecione ¥ Selecione A e ¥ Selecione ¥ Selecione )2
UNIDADE
1-9de9 Linhas por pagina: 25
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Utilize a pesquisa por codigo ou descricao do item para localizar rapidamente o contetido
desejado. Apds preencher um campo, o sistema apresenta o indicativo de que ele foi salvo
automaticamente; passar o0 mouse sobre o campo selecionado mostra a descricao completa.

g Na janela de Gerenciar Contratagdo, o icone com a letra "i" funciona como dica: passe o mouse sobre
ele para ver uma breve explicagdo da coluna. "Impacto no Servico" € a Unica coluna que apresenta dicas nas
proprias opcoes da listagem.

Depois que o planejamento é encaminhado, o botdo passa a se chamar Visualizar Contratacdo (se
houver algum preenchimento) e permite apenas consulta, sem edicao. Se nao houver nenhum
preenchimento, o botdo deixa de ser exibido.

8.2 Acoes em massa (Gerenciar Contratacao)

Selecione os itens que deseja alterar simultaneamente. O rodapé da tela exibe a quantidade de itens
selecionados, o campo (coluna da Geréncia de Contratacdo) e o valor a aplicar. Clique em Aplicar e
confirme a modificagao.

Origem do Recurso ~ Modalidade de _— - . Impacto no Servigo  Tempo de Execugéo Central de Compras
Item *© Contratagio *® Sensibilidade Politica/Social *(© © © .
0000010 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3;
VALIDADE DE 3 ANOS, COM TOKEN - 1.0 - UN... ver mais Selecione ¥ Selecione ¥ Selecione v Selecione ¥ Selecione ¥ Selecione M
0000010 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3;
VALIDADE DE 3 ANOS, COM TOKEN - 1.0 - UN... ver mais Selecione v Selecione ¥ Selecione ¥ Selecione ¥ Selecione ¥ Selecione -
0278420 - EMISSAO DE OUTROS TIPOS DE CERTIFICADOS SEM o e e o e o e o e .
TOKEN - 1.0 - UN Selecione Selecione Selecione Selecione Selecione Selecione

0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ E COMUNICACAO (TIC) - 1....

ver mais

Selecione v Selecione ¥ Selecione v Selecione v Selecione v Selecione v

-

1-4de4 Linhas por pagina: 25

4 selecionado(s) (0 v Valor -~ APLICAR X

% Clique em "ver mais" para acessar a descricdo completa do item.

8.3 Relatdrio CSV (Gerenciar Contratacao)

No menu lateral, acesse a opgao Gerenciar Contratagao.
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I I, Atencio: E necessario ter a permissdo configurada para que a opgao apareca no menu lateral.

O sistema apresenta trés filtros, sendo o Exercicio obrigatdrio: Exercicio, N Agenda e Orgdo. Se o
exercicio ndo aparecer na lista, significa que ndo ha planejamentos daquele exercicio com informacdes
de Gerenciar Contratacao preenchidas.

r Relatorios » Gerenciar Contratagdes admin ¥ .
Plano de Compras
Exercicio * N° Agenda Orgéo
Plano de
Compras .
P Busque pelo exercicio v Selecione v Selecione -

Relatérios

Gerenciar ContratagGes
GERAR CSV

Personalizados

Configuracdes

® Manual

I Importante: A agenda precisa estar consolidada para que as informacdes fiquem disponiveis no relatorio.

Depois de selecionar o exercicio, clique em Gerar CSV. Os filtros de N© Agenda e Orgdo permitem
selecdo multipla — se nenhuma opgao for marcada, o sistema considera todas as disponiveis.

N° Agenda Orgao
030/2025, 029/2025, 028/2025| X - Selecione -
~ R
030/2025
029/2025
028/2025
Ol o27/2025
O 026/2025
O 025/2025
w
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A B C D E F G H | J K L M N o P Q R S 4
1 |Exercicio Unidade G Orgao Material/S Item Unid. Aqui: Solicitado Consumo Valor Un. Qtd.Solicit Qtd. Autor Valor Total Origem do Modalidad Sensibilide Impacto ncTempo de | Central de Compras
2 2026 AGEREG -,AGEREG -,78200000: 0000064 - 1 - 1,000 - 0 10 100 100 1.000,00 Préprio  ProrrogacéA aquisi¢a Suporte ac Menos de ' SEGER
3 2026 AGEREG -,AGEREG -,75100000: 0000125 - Caixa - 50, 0 10 100 100 1.000,00 Operacéao de crédito
4 2026 LAB-QF - SPCES - PO/ 99990093: 0000008 - 1 - 1,000 - 0 10 10 10 100 Préprio  ConcorrénA aquisi¢a Suporte ac Menos de 'Nao Aplicavel
5 2026 LAB-QF - SPCES - PO 753000007 0000033 - Embalager 0 10 10 10 100 Operacao Pregdo A aquisi¢do nao esta presente em nenhum planejamento
6
7
]

Exemplo de CSV de Gerenciar Contratagdo
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9. JUSTIFICATIVA GERAL

A justificativa do planejamento é apresentada de acordo com a configuracao de Critério de Justificativa
(item 3.1).

9.1 Justificar

I PASSO 1 * ACESSE A ABA JUSTIFICATIVA

Acesse o planejamento e navegue até a aba Justificativa.

| PASSO 2 * ESCREVA A JUSTIFICATIVA
Preencha a justificativa e clique em Salvar.
Planejamento de Demanda » Editar -] ®  admin ¥

Ver Mais

[of.1.17-1] Descrigdo Fase Exercicio @ | Encaminhar | 5

2027.0001/SECULT  Plano de contratagdes (SE...  Planejamento de Demanda 2027

Justificativa

Justificativa Geral

Informe a justificativa

Salvar

Para alterar alguma informacao da justificativa:
Cligue em Editar num planejamento editavel
O campo sera habilitado

Altere e salve novamente

P W N

A justificativa é alterada
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Justificativa

Justificativa Geral
Necessidade de mobiliarios em geral

Exportar PDF

9.2 Exportar PDF (Justificativa Planejamento)

Com a justificativa preenchida, clique em Exportar PDF para baixar o relatorio da justificativa do
planejamento.

Pagina 1 de 1

GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Justificativas da Demanda
Agenda N° 043/2026 - Plano de contratacdes (SEGER e SECULT)

Objeto

Necessidade de Contratagao

Demandante: SECULT / SECULT

Justificativa Geral

Necessidade de mobiliarios em geral para secretarias

Modelo de documento de justificativa

10. DOCUMENTOS/ANEXOS

Os documentos/anexos sao disponibilizados em todas as fases do PCA, de modo que todos os
envolvidos possam realizar a geréncia de documentos.

Dentro da area de Documentos, clique em Adicionar e selecione uma das opcdes: Documento ou
Anexo.
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Ops! Nenhum documento/anexo para exibir por aqui!
clique no botdo para comecar

© ADICIONAR v

10.1 Adicionar Documento
Os documentos podem ser criados com ou sem modelo.

Com modelo

¢ Selecione Documento e marque Sim para criar a partir de um modelo;
e Selecione o Tipo de documento e o Modelo;
» Preencha o Titulo do Documento e confirme.

Adicionar Documento

Criar de um modelo?
@ Sim O Nio
Tipo *

Documento DFD

Modelo * @

DFD

Titulo Documento *

SR -

Uma mensagem de sucesso € exibida e uma nova guia do Editor de Texto € aberta, ja com o corpo de
texto do modelo, que pode ser alterado conforme a necessidade. Salve ao final.

Sem modelo

¢ Selecione Documento e marque Nao para criar a partir de um modelo;
¢ Selecione o Tipo de documento;
» Preencha o Titulo do Documento e confirme.

O Editor de Texto abre em branco para redigir o documento do zero. Ao final, salve normalmente.
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Adicionar Documento X

Criar de um modelo?
O Sim @ Nao
Tipo *

Documento DFD

Titulo Documento *

Cancelar

10.2 Adicionar Anexo

* Preencha o titulo e o tipo;
e Insira o anexo;
e Confirme

Adicionar Anexo

Documento sem modelo

Confirmar

lemupmano araestmonu T TurzuzoT = u7u

Adicionar Anexo

Titulo Anexo *
Anexo Edital
Tipo *

Documento DFD

Titulo Anexo *
Informe o titulo
Tipo *
Arquivo * @
Arraste seu arquivo aqui

Arguivo * ®
Modelo de Docum... €
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10.3 Listagem de documentos/anexos

Documentos

Pesquisar por titulo ou autor B
Titulo Objeto Data Cadastro Convidados Juntado Orgio Fase Criacdo Agdes
@] B Anexo Edital (.pdf) Aquisicdo de mobiliario para escritério ... 11/05/2026 2 0/0 Nao SECULT ;I:;e;z;r;ento de E,s H
8 |I| Documento sem modelo Aquisigao de mobilidrio para escritério ... 11/05/2026 20/0 Nao SECULT FD,I::;:;‘QMO de '; H
E B DFD Aquisicdo de mobiliario para escritério ... 11/05/2026 2 0/0 Nao SECULT ;I:;e;z;r;ento de '; H
a < - [ 25 v

Os documentos e anexos adicionados sao listados com as informagoes:

* Arquivo (icone se é documento ou anexo)

Agenda (quando passa 0 mouse sob o icone é apresentado a descrigao do PCA)

Titulo (passe o mouse sobre o titulo para ver o tipo de documento vinculado)

Objeto: objeto do planejamento

Data Cadastro: data em que o documento/anexo foi criado ou inserido

Convidados: signatarios que assinaram / total de convidados)

Juntado: documento/anexo esta juntado no processo digital

Fase Criacao: fase em que o documento/anexo foi criado ou inserido

Acoes: possiveis acdes do documento/anexo

I Importante: Apenas documentos concluidos e arquivos pdf podem ser juntados no processo digital

10.4 Redigir documento

1. Acesse um documento adicionado pelo Editor de Texto que nao esteja concluido
2. Va até o menu de agbes do documento

3. Cligue em Redigir
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Titulo Objeto Data Cadastro Convidados Juntado Orgdo Fase Criagdo Agdes
@J |I| Anexo Edital (.pdf) Aquisicdo de mobilidrio para escritério ... 11/05/2026 2 0/0 Nao SECULT ;I:;s;ign:nto de [
. L y Planej to d .
E |:| Documento sem modelo Aquisi¢do de mobiliario para escritério ... 11/05/2026 2 0/0 Nao SECULT D::;s;":h ode '; :
Planejamento de =
E m DFD Aquisi¢ao de mobilidrio para escritério ... 11/05/2026 2 0/0 Nao SECULT ) '; b

Demanda
M < > L] 25 v /

4. O Editor de Texto sera aberto numa nova guia
5. Atualize o contetdo (no exemplo foi adicionado a segdo 2. JUSTIFICATIVA)
6. Salve

DFD
Arquivo  Inserir
o~ BE@A@ M@ B I UYUA EIE @ - - EEEE = E= B T + L
a
Salvar
(ctrl+s)
DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA SECULT
1. OBJETIVO
1.1. Orientagdo as insténcias estratégicas quanto aos procedimentos para
elaboracao de DFD, ETP e TR no ambito de intervengdes na rede fisica escolar da
Secretaria de Estado da Educagao.
2. JUSTIFICATIVA
I o I Duaiis |
I sutfctive cerl | Hecessidde de mobiios e ol par earetriss |
3. FUNDAMENTAGAO LEGAL
3.1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;
3.2. Constituicao do Estado do Espirito Santo, de 05 de outubro de 1989;
3.3. Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, Lei de Licitages e Contratos
Administrativos;
3.4. Lei Complementar n° 390, de 10 de maio de 2007, que reorganiza a estrutura
-
10.5 Concluir documento
7 .. . ~ - 7
1. Navegue até um documento adicionado pelo Editor de Texto que nao esteja concluido
s s ~
2. Va até o menu de acdes do documento
. - -~
3. Clique em Concluir Edicao
P . s ° - Planejamento de .
E |I| DFD Aquisicdo de mobilidrio para escritério ... 11/05/2026 2 0/0 Nao SECULT Demanda '; :
7 . ’ » 25 4 /" Concluir Edicao
¥ Baixar
B Excluir

4. A mensagem de sucesso sera disparada e as acoes disponiveis para o documento serao: Assinar,
convidar signatarios, Baixar e Excluir
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I I\ Atencao: Apos a conclusdo do documento, ele ndo podera mais ser redigido

Titulo

Objeto

Data Cadastro Convidados Juntado Orgéo Fase Criagdo Agoes
[nJ D Anexo Edital (.pdf) Aquisicao de mobilidrio para escritério ... 11/05/2026 2 0/0 N&o SECULT E:r:?:;n:”m de @ H
. . 3 Planej tod .
E El Documento sem modelo Aquisicdo de mobilidrio para escritério ... 11/05/2026 2 0/0 Nao SECULT D:r‘:??;na% ode '; H
E El DFD Aquisicdo de mobilidrio para escritério ... 11/05/2026 2 0/0 Néo SECULT glsr:??;":hm de Qﬁ H

Acoes do documento

Antes de concluir Depois de concluir

Redigir
Concluir Edicao
Baixar

Excluir

10.5 Assinar

Assinar
Convidar signatarios
Baixar

Excluir

1. Navegue até um documento concluido ou um anexo pdf

2. Clique em Assinar

3. Selecione uma das opcoes: Eletronica ou Digital

Titulo Objeto Data Cadastro Convidados Juntado Orgéo Fase Criagdo Agbes
mj |I| Anexo Edital (.pdf) Aquisicdo de mobilidrio para escritério ... 11/05/2026 2 0/0 Nao SECULT ;I:r:‘e;icr;ento de 2 3
L . N Pl tod .
E D Documento sem modelo Aquisicdo de mobilidrio para escritorio ... 11/05/2026 2 0/0 Nao SECULT D:;:;T:ﬂ oce B H
Planejamento de 2
. ARAA P o - s
E D DFD Aquisicdo de mobilidrio para escritério ... 11/05/2026 2 0/0 Ndo SECULT Demanda Eﬁ H

Escolha o tipo de assinatura

ELETRONICA DIGITAL
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10.5.1 Assinatura Eletronica
1. Ao selecionar o tipo de assinatura eletronica
2. Uma janela de didlogo Assinar Eletronicamente sera apresentada com as informacoes:
e Nome
e Documento (CPF)
e Documento(s) selecionado(s)

3. Confirme para prosseguir com a assinatura

Assinar Eletronicamente

Nome

Administrador do sistema

Documento
512.232.990-74

Documento(s) selecionado(s):
DFD

Cancelar Confirmar

4. Uma mensagem de aviso sera apresentada e, nao havendo erros, a acao sera concluida

O processo de assinatura esta em andamento.  x

5. Apds a assinatura sera possivel: Convidar, Baixar, Excluir

10.5.2 Assinatura Digital
1. Ao selecionar o tipo de assinatura digital
2. Uma janela de didlogo Assinar Digitalmente serd apresentada com as informagdes:
e Documento (Nome do documento/anexo)
e Certificado

3. Confirme para prosseguir com a assinatura
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Assinar Digitalmente X

Documento

Anexo Edital

Certificado * @

Cancelar Confirmar

—

4. Uma mensagem de aviso sera apresentada e, nao havendo erros, a acao sera concluida

O processo de assinatura esta em andamento.

5. Apds a assinatura sera possivel: Convidar, Baixar, Excluir

10.6 Convidar Signatarios

1. Navegue até um documento concluido ou um anexo pdf

2. Clique em Convidar

Titulo Objeto Data Cadastro  Convidados Juntado Orgdo Fase Criacdo Acdes
A . - - Planejamento
o B
E El teste Aquisicao de mobilidrio para escritério ... 11/05/2026 2 0/0 Nao SECULT de Demanda ]

Planejamento

. —_— s P ° "
[I]J m Anexo Edital (.pdf) Aquisicao de mobilidrio para escritério ... 11/05/2026 & 0/0 Nao SECULT de Demanda Qf’
- - P - Planejamento
o
E El Documento sem modelo Aquisicao de mobilidrio para escritério ... 11/05/2026 2 0/0 Nao SECULT de Demanda ';
. . L Planej t .
E El DFD Aquisicdo de mobilidrio para escritério ... 11/05/2026 £ 0/0 Nao SECULT anejamento H
de Demanda
¥ Baixar
B Excluir

3. Uma janela de didlogo Convidar Signatarios sera aberta, onde vocé podera adicionar os
signatarios

77




Manual - SIADES Plano de Compras

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Convidar Signatarios

Documento
DFD

E-mail do signatério

4. Apos preencher o e-mail, clique em Adicionar

Convidar Signatarios

Documento
DFD

email@gmail.com

5. Repita a acao quantas vezes desejar

Convidar Signatarios

Documento

DFD

E-mail do signatario o
Signatarios a Convidar:

email@gmail.com ()

Cancelar Convidar

6. Os e-mails serdo listados em Signatarios a Convidar
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Documento
DFD

E-mail do signatério

Signatarios a Convidar:
email@gmail.com
email2@gmail.com
emaiil3@gmail.com

e-mail4@gmail.com

Cancelar Convidar

I 0000 ©

7. Para remover da listagem e ndo convidar, clique para remover e o e-mail sera automaticamente
removido sem nenhuma mensagem de confirmagao

Convidar Signatarios X

Documento
DFD

E-mail do signatério

Signatarios a Convidar:

email@gmail.com
email2@gmail.com
emaiil3@gmail.com

e-mail4@gmail.com

Cancelar Convidar

I 0000 ©

o |

8. Com os signatarios listados, clique em Convidar
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Convidar Signatarios

Documento
DFD

E-mail do signatério 0
Signatarios a Convidar:

email@gmail.com

email2@gmail.com

emaiil3@gmail.com

Cancelar Convidar

9. Os convites foram enviados

10. A janela de didlogo continuara aberta com a listagem de Signatarios Convidados e o
quantitativo é atualizado na coluna Convidados da listagem de documentos

Documento
DFD

E-mail do signatéario

Signatérios Convidados:
© email@gmail.com
© email2@gmail.com

© emaiil3@gmail.com

I - m m Q

Cancelar Convidar

Passe o mouse para visualizar a situacao de assinatura
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Titulo Objeto Data Cadastro  Convidados Juntado Orgio Fase Criagao Acgoes
E |I| teste Aquisicdo de mobilidrio para escritério ... 11/05/2026 2 0/0 Nio SECULT ZEEZJ;?:E;O Qfs :
mj m Anexo Edital (.pdf) Aquisicdo de mobilidrio para escritério ... 11/05/2026 20/0 Nio SECULT ZEHD?;[;:;‘;O Qf’ :
E El Documento sem modelo Aquisicdo de mobilidrio para escritério ... 11/05/2026 2 0/0 Nao SECULT zfntweej:;rev;‘;o '; H
= Nu| DFD Aquisiciio de mobilidrio para escritério .. 11/05/2026 2 0/3 Nao SECULT EmE TGN

de Demanda

M ] - » ol 25 ¥ | itens por pagina @© email@gmail.com
© emailz@gmail.com

© emaiil3@gmail.com

Uma vez que a assinatura foi realizada, o quantitativo sera atualizado.

Convidados

2, 0/0
L 0/0
L0/0

21/3

10.7 Remover signatario

1. Clique em remover

(9 emaiil3@gmail.com

2. Confirme a mensagem e o sistema emitira mensagem de sucesso

3. Ajanela de didlogo Convidar Signatarios continuara aberta
I~ . |

Deseja realmente excluir o signatario?

O signatario emaiil3@gmail.com sera excluido
e nao podera assinar o documento/anexo!

Cancelar Signatario excluido com sucesso!
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10.7.1 Situacoes de assinatura

©) Aguardando assinatura @ Assinatura realizada

10.8 Baixar Documento/Anexo
1. Navegue até um documento/anexo

2. Selecione o menu de agoes

3. Baixe ¥

10.9 Excluir Documento/Anexo
1. Navegue até um documento/anexo

2. Selecione 0 menu de agoes

3. Exclua B
4. Confirme a mensagem
5. Sistema emite mensagem de sucesso
|
Deseja realmente excluir?
O Documento teste sera excluido e ndo podera
ser recuperado!
’ |

10.10 Adicionar palavra-chave

As palavras-chave sao marcadores especiais que podem ser inseridos em documentos criados pelo
Editor de Texto, tanto em modelos quanto em documentos comuns. Ao utilizar uma palavra-chave, ela é
automaticamente substituida pelo valor correspondente que representa, tornando o processo de criacdo
de documentos mais agil e padronizado. Apesar dos documentos listarem todas as palavras, elas sdo
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substituidas apenas nas fases em que se encontram. Caso estejam numa fase divergente, seu
valor vira vazio.

1. No documento de Editor de Texto, clique com o botdo direito do mouse

2. Selecione Adicionar palavra-chave

2. IDENTIFICAGAO DA UNIDADE DEMANDANTE:
<Informar o gestor da unidade demandante.>

Unidade/Setor: o —

Responsavel: M Adicionar palavra chave
E-mail: = Criar indice

Telefone:

B Adicionar Comentario

3. JUSTIFICATN m 1 gicionar Imagem JEMANDA:
<Informar os faic ifiquem a ni
do bem/servico, 1 Adicionar Tabela a serem :

problema a Ser. ' B Adicionar Tabela Externa o interesse
dados estatistic | . entre outr

3. Dentro de Adicionar palavra-chave serdo listadas as palavras-chave separadas por fase

4. Busque pela palavra-chave ou expanda as fases para ver as possiveis palavras a serem

adicionadas nela

A A
Buscar por nome da palavra chave
Dados Gerais T
Planejamento v
Andlise v
Validagao v
Usudrio v
Orgéo v
Documento v
L1 -

5. As palavras-chaves sdo identificadas com um cifrao e chaves e abaixo o valor. Exemplo:
${exercicio}. Clique em + ou na linha da palavra para inseri-la no documento.
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Adicionar palavra chave %

-

Planejamento ~
${exercicio} : Exercicio +
Valor: 2027

${demandanteSigla} : Demandante - Sigla +
Valor: SECULT

${demandanteNome} : Demandante - Nome +

Valor: SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA

${demandanteCnpj} : Demandante - CNPJ
Valor: 01.062.213/0001-00

${demandante} : Demandante +
Valor: SECULT - SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA

6. As palavras-chave serdo substituidas pela informagao

1. INTRODUGAO:
O presente Documento de Formalizacao da Demanda - DFD esta em conformidade
com a legislacao federal, jurisprudéncia do SECULT, SEGER e as boas praticas
administrativas.

3.41.0

2. IDENTIFICAGAO DA UNIDADE DEMANDANTE:

<Informar o gestor da unidade demandante.>

Unidade/Sefor: SECULT
Responsavdl: Leticia i

Lista de palavras-chaves disponiveis:

Fase / Area Palavra-chave Significado

Dados Gerais ${descricao} Descrigao da agenda
${limitePlanejamento} Data limite do planejamento
${limiteAnalise} Data limite da analise
${limiteConsolidacao} Data limite da consolidagao
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${objeto}

Objeto

${necessidadeContratacao}

Necessidade de contratacao

${observacao}

Observacao

${orgaosParticipantes}

Lista de drgaos participantes

Planejamento

${exercicio} Exercicio

${demandanteSigla} Sigla do demandante
${demandanteNome} Descricao do demandante
${demandanteCnpj} CNPJ do demandante
${demandante} Sigla - Descricao do demandante

${elementoSubelementoCodigo}

Cddigo do elemento/subelemento

${elementoSubelemento}

Descrigao do elemento/subelemento

${descricaoObjetoDemadna}

Descrigao do objeto

Analise ${totalAnalisado} Total analisado
${prioridade} Prioridade

Validagao ${totalGeral} Total geral

Usuario ${nomeUsuario} Nome do usuario
${cpf} CPF do usuario

Orgéo ${orcamento} Valor do orgamento

${saldoOrcamentario}

Saldo orgamentario

${porcentagemOrcamento}

Porcentagem do orgamento

${unidadeCompradora}

Unidade compradora (PNCP)
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${categoria}

Categoria do documento

${paginalnicial’}

Pagina inicial do desentranhamento *

${paginaFinal} Pagina final desentranhamento *
${data} Data do desentranhamento *
${local} Local do desentranhamento *

${cargoResponsavelAssinatura}

Cargo do responsavel pelo
desentranhamento *

${responsavelAssinatura}

Responsavel pelo desentranhamento *

${tituloDocumento}

Titulo do documento

* O desentranhamento ocorre quando ha juncdo no processo digital

10.11 Adicionar tabela externa

A tabela externa é semelhante a palavra-chave, pois além de poder ser inserida em documentos
criados pelo Editor de Texto (modelo e/ou documento comum), ela também é automaticamente
substituida pelo valor correspondente que representa. No entanto, ela traz um conjunto de informacdes
como os itens do planejamento e as justificativas gerais do planejamento. Apesar dos documentos
listarem todas as tabelas externas, elas sao substituidas apenas nas fases em que se encontram. Caso

estejam numa fase divergente, seu valor vira vazio.

1. No documento de Editor de Texto, clique com o botdo direito do mouse

2. Selecione Adicionar Tabela Externa
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3. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA DEMANDA:

<Informar os fatos e fundamentos que especifiquem a necessidade
do bem/servico, bem como os beneficios a serem alcancados,
problema a ser resolvido, sob a perspectiva do interesse publico. Pc
dados estatisticos, histérico de contratos, entre outros. Conside
Contratacdes Anual.>

O+ Adicionar palavra chave

A = Criarindice ) OBJETO E QUANTIDADE:

<| ida o objeto da compra ou servigo.
| B Adicionar Comentario

q iente, ja informa; caso
Ni M Adicionar Imagem mar que “a quantidade sera considera
de
BH Adicionar Tabela
ici . | Valor Qtd. Valc
L Bl Adicionar Tabela Externa tem Uni.AquisicBo | e | solicitada | Tots
I 1n- Ra

3. Em seguida, selecione a tabela que deseja inserir

Selecione a tabela externa

Tabela

Tabela de itens da analise

Tabela de itens do planejamento

Tabela de itens da validacéo

Tabela de itens da consolidagéo

Tabela de justificativas do planejamento

4. Confirme
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Selecione a tabela externa

Tabela

Tabela de justificativas do planejamento

CONFIRMAR

3. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA DEMANDA

Justificativa Descrigio

Praesent quis orci sit amet ante facilisis suscipit. Integer in eros malestie, ultricies arcu ac, cursua quam. Nulla facilisi. Ut
egestas semper magna ac condimentum. Aliguam erat volutpat. Sed bibendum sollicitudin orci, at viverra metus vehicula
sed. Etiam accumsan urna & mauris dapibus, nec aliquet nunc convallis. Phasellus eget justo et libero ultrices posuere. Cras
Justificativa PCA 2026 euismod, arcu nec congue convallis, ipsum nune cursus nibh, vel condimentum sapien orei nen libero. Integer ullameorper
feliz sit amet feliz placerat, eu convallis lorem iaculis . Nullam nec turpis et arcu egestas commaodo. Integer sit amet metus
non torter tincidunt interdum. Donec et metus mellis, ultricies est at, ultricies nulla. Morbi non libers magna. Prassent
imperdiet magna ac ipaum cursus, ut fermentum turpis fincidunt.

Tabela externa de justificativa geral da demanda
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4. DESCRICAO SUCINTA DO OBJETO E QUANTIDADE
<Descrever de forma resumida o objeto da compra ou servico. Com relacdo a
quantidade, se souber exatamente, ja informa; caso
nao saiba a quantidade, informar que “a quantidade sera considerada a expectativa

de consumo anual.”™

G de
Matesial/Servi m oAt Valor Qid. Valor |Matureza de v :pn d
SR =m FARUEIEES | nitdrio | Solicitada | Total | Despesa | oo oo
Despeza
1.0- RS
511606 - OFTALMOLOGIA - TERAPIA 0273650 - OFTALMOLOGIA - TERAPLA R$10,00 | 10,000
COMNSMED 100,00
£27340 - SERVICOS DE COMSULTORIA EM | 0278421 - SERVICOS DE COMSULTORIA EM RS
SEGURANCA DE TECHOLOGIA DA SEGURANCA DE TECHOLOGIA DA 10-H R$10,00 | 10,000 10000
INFORMACAD E COMUNICACAD (TIC) INFORMACAQ E COMUNICACAD (TIC) !
527340 - SERVICOS DE COMSULTORIA EM | 0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM
SEGURANCA DE TECHOLOGIA DA SEGURANCA DE TECMOLOGIA DA 1.0-PF  |R$10,00| 0000 |RS000
INFORMACAD E COMUNICACAD (TIC) INFORMACAQ E COMUNICACAD (TIC)
527251 - EMISSAO DE OUTROS TIPOS DE | 02738420 - EMISSAD DE OUTROS TIPOS DE 10-un |ms1000| 10000 RS
CERTIFICADOS SEM TOKEN CERTIFICADOS SEM TOKEM 100,00
S7064 - ENDOSCOPIA DIGESTIVA 0272628 - ENDOSCOPIA DIGESTIVA 10-UN | R$1000| 10000 RS
DIAGMOSTICA - LAPAROSCOPIA DHAGHOSTICA - LAPAROSCORIA 100,00
0000012 - SERVICO VISITA TECHICA RS
(DIARIA) PARA VALIDACAQ PRESENCIAL | 1.0 - UNIDADE | RS 10,00 | 10,000 10000
MAS DEPEMDEMCIAS DO CONTRATATANTE !
0000010 - CERTIFICADD DIGITAL; ICP- RS
BRASIL, E-CHPL TIPO A%; VALIDADEDE 2 |1.0- UNIDADE | R$ 10,00 | 10,000 10000
ANOS, COM TOKEN !
0000011 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP- RS
BRASIL, E-CPF; TIPO A%; VALIDADE DE S |1.0 - UMIDADE | RS 10,00 | 10,000 10000
ANDS, COM TOKEN !
527340 - SERVICOS DE COMSULTORIA EM | 0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM RS
SEGURANCA DE TECHOLOGIA DA SEGURANCA DE TECMOLOGIA DA 1.0 - UNIDADE | R$10,00 | 10,000 10000
INFORMACAD E COMUNICACAD (TIC) INFORMACAQ E COMUNICACAD (TIC) !

Tabela externa dos itens do planejamento

5. Nao se esquega de salvar a informagao
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DFD Planejamento

Arquivo  Inserir

~ ~ BB @ MM E B I UA = E @ - 12 v EEEE = a 1 + 4
4. DESCRIGAO SUCINTA DO OBJETO E QUANTIDADE
<Descrever de forma resumida o objeto da compra ou servico. Com relagéo a
quantidade, se souber exatamente, jé informa; caso
nao saiba a quantidade, informar que “a quantidade sera considerada a expectativa
de consumo anual.”>
s o sz | 5 | | e e B2
B e I ) e L
e e e | o | 5
INFORMACAQ E COMUNICACAO (TIC) INFORMACAO E COMUNICACAD (TIC) N
AT oo D | SR GE NGO | 10-6F (00| oo |ssaso
Ty INFORMACAQ E COMUNICACAQ (TIC)
e, |15 e | 0 | 5,
s oo | e |
ST | o | e | 2
T remencant e | scoomen ot en oA [10-soe| s 1000 om0 | 55
INFORMACAQ E COMUNICACAO (TIC) INFORMACAO E COMUNICACAO (TIC) -
@ 5. ALINHAMENTO AO PLANO DE CONTRATAGAO ANUAL (PCA):
< Identificar o alinhamento da demanda ao item do PCA formulado no ano anterior. v<v
Lista de tabelas-externas disponiveis:
Planejamento
Grupo de
e S m Uni Aquisica Valor Qtd. Valor | Naturezade NE P d
aterial/servico em ni.Aquisicao a0 g . alureza de
¢ quiste Unitério | Solicitada | Total Despesa
Despesa
S$27251 - EMISSAO DE OUTROS
TIPOS DE CERTIFICADOS SEM 0278420 - EMISSAO DE OUTROS TIPOS DE 1.0-UN R$ 10,00 10,000 RS
CERTIFICADOS SEM TOKEN e ' ! 100,00
TOKEN
0000010 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-BRASIL, 10- RS
- E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE DE 3 ANOS, COM ) RS 10,00 10,000
UNIDADE 100,00
TOKEN
7=
Analise
Grupo de
Material/Servi Ity Uni.Aquisica valor Qud. Valor Nat de D th d
aterial/servico em ni.Aquisicao s . atureza de Despesa atureza de
& AT Unitério | Autorizada | Total P
Despesa
$27251 - EMISSAO DE 0278420 - EMISSAO DE QUTROS
RS Qutras despesas
OUTROS TIPOS DE TIPOS DE CERTIFICADOS SEM 1.0-UN RS 10,00 10,000 10000 SERVICO DE APOIO AO ENSINO correntes
CERTIFICADOS SEM TOKEN TOKEN !
TI: SUPORTE DE
0000010 - CERTIFICADO DIGITAL, 10 RS INFRAESTRUTURA DE
- ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3, UNIbADE RS 10,00 10,000 10000 | TECNOLOGIA DA INFORMACAO Investimento
VALIDADE DE 3 ANOS, COM TOKEN ! ()

Validacao
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. Grupo de

un. Expectativa de . . . . »
Item L Demandante . Quantidade | Valor | Prioridade |Justificativa| Natureza de Despesa Natureza de
Aquisi¢éo Recebimento

Despesa

0278420 - EMISSAO DE PI;E\?;E::;E\%EOS out
OUTROSTIPOSDE | | oo T S | Setembrode || RS ||| SERVICODEAPOIOAD | utras
CERTIFICADOSSEM | ™~ - 2027 ' 10000  cd@ | Fendente ENSINO espesas
ESTADO DO ESPIRITO

TOKEN correntes
SANTQ - IPAJM
oo seoe| | e
CNF;.J' TI;:'O A3; - 1.0- SERVIDORES DO 1° semestre 10,000 RS Médi Pendent INFRAESTRUTURA DE | ti t
VALIDAD]E DE3 AI"JOS UNIDADE ESTADO DO ESPIRITO de 2027 J 100,00 - e TECNOLOGIA DA e
' INFORMACAO (TI)
COM TOKEN SANTO - IPAJM
Consolidacao
Un. td. Total G de Nat
Material/Servigo Demandante n " Q ,O i Natureza de Despesa DD e
aquisicéo | Solicitada | Validado de Despesa
$§27251 - EMISSAO DE OUTROS SUBGERENCIA DE EXECUGAO Outras despesas
TIPOS DE CERTIFICADOS SEM DA FOLHA DE BENEFICIOS - 1.0-UN 10,000 R$ 100,00 SERVICO DE APOIO AO ENSINO correntZs
TOKEN SEF
“oaroLrozeenricos. | M | 10000 |ns1oae T SUPONEDE NFRASSTRUIURADE |
et UNIDADE : "™ | TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (TI) nvestimente

Justificativa
Justificativa Descrigdo
Fusce at nisi arcu. Quisque sed dolor nec dui scelerisque dapibus. Sed at purus at sem aliquet luctus. Sed non massa sit
amet sapien porttitor ornare. Vivamus pretium, tortor at tempus ullamcorper, diam ligula lobortis quam, at scelerisque libero
lectus ut risus.
) ) Donec et urna vel risus feugiat pharetra. Proin id lacus vitae velit accumsan venenatis. Aenean non mi vel nisi lacinia
Justificativa PCA 2026 glatp

maximus. Duis efficitur, sapien quis bibendum auctor, lectus risus feugiat sapien, ac pulvinar orci est a arcu. Integer id augue
vitae urna tristique tempus.

Sed atrisus vel nulla consequat fermentum. Donec et orci mauris. Nullam tempor velit id mi luctus, a scelerisque libero
accumsan. In hac habitasse platea dictumst. Cras ac nunc nec massa tristique fringilla.
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11. ANALISE

A fase de andlise é a etapa subsequente ao planejamento: as demandas registradas sao avaliadas e
refinadas antes de seguir para as proximas etapas. Nessa fase, agrupada por orgao, podem ser
realizadas atividades intermediarias conforme o fluxo configurado, como inclusdo de fonte/funcional,
ajuste do quantitativo, alteragao do valor unitario e definicao de prioridade.

11.1 Analisar

| PASSO 1 - ACESSE ABA ANALISE

Va até a aba Analise e acesse o planejamento do 6rgao.

Andélise » Pesquisar o om v

 Voltar para listagem

PCA Planejamento Anilise Acompanhamento
Exercicio Descrigao Orgéo Total Situagdo Agdes
2027 Verséo 3.55.2 SESP RS 0,00 Aguardando -+

1-1de1l Linhas por pagina: 25

Em seguida, clique em Analisar no planejamento para realizar a andlise do demandante.

Andlise » Analisar LI -
= Voltar

Descrigdo Fase
Versdo 3552  Planejamento de Demanda & SESP

Prioridade  Orgdo Situagdo Exercicio

Aguardando 2027

Todos
Pesquise por demandante ou objeto b c
Demandante Objeto Situagdo Atividade Agdes
W SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL - SESP materiais gerais Aguardando Analise Setor Compras
# SESP/PCES-DP PIUMA - DELEGACIA DE POLICIA DE PIUMA - SESP OBJETO SESP Aguardando Analise Setor Compras
M SESP/PMES - ALMOXARIFADO - POLICIA MILITAR - ALMOXARIFADO - SESP almox gerais Aguardando Analise Setor Compras
M' SUBSECRETARIA DE ESTADO DE INTELIGENCIA - SESP Aquisi¢do de materiais gerais para SEI Aguardando Analise Setor Compras

] 4» M 25 v

I PASSO 2 * RECEBER PLANEJAMENTO
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Cligue em Receber.

Analise » Analisar

4 Voltar

Descrigao Fase Demandante

Data Criagao
Versdo3.55.2 Planejamento de Demanda  SECRETARIA DE ESTADO DAS...

31/08/2026 Regha ® ‘ Receber ‘

Itens

VISUALIZAR CONTRATAGAO

0278423 - OBRAS CIVIS DE RECUPERACAQ ESTRUTURAL - TRATAMENTO E PROTECAO DE ARMADURAS E SUP...

Un. Aquisig&o: 1,000 - UN | Valor Total Contratagéo: RS 40,00
0,000 0,000 2,000

Prioridade Exp. de Recebimento Valor Unitério Qtd. Autorizada
solicitado  Adquirido  Solicitado B Setembro de 2027 R$ 20,00 2,000
2026 2026

H'..\ 25

Valor Exercicio 2027

Total Geral Contratacdo: R$ 40,00

Exportar Justificativas

O

I PASSO 3 - ANALISE AS INFORMAGOES

Confira as informacdes dos itens, a justificativa e os documentos. Se necessario, adicione novos
documentos/anexos.

Preencha a prioridade nos itens e salve ao final.

Descrigao Fase Demandante Data Criagao

Versio3552 Planejamento de Demanda  SECRETARIA DE ESTADO DAS..  31/08/2026 LS

@ ‘ Encaminhar S

Itens

VISUALIZAR CONTRATAGAO

[ Selecionar Todos

0 0278423 - OBRAS CIVIS DE RECUPERACAO ESTRUTURAL - TRATAMENTO E PROTECAO DE ARMADURAS E SUP... Un. Aquisig&o: 1,000 - UN | Valor Total Contratac&o: RS 40,00
0,000 0,000 2,000 Prioridade Exp. de Recebimento * Valor Unitério * Qtd. Autorizada * Valor Exercicio 2027
Se ne v X v
soliciado adquinido solicitado Selecione Setembro de 2027 20,00 % 2,000
2026 2026

H < - 3 ] 25 v
Total Geral Contratacio: R$ 40,00

Exportar Justificativas

Se houver algum tipo

de alteragdo nos campos, clique em Salvar para
atualizadas.

as informacgbes serem
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g, Altere a prioridade de varios itens simultaneamente selecionando a caixa de selegdo. Para selecionar
todos os itens da pagina, clique em Selecionar Todos. Consulte o item 11.4 para mais informagGes.

Descrigdo Fase Demandante Data Criagdo

Versao 3.55.2 Planejamento de Demanda  SECRETARIA DE ESTADO DAS...  31/08/2026 Ve LS ® ‘ Encaminhar J S

Itens

VISUALIZAR CONTRATAGAO

[ selecionar Todos

O 0278423 - OBRAS CIVIS DE RECUPERACAO ESTRUTURAL - TRATAMENTO E PROTECAO DE ARMADURAS E SUP... Un. Aquisiggo: 1,000 - UN | Valor Total Contratagao: RS 40,00

0,000 0,000 2,000 Prioridade Exp. de Recebimento * Valor Unitério * Qtd. Autorizada * Valor Exercicio 2027

solicitado  Adquirido  Solicitado Alta % v Setembro de 2027 x v 20,00 x 2,000 X
2026 2026

|1-»>\ 25

Total Geral Contratacao: R$ 40,00

Exportar Justificativas

s« Observacao: Em atividades que ndo permitem edic3o, a tela é apresentada apenas para consulta; inclusive a
fonte/programatica e a contratagdo podem estar somente em modo visualizagdo.

I PASSO 4 * ENCAMINHE ANALISE

Clique em Encaminhar e selecione a atividade para enviar a analise para proxima atividade.

| PASSO 5 - FINALIZAR ANALISE (APENAS ANALISE ORCAMENTARIA)

A Ultima etapa da analise, Andlise Orcamentaria, encerra a fase de andlise. Nela, é necessario adicionar

a natureza de despesa e a GND. Se necessario, a fonte/funcional também. A seguir sera explicado como
o preenchimento destas informagdes sao realizados.

Quando finalizar a analise, clique em Finalizar.
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“=Voltar

Descriga Fi D dants Data Criacas
scrigio ase emandante ata Criagio Ver Mais

Versdo3.55.2 Planejamento de Demanda  SECRETARIA DE ESTADO DA S...  31/08/2026

Atividade atual: Analise
Orcamentaria -

© | Encaminhar S

Itens

EDITAR FONTE/FUNCIONAL ] [ VISUALIZAR CONTRATAGAQ

O Selecionar Todos
() 0278423 - OBRAS CIVIS DE RECUPERACAO ESTRUTURAL - TRATAMENTO E PROTECAO DE ARMADURAS E SUP...
0.000 0.000 2,000 Prioridade Exp. de Recebimento * Valor Unitario *

- Alta < v Setembro de 2027 x v 20,00
Solicitado Adquirido Solicitado
2026 2026

‘.<n..\ 25

Un. Aquisicdo: 1,000- UN | Valor Total Contratacdo: RS 40,00

Qtd. Autorizada * Valor Exercicio 2027

x 2,000 x

Total Geral Contratagéo: R$ 40,00

Exportar Justificativas

- e

11.2 Fonte/Funcional, Natureza Despesa e GND

I PASSO 1 * ADICIONAR FONTE/FUNCIONAL

Na atividade Analise Orcamentaria, clique em Adicionar Fonte/Funcional.

4 Voltar

Descrigio Fase Demandante Data Criagdo

Versao3.552 Planejamento de Demanda  SECRETARIA DE ESTADO DAS...  31/08/2026 Verlits

Atividade atual: Analise
Orgamentaria -

© | Encaminhar )

Itens

[ ADICIONAR FONTE/FUNCIONAL ][ VISUALIZAR CONTRATAGAO

O Selecionar Todos
(J  0278423- OBRAS CIVIS DE RECUPERACAO ESTRUTURAL - TRATAMENTO E PROTECAO DE ARMADURAS E SUP...

0.000 0.000 2.000 Prioridade Exp. de Recebimento * Valor Unitario *

N Alta < ~  Setembro de 2027 x v 20,00
Selicitado Adaquirido Solicitado
2026 2026

‘....\ %

| PASSO 2 - PREENCHA CAMPOS OBRIGATORIOS

Un. Aquisigdo: 1,000 - UN | Valor Total Contratagdo: RS 40.00

Qtd. Autorizada * Valor Exercicio 2027

x 2,000 x

Total Geral Contratacao: R$ 40,00

Exportar Justificativas

| e

Em seguida, preencha os campos obrigatdrios indicados com *. As informagbes s3ao salvas

automaticamente.
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Os campos de Natureza de Despesa e Grupo de Natureza de Despesa sao preenchidos com
apenas uma Unica informagdo, enquanto Fontes de Recursos e Funcionais Programaticas podem
apresentar mais de um item.

Adicionar Fonte/Funcional X
v salvo Automaticamente

O tem Natureza de Despesa * Grupo de Natureza de Despesa *  Fontes de Recursos Funcionais Programéticas

0278423 - OBRAS CIVIS DE RECUPERACAO ESTRUTURAL -
D TRATAMENTO E PROTECAO DE ARMADURAS E SUPERFICIES D.

ver mais

Selecione ~  Selecione v Selecione v  Selecione v

1-1de1  Linhasporpagina:25

Editar Fonte/Funcional X
v Salvo Automaticamente B

O tem Natureza de Despesa * Grupo de Natureza de Despesa *  Fontes de Recursos Funcionais Programéticas

0278423 - OBRAS CIVIS DE RECUPERACAO ESTRUTURAL -
D TRATAMENTO E PROTECAO DE ARMADURAS E SUPERFICIES D.

ver mais

33803916 - OUTROS SER ~  Investimento - 8-RECURSOSEXTR.. - 0612208002730000..  * -

1-1de1  Linhasporpagina:25

[[1] Informac&o: Quando o item possui apenas uma natureza de despesa, ela vem preenchida automaticamente;
caso contrario, selecione a opcdo correta. A GND sempre apresenta duas opgoes: Investimento ou Outras
Despesas Correntes.

I & Observacio: "Fonte de Recurso”, no sistema, equivale ao campo "Tipo de Fonte".

11.2.1 Acoes em massa da Fonte/Funcional, Natureza Despesa e GND

As acdes em massa alteram simultaneamente Natureza de Despesa, GND, Fonte de Recurso e Funcional
Programatica em mdltiplos itens.

1. Selecione os itens
2. Defina o campo e o valor no rodapé da tela

3. Cligue em Aplicar e confirme a alteragao

I Importante: Os valores definidos na agdo em massa substituem os valores anteriormente preenchidos.

Fonte de Recurso e Funcional Programatica permitem selecionar multiplos valores em uma Unica agao.
Por exemplo, vocé pode atribuir simultaneamente Recursos Gerais e Doagdes para 0 mesmo item.

Depois do preenchimento em massa, ainda é possivel ajustar cada item individualmente.

96




Manual = SIADES Plano de Compras - v.1.14

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Editar Fonte/Funcional X

Grupo de Natureza de

Item Natureza de Despesa Fontes de Recursos Funcionais Programéticas

Despesa
00000013 - PAPEL SULFITE A4 - COR: BRANCO. Se T v Se ) v S jons - ciol -
00000014 - PAPEL SULFITE A3 - COR: BRANCO. elecione - Selecione v elecione v  Selecione -
00000019 - CANETA - TIPO: Esferografica; COR: AZUL;

CORPO: Material plastico transparente, sextavado... ver mais

00000020 - CANETA APRESENTAGAO - TIPO: Esferogréfica;
COR: AZUL; PONTA: Extra fina. -

<]

00000026 - COPO - MATERIAL: Plastico; CAPACIDADE: 180
ml; ALTURA: 12 cm; COR: TRANSPARENTE.

<]

v Selec t Selecione -

SUPERAVIT FINANCEIRO - REVERSAO DE SUPERAVIT FINANCEIRO
00000002 - MESA DE TELEFONE alterado - MATERIAL: AGO;

COR: PRETO. Selecone T 59| pecURsos GERAIS | -

O QESA DE TELEFONE alterado - MATERIAL: AGO; v Selec MANUTENGAO E DESENVOLVIMENTO DO ENSINO - MDE + Selecione -

00000005 - MESA DE REUNIAO - MATERIAL: MADEIRA; COR: DOAGOES
. - od © Selecio -

MARROM; DIMENSAO: 2320 x 1570mm.
RECURSOS PROPRIOS

<]

a

<]

00000006 - CADEIRA DE ESCRITO

ACABAMENTO DOS PES: BASE Gl 25 celec - APLICAR Xk -
ver mais

<]

onade(®)  Fontes de Recursos v Valo

Natureza de Despesa permite acdo em massa apenas quando ha valores compativeis entre os itens
selecionados na mesma pagina. O icone de agrupamento (Selecionar Compativeis) fica azul e habilitado
quando ha outros itens com o mesmo valor de natureza de despesa — considerando o mesmo
material/servico ou, na auséncia dele, o mesmo cddigo. Ao clicar, o sistema seleciona automaticamente
todos os itens compativeis; clique em Aplicar e confirme.

1. Atengao: Quando os itens selecionados tém naturezas de despesa diferentes, o sistema exibe: "Os itens
selecionados possuem naturezas de despesa diferentes para selegao. Apenas as naturezas comuns serao
exibidas." Nesse caso, a agdo em massa nao pode ser concluida.

11.3 Retomar Analise

Se ainda for necessario alterar alguma informagao apods a finalizacdo, use o botdo Retomar Analise:
0s campos voltam a ficar editaveis até que a andlise seja finalizada novamente.

Descrigao Fase Demandante Data Criagdo

Versao3.55.2  Planejamento de Demanda  SECRETARIA DEESTADO DAS...  31/08/2026 NSl

Itens
VISUALIZAR FONTE/FUNGIONAL ] [ VISUALIZAR CONTRATAGAQ
0278423 - OBRAS CIVIS DE RECUPERACAO ESTRUTURAL - TRATAMENTO E PROTECAO DE ARMADURAS E SUP... Un. Aquisi¢&o: 1.000 - UN | Valor Total Contratago: RS 40.00
0.000 0,000 2,000
Prioridade Exp. de Recebimento Valor Unitario Qtd. Autorizada Valor Exercicio 2027
Alta Setembro de 2027 R$ 20,00 2,000 -

Solictado  Adquirido  Solicitado
2026 2026

... 2%

Total Geral Contratacdo: RS 40,00

Exportar Justificativas
Retomar Anélise
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11.4 Alterar prioridades

Para otimizar o preenchimento de informag0es, realize a alteracao de prioridades em massa
A alteragao pode ser feita de duas formas:

1. Por 6rgao: altera a prioridade de todos os itens de todas os planejamentos do drgao.
2. Por item: altera a prioridade dos itens do planejamento do demandante.

Por Orgao

A acdo em massa por orgao altera a prioridade de todos os itens do 6rgdo de uma vez: clique no icone
de engrenagem no cabegcalho da lista de demandas do 6rgao, selecione a prioridade e salve.

Descrigao Fase Prioridade Orgdo Situagao Data Analise

Versao355.2  Planejamento de Demanda 4 SESP  EmAnalise  31/08/2026 Ver Mais

Todos
Pesquise por demandante ou objeto B u
Demandante Objeto Situacdo Atividade Agbes
W SUBSECRETARIA DE ESTADO DE INTELIGENCIA - SESP Aquisicio de materiais gerais para SEl Aguardando Analise Setor Compras
# SESP/PCES-DP PIUMA - DELEGACIA DE POLICIA DE PIUMA - SESP OBJETO SESP Em Anélise Analise Setor Compras
M SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL - SESP materiais gerais Analisado Atividades Finalizadas
# SESP/PMES - ALMOXARIFADO - POLICIA MILITAR - ALMOXARIFADO - SESP almox gerais Analisado Atividades Finalizadas

H <-> ] 25 v

Por Item

Ja a acao em massa dos itens da analise permite selecionar itens especificos: acesse um planejamento
recebido, selecione os itens desejados para habilitar os campos, escolha a prioridade e clique em
Aplicar.
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Demandante Data Criagdo

Planejamento de Demanda  SUBSECRETARIA DE ESTADO D...  31/08/2026 Ver Mals

Itens

VISUALIZAR CONTRATAGAO

elecionar Todos
0000010 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE DE 3 ANOS, COM TOKEN (59
000 0,000 10,000 Prioridade Exp. de Recebimento * Valor Unitario *
Selecione v Julho de 2027 %~ 10,00
sdictade  Adquiride  Solicitado
poxs 206
0278420 - EMISSAO DE OUTROS TIPOS DE CERTIFICADOS SEM TOKEN
,000 0,000 10,000 Prioridade Exp. de Recebimento * Valor unitario *
Selecione v Julho de 2027 X v 10,00

sdictade  Adquiide  Slicitada
026 2025

0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO ...

,000 0,000 10,000 Prioridade Exp. de Recebimento * Valor Unitério *

selecione ¥ Julho de 2027 X v 10,00
Sdictado  Adguiido  Solicitado
026 2026

0000010 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE DE 3 ANOS, COM TOKEN |58

Si

@

cione v  Julho de 2027 X v 10,00

o

Solicitado Adquirido Solicitado
2026 2026

0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO ...

0,000 0,000 10,000 Prioridade Exp. de Recebimento * Valor Unitario *

Selecione v X v
Solicitado  Adquirido  Solicitado Selecione Julho de 2027 10,00
2026 2026

0000010 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE DE 3 ANOS, COM TOKEN | SP

0,000 0,000 10,000 Prioridade Exp. de Recebimento * Valor Unitario *

o Selecione v Julho de 2027 x v 10,00
Solicitado ~ Adquirido  Solicitado
2026 2026

_‘..‘ L

Alterar Prioridade v Alta X v

@ ‘ Encaminhar b>)

Un. Aquisigéo: 1,000 - UNIDADE | Valor Total Contratagéo: RS 100,00

Qtd. Autorizada * Valor Exercicio 2027

10,000 X

Un. Aquisigdo: 1,000~ UN | Valor Total Contratagéo: RS 100,00

Qtd. Autorizada * Valor Exercicio 2027

10,000 X

Un. Aquisiggo: 1,000 - UNIDADE | Valor Total Contratago: RS 100,00

Qtd. Autorizada * Valor Exercicio 2027

10,000 X

Un. Aquisigéo: 1,000 - UNIDADE | Valor Total Contratagéo: RS 100,00 c

% 10,000 x

Un. Aquisigao: 1,000 - UNIDADE | Valor Total Contratagao: RS 100,00

Qtd. Autorizada * Valor Exercicio 2027

x 10,000 X

Un. Aquisigdo: 1,000 - UNIDADE | Valor Total Contratagéo: RS 100,00

Qtd. Autorizada * Valor Exercicio 2027

% 10,000 «

Total Geral Contratacdo: R$ 400,00

¥ Clique em Selecionar Todos para marcar de uma vez todos os itens da pagina.

& Observacao: Ndo é necessario clicar em Salvar quando a acdo em massa é feita por item

11.5 Analisados

A aba Analisados relne todos os itens cujas analises foram finalizadas. Enquanto a analise nao é
enviada, é possivel aplicar agdes em massa de Alterar Expectativa ou Alterar Prioridade: selecione os

itens, escolha a agao, defina o valor e aplique.

| PASSO 1 * ANALISADOS
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Va aos planejamentos do érgao e depois acessa o Analisados.

Descrigao Fase Prioridade Orgao Situagio Data Analise

Ver Mais
Vers303552  Planejamento de Demanda & SESP  EmAndlise  31/08/2026 ferMat

Analisados
Oitem un. Aquisicao Demandante Objeto Exp. Recebimento Quantidade Valor Total Contratagao Valor Exercicio 2027 Prioridade
10278423 - OBRAS CIVIS DE 1.0-UN SECRETARIA DE ESTADO materiais gerais Setembro de 2027 2,000 RS 40,00 RS 0,00 Alta
RECUPERACAG ESTRUTURAL - DA SEGURANGA P..
TRATAMENTO. ..
(00278931 - LOCACAO DE MESA / 1.0-UN SESP/PMES - almox gerais Novembro de 2027 20,000 RS 60.00 RS 0,00
CADEIRA /MOBILIARIO DECORACAD ALMOXARIFADO - POLICIA
IN...
00281260 - MESA - 1.0-UN SESP/PMES - almox gerais Novembro de 2027 20,000 RS 60.00 RS 0,00

CARACTERISTICAS ADICIONAIS: ALMOXARIFADO - POLICIA
ANTIFERRUGINOSO...

« <l - 5 .

Exportar por Demandante | [ Exportar Consoligado

Total Geral Contratacao: R$ 160.00

~™

I PASSO 2 * ALTERAR EXPECTATIVAS (OPCIONAL)

Selecione os itens, selecione a acao em massa de Alterar Expectativas, em seguida selecione a
expectativa e clique em Aplicar.

- o
Analise » Analisar o -

Analisados

Pesquisar por Item ou Demandante b

Un. Valor Total
O Itgm Aquisigao Demandante Objeto Exp. Recebimento  Quantidade Contratagao Valor Exercicio 2027 Prioridade
[0 028423 - OBRAS CIVIS DE 1.0-UN SECRETARIA DE materiais gerais Setembro de 2027 2,000 R$ 40,00 R$ 0,00 Alta
RECUPERACAQ ESTRUTURAL ESTADO DA
- TRAJAMENTO... SEGURANCAP..
O 028931 - LOCACAO DE 1.0-UN SESP/PMES - almox gerais Novembro de 2027 20,000 R$ 60,00 R$ 0,00 Média
MESA/ CADEIRA ALMOXARIFADO -
/MOHILIARIO DECORACAO POLICIA ..
IN...
0281269 - MESA - 1.0-UN SESP/PMES - almox gerais Novembro de 2027 20,000 R$ 60,00 R$ 0,00 Média
TARACTERISTICAS ALMOXARIFADO - _——
ADICIONAIS POLICIA ...

ANTIFERRUGINOSO...

4 4» Ll

Alterar Expectativa V| Dezembro de 2027 VH Aplicar

>

Total Geral Contratagdo: R$ 160,00 o
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Andlise » Analisar Operag3o realizada com sucesso.

Analisados
Pesquisar po b
Un. Valor Total
O item Aquisigao Demandante Objeto Exp. Recebimento  Quantidade Contratagao Valor Exercicio 2027 Prioridade
() 0278423 - OBRAS CIVIS DE 1.0-UN SECRETARIA DE materiais gerais Setembro de 2027 2,000 R$ 40,00 R$ 0,00 Alta
RECUPERACAO ESTRUTURAL ESTADO DA
- TRATAMENTO.. SEGURANCAP...
(0 0278931 - LOCACAO DE 1.0-UN SESP/PMES - almox gerais Novembro de 2027 20,000 R$ 60,00 R$ 0,00 Média
MESA / CADEIRA ALMOXARIFADO -
/MOBILIARIO DECORACAQO POLICIA ...
IN..
(00281269 - MESA - 1.0-UN SESP/PMES - almox gerais 20,000 R$ 60,00 R$ 0,00 Média
CARACTERISTICAS ALMOXARIFADO -
ADICIONAIS: POLICIA .

ANTIFERRUGINOSOQ...

0] 4» [l 25 ¥

4 »

Alterar Expectativa  v|| Dezembrode2027 v Total Geral Contratagdo: R$ 160,00

I PASSO 3 * ALTERAR PRIORIDADE (OPCIONAL)

Selecione os itens, selecione a agdo em massa de Alterar Prioridade, em seguida selecione a prioridade
e clique em Aplicar.

Descrigio Fase Prioridade Orgdo Situagio  Data Anilise

< Ver Mais
Vers303.552 Planejamento deDemanda & SESP  EmAndlise  31/08/2026 er Mar

Analisados

O iter] Un. Aquisicie ~ Demandante Objeto Exp. Recebimento Quantidade Valor Total Contratacdo Valor Exercicio 2027 Prioridade
(J 0274423 - OBRAS CIVIS DE 1.0-UN SECRETARIA DE ESTADO materiais gerais Setembro de 2027 2,000 RS 40,00 RS 0,00 Alta
RECUPERACAO ESTRUTURAL - DA SEGURANCA P...
TRATAMENTO...
0274031 - LOCACAO DE MESA / 1.0-UN SESP/PMES - almox gerais Novembro de 2027 20,000 RS 60.00 RS 0,00 -

CADEIfA /MOBILIARIC DECORACAQ ALMOXARIFADO - POLICIA

1Mo o
028269 - MESA - 1.0-UN SESP/PMES - almox gerais Nevembra de 2027 20,000 RS 60,00 RS 0,00 -

{STICAS ADICIONAIS: ALMOXARIFADO - POLICIA

ANTIFERRUGINOSO...

e - .o 25 v

Alterar Prioridade  ~|  Média =

Total Geral Contratagao: R$ 160,00
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Andlise aslsar

+Voltar

Fase prioridade Orgdo Situagio  Data Anilise

Vers303552 Planejamentode Demanda %% SESP  EmAndlise  31/08/2026 VTS

Analisados

Oitem Un.Aquisigio  Demandante Objeto Exp. Recebimento Quantidade Valor Total Contratagdo Valor Exercicio 2027 Prioridade
(] 0278423 - OBRAS CIVIS DE 1.0-UN SECRETARIA DE ESTADO materiais gerais Setembro da 2027 2,000 RS 40,00 RS 0,00 Alta
RECUPERACAQ ESTRUTURAL - DA SEGURANCA P..

TRATAMENTO...

(10278931 - LOCACAQ DE MESA/ 1.0-UN SESP/PMES - almox gerais Novembro de 2027 20,000 RS 60,00 RS 0,00 Média
CADEIRA /MOBILIARIO DECORACAC ALMOXARIFADO - POLICIA

IN...

(] 0281269 - MESA - 1.0-UN SESP/PMES - almox gerais Novembro de 2027 20,000 RS 60,00 R$ 0,00 Média
CARACTERISTICAS ADICIONAIS: ALMOXARIFADO - POLICIA

ANTIFERRUGINOSO... -

erareriondade o n Total Geral Contratagéo: RS 160,00

11.6 Exportar XLS (Analise)

Na aba Analisados, clique em Exportar por Demandante para baixar a planilha
analise_por_demandante, ou em Exportar Consolidado para baixar a planilha analise_consolidado, com
os itens aprovados. Em ambos os casos o sistema emite mensagem de sucesso quando o arquivo é
baixado.

Exportar por demandante

12/05/2026 04:33:39 - Administrador do sistema
*,
5 GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SECULT - SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA - Flano de Ges (SEGER e SECULT) - Anual/2027/
Material/Se[Codigo Item __|item i vigo
Conjunto 0023830 Conijunto - Tipo: refeitério; Uso: miiltiplo empilhavel; Composto: de 02 (duas) mesas bipartidas com oito colunas e 08 (oito) cadeiras, tamanho aduito
Microcompu 0010643 Microcomputador - Tipo: notebook; Processador: padréo x64 com no minimo 2 nicleos de no minimo 2.5 Ghz de frequencia de base, meméria cache de no minimo 3 MB; Placa mée: chipset do mesmo fabricante do proces
Software 0005607 Software - Tipo: CorelDraw Graphics Suite X8; Licenga de uso: para software CorelDraw Graphics Suite verséo X8 ou superior versdo completa no idioma portugués; Requisito: incluir no minimo os seguintes aplicativos - Cc
CADEIRA E 0000119 CADEIRA ESTOFADA FIXA COM PES EM MADEIRA, MEDIDA: 0,69X0,69X0,79 MM (L,P,A) - Estrutura: madeira de reflorestamento (eucalipto); Bragos: sem
Conjunto 0023830 Conjunto - Tipo: refeitério; Uso: multiplo empilhavel; Composto: de 02 (duas) mesas bipartidas com oito colunas e 08 (oito) cadeiras, tamanho aduito
Conjunto 0023830 Conijunto - Tipo: refeitério; Uso: mittiplo empilhavel; Composto: de 02 (duas) mesas bipartidas com oito colunas e 08 (oito) cadeiras, tamanho adulto
Caneca 0000008 Caneca - Material vidro transparente; Requisito: personalizada.
Analise por D dant,

\Unidade de Aquisicdo Expectativa de Recebimento/lnicio \Demandante \Qtd. Solicitada Qtd. Solicitada .

Conjunto - 1,000 - Unidade 1° semestre de 2027 SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA 2,000 0
meméria: minimo 2 slot para DDR3 ou superior, Meméria RAM tipo/quantidade Conjunto - 1,000 - Unidade 2° semestre de 2027 SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA 1,000 0
3, Corel PHOTO-PAINT X8, Corel Font Manager X8, Corel PowerTRACE X8, C Mensal - 1,000 - Mensal 2° semestre de 2027 SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA 1,000 0
Caixa - 1,000 - Unidades 2° semestre de 2027 SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA 5,000 0
Conjunto - 1,000 - Unidade 1° semestre de 2027 SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA 10,000 0
Conjunto - 1,000 - Unidade 2° semestre de 2027 SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA 2,000 0
1-1,000 - Unidade 2° semestre de 2027 SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA 4,000 0
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[Demandante |Qtd. Solicitada |Qtd. Solicitada Anterior |Qtd. Autorizada [Valor Total
SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA 2,000 0 2,000 R$ 4,00
SECRETARIA DE ESTADQ DA CULTURA 1,000 0 1,000 R$ 1,00
SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA 1,000 0 1,000 R$ 1,00
SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA 5,000 0 5,000 R$ 25,00
SECRETARIA DE ESTADQO DA CULTURA 10,000 0 50,000 R$ 500,00
SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA 2,000 0 2,000 R$ 30,00
SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA 4,000 0 4,000 R$ 16,00
Exportar consolidado
12/05/2026 04:36:02 - Administrador do sistema
.,
# GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SECULT - SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA - Plano de oes (: e SECULT) - Anual/2027/
Material/Se[Codigo Item  [item i vigo
Software 0005607 Software - Tipo: CorelDraw Graphics Suite X8; Licenca de uso: para software CorelDraw Graphics Suite verséo X8 ou superior verséo completa no idioma portugués; Requisito: incluir no minimo os seguintes aplicativos - Co
Conjunto 0023830 Conjunto - Tipo: refeitério; Uso: multiplo empilhavel, Composto: de 02 (duas) mesas bipartidas com oito colunas e 08 (oito) cadeiras, tamanho adulto.
Conjunto 0023830 Conjunto - Tipo: refeitério; Uso: multiplo empilhavel, Composto: de 02 (duas) mesas bipartidas com oito colunas e 08 (oito) cadeiras, tamanho adulto.
CADEIRA E 0000119 CADEIRA ESTOFADA FIXA COM PES EM MADEIRA, MEDIDA: 0,69X0,69X0,79 MM (L,P,A) - Estrutura: madeira de reflorestamento (eucalipto); Bragos: sem
Conjunto 0023830 Conjunto - Tipo: refeitério; Uso: multiplo empilhavel, Composto: de 02 (duas) mesas bipartidas com oito colunas e 08 (oito) cadeiras, tamanho adulto.
Microcompu 0010643 Microcomputador - Tipo: notebook; Processador: padréo x64 com no minimo 2 nicleos de no minimo 2.5 Ghz de frequencia de base, meméria cache de no minimo 3 MB; Placa mé&e: chipset do mesmo fabricante do process
Caneca 0000008 Caneca - Material: vidro transparente; Requisito: personalizada.
Anal de D da C Tidad
[Unidade de Aquisigdo [ iva de imento/Inicio |Qtd. Solici |Qtd. Solicitada Anterior
r0s - CorelDRAW X8, Corel PHOTO-PAINT X8, Corel Font Manager X8, Corel PowerTRACE X8, C Mensal - 1,000 - Mensal 2° semestre de 2027 1,000 0
Conjunto - 1,000 - Unidade 1° semestre de 2027 2,000 1]
Conjunto - 1,000 - Unidade 2° semestre de 2027 2,000 0
Caixa - 1,000 - Unidades 2° semestre de 2027 5,000 o)
Conjunto - 1,000 - Unidade 1° semestre de 2027 10,000 0
processador; Slots meméria: minimo 2 slot para DDR3 ou superior; Memoria RAM tipo/quantidade Conjunto - 1,000 - Unidade 2° semestre de 2027 1,000 0
1 - 1,000 - Unidade 2° semestre de 2027 4,000 0

|Qtd. Solicitada Anterior |Qtd. Adquirida Anterior |Qtd. Autorizada |Va|or Total
0 0 1,000 R$ 1,00
2,000 R$ 4,00
2,000 R$ 30,00
5,000 R$ 25,00
50,000 R$ 500,00
1,000 R$ 1,00
4,000 R$ 16,00

oo o o oo
oo o o oo

11.7 Devolver analise

As atividades de Andlise Setor Compras e Analise Técnica permitem devolver o planejamento analisado
para que ele seja ajustado pelo demandante.
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PASSO 1 - ENCAMINHE PARA DEVOLUGAO

Inicie clicando em Encaminhar e selecione a atividade “Devolver Planejamento para ajustes”.

Encaminhar

Atividade Atual: Anélise Técnica

Encaminhar Para: *

Devolver Planejamento para ajustes

Cancelar Encaminhar

| PASSO 2 - JUSTIFIQUE

Informa a motivacao da devolugao do planejamento e clique em Devolver.

Devolucdo de Planejamento

Atengdo! Ao confirmar, a justificativa de devolugdo para os itens de SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA E DEFESA SOCIAL serd salva, mas ainda é
necessario encaminhar a devolucdo no fluxo!

Demandante:
SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICAE
DEFESA... - SESP

Informe o Motivo: *

“

I PASSO 3 - RECEBA A DEVOLUGAO NA FASE DE PLANEJAMENTO

Na fase de planejamento, o demandante recebera a devolugao
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Planejamento de Demanda » Editar P -

Cadi ] ica Fi E ici .
6digo escrigao ase xercicio Ver Mais

2027.0002/SEl  Versdo 3.55.2  Planejamento de Demanda 2027 o ‘ Receber )

Itens
Planejamento Devolvido
Motivo: AJUSTE DE ITEM

VISUALIZAR CONTRATAGAO Pesquisar por descrigdo ou codigo x B

Descricdo do Objeto *
Aquisi¢do de materiais gerais para SEI

N N N N Solicitado -

Material/Servigo Item Unid. Aquisi¢do Anterior Consumo Valor Un.* Qtd.Solicitada* Valor Total Contrat
sem 0000010 - CERTIFICADO DIGITAL;

ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE (P 1,000 - UNIDADE 0,000 0,000 R$ 10,00 10,000 R$ 100,00
Material/Servico

i DE 3 ANOS, ..

527251 - EMISSAQ o
DE OUTROS TIPOS 0278420 - EMISSAQ DE OUTROS TIPOS DE 1000 - UN 0.000 0.000 RS 10.00 10.000 RS 100.00

I PASSO 4 * REALIZE AS ALTERAGCOES NECESSARIAS NA FASE PLANEJAMENTO

Ainda na fase de planejamento: todos os campos serao novamente habilitados, portanto todos os itens
podem ser alterados. Além disso, o demandante também podera adicionar e/ou remover itens, alterar a
justificativa, e gerenciar os documentos cujo responsavel é o demandante.

. o]
Planejamento de Demanda » Editar o v
Descrigéo do Objeto *
Aquisicao de materiais gerais para SE!
38/255
O  Material/Servico Item Unid. Aquisi¢do iﬂ:::‘:‘:o Consumo Valor Un.* Qtd.Solicitada* Valor Total Co

0000010 - CERTIFICADO DIGITAL;
Sem

@] ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE [SP 1,000 - UNIDADE 0,000 0,000 10,00 % 10,000 x R$ 100,00
Material/Servigo DE 3 ANOS

527251 - EMISSAO

DE OUTROS TIPOS 0278420 - EMISSAO DE OUTROS TIPOS DE
DE CERTIFICADOS CERTIFICADQS SEM TOKEN

SEM TOKEN

1,000 - UN 0,000 0,000 10,00 X 10,000 x R$ 100,00

527340 - SERVICOS
DE CONSULTORIA
EM SEGURANCADE 0278421 - SERVICOS DE CONSULTORIA EM
O  TECNOLOGIA DA SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA 1,000 - UNIDADE 0,000 0,000 10,00 x 10,000 % R$100,00
INFORMACAO E INFORMACAO E CO...
COMUNICACAO
(TIC)

0000010 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-
Sem

O BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE DE  (SP 1,000 - UNIDADE 0,000 0,000 10,00 X 10,000 x R$ 100,00
Material/Servigo

3 ANOS, ... o
< »

I PASSO 5 * ENCAMINHE PARA NOVA ANALISE

O demandante encaminha o planejamento para a atividade de nova analise.
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Encaminhar

Atividade Atual: Ajustar Planejamento

Encaminhar Para: *

Nova Analise Setor Compras

Cancelar Encaminhar

| PASSO 6 * NOVA ANALISE

Na fase de analise, verifique as informacdes alteradas. Prossiga com o planejamento até a Analise
Orcamentaria (atividade Nova Analise Orcamentaria), onde o planejamento sera finalizado.

11.8 Enviar analise

Quando todas as analises dos demandantes estiverem finalizadas, clique no botdo Enviar para que os
planejamentos do érgdo sejam enviados para a fase de validagdo. Uma mensagem de confirmacao sera
apresentada, confirme para prosseguir para proxima fase.

Andlise » Analisar A o= -
4 Voltar

Descrigéi F. Prioridade  Orgéo  Situaca Data Anali
escricao ase rioridade rgao ituacao ata Analise Ver Mais

Versdo3.55.2 Planejamento de Demanda %% SESP Em Analise  31/08/2026 ‘ Enviar

Todos
Pesquise por demandante ou objeto b c
Demandante Objeto Situagdo Atividade Acdes
M SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA E DEFESA SOCIAL - SESP materiais gerais Analisado Atividades Finalizadas
W SESP/PCES-DP PIUMA - DELEGACIA DE POLICIA DE PIUMA - SESP OBJETO SESP Analisado Atividades Finalizadas
# SESP/PMES - ALMOXARIFADO - POLICIA MILITAR - ALMOXARIFADO - SESP almox gerais Analisado Atividades Finalizadas
W SUBSECRETARIA DE ESTADO DE INTELIGENCIA - SESP Aquisicdo de materiais gerais para SEl Analisado Atividades Finalizadas

‘..... 25
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12. VALIDAGCAO DO ORGAO

Na aba de Validagdo, o usuario acompanha o painel de validagdes de demandas em suas diferentes
situagdes: Aguardando, Readequados, Devolvidos e Enviados.

12.1 Validar

| PASSO 1 - INICIAR VALIDAGAO

Na aba Validacao, acesse os planejamentos na situacao “Aguardando”.

. = D
Validacao de Demandas N v
4 Voltar para listagem
PCA Planejamento Andlise Validagao Acompanhamento
Autoridade Competente Etapa:  Autoridade Competente v
Aguardando Readequados Devolvidos Enviados
el até 02/10/2026)
. = D
Validacdao de Demandas N v

« Voltar para listagem

Andamento: @

Orgao Exercicio Total Contratagdo Solicitado  Total Contratagao Validado  Situagao

SESP 2027 R$ 60,00 R$ 0,00 Aguardando Validagao

Descrigao Prazo de envio até:
Versao 3.54.0 05/09/2026

© Atencao: Validagao disponivel em 17/09/2026

SESP | Ver Detalhes | Total Contratagdo Aprovado: R$ 0,00 I: + Validar Todos :\

H <-> 2] 25 v

Exportar XLS

Validacdo de demanda do drgédo
% O sistema disponibiliza funcionalidades de apoio, como o botdo Validar Todos. Ao clicar, uma

mensagem de confirmacdo informa o valor daquela demanda a ser validado; ao confirmar, todos os itens ficam
aprovados e o planejamento segue adiante.
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Validar planejamento

Tem certeza que deseja validar os planejamentos do érgdo SESP no valor de R$
570,007

Cancelar Validar

Mensagem de confirmagdo de Validar Todos

| PASSO 2 * VER DETALHES

Clique em Ver Detalhes, a fim de visualizar todos os itens planejados do 6rgao.

SESP]| Ver Detalhes | Total Contratacao Aprovado: R$ 0,00

I
" = D
Validagdo de Demandas » Analise D v
# Voltar para listagem
Exercicio Etapa Total Contratagdo Solicitado  Total Contratagao Validado  Situagio [ - 1( el ]
2027 Autoridade Competente 6rg...  R$ 570,00 R$ 0,00 Aguardando Validagao alidar evolver
Itens
Valor Total Valor |
O  Item Un.A a D: Objeto Justificativas Exp. Recebimento  Quantidade Contratacdo 2027
[m]) 0000010 - CERTIFICADO 1 - UNIDADE SUBSECRETARIA DE Aquisicao de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00
DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CNPJ; ESTADO DE materiais gerais
TIPO.. INTELIGENCIA - SESP para SEI
(m] 0278420 - EMISSAO DE 1-UN SUBSECRETARIA DE Aquisicao de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00
OUTROS TIPOS DE ESTADO DE materiais gerais
CERTIFICADOS SEM T... INTELIGENCIA - SESP para SEI
[m] 0278421 - SERVICOS DE 1 - UNIDADE SUBSECRETARIA DE Aquisicao de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00
CONSULTORIA EM ESTADO DE materiais gerais
SEGURANCA DE TECN... INTELIGENCIA - SESP para SEI
M 0000010 - CERTIFICADO 1 - UNIDADE SUBSECRETARIA DE Agquisicao de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00

Listagem de itens do orgéo

I PASSO 3 * VALIDAR ITENS
E possivel realizar 3 tipos de validacdes nos itens:
1. Aprovar
2. Reprovar (a justificativa fica na coluna “Justificativas”)

3. Solicitar ajuste
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. ~ D
Validagdo de Demandas » Anilise o hd
Exercicio Etapa Total Contratacéo Solicitado  Total Contratagdo Validado  Situagdo valid 1( Devol |
2027 Autoridade Competente 6rg...  R$ 570,00 R$ 0,00 Aguardando Validagao aiidar Evolver
Itens
Valor Total Valor Exercicio
Demandante Objeto Justificativas Exp. Recebimento  Quantidade Contratagdo 2027 Prioridade  Situagdo Acgbes
SUBSECRETARIA DE Aquisicao de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 Alta Aprovado X K
ESTADO DE materiais gerais
INTELIGENCIA - SESP para SEI
SUBSECRETARIA DE Aquisicao de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 Alta Pendente v X K
ESTADO DE materiais gerais
INTELIGENCIA - SESP para SEI
SUBSECRETARIA DE Aquisicao de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 Alta Pendente v X F
ESTADO DE materiais gerais
INTELIGENCIA - SESP para SEI
SUBSECRETARIA DE Aquisicdo de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 Alta Pendente v X F
ESTADO DE materiais gerais
INTELIGENCIA - SESP para SEI
SESP/PCES-DP OBJETO SESP 1° semestre de 2027 1,000 R$ 10,00 R$ 0,00 Pendente v X F
PIUMA - DELEGACIA

Importante: Ao reprovar ou solicitar ajuste em um item, é obrigatdrio informar a justificativa da agdo, em
janela especifica.

Reprovacao de ltem

Item
EMISSAO DE OUTROS TIPOS DE CERTIFICADQOS SEM
TOKEN

Justificativa de Reprovacgao

Informe a justificativa

Salvar

Exemplo de justificativa de analise

valor Total Valor Exercicio
Demandante Objeto Justificativas Exp. Recebimento  Quantidade Contratacdo 2027 Prioridade  Situacdo Agdes
SUBSECRETARIA DE Aquisicao de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 Alta Aprovado x K
ESTADO DE materiais gerais
INTELIGENCIA - SESP para SEI
SUBSECRETARIA DE Aquisicao de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 Alta
ESTADO DE materiais gerais

INTELIGENCIA - SESP para SEI

Coluna Justificativa onde fica o motivo da analise
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A justificativa do planejamento é apresentada somente quando o demandante e o objeto sdo
selecionados.

Exercicio Etapa Total Contratagao Solicitado  Total Contratacao Validado  Situagao

2027 Autoridade Competente érg...  R$ 570,00 R$ 0,00 Aguardando Validagio ellizr ‘ ‘ Devolver |

Demandante |SECRETARIADE ESTADO DASv| Objeto 2027.0003/SESP - materiais gerais

Justificativa

Justificativa PCA 2026
Integer a ipsum vitae urna varius egestas. Integer laoreet, sapien eget vehicula vehicula, odio lorem scelerisque magna, nec gravida libero nulla eget risus. Nulla facilisi. Donec at magna ut nulla pharetra
cursus. Curabitur auctor, tellus in congue vestibulum, lacus lacus convallis justo, at fermentum libero felis nec ligula.

Morbi molestie arcu sit amet libero porttitor, a mollis odio suscipit. Fusce at sapien id justo cursus mollis. Ut non orci in magna pretium consequat. Nam id purus eu velit vulputate elementum. Mauris ac
sapien non felis scelerisque tincidunt.

Praesent quis orci sit amet ante facilisis suscipit. Integer in eros molestie, ultricies arcu ac, cursus quam. Nulla facilisi. Ut egestas semper magna ac condimentum. Aliquam erat volutpat. Sed bibendum
sollicitudin ordi, at viverra metus vehicula sed.

| PASSO 4 * ENVIAR

Estando os itens de acordo, aprove-os €, em seguida, clique no botdo para validar a informacao. Clique
em Validar para enviar o planejamento para a préxima etapa, conforme configuracdo. Na listagem
externa havera o indicativo de “Validado” ao lado direito do card do dérgao.

Exercicio Etapa Total Contratagao Solicitado  Total Contratacéio Validado  Situacio

2027 Autoridade Competente 6rg...  R$ 570,00 R$ 0,00 Aguardando Validagio Validar ‘ | Devolver ‘

Itens
Valor Total Valor |
O 1tem un. Aquisigdo Demandante Objeto Justificativas Exp. Recebimento  Quantidade Contratagdo 2027
O 0000010 - CERTIFICADO 1 - UNIDADE SUBSECRETARIA DE Aquisigao de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00
DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CNPJ; ESTADO DE materiais gerais
TIPO... INTELIGENCIA - SESP para SEI
O 0278420 - EMISSAQ DE 1-UN SUBSECRETARIA DE Aquisigao de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00
QUTROS TIPOS DE ESTADO DE materiais gerais
CERTIFICADOS SEM T... INTELIGENCIA - SESP para SEI
O 0278421 - SERVICOS DE 1 - UNIDADE SUBSECRETARIA DE Aquisigao de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00
CONSULTORIA EM ESTADO DE materiais gerais
SEGURANCA DE TECN... INTELIGENCIA - SESP para SEI

Na listagem da tela anterior, clique em Enviar.
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N =]
Validagdo de Demandas 4 = leticia.kokubu ¥

+ Voltar para listagem

Andamento: Qg i=

Orgao Exercicio Total Contratagao Solicitado  Total Contratagao Validado ~ Situacao

Aguardando Validagao ‘ Enviar ‘

SESP 2027 R$ 570,00 R$ 470,00

Prazo de envio até:

Descrigao
05/10/2026

Versdo 3.55.2

© Atencao: Validacao disponivel em 02/10/2026

SESP | Ver Detalhes | Total Contratagéo Aprovado: R$ 470,00 Validado

W .o 25
Exportar XLS

12.2 Acoes em massa da analise de validacao

Selecione os itens, depois se eles serdo aprovados ou reprovados. Por fim, clique em Aplicar e a andlise
sera feita. Quando houver reprovacdao, também sera necessario inserir a justificativa. Todos os itens
selecionados apresentardo a mesma justificativa de reprovagao.

Validagdo de Demandas » Anélise v
TIPO.. DE POLICIA DE
PIUMA - SESP
0278423 - OBRAS CIVIS DE 1-UN SECRETARIA DE materiais gerais Setembro de 2027 2,000 RS 40,00 RS 0,00
RECUPERACAO ESTRUTURAL ESTADO DA
-TRATA... SEGURANCA
PUBLICA E DEFESA
SOCIAL - SESP
0278931 - LOCACAO DE 1-UN SESP/PMES - almox gerais Novembro de 2027 20,000 RS 60,00 RS 0,00
MESA / CADEIRA ALMOXARIFADO -
/MOBILIARIO DECORAC... POLICIA MILITAR -
ALMOXARIFADO -
SESP
0281269 - MESA - 1-UN SESP/PMES - almox gerais Dezembrode2027 20,000 R$ 60,00 R$ 0,00
CARACTERISTICAS ALMOXARIFADO -
ADICIONAIS: ANTIFERRUG... POLICIA MILITAR -
ALMOXARIFADO -
SESP
4 »

Total Geral Contratagao: R$ 470,00

Exportar Justificativas

‘ AcOes em Massa V‘

Agbes em Massa

Aprovar
20p5q  Reprovar os direitos reserfados.

Exportar XLS

Verséo: 3.55.2
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Reprovacdo de ltem

Item
0278931,0281269

Justificativa de Reprovacao

Informe a justificativa

Cancelar Salvar

12.3 Cancelar envio

Enquanto a demanda ainda nao tiver sido consolidada, € possivel cancelar o envio para novos ajustes
de reprovagao ou solicitagao de ajuste: clique em Cancelar Validagao.

Validacao de Demandas " v

+ Voltar para listagem

Andamento: Q=@ =

Orgao Exercicio Total Contratagao Solicitado  Total Contratagao Validado ~ Situacao
SESP 2027 R$ 570,00 R$ 470,00 Em Consolidagdo

Cancelar envio

Descrigao Prazo de envio até
Versédo 3.55.2 05/10/2026

@ Atengao: Validacdo disponivel em 02/10/2026

SESP | Ver Detalhes | Total Contratagdo Aprovado: R$ 470,00 @ Enviado

\44'»»\ 2% o

Exportar XLS

12.4 Devolver

A devolucdo é feita para a fase ou etapa anterior, a fim de que alguma informacdo ou item sejam
ajustados.

I PASSO 1 * SOLICITAR AJUSTE
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Para devolver o planejamento é necessario que tenha pelo menos um item com solicitacdo
de ajuste. Clique no icone de ferramenta, justifique a devolugdo e salve. Na coluna Justificativas
consulte a motivagao da devolucao.

Validagao de Demandas » Andlise L= = hv
+ Voltar para listagem

Exercicio Etapa Total Contratagao Solicitado  Total Contratacao Validado  Situagao Valid
alidar

2027 Validagdo Final - Aguarda...  R$ 570,00 R$ 0,00 Aguardando Validagéo

Itens
Valor Total Valor Exercicio ‘
Demandante Objeto Justificativas Exp. Recebimento  Quantidade Contratagdo 2027 Prioridade Situagdo
SUBSECRETARIA DE Aquisicdo de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 Alta Aprovado x ;
ESTADO DE materiais gerais

INTELIGENCIA - SESP para SEI

SUBSECRETARIA DE Aquisicdo de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 Alta Reprovado v F
ESTADO DE materiais gerais
INTELIGENCIA - SESP para SEI

SUBSECRETARIA DE Aquisicdo de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 Alta Aprovado X F
ESTADO DE materiais gerais
INTELIGENCIA - SESP para SEI

SUBSECRETARIA DE Aquisicdo de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 Alta Aprovado X F

ESTADO DE materiais gerais
INTELIGENCIA - SESP para SEI

Frenmere nn AnirTA fren A el - Ann 4 nnn e oanan nenan Mol - e

Ajuste do ltem

Item
CERTIFICADO DIGITAL; ICP-BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3;
VALIDADE DE 3 ANOS, COM TOKEN

Justificativa de Ajuste

Informe a justificativa

Cancelar Salvar

| PASSO 2 - DEVOLVER

Cligue em Devolver.
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Exercicio Etapa Total Contratagao Sol o Total Contratagao Validado Situagao
2027 Validagdo Final - Aguarda...  R$ 570,00 R$ 0,00 Aguardando Validagdo

Itens

Valor Total Valor Exercicio
Demandante Objeto Justificativas Exp. Recebimento  Quantidade Contratagdo 2027 Prioridade  Situagdo Acbes
SUBSECRETARIA DE Aquisicao de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 Alta Em Ajuste v X
ESTADO DE materiais gerais
INTELIGENCIA - SESP para SEI
SUBSECRETARIA DE Aquisigdo de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 Alta Reprovado v F
ESTADO DE materiais gerais
INTELIGENCIA - SESP para SEI
SUBSECRETARIA DE Aquisicao de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 Alta Aprovado x F
ESTADO DE materiais gerais
INTELIGENCIA - SESP  para SEI
SUBSECRETARIA DE Aquisicdo de Julho de 2027 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 Alta Aprovado x K

ESTADO DE materiais gerais
INTELIGENCIA - SESP para SEI
Devolver X

Etapa Atual: Autoridade Competente érgdo

@ SESP serdo devolvidos

Devolver para: *
@ Andlise

Justificativa de devolugéo: *

Informe

0/100

Cancelar Devolver

o —————————————————————————————————————

I s« Observacao: A justificativa é solicitada novamente, caso haja devolugdo para a fase anterior

12.5 Exportar XLS (Validacao)

1. Acesse o planejamento na fase de validacao

2. Clique Exportar XLS para baixar a planilha com os itens da validagao
3. Sistema emite mensagem de sucesso
4

. Planilha é baixada
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12/05/2026 05:30-03 - Administrador do sistema
.
A GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

a

Sigla do Or Sigla do D [situacgo da Validaca [Titulo da Fase de Validaca [Titulo da Etapa de Validags [cedigo do item [ icdo do Item
SECULT  SECULT Em Consolidagdo Autoridade Competente Autoridade Competente 0023830 Conjunto - Tipo: refeitério; Uso: mi o empilhavel, Composto: de 02 (duas
SECULT  SECULT Em Consolidagdo Autoridade Competente Autoridade Competente 0023830 Conjunto - Tipo: refeitério; Uso: multiplo empilhavel: Composto: de 02 (duas
SECULT  SECULT Em Consolidagdo Autoridade Competente Autoridade Competente 0010643 Microcomputador - Tipo: notebook; Processador: padrdo x64 com no minir
SECULT  SECULT Em Consolidagéo Autoridade Competente Autoridade Competente 0005607 Software - Tipo: CorelDraw Graphics Suite X8; Licenga de uso: para softw
SECULT  SECULT Em Consolidagéo Autoridade Competente Autoridade Competente 0000119 CADEIRA ESTOFADA FIXA COM PES EM MADEIRA, MEDIDA: 0,69X0,6
SECULT  SECULT Em Consolidagéo Autoridade Competente Autoridade Competente 0000008 Caneca - Material: vidro fr : Requisito: i
SECULT  SECULT Em Consolidagéo Autoridade Competente Autoridade Competente 0023830 Conjunto - Tipo: refeitdrio; Uso: multiplo empilhavel; Composto: de 02 (duas
Relatério de Validagao 2027 - 043/2026 - Plano de tratagoes (SEGER e SECULT)
Unidade de Aquisica [Quanti [Valor Total do Ite!
1anho adulto. Conjunto - 1 - Un_ 2,000 R$ 4,00
1anho adulto. Conjunto - 1 - Un. 50,000 R$ 500,00
1emdria cache de no minimo 3 MB; Placa mée: chipset do mesmo fabricante do processador; Slots memoria: minimo 2 slot para DDR3 ou superior; Memdria RAM tipo/quantidade Conjunto - 1 - Un. 1,000 R$ 1,00
zompleta no idioma portugués; Requisito: incluir no minimo os seguintes aplicativos - CorelDRAW X8, Corel PHOTOQ-PAINT X8, Corel Font Manager X8, Corel PowerTRACE X8, C Mensal - 1 - mensal 1,000 R$ 1,00
eucalipo); Bragos: sem Caixa - 1 - Uns. 5,000 R$ 25,00
1-1-Un. 4,000 R$ 16,00
1anho adulto. Conjunto - 1 - Un. 2,000 R$ 30,00

Q i \Valur Total do Item de Prioridade do Item Justificativa de do Item Justificativa de Reprovacéo do ltem
2,000 R$ 4,00 1° semestre de 2027 Baixa Aprovado
50,000 R$ 500,00 1° semestre de 2027 Baixa Aprovado
1,000 R$ 1,00 2° semestre de 2027 Média Aprovado
1,000 R$ 1,00 2° semestre de 2027 Média Aprovado
5,000 R$ 25,00 2° semestre de 2027 Baixa Aprovado
4,000 R$ 16,00 2° semestre de 2027 Média Aprovado
2,000 R$ 30,00 2° semestre de 2027 Baixa Aprovado
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13. CONSOLIDACAO

A fase de consolidacdo € a etapa final do processo: os itens planejados e analisados sdo revisados e
publicados no PNCP (Portal Nacional de Contratagcdes Publicas). Ela encerra o ciclo de planejamento,
tornando as demandas do ¢rgao oficialmente registradas e disponiveis para consulta publica, em
conformidade com as exigéncias legais de transparéncia.

Na aba de Consolidagdo ficam disponiveis os planejamentos dos 6rgaos que aguardam consolidacao. Ao
acessar a consolidacdo do d6rgao, vocé vé os itens com o demandante, a quantidade aprovada, o total
validado por item (coluna Total Validado) e o valor total planejado para o 6rgao.

Consolidagao » consolidar " v

Descrigao Exercicio Situacao Total Contratagio Consolidado  Unidade Compradora

Versao 3.55.2 2027 Aguardando Consolidagdo  R$ 570,00 925722 - EES-SECRETARIAE...

Adicionados (8)

Orgéio | SESP A Pesquisar por descricdo ou codigo B
Objeto Un. Aquisi¢do Qtd. Valor Total Contratagio Valor Exercicio 2027 Agdes

10 DE INTELIGENCIA - SESP Aquisicao de 1.0 - UNIDADE 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 °
materiais gerais
para SEI

10 DE INTELIGENCIA - SESP Aquisicdo de 1.0-UN 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 °
materiais gerais
para SEI

10 DE INTELIGENCIA - SESP Aquisicdo de 1.0 - UNIDADE 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 °
materiais gerais
para SEI

10 DE INTELIGENCIA - SESP Aquisicdo de 1.0 - UNIDADE 10,000 R$ 100,00 R$ 0,00 °

materiais gerais

para SEI o
LEGACIA DE POLICIA DE OBJETO SESP 1.0 - UNIDADE 1,000 R$ 10,00 R$ 0,00 °

Para ndo consolidar um item, remova-o pela coluna de Agdes. Ele passa a ser exibido na aba Itens, de
onde pode ser reinserido a qualquer momento pelo icone de adicao.

o

Ao concluir a consolidacdo, ficam disponiveis o relatério da fase (Baixar Relatério) e o botao Enviar
PNCP.

Importante: Verifique se a agenda esta concluida — nesse caso, ndo sera mais possivel cancelar a
consolidagao.

13.1 Enviar PNCP

I PASSO 1 - NUMA CONSOLIDAGAO CONCLUIDA, CLIQUE EM ENVIAR PNCP
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Consolidagao » consolidar

admin ¥
4= Voltar

Descrigao Exercicio Situagao

Total Consolidado
Planeo de compras por item... 2079

Concluida  R$ 100,00

Enviar PNCP ‘
Adicionados (1)
Orgdo |AGETRAN v Pesquisar por descricao ou codigo D
Material/Servico Demandante un. Aquisigdo Qtd. Total Validado situ
0000007 - Tosilato de Sorafenibe - Dosagem: Agéncia Municipal de Transporte e Transito - 1.0 - Unidade 10,00 R$ 100,00 ®
200 mg... AGETRAN
4 4
M4 L] 25 v ite g

Total Geral: R$ 100,00
Baixar Relatério Cancelar Conclusio

I PASSO 2 * SELECIONE A UNIDADE COMPRADORA

Quando houver apenas uma unidade cadastrada, ela ja vem selecionada automaticamente. Se nao
houver nenhuma unidade cadastrada, o sistema emite uma mensagem de aviso.

Unidade Compradora

Selecione a unidade compradora do 6rgao *

O 11 - Divisao Administrativo e Financeira - AGETRAN
O 48 - Agéncia Municipal de Transporte e Transito

cancelar

I Informacao: Caso ndo haja nenhuma cadastrada, uma mensagem de aviso sera disponibilizada

I PASSO 3 * SELECIONE A UNIDADE COMPRADORA
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Com a publicacao feita, o cabegalho passa a exibir a Unidade Compradora, com cddigo e

descricao. Todos os planejamentos enviados por esse 6rgao no mesmo exercicio apresentam a mesma
unidade compradora.

Consolidagdo » Consolidar

-] #  admin ¥
4 Voltar
Descrigao Exercicio Situagdo  Total Consolidado
Plano de compras por item... 2079 Concluida  R$ 100,00

Enviando Itens

Adicionados (1)

Orgdo |AGETRAN v

Pesquisar por descrigdo ou cédigo B
Material/Servigo Demandante Un. Aquisigdo Qtd. Total Validado Situai
0000007 - Tosilato de Sorafenibe - Dosagem: Agéncia Municipal de Transporte e Transito - 1.0 - Unidade 10,00 R$ 100,00 ®
200 mg... AGETRAN

] »
W .o I

Total Geral: R$ 100,00
Baixar Relatério Cancelar Conclusdo

Consolidagao » consclidar

admin ¥
4= Voltar

Descrigao Exercicio Situagdo  Total Consolidado Unidade Compradora
Plano de compras por item... 2079

Concluida  R$ 100,00

11 - Divisao Administrati...

Acessar PNCP ‘

Adicionados (1)

Orgdo |AGETRAN v

Pesquisar por descrigao ou cédigo b
Material/Servigo Demandante Un. Aquisi¢do Qtd. Total Validado Situas
0000007 - Tosilato de Sorafenibe - Dosagem: Agéncia Municipal de Transporte e Trénsito - 1.0 - Unidade 10,00 R$ 100,00 V2
200 mg... AGETRAN

] >
W - .o 5,

Total Geral: R$ 100,00
Baixar Relatério Cancelar Conclusdo

[[1] Informacdo: O PCA é publicado por érgdo e exercicio: todos os planejamentos do mesmo rgdo e exercicio
sdo agrupados em uma Unica publicagdo, com a mesma unidade compradora.

Depois do envio, acesse o registro no PNCP diretamente pelo sistema.
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Consolidagdo » Consolidar L ®  admin ¥

4 Voltar

Descrigao Exercicio Situagdo  Total Consolidado Unidade Compradora ( )
Acessar PNCP

Plano de compras por item... 2079 Concluida  R$ 100,00 11 - Divisao Administrati...

Adicionados (1)

Orgdo |AGETRAN v Pesquisar por descrigdo ou cédige D

Material/Servico Demandante Un. Aquisicdo Qtd. Total Validado Situai
0000007 - Tosilato de Sorafenibe - Dosagem: Agéncia Municipal de Transporte e Transito - 1.0 - Unidade 10,00 R$ 100,00 v
200 mg... AGETRAN

< »

M 4“» ] 25

Total Geral: R$ 100,00

Baixar Relatério Cancelar Conclusdo

G % treinapncp.gov.br/app/pca/02925027000110/2079/1 * 0 & ow

= " Portal Nacional de Contratagdes Publicas Buscar no PNCP Q

A Planos de Contratacoes Anuais PCA 2079 - AGENCIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E TRANSITO PCA 2079 - 1 - Divisao Administrativo e Financeira - AGETRAN

PCA 2079 - 11 - Divisao Administrativo e Financeira
- AGETRAN

Ultima atualizagdo: 27/04/2026
Id pca PNCP: 02925027000110-0-000001/2079

Data de publicago no PNCP: 27/04/2026 Valor Total Estimado e Qtde de itens por Categoria

Local: Campo Grande/MS
Fonte: AZ INFORMATICA LTDA
Totaldeitens: 1

Material R$ 100,00
Valor Total estimado (R$): R$ 100.00

Detalhamento por Categoria

Material

13.2 Retificar PNCP x Reprocessar PNCP

Retificar PNCP atualiza no portal os itens de um planejamento do érgao ja publicado, quando os
dados mudam ou divergem do que estd no PNCP.

Reprocessar PNCP é uma acao de recuperacao: tenta reenviar uma operacao (envio inicial ou
retificagdao) que falhou por erro de integragao.
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Retificar PNCP Reprocessar PNCP

Tentar enviar novamente apos falha na

Objetivo Publicar alteracdes depois de um envio . ~

integragao
:?:t'l‘(’: :Iente na Atualizar o que esta no PNCP Corrigir/repetir a operacdo que quebrou
Quando o botao Ha itens publlc_ados, mas os dados Houve erro ao criar ou retificar itens no PNCP
aparece mudaram ou divergem do portal

Se ja esta igual ao I . At Botdo ndo aparece — ndo ha erro na
Botao nao aparece — nao ha divergéncia =
PNCP operacao

13.3 Situacoes dos itens

Na fase de consolidagao, a listagem de itens apresenta o estado de publicacao de cada um no PNCP:

Reldgio laranja esta versdo do item ainda ndo estad no PNCP Enviar PNCP ou Retificar
PNCP
@ Alerta vermelho ocorreu erro ao enviar o lote desse item Reprocessar PNCP
's Loading o lote do item esta sendo reenviado Aguardar acao do
sistema

7 Check duplo azul este item foi revisado em uma agenda posterior —

V4 Check anico esta versdo do item foi enviada ao PNCP com sucesso -
verde

No sistema, passe o mouse sobre o icone de situagdo para ver o que ele significa.

=

13.4 Remover itens do PNCP
Na fase de consolidacao, os itens podem ser removidos automaticamente do PNCP.

Importante: Verifique se a agenda esta concluida, pois nesta situagcdo ndo sera possivel cancelar a
consolidagao.

| PASSO 1 - ACESSE A CONSOLIDAGAO PUBLICADA

O exemplo abaixo mostra apenas um Unico item, para que s
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. ~ o
y Consolidagao » consolidar & @ admin¥
Plano de Compras
4= Voltar
& Plano de Descrigao Exercicio  Situagdo

Compras Agenda 2050 - Remogdo Age... 2050

B Relatérios
@ Configuragdes Adicionados (1)
@ Manual

Orgdo |AGEREG v

Material/Servigo

Total Contratagéo Consolidado
Concluida R$ 1,88

Demandante Objeto

Acessar PNCP ‘

Un. Aquisigio Qtd.

0007638 - interior - locagdo de méveis e
decoracdo...

Almoxarifado Bem de Consumo - AGEREG AGEREG - Objeto 1

1.0 - Semestre 1,88

4

»
_<-.>\ 25 o

Total Geral Contratag3o: RS 1,88

Cancelar Conclusdo

Baixar Relatorio

I PASSO 2 - CANCELE A CONCLUSAO

Clique no botdo Cancelar Conclusdo e confirme a acdo. Sem esta confirmagao, a consolidacdo nao é
cancelada e os itens permanecem publicados.

| 4 |
Deseja realmente cancelar conclusao?
Itens enviados nesta caonsolidacdao serdo removidos do
PNCP.
[y |

I PASSO 3 * AGUARDE O PROCESSAMENTO

O planejamento volta para a consolidagao e o PCA é removido do PNCP. Depois disso, é possivel excluir
itens pela coluna de AcOes na fase de consolidacao e continuar gerenciando documentos e anexos.
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14. RESULTADOS

Na aba de Resultados, o usuario realiza a consideragao final para que os relatérios de resultado possam
ser gerados. Os campos obrigatorios nesta etapa sao a Descricdo e a classificacdo do arquivo.

I [[1] Informac&o: Enquanto o relatdrio ndo for gerado a situagdo ficard como “Em Finalizagdo”

Resultados Consolidados -] m admn¥ (e

« Voltar para listagem

Agenda Planejamento Anélise Validagdo Acompanhamento Consolidagao Resultado Relatérios

Exercicio Agenda Vigéncia Situagao
2027 Plano de contratacdes (SEGER e SECULT) Anual Em Finalizagdo
Descrigao*

Informe a descricdo

Classificar Arquivo *

Por Demandante

Por Item Material/Servi¢o

Gerar

Para dar continuidade, clique no botao Gerar. Depois de gerado, o sistema disponibiliza a opcao de
baixar os arquivos da consolidagao do planejamento.
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15. RELATORIOS

Na aba de Relatorios, clique em Gerar para emitir o relatério final do Plano de Compras. O sistema
disponibiliza os arquivos gerados para download.

Relatérios -] 2 admn¥ (e

 Voltar para listagem

Agenda Planejamento Andlise Validagao Acompanhamento Consolidagdo Resultado Relatérios

Resultado Final PCA *
CONSOLIDADO POR ITEM E DEMANDANTE

CONSOLIDADO POR ITEM
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD

admin ¥ o

Relatérios

+ Voltar para listagem

Consolidagao Resultado Relatérios

Agenda Planejamento Anilise Validagéo Acompanhamento

Resultado Final PCA *
CONSOLIDADO POR ITEM E DEMANDANTE (Em Finalizacdo)

CONSOLIDADO POR ITEM (Em Finalizacao)
DOCUMENTO DE FORMALIZAQAO DE DEMANDA - DFD (Em Finalizagao)

Gerar

Relatérios -] 2 admn¥ (e

€ Voltar para listagem

Agenda Planejamento Aniélise Validagao Acompanhamento Consolidagao Resultado Relatérios

Resultado Final PCA *
CONSOLIDADO POR ITEM E DEMANDANTE &, Baixar PDF
CONSOLIDADO POR ITEM &, Baixar PDF

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD &, Baixar PDF
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16. REVISAO

As revisOes sao feitas em agendas ja concluidas, com o objetivo de atualizar alguma informacao do PCA,
especialmente diante de mudancas pontuais nos planejamentos. Somente planejamentos ja
consolidados podem ser revisados; os demais ndao aparecem na agenda de revisao.

16.1 Revisar PCA

I PASSO 1 * REVISAR
Acesse o PCA concluido e clique em Revisar.

Plano de Contratagao Anual » Editar

4= Voltar para listagem

Planejamento Anélise Validagao Acompanhamento Consolidagao Resultado Relatérios

Dados Gerais

Revisar

Tipo Planejamento * Exercicio * Vigéncia *

Por Item v 2027 v Anual v

Descrigao *

Evidéncia 3.47.0

Limite do Planejamento de Demanda * Limite Andlise de Demanda * Autoridade Competente * Validacdo Final - Aguardando SEP *

29/06/2026 01/07/2026 02/07/2026

Limite Consolidacdo *

03/07/2026

Objeto Necessidade de Contratacio :

Versdo: 3.55.2

2025 © Plano de Compras - Todos os direitos reservados.

Em seguida, confirme a mensagem

Revisar

Tem certeza que deseja revisar a agenda?

| PASSO 2 * PCA DE REVISAO
Um novo PCA de Revisdo € criado com as mesmas informagdes dos Dados Gerais do PCA originario,
acrescentando um - Revisao” ao final da descrigao. Altere as informagdes, conforme sua necessidade e

salve.
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Plano de Contratagdo Anual » Editar - -
<« Voltar para listagem

PCA Planejamento

Dados Gerais

Tipo Planejamento * Exercicio * Vigéncia *
Por Item 7 2027 v Anual v
Descricao *

Evidéncia 3.47.0 - Revisdo

Limite do Planejamento de Demanda * Limite Anélise de Demanda * Autoridade Competente * Validag&o Final - Aguardando SEP *

04/09/2026 04/09/2026 04/09/2026 04/09/2026

Limite Consolidagao *

04/09/2026
Objeto Necessidade de Contratacdo
ObservacBes o
Infarmo nheanrarfac
2025 © Plano de Compras - Todos os direitos reservados. Versdo: 3.55.2

A listagem geral apresentara a identificacdo do tipo.

Plano de Contratagdo Anual » Pesquisar

D

Exercicio Tipo Nimero  Descrigdo Orgdo Fase Atual Prazo Situagdo Agdes
- . - . Em
2027 Revisio  096/2026 Evidéncia 3.47.0 - Revisdo Todos Planejamento 04/09/2026 © Elaboragio -]
2027 PCA 095/2026 Versdo 3.55.2 SESP Planejamento 30/09/2026 Em = —)]
Elaboracdo
2027 Revisio  094/2026 Evidéncia 3.46.0 - Reviséo - Revis&o Todos Consolidagéo 15/08/2026 Em = -]
Elaboragéo
2027 PCA 093/2026 Teste cancelar PNCP SDA475 - Cris SEJUS Consolidagéo 13/08/2026 Elrzboragéo -]
2027 PCA 092/2026 Versédo 3.54.0 HSL, SECULT, SEGER, SESP Validagéo 05/09/2026 © E{gboragﬁo -]
2027 PCA 091/2026 TESTE SDA 475-31.07.26 SEGER Consolidagédo 04/08/2026 Em 5 -]
Elaboracéo
A Em
2027 PCA 090/2026 . SEGER Consolidagéo 28/08/2026 Elaboracdo -]
2027 PCA 089/2026 Versdo 3.53.0 ARSP Consolidagéo 17/08/2026 Em =
Elaboragdo
2097 Pra NeRIN2A  Varcin2 510 ADSD Canenlidaria 12/07/2076A Canchiida =1
2025 © Plano de Compras - Todos os direitos reservados. Versdo:3.55.2

I PASSO 3 * REVISE O PLANEJAMENTO

Na aba Planejamento, selecione o planejamento que deseja revisar. Em seguida, marque a opgao
Revisar na agao em massa e clique Aplicar.
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Planejamentos de Demandas » Pesquisar Ly

+Voltar para listagem

PCA Planejamento

© Novo Planejamento Pesquise por demandante ou objeto B ¢

Exercicio Descrigdo Demandante Objeto Situacdo Atividade Agdes
2027 M Evidéncia 3.47.0 SEGER - SEGER Validagao de versao Consolidado Atividades 4
Finalizadas

I u.n > 25 v

O planejamento de revisdo € identificado com um “R” em verde.

PCA Planejamento Acompanhamento

® Novo Planejamento Pesquise por demandante ou objeto b ¢

] icio Descrigdo Demandante Objeto Situacdo Atividade Acdes
-
O @207 M Evidéncia 3.47.0 - Revisao SEGER - SEGER Validagdo de versao Em Elaboracao (0] Criar Planejamenta led
[m] 2027 M Evidéncia 3.47.0 SEGER - SEGER Validagao de versao Consolidado Atividades -»
Finalizadas

] 4» ] 25 v

I PASSO 4 * ENCAMINHE O PLANEJAMENTO

Ao acessar o planejamento em revisao, os itens consolidados vém preenchidos com seus respectivos
quantitativos, valores, justificativas, funcionais/programaticas e geréncias de contratacdo. Com o
planejamento recebido, faca as alteragdes necessarias.

Importante: O botdo Enviar so é habilitado mediante alteracao (valor unitario, unidade de aquisicdo, adicao
de item, expectativa ou funcional/programatica)
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Cédigo Descrigao Fase Exercicio . (o . )
2027.0069/SEGER ~ Evidéncia 3.47.0 - Revisa... Consolidagio 2027 Ver Mais ® | Receber ‘

Itens

Pesquisar por descri¢do ou cédigo b4 D

Descrigdo do Objeto *
Validagao de versao

N N N R Solicitado L

Material/Servigo Item Unid. Aquisicado Anterior Consumo Valor Un.* Qtd.Solicitada* Valor Total Contrat

527251 - EMISSAO

DE OUTROS TIPOS 0278420 - EMISSAO DE OUTROS TIPOS DE

DE CERTIFICADOS CERTIFICADOS SEM TOKEN 1.000- UN 0,000 0,000 Rs 10,00 1.000 Rs 10,00

SEM TOKEN

Sem 0000010 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-

BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE DE sP 1,000 - UNIDADE 0,000 0,000 R$ 10,00 1,000 R$ 10,00
Material/Servico
: 3 ANOS, ...

. o]

Planejamento de Demanda » Editar ki

Codigo Descrigio Fase Exercicio

Encaminhar

2027.0069/SEGER  Evidéncia 3.47.0 - Revisa... Consolidagio ~ 2027 VrllEs )

Itens

GERENCIAR CONTRATAGAO Fesquisar por descricdo ou codigo X B

Descrigdo do Objeto *
Validacao de versao

19/255
N N . P Solicitado . -

0O Material/Servigo Item Unid. Aquisi¢ao Anterior Consumo Valor Un.* Qtd.Solicitada* Valor Total Contratagéo Valor Exel
527257 - EMISSAO
DE OUTROS TIPOS 0278420 - EMISSAO DE OUTROS TIPOS DE

a DE CERTIFICADOS CERTIFICADOS SEM TOKEN 1,000 - UN 0,000 0,000 200,00 X 2,500 X R$ 500,00 2,00
SEM TOKEN
5 0000010 - CERTIFICADO DIGITAL; ICP-

o x*m . BRASIL, E-CNPJ; TIPO A3; VALIDADE DE (58| 1,000 - UNIDADE 0,000 0,000 10,00 X 1,000 X RS 10,00 5,00
Material/Servico S ANOS

527340 - SERVICOS o

| PASSO 5 * ANALISE

Receba o planejamento na fase de analise e prossiga, conforme a explicagao de analisar (item 11.1). Ao
final, envie para validagao.
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Andlise » Pesquisar ] -

4= Voltar para listagem

Planejamento Anélise Acompanhamento

Exercicio Descrigdo 6rgdo Total Situagdio Acdes
2027 Evidéncia 3.47.0 - Reviséo SEGER R$ 0,00 Em Andlise =]
1-1de1l Linhas por pagina 25 -
21 -]
Analise » Analisar A v

4= \oltar

Descrigao Fase Prioridade Orgdo Situagao Data Analise

Evidéncia 3.47.0- Revisd... Consolidacio & SEGER EmAnilise  02/09/2026 VPl

Todos

Pesquise por demandante ou objeto B c
Demandante Objeto Situacao Atividade Acgdes
M SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER Validagao de versao Em Andlise Analise Setor Compras

\.‘->>\ 5

| PASSO 6 * VALIDE

Valide as informagdes e prossiga, conforme explicagdo de validar (item 12). Ao final, envie para

consolidacao.
Validagdo de Demandas 2. -
= Voltar para listagem
PCA Planejamento Al e Validagao Acompanhamento
Autoridade Competente Etapa: = Autoridade Competente ~

Aguardando Readequados Devolvidos Enviados

¥ 0 0 0 o
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Validagdo de Demandas
+ Voltar para listagem

Andamento: @ =

Orgao Exercicio Total Contratagao Solicitado  Total Contratagao Validado

Situagao
SEGER 2027 R$ 520,00 R$ 0,00

Aguardando Validagio

Descrigéao

Prazo de envio até
Evidéncia 3.47.0 - Reviséo

04/09/2026

© Atencao: Validagao disponivel em 04/09/2026

SEGER | Ver Detalhes | Total Contratagao Aprovado: RS 0,00

RN I 5

\: v Validar Todos :

Exportar XLS

| PASSO 7 -+ CONSOLIDACAO

Acesse o planejamento na fase de consolidacdo. Depois de concluir as agdes de PNCP serdo
disponibilizadas.

Consolidagao

+ Voltar para listagem

PCA Planejamento Analise Validagdo Acompanhamento Consolidagdo
D
Orgao Total Orgamento Saldo Orcamentario Situacdo Agdes
SEGER R$ 520,00 - Aguardando Consolidagao -

Consolidagao » Consolidar

Descrigio Exercicio  Situagdo Total Contratagso Consolidado

Evidéncia 3.47.0 - Revisa... 2027 Aguardando Consolidacao  R$ 520,00

Adicionados (3)

Orgdo |SEGER

Demandante Objeto Un. Aquisi¢ao Qtd. Valor Total Contratagao Valor Exercicio 2027 Agdes
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS Validaggo de verséo 1.0-UN 2,500 R$ 500,00 R$ 2,00 Q
HUMANOS - SEGER

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS Validagao de versao 1.0 - UNIDADE 1,000 R$ 10,00 R$ 5,00 °
HUMANOS - SEGER

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS Validacao de versao 1.0 - UNIDADE 1,000 R$ 10,00 R$ 0,00 °
HUMANOS - SEGER

»
\<4>>| %5 .

Total Geral Contrataco: RS 520,00
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16.2 Retificar PNCP

Com a consolidacdo concluida e os itens consolidados, o botdao Retificar PNCP é apresentado. Clique
nele para atualizar os itens revisados. Com o processamento bem sucedido, a situagao dos itens PNCP
serao atualizados. Verifique o que cada situacao significa no item 13.3.

Consolidagao » Consolidar

Descrigio Exercicio  Situagio  Total Contratagso Consolidado

Evidéncia 3.47.0 - Revisd... 2027 Concluida  R$ 520,00 Retificar PNCP ‘ Acessar PNCP ‘

Adicionados (3)

Demandante Objeto Un. Aquisi¢ao Qtd. Valor Total Contratacao Valor Exercicio 2027 Situagao PNCP
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS Validagdo de versdo 1.0-UN 2,500 R$ 500,00 R$ 2,00 [©)

HUMANOS - SEGER

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS Validagdo de versdo 1.0 - UNIDADE 1,000 R$ 10,00 R$ 5,00 ®

HUMANOS - SEGER

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS Validagdo de versdo 1.0 - UNIDADE 1,000 R$ 10,00 R$ 0,00 ®

HUMANOS - SEGER

< >

_...\ % .

Total Geral Contratacdo: R$ 520,00

Baixar Relatério Cancelar Conclusao o

Consolidagdo » Consolidar

Descrigio Exercicio Situagio  Total Contratagio Consolidado
Evidéncia3.47.0 - Revisa... 2027 Concluida  R$ 520,00

Adicionados (3)

Orgdo |SEGER ~

Demandante Objeto Un. Aquisicao Qtd. Valor Total Contratacao Valor Exercicio 2027 Situagdo PNCP

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS Validagdio de versdo 1.0-UN 2,500 R$ 500,00 R$ 2,00 N
HUMANOS - SEGER

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS Validaggo de verséo 1.0- UNIDADE 1,000 R$ 10,00 R$ 5,00 v
HUMANOS - SEGER

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS Validag&o de versdo 1.0- UNIDADE 1,000 R$ 10,00 R$ 0,00 v
HUMANOS - SEGER

‘..n..\ FER

Total Geral Contratacdo: R$ 520,00

Baixar Relatério Cancelar Conclusdo o
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17. BOAS PRATICAS E PERGUNTAS FREQUENTES

Boas praticas ao longo do ciclo do Plano de Compras:

» Preencha a descricao do objeto com atencao: sem ela, o planejamento ndao pode ser encaminhado;
» Antes de criar um novo planejamento, verifique se ja existe um em elaboragao com o objeto

pendente de preenchimento;

» Ao ser alertado sobre objetos semelhantes, confira os planejamentos indicados para evitar

duplicidade de demandas;

 Utilize as agbes em massa (expectativa, prioridade, fonte/programatica) para agilizar o tratamento

de varios itens de uma so vez;

 Confira o saldo orcamentario do 6rgao antes de finalizar a analise ou a validacao;

» Guarde o motivo de cada devolucdo: ele fica disponivel em Ver Justificativas mesmo depois do
planejamento ser recebido novamente;

 Verifique se a agenda esta concluida antes de tentar cancelar uma consolidacdo ja publicada no

PNCP.
Perguntas frequentes:

O botdao Encaminhar ndo aparece. O que
fazer?

Qual a diferenca entre Retificar PNCP e
Reprocessar PNCP?

Por que a acdo em massa de Natureza de
Despesa nao pega todos os itens
selecionados?

E possivel revisar qualquer planejamento?

Como sei em que ponto do fluxo um
planejamento esta?

O que acontece se eu excluir um
planejamento por engano?

Confira se a descricao do objeto e as informacdes obrigatdrias dos itens
estdo preenchidas — o botdo sé é exibido quando tudo estiver completo.

Retificar publica alteracdes depois de um envio concluido; Reprocessar
tenta reenviar uma operacao que falhou.

Ela s6 se aplica a itens compativeis entre si (mesmo material/servico ou
cbédigo, mesma natureza). Use Selecionar Compativeis.

Nao. Somente planejamentos ja consolidados, de agendas concluidas.

Confira a coluna Atividade na listagem, ou o icone/informativo ao lado do
bot3o Receber.

A exclusdo s6 é permitida com o planejamento Em Elaboracao e nao
pode ser desfeita.

18. CONSIDERAGOES FINAIS

Este guia relne o passo a passo essencial para operar o modulo Plano de Compras do SIADES, da
criacao da agenda até o envio ao PNCP. Para o detalhamento completo de cada funcionalidade, consulte
0 Manual do Sistema SIADES — Plano de Compras, disponivel no proprio médulo, em Manual, no menu
lateral.

[[1] Informac&o: Em caso de duvidas ndo cobertas por este guia, procure o Administrador do sistema no seu
6rgao ou consulte o Manual do Sistema completo.
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