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1. INTRODUGAO

Seja bem-vindo ao moédulo Plano de Compras. Neste modulo vocé podera criar
uma agenda de Plano de Compras, criar, analisar e consolidar o planejamento.
Tudo isso norteado para atender as exigéncias legais e a segurancga sistémica.

Este Manual tem como objetivo ser uma fonte de consulta e pesquisa sobre as
funcionalidades do Plano de Compras. Aqui vocé podera encontrar de forma
detalhada e descritiva 0 passo a passo para realizar o processo de Agenda de
Plano de Compras de maneira rapida, eficiente e segura.

Desejamos a vocé, que inicia esse manual, um excelente aprendizado!

2. ACESSO AO MODULO PLANO DE COMPRAS

Para acessar o modulo, na tela de login, o usuario deve inserir seu Nome de
Usuario (login) e Senha. Em seguida, clicar no botao "Entrar" para acessar o
sistema.
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Entrar na sua conta

Esqueceu sua senha?

LOGIN E/OU SENHA INFORMADOS INCORRETAMENTE Se o usuario inserir
incorretamente o login e/ou senha, o sistema exibira uma mensagem de erro em
vermelho: "Usuario ndo encontrado. Tente novamente. Verifique se os campos
foram digitados corretamente e faga uma nova tentativa."

Apos clicar em entrar, o usuario tera acesso ao sistema.

3. PERFIS DE ACESSO

Existem cinco perfis de acesso no sistema, cada um com suas fungdes e

permissoes especificas:

Demandante: Usuario responsavel para realizar a elaboracido dos

planejamentos de demandas por itens padronizados do Catalogo de
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Materiais e Servigos, define o quantitativo e unidades de aquisicao, insere

justificativas para necessidade dos itens planejados.

Area de Compras: Usuéario responsavel por analisar como area de

compras o planejamento dos setores dentro do 6rgao.

Validador: Usuario responsavel por analisar e validar a consonéancia entre o
planejamento e as regras e previsbes orgamentarias aplicaveis as

demandas

Consolidagao: Usuario responsavel por consolidar os planejamentos de

demandas e enviar para o PNCP.

Gestor: Tem por finalidade, criar as agendas de planejamentos de
demandas, estipulando prazos limites, realiza a consolidac&o, gera relatorio
da consolidagéo dos planejamentos por item Material/Servigo. Subelemento
de despesas e Demandante e realiza a divulgagcdo do planejamento no

PNCP - Portal Nacional de Contrata¢des Publicas.
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4. PAINEL

Ao acessar o portal do plano de compras na area logada o estara disponivel
o painel de acompanhamento dos planejamentos de acordo com a agenda
disponivel no momento.

Podendo ser verificado o periodo do planejamento, andlise, autoridade
competente, bem como a prazo da consolidacdo. E possivel verificar
também os planejamentos em Elaboracéo, Analise, Validagéo do Orgéo e
Consolidacao e Financeiro conforme imagem abaixo.

Painel aaminzv

Agenda: Planejamento  Analise validagao Consolidacéo
Planejamento Anual - Geizi 05/06/2023  07/06/2023  09/06/2023  12/06/2023

Planejamentos Financeiro

Em Elaboragdo Em Andlise Anélise
e

0 @ o LY R$ 1.570,00 $

Validagdo Consolidago Validagio

3 w 0 v R$ 1.570,00 $

Comparativo Financeiro Por Exercicio

Planejado Atual (2025) Planejado (2024) Executado (2024)

R$ 0,00 R$ 44.977,00 R$ 0,00

5. AGENDA

Na aba de Agendas de Planejamentos, ficarao disponiveis todas as
agendas as quais ja foram criadas, bem como disponivel também o botao
para criar uma agenda.
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Agendas de Planejamento » pesquisa adminw

© Novo Pesquise por Nimero ou Exerdicio Bc

Plano de Compras

Namero Descrigdo Fase Prazo Situagdo Acdes

02612024 AQUISICAO DE MATERIAIS DE LIMPEZA- 11 vaiida

s Secretaria Municipalde Finangas & 1110372024 © em elsboragio -
nto - SEFIN

025/2024 AGENDA FECHADA- CAPACITAGAO SAS

0610372024 »
02412024 AGENDA ABERTA - CAPACITAGAO SAS o8/03/2024 »
02312024 teste agetec 20272020 »
02212024 AGENDA TESTE AGETEC Consolidagio 2310272024 &m Elaboracio »

BN R I

6. CRIANDO UMA AGENDA

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

v Agendas de Planejamento » pesquisa admin ¥ p
Plano de Compras
© Novo S - X’ |
Plano de
* Compras ~

Painel Namero Descrigio Fase Prazo situagdo Acdes

02612024 AQUISICAO DE MATERIAIS DE LIMPEZA - I Validagio da Secretaria Municipal de Financas & 1110312024 © Em Elaboracdo ”

> Plangjamento - SEFIN

02572024 AGENDA FECHADA- CAPACITAGEO SAS 0610372024 »

0242024 AGENDA ABERTA - CAPACITAGAO SAS 06/03/2024 »

02372024 teste agetec 23/02/2024 »

02212024 AGENDA TESTE AGETEC 230272024 »

BN R I

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

e Tipo Planejamento;
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Exercicio;

Vigéncia;

Descrigao;

Limite do Planejamento de Demanda;
Limite Analise de Demanda;
Validagdo do Orgao;

Consolidagao.

Além disso, também apresentara os campos opcionais:

Agenda de Planejamento

Objeto
Necessidade de Contratagao
Observagodes
Orgaos
Definir Itens (Sim/N&o)
o Definir Itens - Sim: Criara planejamento automatizado

o Definir Itens - Nao: Criara planejamento flexibilizado

» Novo admin ¥

Limite Andlise de Demanda * Validador GCO * Validadoexterno *

Necessidade de Contratacio

Definir Itens
sim © Nio

Apobs o preenchimento das informagdes, basta clicar em SALVAR na parte
inferior do lado direito da tela, para que seja salva a agenda criada.

O sistema acusara uma mensagem na tela para confirmagao da agao apos clicar
em confirmar a notificagdo da agenda que sera enviada.
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Apos salvar, a notificagao da agenda sera enviada.

Cancelar Confirmar
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7. PLANEJAMENTO DE DEMANDA

Ao acessar a plataforma do plano de compras, o sistema apresentara a agenda
disponivel para que seja criado o planejamento. Para o usuario ter acesso a
agenda, devera clicar na seta na coluna de acdes para acessar.

Agendas de Planejamento » Pesquisa demandante ¥ m:

[ 4

Plano de Compras

A Plano de Compras

Nimero Descrigio Fase Prazo Situagdo AgBes
01072024 Planejamento Anual de Contratacio Planejamento de Demanda 11/03/2024 © Em Elaboracio i - I
009/2024 Planejamento de Demandas - 2025 Planejamento de Demanda 15/03/2024 © Em Elaboracdo -
008/2024 Planejamento Anual de Contratacdes 2025 Anélise de Demanda 25/05/2024 Em Elaboracdo »
007/2024 Planejamento Anual de Contratacdes 2025 - Treinamento 4 consolidagio 28/02/2024 Em Elaboracdo -
006/2024 Planejamento Anual de Contratagbes 2025 - Treinamento 3 Consolidagio 23/02/2024 Em Elaboracdo -

Bz s

Vocé podera ter 3 tipos de planejamento, que variam de acordo com a criagao
da sua agenda:

1. Por Iltem Sem Definigao;
2. Por Item Com Definicao;
3. Por Elemento/Subelemento

1. PLANEJAMENTO POR ITEM SEM DEFINICAO (FLEXIBILIZADO)

Ao acessar, o sistema disponibilizara a aba de AGENDA e PLANEJAMENTO.
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Planejamentos de Demandas » Pesquisa: demandante ¥ F 3

Plano de Compras

4 Plano de Compras

Exercicio Descri =13 Demandante Situagdo Agdes

Agenda: Caso seja necessario, o usuario demandante podera consultar as
informagdes da agenda a qual esta acessando, bem como prazo para o
langamento do planejamento.

Planejamento: Aba destinada a criagdo do planejamento e insergéo dos itens.

o ITENS

Para incluir itens no planejamento, basta clicar em +NOVO

Planejamentos de Demandas » Pesquisar demandante ¥

Exercicio Descrigdo Demandante Elemento/Subelemento Situagdo Agdes

Selecionar a Natureza de Contratacdo e Elemento/Subelemento e
posteriormente salvar.
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Planejamento de Demanda - Novo demandante ¥

Plano de Compras

4 Plano de Compras

Secretaria de Estado de Administragao - SAD. Selecione

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

Planejamento de Demanda » ediar demandante ¥

Fase Elemento/Sub-elemento
je Con... Planejamento de Demanda 5242 - MOBILIARIO EM GERA..

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

O sistema disponibilizara uma pop-up na tela para adicionar os itens, para isso
basta clicar em + na coluna de agdes para ir adicionando os itens.

NOTA: Além da rolagem do mouse para verificagao dos itens, o sistema dispoe
da busca por codigo do item ou descrigao.
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Lista de Item

Descrigdo

Material/Servigo

510500006 - Balde

711000001 - Arquivo

710500004 - Gaveteiro

710500003 - Armario

Item Unidade de Aquisicdo

0000236 - Balde - Uso: pedreiro; Material: metal; Capacidade em Litro: 10; Requisito: 1 - Unidade
com alca lateral.

0003267 - Arquive - Uso: pasta suspensa; Material: chapa de aco 24; Gaveta: 4 1 - Unidade
gavetas com corredicas telescopicas e esferas de ago, fechadura com travamento

simultaneo, com 2 chaves e puxadores cromados; Acabamento: pintura eletrostatica

epdxi pd com camada de 30 e 40 microns; Dimensdo minima: 1330 x 460 X 670 mm

(AXLxP).

0003355 - Gaveteiro volante - Material: MDP; Gaveta: 2 gavetas e 1 gaveta pasta 1- Unidade
suspensa; Medida: 400 x 470 x 692 mm ( L X P X A); Tipo de Pintura: Pintura

eletrostatica em tinta epdxi em po texturizada. polimerizada em estufa a 200 C;

Revestimento: Ambas as faces com filme termo-prensado de melaminico com

espessura de 0,2mm ; Fechaduras: GAVETEIRO DOTADO DE FECHADURA;

Terminologia: NBR, 14810-2 - Requisitos e NBR 14810-3- metddos de ensaio; Bordos

: Aparentemente do conjunto encabecados com fita de poliestireno com 2 mm de

espessura, coladas com adesives holt melt co arrestas arrendondadas com raio

ergénomico de 2 mm de acordo com as Normas de ERGONONIA NR - 17.

0003501 - Armério - Tipo: super alto; Dimensdo: 800 X 500 x 2100 mm (L X P x A); 1- Unidade
Tampo: Em MDP, com 25mm de espessura, densidade minima de 565 Kgf/m?,
resisténcia a tracdo perpendicular Kgf/cm?=3,1 resisténcia a flexdo estatica
kgficm?=143, resisténcia a tracdo superficial kgf/cm?=10,2; acabamento do tampo:
borda com fita de poliestileno com 2,5 mm de espessura minima colada com
adesivo holt melt com arestas arrendondadas e raio ergonémico 2,5mm; Porta: Com
2 portas em MDP com 18mm de espessura densidade minina de 575 kgf/m?,
resisténcia a tracdo perpendicular kgf/cm?=3,6, resisténcia a flexdo estatica
kgffcm?®=163, resisténcia a tracdo superficial Kgf/cm?=10,2.; Acabamento da porta:
Borda com fita de poliestireno com 2mm de espessura minima, coladas com adesivo
hot melt, com arestas arredondadas e raio ergonémico de 2 mm.; Prateleira: 01
prateleira fixa e 02 prateleiras méveis, em MDP, com 18mm de espessura,
densidade minima de 575 Kgf/m?, resistencia a tracao perpendicular kgf/fcm?®=3,6,
resisténcia a flexdo estatica kgf/cm?=163, resistencia a tracdo superficial kgf/cm?=
10.2 as prateleiras moveis sdo apoiadas por suporte metalico: Acabamento de
prateleira: bordos aparentes encabecados com fita de poliestireno com 2 mm de
espessura minima, coladas com adesivo hot melt, com arestas arredondadas e raio
ergondmico de 2 mm e bordas nao aparentes encabecadas em fita poliestireno com

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

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

Agdes
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Planejamento de Demanda » cdita:

Plano de Compras

4 Plano de Compras Elemento/Sub-elemento

la 5242 - MOBILIARIO EM GERA...

solicitado

O Material/servigo item Unid. Aquisicéo o Consumo alor Un. Qtd Solicitada* Valor Total Agdes
O 711000001 Arquvo ool TS b P seiMaterial 3 0. Unidade 0 000 000 000 R 0.00 G Q
000335 - & o Material MOP 1.00- Unidade o 000 000 000 Rs 0.00 G Q
Gaveta: 2 gavetas e 1 gaveta pasta
1

ITENS SERVICO

Para itens da natureza “Servi¢co” serao apresentadas as opgdes de contratacao
no pop-up Editar ltem.

Editar Item

Material/Servico Itern Material/Servico
090700001 - Contratagao de servigo técnico 0000705 - Contratagdo de servigo técnico profissional (administragdo, advocacia, contabilidade, engenharia,
profissional informética, médico e outras)

Expectativa de Recebimento/Inicio * Prorrogacao Contratual? Gestao via contrate/convénio?
O sim O Nao O sim O Nzo

Ao selecionar a opgao “Sim” para Prorrogagao Contratual, vocé obrigatoriamente
devera preencher qual sera o periodo de vigéncia desta prorrogacéo. As demais
informacgdes séo optativas.

Prorrogacao Contratual? Gestdo via contrato/convénio?
® sim O Nio Sim Nao
N° Contrato/Convénio Periodo de Vigéncia *

30/12/2024 30/12/2025
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O sistema apresentara este identificador, quando houver Prorrogacao
Contratual.

Itens
- . Pesquisar por descricao ou cddigo X B
Adicionar Fonte/Programatica =q F N 5
O Material/Servico Item Unid. Aquisigdo IS\:ItI:Irti:?o Consumo Valor Un. Qtd.Solicitada* Valor Total
Prorrogagdo Contratual
De: 30/12/2024| Até: 30/12/2025
09070008 .
=] Cont‘ralaygao. de 0909705 - ConFralagagde servwgo‘te(nlco 1 - Unidade 0 0 RS 0,00
servico técnico profissional (administragdo, advocacia,
profissional
1090700001 -
o Contrala?ao} de 0900705 - Contralaga({de servigo técnico 1 - Hora trabalhada 0 0 RS 0,00
servico técnico profissional (administracao, advocacia,
profissional
090700001 -
O Contratacdo de 0000705 - Contratagao de servico técnico 1-Servico 0 0 RS 0,00

servico técnico
profissional

profissional (administracdo, advocacia,

Ao selecionar a opgao “Nao” para Prorrogagédo Contratual, vocé podera
preencher as informagdes de acordo com suas necessidades. Nenhuma
informacao é obrigatoria.

Gestao via contrato/convénio?
® sim O Nao

Prorrogacao Contratual?
O sim ® Nio

N® Contrato/Convénio Periodo de Vigéncia

De

O sistema apresentara este identificador, quando houver Gestao via
contrato/convénio.
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Itens

Adicionar Fonte/Programatica

. . . A Solicitado
[0 Material/Servigo Item Unid. Aquisi¢do . Consumo Valor Un.
Anterior
090700001 -
O Comtlrata'gao_de 0909705 -CGHFVF?Ita(;aON de servico ltecnlco 1- Unidade 9 0
servigo técnico profissional (administracao, advocacia,
profissional
09070000 <
O Comtlrata'gao_de 0909705 = CDHT.:VF?Ita(;aON de servico ltecnlco 1 - Hora trabalhada 9 0
servigo técnico profissional (administracao, advocacia,
profissional
090700001 -
0 Contratacdo de 0000705 - Contratacdo de servico técnico 1- Servigo 9 0

servigo técnico profissional (administracao, advocacia,

profissional

] lnb > 20 ¥

REMOVER ITENS

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

Plano de Compras

Fase Elemento/sub-elemento

@ Plano de Compras
Planejamento de Demanda 5242 - MOBILIARIO EM GERA...

wal de Con...

O Material/servico Item Unid. Aquisicdo solicitado Consumo Valor Un.
Anterior

Qtd.Solicitada*

g )

Valor Total Acdes

0003267 - Arquivo - Uso: pasta suspensa; Material:

- Unida: 0.00
chapa de ago 24; Gaveta: 4 ga 1:00-Unidade o o0

O 711000001 - Arquivo

W - .o

2 Remover Selecionados

0003355 - Gaveteiro volante - Material: MDP;
Gaveta: 2 gavetas e 1 gaveta pasta

1,00 - Unidade o 0.00 0.00

4

e JUSTIFICATIVA/ANEXO

0.00 RS 0,00 @ Q

0,00 RS 0,00 G Q

Na aba de justificativa/anexo, caso seja necessario o usuario podera preencher
e adicionar as devidas informacgdes e posteriormente clicar em salvar.
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Planejamento de Demanda » edita demandante ¥

qunds-feira, 1 de marco de 202

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

Planejamento de Demanda » edita ean silva ¥

Elemento/Sub-elemento
i GERA.

jagio 5242 - MOBILIAI

Pesquisar por descricio ou codigo xB
Item Unid. Aquisigio solicitado ¢ 5umo Valor Un. Qtd Solicitada* Valor Total Agdes
Anterior
O 711000001 - Arquivo 1,00- Unidade 3 000 75000 200 R51.500.00 G a
[0 710500004 - Gaveteiro 1,00 - Unidade 0 0.00 600,00 1.00 RS 600,00 G Q
4
Exportar LS

e CANCELAMENTO DE ENVIO DE DEMANDA

Caso a area responsavel pela analise da demanda nao tenha iniciado, o sistema
disponibilizara o botdo de CANCELAR ENVIO. Se necessario o usuario podera
realizar o cancelamento para devidos ajustes.
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Planejamento de Demanda » Editar eansiva ¥

Elemento/Sub-elemento

jagio 5242 - MOBILIARIO EM GERA...

d

§ 8 . isica solicitado i 5
Material/servigo Item Unid. Aquisigdo Anterior Consumo valor un. Qtd.solicitada* Valor Total AcBes
711000001 - Arquivo 0003267 - Arquivo - Uso: pasta suspensa; Materia 1,00 Unidade o 0,00 750,00 200 RS 1.500,00 Q

chapa de 260 24; G
S 000335:
710500004 - Gaveteiro 1,00 - Unidade 0 0,00 600,00 1.00 RS 600,00 Q
o .o 4.
,,,,, ar XS

2. PLANEJAMENTO POR ITEM COM DEFINIGAO (PLANEJAMENTO
AUTOMATIZADO)

Ao escolher "Sim" na definicdo de itens, os planejamentos seréo criados de
forma automatica baseado nos itens adicionados, que falaremos a seguir

Navegue a sub-aba Itens da Aba Agenda. Em seguida, clique no botéao
"Adicionar Item".

Agenda de Planejamento » Editar admin ¥

+ Voltar para listagem

“

Itens

© Adicionar Item Busque por: natureza ou elemento/sub-element B

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adicicne itens para prosseguir com a agenda

n s

Selecione a natureza de contratagéo e depois o elemento/subelemento para o
sistema listar todos os itens compativeis. Se quiser um item especifico, busque
pela descricao ou cddigo do item e clique em "Pesquisar”. Adicione ou remova
os itens na coluna "Ag¢bes" e o sistema automaticamente registrara as
informacgdes selecionadas.
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Lista de Item

Natureza de Contratagdo * Elemento/Sub-elemento * Descrigio
CONSUMO ~ 3042 - FERRAMENTAS ~ Pesquise por descrigao ou codigo
Material/Servigo Item Unidade de Aquisicdo Agdes
512000001 - TRENA 00000080 - TRENA - TIPO: Antropométrica; MATERIAL: FITA METRICA EM ACO PLANO; 1 - UNIDADE °
MEDIDA: 5 METROS; REQUISITOS: Graduada em milimetros, centimetros e metros;
DADOS COMPLEMENTARES: Com trava
382200001 - Armario do Mario 0000118 - Armario do Mario - Peso: 189 gramas; CONCENTRACAO: massa; SACO - 50 - QUILOGRAMAS °
Acabamento: brochura, numeradas e pautadas.
413000001 - FILTRO ABSOLUTO 0000239 - FILTRO ABSOLUTO - MATERIAL: ALUMINIO; DIMENSAQ: 1,20x0,75x 0,75 CAIXA - 10 - UNIDADE (+]
m.
413000001 - FILTRO ABSOLUTO 0000239 - FILTRO ABSOLUTO - MATERIAL: ALUMINIO; DIMENSAQ: 1,20x0,75x 0,75 1 - UNIDADE 0
m.
413000001 - FILTRO ABSOLUTO 0000239 - FILTRO ABSOLUTO - MATERIAL: ALUMINIO; DIMENSAQ: 1,20x0,75x 0,75 CAIXA - 20 - UNIDADE (+]
m.
RN NN 5 v e
Cli "Editar" li It Oes de adica 80 dos it
ique em Iar” para realizar alteragoes de adicao Ou remogao aos Itens
Agenda de Planejamento » fditar admin ¥ ‘

“

Itens

© Adicionar Item Busque por: natureza ou elemento/sub-elemento B

Natureza Contratagao Elemento/Sub-elemento Item

CONSUMO FERRAMENTAS 2 Q@
OBRAS Servico de obra 1 Q@
SERVICO SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 2 Qo

o
-

" N - " "

=D

Clique no icone de lixo para remover ou no botao "Adicionar Item" para adicionar
itens
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Editar Itens - CONSUMO

Descrigdo

esquis r descricao ou codig Pesquisar

Material/Servigo Descrigio Unidade Aquisicdo Agoes

512000001 - TRENA 00000080 - TRENA - TIPO: Antropométrica; MATERIAL: FITA METRICAEM AGO PLANO; MEDIDA: 5 METROS; 1,000 - UNIDADE o
REQUISITOS: Graduada em milimetros, centimetros e metros; DADOS COMPLEMENTARES: Com trava.

382200001 - Armario do 0000118 - Armario do Mario - Peso: 189 gramas; CONCENTRACAQ: massa; Acabamento: brochura, numeradase  SACO - 50,000 - o

Mario pautadas. QUILOGRAMAS

Voltar © Adicionar Item

Com sua lista pronta, clique em "Concluir" para criar os planejamentos com
estes itens

Agenda de Planejamento » Editar admin ¥ ‘
“
Itens

© Adicionar Item Busque por: natureza ou elemento/sub-elemento p

Natureza Contratagao Elemento/Sub-elemento Item Agoes
CONSUMO FERRAMENTAS 2 Qo
OBRAS Servico de obra 1 Qo
SERVICO SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 2 Qo

« < s

_.%

Seguindo a légica de planejamento automatizado, todos eles contém os itens
adicionados anteriormente. Consulte os planejamentos criados na Aba
Planejamento.
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Planejamentos de Demandas » Pesquisa admin ¥

Planejamento [EEYLIRNERDET LRI

=] Exercicio Descrigdo Demandante Elemento/Subelemento Situagao Agbes

(] 2025 Agenda CASA CIVIL - CASA CIVIL 0101 - Servigo de obra Pendente (& -
Elemento/Subelemento

a 2025 Agenda CASA CIVIL - CASA CIVIL 3606 - SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS Pendente © -
Elemento/Subelemento

o 2025 Agenda CASA CIVIL - CASA CIVIL 3042 - FERRAMENTAS Pendente & -
Elemento/Subelemento

(] 2025 Agenda DETRAN - DETRAN 0101 - Servigo de obra Pendente © e d
Elemento/Subelemento

(o] 2025 Agenda DETRAN - DETRAN 3606 - SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS Pendente & -

Elemento/Subelemento

Acesse o planejamento na listagem geral de planejamentos. Depois, clique em
"Continuar" para habilitar os campos e preencher as informagdes.

Dica 1: Utilize a barra de rolagem horizontal ao final da listagem para verificar
todas as colunas existentes

Dica 2: Enquanto a linha do item estiver com fundo azul significa que ainda
existem informagdes obrigatérias sem preenchimento

Planejamento de Demanda » Editar admin ¥

Cadigo Descricio Fase Elemento/Sub-elemento

20250022/ /L Agenda Elemento/Subelemen...  Andlise de Demanda 0101 - Servigo de obra (O...

Itens

Planejamento Pendente
B a = CONTINUAR
Foi criado uma agenda de planejamento com itens pré-definidos, que aguardam o seu preenchimento. Cligue em continuar para realizar o preenchimento.

. Solicitado
[) Material/Servigo  Item Unid. Aquisigao Anterior Consumo Valor Un. Qtd.Solicitada* Valor Total Expecta

0000559 - teste item5 simplificado sem g CAIXA-10,000- 0,000 RS 0,00 0,000 RS 0,00
material UNIDADE

‘n.. 10 «

[0  Sem Material/Servico

3. AGENDA POR ELEMENTO/SUBELEMENTO

e ELEMENTO/SUBELEMENTO

Para incluir elemento/subelemento no planejamento, basta clicar em +NOVO
PLANEJAMENTO
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Planej os de D las » Pesquisar admin ¥
4= Voltar para listagem

[YEXEM  Planejamento
© Novo Planejamento [l el Pesquise por Demandante ou Elemento/St :B ¢

&) Exercicio Descrigdo Demandante Situacdo Agdes

2024 © Plano de Compras - Todos os direitos reservados. Versao: 3.27.0

O sistema disponibilizara um pop-up na tela para selecionar o demandante.
Ap0s selecionar, basta clicar em salvar.

NOTA: Busque pela sigla ou pela descricdo do demandante. E necessario redigir
pelo menos 3 caracteres para a lista de opgdes ser apresentada.

Novo Planejamento por Elemento/Subelemento X

Demandante
sec
Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SAS
Secretaria Municipal de Governo e Relacoes
Institucionais - SEGOV
Secretaria Especial de Seguranca e Defesa Social -
SESDES

Apos salvar, o sistema disponibilizara a tela para adicionar os
elementos/subelementos, para isso clique em +NOVO
ELEMENTO/SUBELEMENTO.
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Planejamento de Demanda » editar admin ¥

4= Voltar

cédigo Descrigao Fase Exercicio

2026.0025/SEGOV  AGENDA POR ELEMENTO/SUBEL...  Planejamento de Demanda 2026 egias

Elementos/Subelemento

P g — Pesquisar por descricao ou codigo B

Ops! I mento para exibir por aqui!
Adicione elementos/subelementos para prosseguir com o planejamento de demandas.

O sistema disponibilizara um pop-up na tela para preencher as informagdes do
elemento/subelemento. Preencha a Categoria para entdo selecionar a Natureza
de Despesa.

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

Novo Elemento/Subelemento

Categoria * Natureza de Despesa *

Selecione Nenhum registro encontrado

Valor Estimado * Expectativa de Recebimento/Inicio *

Selecione

Justificativa

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

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

Para editar informacgdes, clique no primeiro icone da coluna Agoes.
Para visualizar informagdes, clique no segundo icone da coluna Agoes.

Para excluir o elemento/subelemento, clique no terceiro icone da coluna Agdes.

Planejamento de Demanda » editar admin ¥

= Voltar

cédigo Descrigao Fase Exercicio

2026.0025/SEGOV  AGENDA POR ELEMENTO/SUBEL...  Planejamento de Demanda 2026 feiias Enviar

Elementos/Subelemento

© NOVO ELEMENTO/SUBELEMENTO [l Adicionar Fonte/Programatica Pesquisar por descricdo ou codigo B

Categoria Natureza de Despesa Valor Estimado i ificativa Situagéo

Agdes

Consumo 3000 - MATERIAL DE CONSUMO 100.000,00 1° semestre de 2026 L] Em Elaboracdo G Q@

I 2

e JUSTIFICATIVA

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

Justificativa

Justificativa Geral

Informe a justificativa

Justificativa da Necessidade

Informe a justificativa

Salvar

Apés salvar, o sistema apresentara as opgdes para Editar. Caso seja necessario
realizar alguma alteragdo, basta clicar em Editar e o campo em questéo sera
habilitado novamente. Posteriormente, clique em salvar para que a alteracao
seja concluida.
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Para baixar as justificativas inseridas, basta clicar em “Exportar PDF”, localizada
ao final das justificativas no canto inferior esquerdo.

Justificativa

Justificativa Geral # Editar
Lorem ipsum amet

Justificativa da Necessidade .# Editar

Exportar PDF

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

Planejamento de Demanda » Editar admin

“Voltar

Elementos/Subelemento

- or desc

Categoria Natureza de Despesa Valor Estimado Expectativa Acdes
Consumo 3000 - MATERIAL DE CONSUMO 100.000,00 1° semestre de 2026 - Em Elaboracio G Qi
Permanente 3014 - Material Educativo e Esportivo 3.000,00 1° sl - Em Elaboracio G Qi

go de . =
Servigo 30.000,00 2°sey - Em Elaboracio G Qi
Obras 9251 - OBRAS E INSTALACOES 40.000,00 1° sl - Em Elaboracio G Qi

1133 - VANTAGEM PECUNIARIA . B
Consumo, INDENIZATON A (RFPS) 2.000.000,00 1° semestre de - Excluido Q
« - . om 0

e EXCLUIR PLANEJAMENTO

Caso o planejamento ainda esteja em elaboracgao, é possivel exclui-lo. Clique
em Excluir localizada no canto inferior esquerdo, abaixo dos
elementos/subelementos adicionados.
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Planejamento de Demanda » Editar admin ¥

“Voltar

cadigo Descriggo Fase
2026.0027/SAS  AGENDA POR ELEMENTO/SUBEL...  Planejamento de Demanda 202

Elementos/Subelemento

= s Pesquisar por descricdo ou codigo
© Novo eLemenTo/suBeLEMENTO i Adicionar Fonte/Programitica ° B

Categoria Natureza de Despesa Valor Estimado Expectativa Justificativa situagio Agdes

servico 3613 - Conferéncias e Exposicdes 20.000,00 2° semestre de 2026 - Em Elaboracio G Qi

-\ 20 .

8. ANALISE DE DEMANDA — AREA DE COMPRAS

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

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

Anlise » pesquisar jeansilva

Plano de Compras

A Plano de

Exercicio Descrigio Grgéo Total situagéo AcBes

2025 Planejamento Anual de Contratago €5 sa 75000 Aguardando © ”

Na aba de analisar, estarao disponiveis os planejamentos realizados pelos
demandantes para aquele Elemento/Subelemento.

Para analisar, clique na coluna de a¢des “Analisar’
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Andlise » Analisar jeanssilva ¥

Plano de Compras

A Plano de Compras Elemento/Subelemento Prioridad

riori
jagio 5242 MOBILIARIO EM GERA...

1. ANALISAR POR ITEM

O sistema disponibilizara o planejamento realizado pelo demandante bem como
o valor estimado para aquele item, o que foi selecionado e o que sera
autorizado.

Analise » nalisar aztech ¥

Elemento/Subelemento Prioridade
a 3001 -COMBUSTIVEISELUB.. Média &

0,00 0,00 Valor Unit. Estimado * Qtd. Autorizada
30,00 sl oo
soictzco  Acquiico
0001086 - Lubrificante - Tipo: graxa; Use: mples apicages automeivas: Grau: NLGI 2. Un. Aquisie: Balde - 20,00- Quilogramas
0,00 0,00 30,00 Valor Unit. Estimado * Qtd. Autorizada
2200 s+ | 3000
ado  Adg

Nesta fase, o analista caso deseje poderda manusear a o valor estimado e a
quantidade autorizada e posteriormente salvar, o sistema apresentara a
mensagem de confirmagao e ao confirmar ira salvar a alteracao.
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Andlise » Analisar artech ¥

Totsl Geral: RS 805,00

Devolver

g

Posteriormente a isso, estando analisado aqueles itens podera clicar no botao
“Finalizar” (conforme imagem a seguir).

O sistema ira finalizar a analise e salvara as informagdes.

Andlise » Analisar aztech ¥

4

Plano de Compras

A Plano de Compras

0001086 - Lubrificante -Tipo: graxa; Uso: miltiplas splicagdes automotivas; Grau: NLGI Z.. Un. Aquisigao: Balde - 20,00 - Quilogramas
000 000 3000 Valor Unit.Estmado *  Qud. Autorizada Valor Total
2000 4 2900 Rs 380,00
ad
g

Total Geral: RS 725,00

Devolver

2022 Plano de Compras - Todos os direitos reservados.

2. ANALISAR POR ELEMENTO/SUBELEMENTO

Apods acessar o planejamento, o sistema disponibilizara a tela para realizar a
analise dos elementos/subelementos.
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Andlise » Analisar admin ¥

“Voltar

Fase Prioridade  Demandante
AGENDA POR ELEMENTO/SUBEL...  Planejamento de Demanda % Secretaria Municipal de G...

Elementos
por e o)
O  Natureza de Despeza Ccategoria Prioridade Valor Expectati situag: Justificati Ac
O  senigo 3618 - Manutencio e Conservacio de Equipamentos RS 30.000,00 2° semestre de 2026 Aguardando -
resemoss | [ e

Clique em Analisar para que o sistema disponibilize um pop-up, onde vocé
podera Aprovar ou Reprovar o elemento/subelemento. Além disso, o analista
também podera alterar as informacdes de Valor Estimado, Expectativa de
Recebimento e Prioridade.

Analise

Categoria * Natureza de Despesa *

Consumo MATERIAL DE CONSUMO

Valor Estimado * Expectativa de Recebimento/Inicio

100.000,00 1° semestre de 2026
Prioridade *

Selecione

Justificativa

Lorem ipsum

Vocé também podera realizar agcbes em massa. Basta selecionar os itens que
deseja realizar a agao e posteriormente selecionar qual acdo deseja realizar
(Aprovar/Reprovar/Ajustar Prioridade). Em seguida, clique em Aplicar para que a
acao seja realizada.
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Elementos
[  Natureza de Despeza Categoria Prioridade Valor Expectativa situagao Justificativa
servico 3618 - Manutencio e Conservacio de Equipamentos RS 30.000,00 2° semestre de 2026 Aguardando -
by 9251 - OBRAS E INSTALACOES RS 40.000,00 1° semestre de 2026 Aguardando -
Permanent: 3014 - Material Educativo e Esportivo RS 3.000,00 1° semestre de 2026 €m Anslise -
O  Consum 3000 - MATERIAL DE CONSUMO Media RS 100.000,00 1° semestre de 2026 Aprovado -

Agdes em Massa

Aprovar
Reprovar

Ajustar Prioridade

Enquanto a analise nao for enviada, é possivel alterar as informacdes ou a
situagdo (aprovado/reprovado). Basta clicar em “Editar Analise” na coluna
Acdes, alterar o que deseja e clicar em Salvar.

Elementos
[0  Natureza de Despeza Categoria Prioridade Valor Expectativa situagio Justificativa Acbes
O consumo 3000 - MATERIAL DE CONSUMO Media RS 100.00000 12 semestre de 2026 Aprovado - Editar Anslise
[0 Permanente 3014- Material Educativo e Esportiva Media R53.000,00 12 semestre de 2026 Aprovado - Editar Anslise
[0 obras 9251- OBRAS E INSTALACOES Media RS 40.000,00 12 semestre de 2026 Aprovado - Editar Anslise
O servico 3618 - Manutengio e Conservagio de Equipamentos Media R530.000,00 2° semestre de 2026 Reprovado - Editar Anslise
. - . 20

8.1 RETORNAR ANALISE

Caso deseje ainda sim realizar alguma alteragdo apds confirmar a finalizagcédo da
analise, ficara disponivel o botdo de “Retomar Analise”, onde ao clicar os
campos ficarao editaveis novamente até que se realize uma nova finalizagao.
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Andlise . - &
manovecompras W
0001086 - Lubrificante - Tipa: grass; Use: multiplas aplicaghes sutsmetivas; Graus NLGI 31 Un. Aguisigie:
o0 000 000 Valor Unit. Estimado®  Qedl. Autorizada
Sucuss  Asgence  Soicuss
0001086 - Lubrificantse - Tipo: gra; Use: miltiplas aplicagbes automstivas: Grau: NLG 2:.. Un. Aquisighe: 1.00 - Unidade
0o 000 30.000.000.00 Valor Unit, Estimado*  Qudl. Autorizada Valor Total
RS0
saicuas
D0OT08S - Lubrificants - Tipo: graa; Uso: mistiplas aplicagbes sutomotivas; Grau: NLG! Z;. Un. Aquisighc: Balde - 20,00 - Quiagramas
o0 oo 08800 valor Unit EsUmado *  QU0. Autorizads
0UGTO90 - Lubrificants - Tipa: éles; Use: engremagem higside, eins traseirs, o de mudanga... U, Aquisisho: Caixa - 2400 - Unidade
0 000 23NAWN Valor Unit. Estimado* Q. Autorizads valor Tatsl
£ RS 3351000

| -

Total Geral: RS 485.482.00

O sistema tornara os itens editaveis para devidas alteracbes, ao realizar a
alteracdo o usuario podera finalizar a analise novamente (conforme imagem
abaixo).

y Anélise » Analisar aztech ¥ 3
Plano de Compras ____________________________________________________________________________________________________________|
0001086 - Lubrificante - Tipos graxa; Usos maliplas aplicacdes automotivas; Grau: NLGI 2. Un. Aquisicio:
A Plano
000 000 45000 Valor Un't. Estimado® Q. Autorizada Valor Total
N + | s 130500
29,00 2| as0.00 B R
o raqurde
20 it
0001086 - Lubrificante - ; Uso: mi jicag i NLGIZ;.. Un. Aquisigéio: 1,00 - Unidade
000 000 3000000000 Valor Unit Estimado * _ Qtd. Autorizada or Total
34,00 41 | 30000 @ 1020000
aaaaaaaa Adqur
5 Eh
0001086 - Lubrificante - Ti ; Uso: m ticags i NLGIZ;.. Un. Aquisigéo: Balde - 20,00 - Quilogramas
000 000 2008600 Valor Unit Estimado * _ Qtd. Autorizads
- 2000 | 200800

0001099 - Lubrificante - Tipo: 6leo; Uso: engrenagem hipdide, eixo traseiro, cx de mudanga. Un. Aquisicao: Caixa - 24,00 - Unidade

000 000 2235243600 Valor Unit. Estimado * Q. Autorizada Valor Total
n i 5100
o 15,00 2 223200 R$33.10,00
4
Total Gersl: RS 485.482,00
Devol
2 o de Com o

8.2 ENVIO DE ANALISE

Ao retornar para a listagem daquele Elemento/Subelemento, caso n&o tenha
nenhuma demanda a mais para receber, o usuario podera clicar no botéo, para
enviar a analise.




Manual — SIADES - Plano de Compras

Andlise - Analiss ey g

O sistema apresentara a mensagem de confirmagdo para o envio da analise,
clicando em confirmar a andlise sera enviada

O sistema ira informar que a operacéao foi realizada com sucesso e a analise
sera enviada.
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Operagho realizada com sucesso.

8.3 CANCELAMENTO DE ENVIO DE ANALISE

Caso esteja dentro do prazo, e seja necessario, o botdo de cancelar envio estara
disponivel para execugéo (conforme imagem abaixo)

Anilise » Analisa;

Plano de Compras

& Plano de Compras Elemento/subelemento 6rgao  situagio Data Anali
nto de Demanda 3001 - COMBUSTIVEISELUB.. SAD  AguardandoValidagio  23/02/2024

Prioridade Acdes

Alta =2

Média

9. VALIDACAO DO ORGAO

Ao acessar a aba de validacdo o usuario podera verificar as o painel de

validacbes de demandas em suas situagbes, tais como Aguardando,
Readequados, Devolvidos, Enviados.

Para iniciar a analise, o usuario devera clicar em “Aguardando”
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Validagao de Demandas ean.silva ¥ f ]

Anélise SAD Etapa: | Andlise SEL

Aguardando Readequados Devolvidos Enviados

1 1o 0 % o

Planejamentos -

Elemento/Subelemento: | Todos

500332+

Agenda Prazo de envio até:

Planejamento Anual de Contratag3o ES 13/03/2024

Orgso: | Todos v Situacso: | AGUARDANDO v © Atengio: validagio disponivel em 13/03/2024
SAD - RS 210000 vrm——

Ao acessar a tela na aba de validagdao de demandas, o sistema dispde de
algumas funcionalidades para que auxilie na validagéo.

Nota 1: O sistema disponibilizara a op¢ao de validar todos, para isso basta clicar
no botao
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Planejamento Anual de Contratacio £5 13/03/2024

Orgao: | Todos | Situagioi | AGUARDANDO v © Atengao: Validaio disponivel em 13/03/2024

SAD - RS 2.100,00

3 BEEE

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

Validar planejamento X

Tem certeza que deseja validar os planejamentos do érgdo SAD no valor de R$
2.100,007

MOBILIARIO EM GERAL

Nota 2: Durante a validagéo. o usuario pode realizar a filtro do érgéo a qual sera
validado bem como a situacao

Exercicio Total Solicitado  Total Validado  Situagio

2025 R$2.100,00 R$ 0,00 Aguardando Validagdio

Agenda Prazo de envio até:
Planejamento Anual de Contratagdo ES 13/03/2024
Orgao: | Todos v/ Situacdo:  AGUARDANDO v © Atengao: Validacio disponivel em 13/03/2024

SAD - RS 2.100,00

n‘ .

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

verificar os itens.

+ Votar paralistagem

Exercicio Total Solicitado  Total Validado ~ Situagio

2025 R$2.100.00 R$ 0,00 Aguardando Validagio

Agenda Prazo de envio até:
Planejamento Anual de Contratagdo ES 13/03/2024
Orgéo: | Todos v Situagio: | AGUARDANDO v © Atengo: Validacio disponivel em 13/03/2024

SAD - RS 2.100,00

-‘ .
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Exercicio  Total Solicitado  Total Validade ~ Situagao
2025 R$2.100,00 R$0,00 Aguardando Validagio

Agenda Prazo de envio zté:
Planejamento Anual de Contratacio ES 13/03/2024

Orgio: | Todos | Situacio: | AGUARDANDO v © Atengio: Validacio disponivel em 13/03/2024

SAD - RS 2.100,00

5242 MOBILIARIO EM GERAL
RE2.100,00

W [ e

Ao acessar o elemento/subelemento o sistema disponibiliza na coluna de agdes a
opgao de campos da analise, tais como APROVAR, REPROVAR e SOLICITAR
AJUSTE

Exercicio  Total Solicitado  Total Validado ~ Situagdo

Validar

2025 R$2.100.00 RS 0,00 Aguardando Validagdo

O item Un. Aquisigdo Demandante Justificativas Quantidade Valor Total Prioridade  Situagdo Agdes

[m} 0003267 - Arquivo - Uso: pasta 1.0-Unidade Secretaria de Estado de 2.00 RS 1.500.00 Alta Pendente v X /£
suspensa; Material: chap... Administracio - SAD

[m} 0003355 - Gaveteil lante - 1.0-Unidade Secretaria de Estado de 1.00 RS 600,00 Alta Pendente v X F
Material: MDP; Gaveta: 2 .. Administragdo - SAD

Total Geral: R$ 2.100,00

Exportar Justificativas

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

preenchimento da justificativa (conforme abaixo).

Item Item
0003267 - Arguivo - Uso: pasta suspensa; Material: 0003267 - Arguivo - Uso: pasta suspensa; Material:

chapa de ago 24; Gaveta: 4 gavetas com corredicas
telescopicas e esferas de aco, fechadura com
travamento simultaneo, com 2 chaves e puxadores
cromados; Acabamento: pintura eletrostatica epoxi po
com camada de 30 e 40 microns; Dimensdo minima:
1330 ¥ 460 % 670 mm (A x L x P).

Justificativa de Reprovacao

Informe a justificativa

Cancelar Salvar

Cancelar

chapa de aco 24; Gaveta: 4 gavetas com corredicas
telescopicas e esferas de aco, fechadura com
travamento simultaneo, com 2 chaves e puxadores
cromados; Acabamento: pintura eletrostatica epoxi po
com camada de 30 e 40 microns; Dimensao minima:
1330 x 460 x 670 mm (A X L X P).

Justificativa de Ajuste

Informe a justificativa

Salvar
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Caso os itens estejam de acordo o usuario podera aprovar e posteriormente clicar
no botao para validar a informacéo.

Validagdo de Demandas » Analise

= Voltar pars listagem

O item Un. Aquisigao Demandante Justificativas Quantidade Valor Total prioridade  Situagéo Agdes

(0 0003267 - Arquivo - Uso: pasta 1.0-Unidade 200 RS 1.500,00 Alta Aprovado x £
suspe al: chap...

o inidad RS 600,00 Ata Aprovado x

Total Geral: Rs 2.100.00

9.1 CANCELAR VALIDAGAO

ApOs a selecdo de validagéo, caso a demanda ainda ndo tenha sido consolidada
0 usuario poderd cancelar o envio para devidos ajustes de reprovagdo ou
solicitagao de ajuste.

Para isso, basta clicar no botdo “CANCELAR VALIDACAQ”

Exercicio Total Solicitado  Total Validado ~ Situagio

2025 R$ 2.100,00 R$ 2.100,00 Aguardando Validacio

[m] Item Un. Aquisicdo Demandante Justificativas Quantidade

Valor Total Prioridade situagdo Agdes
[m} 0003267 - Arquivo - Uso: pasta 1.0-Unidade Secretaria de Estado de 2,00 RS 1.500.00 Alta Aprovado

suspensa; Material: chap... Administragdo - SAD
[m} 0003355 - Gaveteiro volante - 1.0-Unidade Secretaria de Estado de 1.00 RS 600,00 Alta Aprovado

Material: MDP: Gaveta: 2 ...

Administragdo - SAD
Y DO

Total Geral: Rs 2.100,00

9.2 ENVIAR VALIDAGAO

Apos toda a execucdo da validacdo, o sistema disponibilizara para o usuario o
botdo de enviar. Para isso, basta clicar para enviar, o sistema acusara uma

mensagem de confirmagdo e dara a continuidade com o envio para a préxima
etapa (conforme imagem abaixo)
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y Validagdo de Demandas admin ¥ f,‘;

Plano de Compras

licitado  Total Validado ~ Situacio
RS 2.100,00 Aguardando Validaggo

Agenda Prazo de envio até
Planejamento Anual de Contratagio £5 14/03/2024

@ Atencao: Validagao disponivel em 14/03/2024

SAD - RS 2.100.00 validado v

.-., 5 .

10. CONSOLIDAGAO

Ao acessar a aba de consolidacdo, o usuario sera disponibilizado os
planejamentos dos érgaos a qual se encontram na situagcéo de consolidagao.

Acessando a aba sera disponibilizado os itens com os devidos preenchimentos
de 6érgao demandante, quantidade solicitada, valor validado.

Consolidagao jean.silva ¥ F
4

Plano de Compras

A Plano de Compras

Adicionados (2)

Material/Servico s @l Demandante Un. Aquisigao Qtd. < Expec. Receb. Total Validado < ASSes

0 0003267 - Arquiv - Uso: pasta suspensa: SAD - SAD 1.00- Unidade 200 RS 1.500.00 =)
Material....

@ 0003355 - Gaveteiro volante - Material: MDP: SAD - SAD 1,00 - Unidade 1.00 RS 600,00 [-)
Gavet

B t: Concluir

Caso durante a analise da consolidagao seja necessario realizar a remogao de
algum item o usuario podera ir até a coluna de agdes e clicar no sinal [—
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Consolidagdo jeansiva v &

4= Voltar para listagem

YA Consolidacio

Itens Adicionados (2)
Pesaquise por descrigio ou codigo B a
Material/Servigo Demandante Un. Aquisigao Qtd. Expec. Receb. Total Validado Agdes
0 0003267 - Arquivo - Uso: pasta suspensa; SAD - SAD 1,00 - Unidade 2.00 RS 1.500,00 -]
Material:...
o 0003355 - Gaveteiro volante - Material: MDP; SAD-SAD 1,00 - Unidade 1.00 RS 600,00 (-]

Gavet...

W - .o 5
Fxportar e

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

Consolidagéo jean.silva ¥ ‘

Plano de Compras
e Voltar par stagem

[ESTPN  Consolidagao

A Plano de Compras

tens Adicionados (2)
e D
Material/Servigo Demandante Un. Aquisisdo Qtd. Expec. Receb. Total Validado Agdes
0 0003267 - Arquivo - Uso: pasta suspensa; SAD-SAD 1,00 - Unidade 200 RS 1.500,00 -]
Material:
0003355 - Gaveteiro volante - Material: MDP: SAD - SAD 1,00 - Unidade 1.00 RS 60000 (-]
Gavet.

- BrREE , 2de2
R I

O sistema acusa a mensagem de operacgao realizada com sucesso




Manual — SIADES - Plano de Compras

Operagdo realizada com sucesso. x

E disponibilizara a agao de acessar o PNCP bem como cancelar a concluséao.

Consolidagéo jean.silva ¥

= Voltar para listagem

Adicionados (2)
Material/Servico Demandante Un. Aquisigao Qtd. Expec. Receb. Total Validado
o 0003267 - Arquivo - Uso: pasta suspensa; SAD - SAD 1,00 - Unidade 2.00 R$ 1.500,00
Material
@ 0003355 - Gaveteiro volante ~ Material: MOP. SAD - SAD 1,00 - Unidade 1.00 RS 600,00
Gavet.
‘|
Exportar PDF
mpra:

CONSOLIDAGAO POR ELEMENTO/SUBELEMENTO

Ao acessar a aba de consolidacdo, o usuario sera disponibilizado os
planejamentos dos érgaos a qual se encontram na situagcéo de consolidagao.

Clique em acessar na coluna Agdes para iniciar a consolidagao.




Manual — SIADES - Plano de Compras

Consolidagdo admin ¥

4 Voltar para listagem

Orgdo Total ‘Orcamento saldo Orgamentario Situagao Acdes
secov RS 173.000,00 - - Aguardando Consolidagéo -
sas RS 2320.002.00 - - Aguardando Consolidagéo -

-‘ 0 v

O sistema sera redirecionado para a aba de Adicionados, onde também é
apresentando a quantidade de itens que foram adicionados. Nela contém todos
os elementos/subelementos que foram aprovados na fase anterior. Para remover
algum item da lista, basta clicar na opgao de remover na coluna Acdes. Ele sera
exibido na aba Itens.

A aba Itens contém todos os elementos/subelementos, mesmo os que n&o serao
de fato consolidados.

Caso o usuario tenha acesso a mais de um o6rgao, € possivel alterar a
consolidagdo na opgao Orgao. O sistema apresentara uma listagem contendo
todos os érgéos que o usuario em questao tem acesso nesta fase.

Clique em Salvar no canto inferior direito para concluir a consolidacao.

Consolidagéo » consolidar admin ¥

“Voltar

Descrigdo Exercicio  Situagio Total Consolidado

AGENDA POR ELEMENTO/SUBEL.. 2026 Aguardando Consolidagio RS 2.173.000.00

Adicionados (5)

rgio [seaov - Pesquisar por descricio ou codige B

Equipamentos

Demandante Elemento/Subelemento Prioridade Total Validado Acdes
Secretaria Municipal de Governo e Relagdes Institucionais - SEGOV 3000 - MATERIAL DE CONSUMO MEDIA RS 100.000,00 [-)
Secretaria Municipal de Governo e Relagdes Institucionais - SEGOV 1133 - VANTAGEM PECUNIARIA INDENIZATORIA RS 2.000.000,00 [-)
(RPPS)
Secretaria Municipal de Governo e Relagdes Institucionais - SEGOV 3014 - Material Educativo e Esportivo MEDIA RS 3.000,00 [-)
Secretaria Municipal de Governo e Relagdes Institucionais - SEGOV 3618 - Manutencdo e Conservagdo de MEDIA RS 30.000,00 [-)
°

Secretaria Municipal de Governo e Relagdes Institucionais

-SEGOV. 9251 - OBRAS E INSTALACOES MEDIA RS 40.000,00

-‘ 0 v

Total Geral: RS 2.173.000,00

Concluir

Apos clicar em Salvar, o planejamento do érgéo sera enviado para o PNCP.
Acesse clicando no botdao “Acessar PNCP” do cabecgalho no canto superior
direito.

Baixe o relatorio, clicando no botdo em azul no canto inferior direito.
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Caso o resultado localizado na aba Resultado ndo tenha sido gerado e vocé
queira cancelar a consolidacéo, clique em “Cancelar Consolidagao”.

Descricio Exercicio Situagio  Total Consolidado ( I
AGENDA POR ELEMENTO/SUBEL... 2026 Condluida  R$ 2:320.002.00 Acessar PNCP

Adicionados (8)

Demandante Elemento/Subelemento Prioridade Total Validado
Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SAS 1105 - ADIANTAMENTO PECUNIARIO (RPPS) MEDIA RS 2,00
Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SAS 3000 - MATERIAL DE CONSUMO MEDIA RS 100.000,00
Secrataria Municipal de Assisténcia Social - 545 3000 - MATERIAL DE CONSUMO MEDIA RS 100.000,00
Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SAS 3004 - Gés Engarrafado MEDIA RS 100.000,00
Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SAS 3007 - Géneros de Alimentacdo MEDIA RS 20.000.00
Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SAS 3023 - Uniformes, Tecidos e Aviamentos MEDIA RS 2.000.000,00

- 20

Total Geral: RS 2.320.002,00

Baixar Relatorio Cancelar Conclusio

11. RESULTADOS

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

Nesta etapa tem por campo obrigatério a informagao de Descricdo e a
classificagao do arquivo, conforme imagem abaixo.

Resultados Consolidados admin ¥ 7\‘:}

Plano de Compras

 Voltar para listagem

Plano de
@ Compras
£ Configuragdes Exercicio Agenda Vigéncia situado
2025 Planejamento Anual de Contratagio ES Anual €m Finalizagéo

(® Descrigio & obrgasério

Classificar Arquivo *
Por Elemento/Subelemento
Por Demandante

Por Item Material/Servico

Para dar continuidade e gerar o resultado, basta clicar no botdo GERAR
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+ Voltar para listagem

Agenda  Planejamento  Anilise  Validagio ~ Acompanhamento  Consolidagio [ESHISCIMM Relatérios  Calendario

Exercicio Agenda vigéncia situagdo
2025 Planejamento Anual de Contratagéo ES Anual Em Finalizagdo
Descrigao™

Informe a descrigao

(@ Descricao & obrigatério

Classificar Arquivo *
Por Elemento/Subelemento
Por Demandante

Por Item Material/Servico

Gerar

ApoOs gerar o sistema disponibilizara a opcdo de baixar os arquivos da
consolidag&o do planejamento.

4 Voltar para listagem

Agenda  Planejamento  Analise  Validagio  Acompanhamento  Consolidagio [EEYOMISYEMN Relatorios  Calendario

Exercicio Agenda vigencia situagao
2025 Planejamento Anual de Contratacao ES Anual Finalizado
Data de Criagdo Descrido

14/03/2024 Fechamento do Planejamento Anual

Classificar Arquivo *
Por Elemento/subelemento & Baixar XLS
Por Demandante &, Baixar XLS

Por Item Material/Servico & Baixar XLS

12.RELATORIOS

Ao acessar a aba de relatdrios, o sistema disponibiliza a emissdo do relatdrio
final do Plano de Compras, para isso basta clicar em GERAR para dar
continuidade.

4 Voltar para listagem

Agenda  Planegjamento  Analise  Validagdo  Acompanhamento  Consolidagio  Resultado calendirio

Resultado Final PCA *
Geral

simplificado

Por Demandante

Por Elemento/Subelemento

-

O sistema disponibilizara os arquivos para serem baixados.
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e

Relatérios admin ¥

< Voltar para listagem

Acompanhamento  Consolidagio  Resultado

Resultado Final PCA *

simplificado & Baixar PDF
Por Demandante &, Baixar PDF

Por Elemento/Subelemento &, Baixar PDF

13.CALENDARIO

Na aba de calendario o sistema disponibiliza para um melhor acompanhamento
das demandas planejadas onde o consolidador podera organizar os
planejamentos solicitados de acordo com sua prioridade, inserido ao més a qual
sera tratada a devida demanda.

Para isso, o usuario podera acessar a aba de analises e arrastar aquele
elemento/subelemento planejado para o més a qual sera trabalhada a devida
demanda.

Exemplo abaixo, planejamento sendo movido para o més de junho.

Calendario

Anlises D Calendario | Mensal v 20 v prioridades: (@) @) @

3007 - Géneros de Alimenta...
Jaixa

®©
<

Sem Prioridade

<

Setembro outubro Novembro Dezembro

Assim que o planejamento for movido, o sistema devera abrir um pop-up onde vocé
podera preencher em quais meses o planejamento sera atendido. Vocé pode parcelar o
valor do parcelamento em quantas vezes for necessario e em quantos meses desejar.

Depois, clique em Salvar
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Configuragdo do Calendario

Elemento/Sub-elemento Valor Prioridade
3014 - Material Educativo e Esportive R$ 3.000,00 Média

Meses Atendimento

Més * Ano * Valor * Modalidade Compra Agente Contratacdo Comissao Contratacao

Fevereirc v 2026 ~ selecione ~ Selecione Selecione ©

CANCELAR SALVAR

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

dlise  Validagio  Acompanhamento  Consolidagio  Resultado

Calendario | Mensal v 202 v erioridades: (@) @ @

Maio Junho Julho Agosto

3014 - Material Educativo e Esportivo -R$100,00 1/3 3014 - Material Educativo e Esportivo -

R$2.000,00

Setembro outubro Novembro Dezembro

14.REVISAO

Vocé podera realizar revisdes de agendas concluidas. O sistema apresentara a

opgéao Revisar dentro dos Dados Gerais da agenda.

Ao clicar no botdo, o sistema apresentard um pop-up para confirmagao da
criacao da agenda de revisdao. Uma vez que a agenda em questao for revisada,

ela ndo podera ser revisada novamente.

S6 poderao ser revisados planejamentos que foram consolidados, caso contrario

elas ndo serdo apresentadas na agenda de revisdo.
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Agenda de Planejamento » editar admin ¥

4 Voltar para listagem

[ESCIM Piancjamento  Andlise  Validagio  Acompanhamento  Consolidagio  Resultado  Relatrios  Calendario

Dados Gerais

Revisar

Tipo Planejamento * Exercicio * Vigéncia *
Por Item 2026 Anual
Descricio *

Agenda Teste Exclusdo Item PNCP - Revisio

Limite do Planejamento de Demanda * Limite Andlise de Demanda * Validador GCO * Validadoexterno *
09/01/2025 09/01/2025 09/01/2025 09/01/2025
Limite Consolidacdo *

09/01/2025

Objeto Necessidade de Contratacio

Observacdes

nforme

org
rescs Definir Itens
sim © Nio

ToDOS

O sistema replicara as informagdes da agenda principal, e vocé podera altera-las

se necessario. Clique em Salvar para que elas sejam salvas.

Agenda de Planejamento » Editar admin ¥

4 Voltar para listagem

JYSETN  Fiancjamento

Dados Gerais

Tipo Planejamento * Exercicio * Vigéncia *
Por Item 2026 v Anual v
Descricio *

Agenda Teste Exclusdo Item PNCP - Revisio - Revisao

Limite do Planejamento de Demanda * Limite Andlise de Demanda * Validador GCO * Validadoexterno *
26/04/2025 26/04/2025 26/04/2025 26/04/2025

Limite Consolidacdo *

26/04/2025
Objeto Necessidade de Contratagio
Observagdes
nforme obst
Orgéos Definir Itens
Sim Nao

TODOS Q

Cancellr

Na aba de planejamento, selecione o planejamento que deseja revisar, selecione

a opgao Revisar e clique em Aplicar.
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SEl  Planejamento

© Novo
=
Descricio Demandante Elemento/Subelemento Situagao Agtes
Clonar
4 Agenda Teste Exclusio tem PNCP - FUNESP - FUNESP 3001 - Combustiveis  Lubrificantes Automotivos Consolidads -
s Revisio
2026 0 AgendaTeste Bxclusio ltem NCP FUNESP - FUNESP 3001 - Combustiveis  Lubrificantes Automotivos Consolidads -

Q)

O sistema apresentara o icone de R para planejamentos que pertencem
alguma agenda de reviséo.

Acesse o0 planejamento que esteja na situagao “Em Elaboragao”.

Agenda [EEEEEELILION  Acompanhamento

© Novo
[m) Ncio Descrigdo Demandante Elemento/Subelemento Situacao Agdes
Q 2026 s Agenda Teste Excluso Item PNCP - FUNESP - FUNESP 3001 - Combustiveis e Lubrificantes Automotivos Em Elaboragio © -~

Revisdo - Revisdo

O 0 2026 ;s Agenda Teste Exclusdoltem PNCP - FUNESP - FUNESP 3001 - Combustiveis e Lubrificantes Automotivos Consolidado ”~
Revisdo

[m] © 2026 s Agenda Teste Excluso Item PNCP - FUNESP - FUNESP 3001 - Combustiveis e Lubrificantes Automotivos Em Elaboragio © -~
Revisdo - Revisio

O 2026 # Agenda Teste Exclusio ltem PNCP FUNESP - FUNESP 3001 - Combustiveis e Lubrificantes Automotivos Consolidado »

O sistema apresentara as informagbdes que foram consolidadas. Realize as
alteragbes necessarias. Somente apos a alteragao de alguma informacgao (valor
unitario, unidade de aquisicdo, adicao de item e o preenchimento de suas
informagdes obrigatdrias, alteragdo de expectativa ou funcional/programatica) o

botdo de Enviar sera habilitado.

Planejamento de Demanda » editar admin ¥

« Voltar

Descricio Fase Elemento/Sub-elemento

3
0012/FUNESP  Agenda Teste Exclus3o lte... ~Consolidagdo 3001 - Combustiveis e Lub.

Itens

p——

O Material/servio Item Unid. Aquisicdo i‘:"::'r'l:‘:“ Consumo valor un. Qtd.solicitada* Valor Total Expectativa* Acdes
O 753500649 - Espiral :‘O;fi: el e ::‘*C“::a"g"‘ Material  pacote-70-Unidade 0 0 80,00 160 RS 12.800,00 1° semestre de 2026 G Q
O 753500649 - Espiral z‘“;’;if papiral, s encagemagRoiMRIerel  pacote-36-Unidade 0 o 4000 &0 RS3.20000 1° semestre de 2026 G Q
O 753500649 - Espiral zf;’;fg Pl s encegemaqoi MRSl pacote-20-Unidade o 2000 0 RS 800,00 1° semestre de 2026 G Q
O 753500649 - Espiral 0000341 - Espiral - Uso: encadernacdo; Materiali  Pacote - 100 0 0 10,00 20 RS 200,00 1° semestre de 2026 G Q

pléstico; Digmetro : 17 mm; Com Unidade

P - .o 20 .
Remover selecionados Alterar Expectativas -

Exportar XLS
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Apos a finalizagdo da sua revisdo, cligue em Enviar. As demais fases

prosseguirao normalmente, conforme ja apresentado anteriormente.

Na consolidagédo serdo apresentados apenas os planejamentos referentes a

agenda de revisdo em questdo. Nao serdo apresentados planejamentos de
agendas anteriores.

15.FLUXO

O sistema pode ser configurado para que se utilize o fluxo de tramite de
planejamento. Quando o mesmo estiver configurado, o sistema apresentara uma

coluna referente a qual atividade o planejamento se encontra.

Agenda Planejamento Acompanhamento

O Exercicio Descrigéo D

ento Situagdo Atividade Acbes
(] 2026 AGENDA POR ITEM 2026 AGEREG 9251 - OBRAS E INSTALACOES Pendente Criar Planejamento d
(FLUXO)
O 2026 AGENDA POR ITEM 2026 AGEREG 3014 - Material Educativo e Esportivo Pendente Criar Planejamento L
(FLUXO)
(] 2026 AGENDA POR ITEM 2026 AGEREG 3626 - Servicos Domésticos Pendente Criar Planejamento »
(FLUXO)
2026 AGENDA POR ITEM 2026 AGEREG 3016 - Material de Expediente PROCESSANDO Criar Planejamento e
(FLUXO)
Y BRIET
e RECEBER

Clique no botao “Receber”, localizado no cabecgalho. Ao lado esquerdo dele, ha

um informativo (D) contendo em qual etapa da atividade o planejamento se
encontra.
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Planejamento de Demanda » Editar

4 Voltar

Elemento/Sub-elemento

Cadigo Descrigdo Fase Ver Mais o

2026.0043/AGEREG ~ AGENDA POR ITEM 2026 (FLU...  Planejamento de Demanda 9251 - OBRAS E INSTALACOE...

admin ¥

=

Itens

Planejamento Pendente

Foi criado uma agenda de planejamento com itens pré-definidos, que aguardam o seu preenchimento. Clique em continuar para realizar o

preenchimento.

Pesquisar por descricdo ou cédigo x B
N . " P Solicitado . "
Material/Servigo Item Unid. Aquisicdo Anterior Consumo Valor Un. Qtd.Solicitada Valor Total
0005145 - Mourdo - Tipos: citriodora, torelliana \ \, .0\ 20 0 . o RS 0,00

566000002 - Mourao

_‘..\ 0

ou cloeziana; Material: eucalipt

Preencha as informagdes obrigatdrias e clique em “Encaminhar”.

Cadigo Descrigao Fase Elemento/Sub-elemento
2026.0043/AGEREG ~ AGENDA POR ITEM 2026 (FLU...  Planejamento de Demanda 9251 - OBRAS E INSTALACOE...

Ver Mais (6) ‘ Encaminhar S

Itens

Planejamento Pendente
Foi criado uma agenda de planejamento com itens pré-definidos, que aguardam o seu preenchimento. Clique em continuar para realizar o
preenchimento.

Pesquisar por descri¢do ou codigo

Adicionar Fonte/Programatica

CONTINUAR

XB

O  Material/Servigo Item Unid. Aquisigéo SAZI:Z:‘:O Consumo Valor Un. Qtd.Solicitada* Valor Total
O 566000002 0005145 - Mourdo - Tipo: citriodora, 1-Unidade 30 0 10.000,00 20 R$ 200.000,00
Mourao torelliana ou cloeziana; Material: eucalipt

\‘4.» 20

e ENCAMINHAR

O sistema apresentara um pop-up, para que vocé selecione para qual etapa este

planejamento sera enviado. Depois, clique em “Encaminhar”.
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Encaminhar

Atividade Atual: Criar Planejamento
Encaminhar Para: *

Analisar Planejamento

Cancelar Encaminhar

e CANCELAR ENVIO/ENCAMINHAMENTO

E possivel cancelar o envio, enquanto a proxima etapa ndo receber o
planejamento. Clique no icone com seta para esquerda, localizada no

cabecgalho.

Cancelar Encaminhamento

Cédigo Descricio Fase Elemento/Sub-elemento Ver Mais ® o
2026.0043/AGEREG ~ AGENDA POR ITEM 2026 (FLU...  Planejamento de Demanda 9251 - OBRAS E INSTALACOE... &
Itens
Planejamento Pendente
Foi criado uma agenda de planejamento com itens pré-definidos, que aguardam o seu preenchimento. Clique em continuar para realizar o
preenchimento.
Pesquisar por descricdo ou codigo X B
N N N L Solicitado .
Material/Servigo Item Unid. Aquisi¢do Anterior Consumo Valor Un. Qtd.Solicitada* Valor Total
£66000002 - 0005145 - Mourdo - Tipo: citriodora, 1- Unidade 30 0 10.000,00 20 R$ 200.000,00
Mourao torelliana ou cloeziana; Material: eucalipt
>
LI [ 20 v |itens por pagina Exibindo itens 1 - 1 de

e HISTORICO

Na Aba de Histérico vocé podera visualizar os registros do fluxo. E apresentado
a data e o horario em que a acéo foi realizada. Ao lado direito, o sistema

apresenta qual atividade foi realizada.
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Planejamento de Demanda » Editar admin ¥

Codigo Descrigao Fase Elemento/Sub-elemento

2026.0043/AGEREG ~ AGENDA POR ITEM 2026 (FLU...  Planejamento de Demanda 9251 - OBRAS E INSTALACOE... Ver Mais

Histérico
16/05/2025 o) ENCAMINHADO Analisar Planejamento
1415 Administrador - Compras )
12 minutos
16/05/2025  _ CRIADO Criar Planejament
14:03 = Administrador - Compras rlar Flanejamente

Exportar XLS

e DEVOLVER

Para devolver o planejamento, vocé precisa encaminhar e selecionar a atividade

“‘Devolver Planejamento para ajustes”.

Encaminhar

Atividade Atual: Analisar Planejamento
Encaminhar Para: *

Devolver Planejamento para ajustes

Cancelar Encaminhar

Em seguida, o sistema apresentara um pop-up para que vocé escreva o motivo

da devolugao. Depois clique em “Devolver”.
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Devolugao de Planejamento

Atengdo! Ao confirmar, a justificativa de devolucdo para os itens de Agéncia Municipal de Regulagdo dos Servigos Publicos do OBRAS E INSTALACOES sera salva, mas,
ainda é necessario encaminhar a devolugdo no fluxo!

Demandante: Elemento/Sub-elemento:
Agéncia Municipal de Regulacdo dos Servicos Public... - AGEREG ‘OBRAS E INSTALACOES

Informe o Motivo: *

LOREM IPSUM AMET

“

Can(e‘a'

Para receber a devolucéo, clique em “Receber”

Planejamento de Demanda » Editar admin ¥

“ Voltar

Ver Mais

Cédigo Descrigao Fase Elemento/Sub-elemento @ ‘ Receber ‘

2026.0043/AGEREG ~ AGENDA POR ITEM 2026 (FLU...  Planejamento de Demanda 9251 - OBRAS E INSTALACOE...

Itens
Planejamento Devolvido
Motivo: LOREM IPSUM AMET
i i o s Solicitado .
Material/Servigo Item Unid. Aquisi¢do Anterior Consumo Valor Un. Qtd.Solicitada* Valor Total
56600~DDOZ - 0005?45 - Mourdo - Tipo: citriodora, 1 Unidade 30 0 10.000,00 20 RS 200.000,00
Mourao torelliana ou cloeziana; Material: eucalipt

_<>.\ 20+ | itens por pagina £ 3 .

ApoOs a realizagdo das alteragdes necessarias, clique em “Encaminhar” no

cabecalho e selecione a atividade “Nova Analise Planejamento”. Depois

encaminhe.
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e FINALIZAR ANALISE

Apo6s concluir a analise, o planejamento estara apto para ser enviado para a fase
de validacéo.

Encaminhar

Atividade Atual: Nova Anélise Técnica
Encaminhar Para: *

Finalizar

Cancelar Encaminhar

Quando suas analises estiverem todas concluidas, clique em “Enviar” para que

ela seja enviada para fase de validacéao.

Descrigao Fase Elemento/Subelemento Prioridade  Orgdo Situagdo —— ‘ —

AGENDA POR ITEM 2026 (FLU...  Planejamento de Demanda 9251 - OBRAS E INSTALACOE... % AGEREG ~ Em Analise

Todos

Natureza de
Demandante Contratagdo Situagdo Prioridade Atividade Agdes
Agéncia Municipal de Regulacao dos Servigos Pblicos - AGEREG Obras Analisado Sem Prioridade  Finalizar

Moo« oo 20 v |itens por pagina Exibindo itens 1- 1 de 1

16. GERENCIAR CONTRATAGAO
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A geréncia de contratagao sera disponibilizada de acordo com as permissdes do
usuario nas fases de planejamento e/ou analise, em Agendas Por Item Sem
Definicdo. Ela apresentara uma série de informagdes, cujo preenchimento pode
ser obrigatério ou ndo de acordo com a configuragdo do sistema. Quando o
preenchimento da geréncia de contratacdo for obrigatoria, o sistema n&o
permitira que o planejamento seja enviado sem que todas as colunas sejam
preenchidas. Além disso, as colunas apresentardo um asterisco em vermelho
nelas. Caso contrario, sera possivel envia-lo sem nenhuma informacgao

selecionada.

O passo-a-passo abaixo esta configurado para que o sistema use o fluxo e ndo
tenha preenchimento obrigatorio da geréncia de contratacdes. Ele serve para
exemplo, sendo assim possivel flexibilizar a visualizagéo e edicao das fases de

planejamento e analise segundo a necessidade do cliente.

O que esta em verde permitira editar e visualizar, enquanto o que esta em

laranja permitira apenas visualizar.

fa}

T Ajustar
Planejamento

= Devalver
Planejamento
— »| raaaiusies |g

\-._‘_J

Eleva anilise
Lo

fal " planejamento
r Nova Analise

Criar
Planejamento

Demandante

Emmeira analise
0 planejamenty

Setor Compras.

Equipe de Analiss

A
ova Analise
Técnica
3

Fluxo Planejamento de Compras

Equipe Técnica
z [Eo
B
&
al
3
3
8

E‘ﬂme\ra anilise técnica
o planejamento

v

fa}
Andlise |

Orgamentaria

* Nova Andlise
Orgamentaria

Setor de Orcamento

. E. aniise
™., | Primeira analise rcamentaria
| orcamentaria do

lanejamento
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7

Criar Pelo exemplo, a primeira atividade é “Criar Planejamento”,

Planajamento . , . . . ~
onde sera possivel editar e visualizar a contratagdo.

Inicialmente, o botdo ndo sera disponibilizado — mesmo apds o recebimento do

planejamento.

Planejamento de Demanda » Editar admin ¥ .
4= Voltar

Cédigo Descrigéo Fase Elemento/Sub-elemento
2026.0009/LAB-QF  Plano de Contratagdes Anu...  Planejamento de Demanda 3014 - MATERIAL EDUCATIVO...

Ver Mais @ ‘ Encaminhar ‘3

Itens

© Adicionar Item Pesquisar por descri¢do ou c6digo X B

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

Uma vez que o item foi adicionado, o botao “Gerenciar Contratagcao” é exibido.

Planejamento de Demanda » Editar admin ¥ 0

<= Voltar

Cédigo Descricdo Fase Elemento/Sub-elemento
2026.0009/LAB-QF  Plano de Contratagoes Anu...  Planejamento de Demanda 3014 - MATERIAL EDUCATIVO...

Ver Mais @ ‘ Encaminhar (:)

Itens
" Pesquisar por descri¢do ou c6digo X
© Adicionar Item GERENCIAR CONTRATAGAO quisar por descricdo ou codig B
" . N P Solicitado .
O Material/Servigo Item Unid. Aquisicdo : Consumo Valor Un. Qtd.Solicitad:
Anterior
O 782000001 - jogo eIl - (el Xadr,ez G 1-1,000 - und 0 0,000 0 0,000
tabuleiro em madeira, dobrével, tipo esto
O 751000002 - Caneta 0000125 - Caneta - Tipo: pincel atdmico; Cor: Caixa - 50,000 - 0 0,000 0 0,000

vermolhar Carna: nlictica: Nadnc © Iinidada
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Uma janela sera aberta contendo os campos de selegcdo de Item, Origem de
Recurso, Modalidade de Contratacao, Sensibilidade Politica/Social,
Impacto no Servigo, Tempo de Execucgao e Central de Compras. Como neste
exemplo o sistema esta configurado para que o preenchimento da geréncia de
contratacdo n&o seja obrigatoria, o sistema ndo apresenta o asterisco em
vermelho nas colunas e permite que o planejamento seja enviado, mesmo que

haja informagdes n&o preenchidas.

e Origem do Recurso (Proprio, Convénio, Operagao de crédito e Convénio
internacional)

e Modalidade de Contratagao (Prorrogacéo, Pregao, Concorréncia,
Concurso ou Dialogo Competitivo, Inexigibilidade ou Dispensa e Outros)

e Sensibilidade Politica/Social (A aquisicdo ndo esta presente em
nenhum planejamento estratégico, A aquisicao esta presente apenas no
Planejamento Estratégico do Orgdo e A aquisi¢do esta presente no
Planejamento Estratégico do Poder Executivo e do Orgéo)

e Impacto no Servigo (Apoio operacional ndo essencial, Suporte
administrativo relevante, Indispensavel ao servigo finalistico e Servigos
publicos fundamentais)

e Tempo de Execugao (Menos de 1 ano, De 1 a2 anos, De 3 a5 anos e
Acima de 5 anos)

e Central de Compras

Gerenciar Contratagéo X

i li I |
Origem do Moda |dad_e de Sensibilidade Polftica/Social mpa.cto ne Tempo f‘e Central de
Recurso Contratagdo Servigo Execugdo Compras

Item

0000064 - Jogo - Nome: Xadrez; Contém: tabuleiro em
madeira, dobravel, tipo estojo, casas com 5,0 x 5,0 cm,  Selecione ¥ Selecione ¥ Selecione ¥  Selecione ¥  Selecione ¥  Selecione ¥
incluindo pegas em pléstico. - 1-1.0 - und

0000125 - Caneta - Tipo: pincel atémico; Cor: vermelha;
Corpo: plastico; Dados Complementares: tampa na
mesma cor da tinta; Informag&o Adicional: secagem Selecione ¥  Selecione ¥  Selecione ¥ Selecione ¥ Selecione ¥  Selecione ¥
rapida, podendo ser reabastecido, composto de &lcool
e corantes. - Caixa - 50.0 - Unidade

0000125 - Caneta - Tipo: pincel atémico; Cor: vermelha;

Corpo: plastico; Dados Complementares: tampa na

mesma cor da tinta; Informagéo Adicional: secagem Selecione ¥ Selecione ¥ Selecione v Selecione ¥ Selecione ¥ Selecione v
rapida, podendo ser reabastecido, composto de alcool
e corantes. - Caixa - 12.0 - Unidades

25

1-3de3 Linhas por pagina:
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Faga pesquisas pelo codigo ou descricdo do item, para que o sistema retorne

apenas o conteudo especificado.

Gerenciar Contratagéo X

Origem do Modalidade de . N R Impacto no Tempo de Central de
_ Sensibilidade Politica/Social R _
Recurso Contratagédo Servigo Execugdo Compras

Item

0000064 - Jogo - Nome: Xadrez; Contém: tabuleiro em
madeira, dobravel, tipo estojo, casas com 5,0 x 5,0 cm, |Selecione ¥ Selecione ¥ Selecione v Selecione ¥  Selecione ¥  Selecione ¥
incluindo pegas em pléstico. - 1-1.0 - und

0000125 - Caneta - Tipo: pincel atdmico; Cor: vermelha;
Corpo: plastico; Dados Complementares: tampa na
mesma cor da tinta; Informagéo Adicional: secagem Selecione ¥  Selecione ¥  Selecione v Selecione ¥  Selecione ¥  Selecione ¥
répida, podendo ser reab id de élcool
e corantes. - Caixa - 50.0 - Unidade

0000125 - Caneta - Tipo: pincel atdmico; Cor: vermelha;
Corpo: plastico; Dados Complementares: tampa na

mesma cor da tinta; Informagéo Adicional: secagem Selecione ¥  Selecione ¥  Selecione ¥  Selecione ¥  Selecione ¥  Selecione ¥

rapida, do serr do, de élcool
e corantes. - Caixa - 12.0 - Unidades

1-3de3 Linhas por pagina: 25

Apods o preenchimento do campo, o sistema apresentara o indicador (1) de que
ele foi “salvo automaticamente”. Além disso, passando o mouse sob o campo

selecionado é possivel visualizar a descricdo completa (2).

Gerenciar Contratagéo X

1

~ D

Origem do Modalidade de . N R Impacto no Tempo de Central de
_ Sensibilidade Politica/Social R _
Recurso Contratagio 2 Servigo Execugdo Compras

v Salvo Automaticamente

Item

0000064 - Jogo - Nome: Xadrez; Contém: tabuleiro em

madeira, dobravel, tipo estojo, casas com 5,0 x 50 cm,  Préprio ¥ Prorrogac '\ A aquisigdo n&o esté present X ¥ Apoio opi ¥  Menosde ¥ NaoAplic ¥
incluindo pegas em pléstico. - 1-1.0 - und
0000125 - Caneta - Tipo: pincel atdmico; Cor: vermelha;

Corpo: plastico; Dados Complementares: tampa na

mesma cor da tinta; Informagé&o Adicional: secagem Selecione ¥  Selecione ¥  Selecione ¥  Selecione ¥ Selecione ¥  Selecione ¥
répida, pod i de élcool
e corantes. - Caixa - 50.0 - Unidade

0000125 - Caneta - Tipo: pincel atdmico; Cor: vermelha;
Corpo: plastico; Dados Complementares: tampa na

do serr

mesma cor da tinta; Informagéo Adicional: secagem Selecione ¥  Selecione ¥  Selecione v  Selecione ¥  Selecione Y Selecione ¥
rapida, podendo ser reab ido, de élcool
e corantes. - Caixa - 12.0 - Unidades

1-3de3 Linhas por pégina: 25

Depois que o planejamento foi encaminhado, o botdo altera o nome para
“Visualizar Contratagdo” caso haja algum preenchimento. Se ndo houver,

nenhum botdo sera apresentado. Neste botdo sera possivel acessar as

informacgdes da contratacdo, sem a agao de edic¢ao.
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Planejamento de Demanda » Editar admin ¥ .

Codigo Descrigdo Fase Elemento/Sub-elemento q
Ver Mais

2026.0009/LAB-QF  Plano de Contratagdes Anu...  Planejamento de Demanda 3014 - MATERIAL EDUCATIVO...

Itens

- Pesquisar por descri¢do ou cédigo x
VISUALIZAR CONTRATAGAO 1 F & D

Material/Servigo Item Unid. Aquisicao SOlICIt-adO Consumo Valor Un. Qtd.Solicitada*
Anterior
782000001 - Jogo 0000064 - Jogo - Nome: xadr,ez Contém: 1-1,000 - und 0 0,000 R$ 10,00 10,000
tabuleiro em madeira, dobravel, tipo esto
751000002 - Caneta 0000125 - Caneta ‘T,‘p‘_): pincel atémico; Cor: Ca{xa -50,000 - 0 0,000 R$ 10,00 10,000
vermelha; Corpo: pléstico; Dados C Unidade
AAANTAE  Fanara Tinas nineal AtAmica: Car Faiva 17000

Gerenciar Contratagdo
+ Salvo Avtomaticamente B

Origem do Modalidade de Impacto no Tempo de Central de
Item N Sensibilidade Politica/Social P . P
Recurso Contratagdo Servigo Execugdo Compras
0000064 - Jogo - Nome: Xadrez; Contém: tabuleiro em s . Apoio
X S N o . A aquisigdo ndo esté presente em . . . -
madeira, dobravel, tipo estojo, casas com 5,0 x 50 cm,  Préprio Prorrogagao operacional ndo  Menos de 1ano  N&o Aplicavel

nenhum planejamento estratégico

incluindo pegas em pléstico. - 1-1.0 - und essencial

0000125 - Caneta - Tipo: pincel atomico; Cor: vermelha;

Corpo: plastico; Dados Complementares: tampa na A aquisi¢ao esta presente apenas Suporte

mesma cor da tinta; Informag&o Adicional: secagem Convénio Pregéo no Planejamento Estratégico do administrativo De 1a2anos SEGER
répida, podendo ser reab id de dlcool Orgéo relevante

e corantes. - Caixa - 50.0 - Unidade

0000125 - Caneta - Tipo: pincel atémico; Cor: vermelha;

Corpo: plastico; Dados Complementares: tampa na Operacdo de A aquisicdo esta presente no Indispensével

mesma cor da tinta; Informag&o Adicional: secagem crédito Concorréncia Planejamento ElsKralégico do Poder  ao servigo De 3 a 5anos DER
rapida, podendo ser reab id de dlcool Executivo e do Orgdo finalistico

e corantes. - Caixa - 12.0 - Unidades

1-3de3 Linhas por pagina: 25

Na janela de “Gerenciar Contratacao”, havera um icone com a letra i. Ele serve como
um hint (dica). Ao passar o mouse sobre ele, havera uma breve explicagdo sobre a
respectiva coluna. “Impacto de Servigo” € a unica coluna que apresenta dicas nas
opgoes da listagem.

Avalia o efeito direto da contratag&o na continuidade e I(rgnacto no Servigo ‘I‘C?snpo de Execugdo Central de Compras *
qualidade do servigo; contratages de maior impacto

geram riscos maiores para o atendimento ao érgdo e a

sociedade. - Manosdad ana Mo Aolios o
) Tempo de Execugdo _ Contratagbes que afetam o suporte a processos internos
Impacto no Servigo @ @ Cent ou a eficiéncia institucional, mas ndo causam interrupgo
em servigos finalisticos.
- -
~  Selecione - v Selec T ' Suporte administrativo relevante (7)) T

?  Linhas por pagina: 25 h
~ Selecione « Selecione v  Selet Indispensavel ao servigo finalistico (i) o

w  Selecione ~  Selecione - Sele Servigos pablicos fundamentais (i)
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Seguindo o exemplo do fluxo, a proxima atividade é de
“‘Analise Setor Compras”. Nele sera possivel apenas

Analise Setor | visualizar a contratacao.
Compras

O botao sera disponibilizado apenas apds clicar em “Receber” no cabecalho.
ApOs receber, sera possivel acessar o botdo. Neste exemplo, esta atividade e as
proximas terdo o mesmo comportamento: apenas a possibilidade de visualizar a

geréncia, sem realizar nenhuma agéo.

Analise » Analisar admin ¥ -
« Voltar

Descrigdo Fase Elemento/Subelemento Prioridade .
Ver Mais

Plano de Contratagoes Anu...  Planejamento de Demanda 3014 - MATERIAL EDUCATIVO... &%

Itens
0000064 - Jogo - Nome: Xadrez; Contém: tabuleiro em madeira, dobravel, tipo estojo, casas ... Un. Aquisigdo: 1 -1,000 - und
0,000 0,000 10,000 Expectativa de Recebimento/Inicio  Valor Unit. Estimado Qtd. Autorizada Valor Total
2° semestre de 2026 — A — 4 R$100,00
Solicitado Adquirido Solicitado ' Y ! %
2025 2025
ANARIE _Fanata - Tina: nincal atAmicn: Car uarmalha: Farnac nlSctinn: Nadae Camnlamanta Hin AmuicicSa: Faiva - E0 ANA_ linidada
Analise » Analisar admin ¥ .

<= Voltar

Descrigéo Fase Elemento/Subelemento Prioridade Ver Mai ®
Plano de Contratages Anu...  Planejamento de Demanda 3014 - MATERIAL EDUCATIVO... & erMais

Encaminhar b>)

Itens
Adicionar Fonte/Programatica VISUALIZAR CONTRATACAO
0000064 - Jogo - Nome: Xadrez; Contém: tabuleiro em madeira, dobravel, tipo estojo, casas ... Un. Aquisigdo: 1- 1,000 - und
0,000 0,000 10,000 Expectativa de
Recebimento/Inicio * Valor Unit. Estimado Qtd. Autorizada Valor Total
N N N R$ 100,00
5°;g§35d° Ad%‘gd" Solictada 2° semestre de 2026 v 10,00 : 10,000 :

e e e T P T ey e 1 L e e I T He AewicicZa. Faiua EAAAA imidada

17.RELATORIO DE VALIDAGAO

Acesse a validagao
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Validagao de Demandas admin ¥

Validador SUPES Orgao: | SEGER v Etapa:  Validador SUPES v

Aguardando Readequados Devolvidos Enviados

0 4 0 0 e 2 1

Planejamentos -

Elemento/Subelemento: Todos v

No canto inferior direito, cligue em "Exportar XLS" para baixar o relatério de

validacao — ela apresentara as informagdes presentes no momento da extragao.

Validagdo de Demandas admin ¥

Andamento: Q@ i=

Orgao Exercicio Total Solicitado  Total Validado ~ Situagao

SEGER v [ R$ 600,00 R$ 500,00 Em Consolidagao

Agenda
Plano de Contratagdes Anuais - ltem

© Atengao: Validagao disponivel em 04/01/2026

SEGER | Validado: R$ 500,00 @ Enviado ~
3010 - Material Odontolégico 5202 - Aeronaves
R$ 300,00 R$ 200,00

Exportar XLS

Quando a fase da validag&o estiver com analise para todos os 6rgéos, o relatério
extraira todas as informacdes; podendo variar de acordo com o filtro de “Orgao”

e “Situacao”.
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Validagao de Demandas admin ¥
« Voltar para listagem

Exercicio  Total Solicitado  Total Validado

2026 R$ 1.700,00 R$ 700,00

Agenda

Plano de Contratagdes Anuais - Item

Orgao: | Todos v Situaggo:  Todos v © Atengao: Validagzo disponivel em 04/01/2026

SEFAZ | Validado: Rs 400,00 ((wvalidarTodos ) v

SAS | Validado: R$ 0,00 | Saldo Orgamentario: RS 1.000.000,00—(100%)

SEGER | Validado: RS 500,00 o Enviado v
Exportar XLS

O mesmo podera ser realizado dentro do planejamento separado por

elemento/subelemento.
18. RELATORIO DE GERENCIAR CONTRATACAO
No menu lateral, acesse a opgao “Gerenciar Contratagao”.

Atencgido: E necessario ter a permissdo configurada para que a opcgdo seja

exibida no menu lateral.

O sistema apresentara 3 filtros, sendo apenas o exercicio obrigatorio:

- Exercicio
- N°Agenda
- Orgso

Caso o item nao possua informacdes de contratagdes, ele nao sera exibido no

relatoério.
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y Relatérios » Gerenciar Contratagoes admin ¥
Plano de Compras
Exercicio * N° Agenda Orgéo

o zJano de

ompras

P! Busque pelo exercicio v Selecione - Selecione -

B Relatorios

Gerenciar Contratagdes

GERAR CSV

Personalizados
& Configuragdes

@ Manual

Procure pelo exercicio desejado. Se o exercicio ndo aparecer significa que néo
existem planejamentos para aquele exercicio com informagbdes de gerenciar

contratagoes.

Importante: A agenda precisa estar consolidada para que as informagdes sejam

disponibilizadas dentro do relatério.

y Relatérios » Gerenciar Contratacoes admin ¥
Plano de Compras
Exercicio * N° Agenda Obrgéo
4 Planode
Compras
B Busque pelo exercicio - Selecione v Selecione v
B Relatérios
2026
Gerenciar Contratagdes
Personalizados 2025

£ Configuracdes

® Manual

Uma vez que ele foi selecionado, sera possivel gerar o relatério. Clique em
“‘Gerar CSV”.
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y Relatérios » Gerenciar Contratagoes admin ¥
Plano de Compras
Exercicio * N° Agenda Obrgéo
& rc’lano de
.ompras Q
b 2025 v Selecione v Selecione v

B Relatérios

Gerenciar Contratagdes
GERAR CSV
Personalizados

& Configuragdes

@ Manual

Dica: Nos 3 filtros é possivel realizar uma busca mais intuitiva, conforme

exemplo abaixo.

Relatérios » Gerenciar Contratacoes admin ¥
Exercicio * N° Agenda Orgao
25 X =~  Selecione v Selecione -
2025

Os filtros de N° Agenda e Orgdo apresentam caixas de selegdo, portanto mais

de uma opgao pode ser selecionada.

N° Agenda Orgdo

Selecione - Selecione -

-~

O 030/2025

O
a
O
O
O

029/2025

028/2025

027/2025

026/2025

025/2025
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Selecione a(s) opcao(des) que deseja. Para remover, basta selecionar
novamente. Opgdes com a caixa marcadas em azul e elencadas no campo
serdo apresentadas no relatério. Se nenhuma informagao for marcada, o

sistema considera todas as opg¢des disponibilizadas na listagem.

N° Agenda Grgdo
03072025, 029/2025, 028/2025| X - Selecione -

- i

030/2025

029/2025

028/2025

O 027/2025

O 026/2025

O 025/2025

w
;s . ’
Exemplo do relatério extraido:
| A B S D E F G H | J K L M N o P Q R S

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 aquisica Suporte ac Menos de ' SEGER
3 2026 AGEREG -,AGEREG -,75100000: 0000125 - Caixa - 50, 0 10 100 100 1.000,00 Operacao de crédito
4 2026 LAB-QF - SPCES - PO 99990093:0000008 - 1-1,000 - 0 10 10 10 100 Préprio  ConcorrénA aquisica Suporte ac Menos de 'Nao Aplicavel
5 2026 LAB-QF - SPCES - PO 753000007 0000033 - Embalager 0 10 10 10 100 Operacgdo Pregao A aquisicao nao esta presente em nenhum planejamento
6
7
]




