Coordenacao SIADES
Informativo N2 020/2026 SIADES

MAIO — 2026 Sistema Administrativo Digital do ES

SIADES PCA - Plano de Compras Anual

Tutorial publicado sobre Criacao de Planejamentos
com Multiplos Objetos e itens

A Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER, por meio da
Coordenacdo Geral de Implantacdo do SIADES e da Geréncia de Sistemas Integrados
(GESIS), informa que foi publicado um tutorial que orienta os usuarios do sistema SIADES
PCA sobre o procedimento de criacdo de planejamentos distintos dentro da Agenda do
Orgdo, permitindo a utilizacio de multiplos objetos para uma mesma Unidade
Demandante/Setor, inclusive com repeti¢do de itens quando necessario.

01. Objetivo

Padronizar e esclarecer o processo de criacdo de planejamentos no SIADES PCA,
possibilitando:

e Acriagdo de mais de um planejamento para o mesmo setor demandante;

o A definicao de objetos distintos por contratacao;

e Ainclusdo de itens repetidos conforme a necessidade da unidade;

e Melhor organiza¢do das demandas durante as fases de planejamento e andlise;
e Maior rastreabilidade e identificacdao dos planejamentos realizados.

02. O que mudou

O sistema passou a permitir:

e Criagao de multiplos planejamentos vinculados a mesma Unidade Demandante;
o Definicdo individualizada do objeto para cada contratacao;
¢ Inclusdo repetida de itens dentro do mesmo planejamento;
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e Visualizacdo do campo “Objeto” na listagem de documentos;

e Melhor identificagdo visual dos planejamentos por meio de novo icone na
agenda;

¢ Organizacao facilitada na fase de analise, com listagem segregada por objeto.

03. Regras de Negdcio

e Cada planejamento deverd possuir um objeto claramente definido;

e E permitido criar multiplos planejamentos para a mesma Unidade Demandante;

e E permitida a repeticdo de itens dentro do planejamento;

e 0O encaminhamento para analise somente devera ocorrer apds o preenchimento
obrigatério das informagdes complementares;

e Aidentificacdo visual da agenda possui apenas finalidade organizacional.

04. Consulta na Fase de Analise

Na etapa de analise, os planejamentos serdo apresentados de forma individualizada,
contendo seus respectivos objetos, facilitando:

e Aidentificacdo das contratagdes;
e A organizagdao das demandas;
e Afiltragem e consulta das informagdes no sistema.

05. Onde acessar os materiais de apoio

e Portal SIADES: Os manuais podem ser acessados por meio do Portal SIADES -
Treinamentos - Manuais ou por meio do link
https://portalsiades.es.gov.br/manuais.

e Manuais e Tutoriais: Os tutoriais podem ser acessados por meio do Portal
SIADES -> Treinamentos -» Tutoriais ou por meio do link
https://portalsiades.es.gov.br/manuais-e-tutoriais.
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06. Suporte

Em caso de duvidas, o suporte técnico poderd ser acionado por meio do e-mail
suportesiades@azi.com.br, pelo telefone 0800-370-0114 ou pelos demais canais

disponiveis no Portal SIADES em www.portalsiades.es.gov.br.

Vitoria, 15 de maio de 2026.

COORDENACAO GERAL DE IMPLANTACAO DO SIADES
Subsecretaria de Administracdo Geral
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos

GERENCIA DE SISTEMAS INTEGRADOS — GESIS
Subsecretaria de Administracdo Geral
Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos
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Tutorial: SIADES PCA- Criacao de
Planejamentos com Multiplos Objetos e
itens

Este guia orienta o usudrio sobre como criar multiplos planejamentos, dentro da Agenda do
Orgao, para uma mesma Unidade/Setor, utilizando objetos distintos e permitindo a repeti¢do
de itens. Permitindo um planejamento para cada Contratagao.

1. Configuracao Inicial e Agenda
Passo 1: Crie a agenda de planejamento do Orgdo no sistema.

Agenda de Planejamento » Edita . -

Limite do Planejamento de Demanda * mite Andlise de Demanda * Limite Consolidag3o *

08/05/2026 -] 08/05/2026 ] ] 08/05/2026 -]

0DOS Q n
Passo 2: Na aba Planejamento, Clique em "Novo Planejamento" para iniciar um registro.

Planejamentos de Demandas » Pesquisar . m eticia kokubu ¥

4= Voltar para listagem

Exercicio Descrigdo Demandante Objeto Situacdo Atividade Agdes

Y DENEr

Passo 3: Selecione a Unidade Demandante (setor) e salve as informacdes iniciais.
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Novo Planejamento

Demandante

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUM

CANCELAR SALVAR

2. Definicao do Objeto

Passo 4: Apos criar o planejamento, acesse a atividade e clique em "Receber". O campo
"Descri¢do do Objeto" ficara habilitado.

Planejamento de Demanda . rdi . W leticakokubu ¥ &

ltens

:
‘D
Descrigho do Objeto *
forme

Ops! Nenhum item para exibir por aqui?

Preencha a descri¢ao do objeto. Para salvar, basta clicar em qualquer area fora do campo
preenchido.

. Inclusdo de Itens e Repeticdes

Passo 6: Clique em "Adicionar Itens". Vocé pode pesquisar e adicionar o item, podendo
inclusive adicionar o mesmo item multiplas vezes se houver necessidade do setor.

¢ O quantitativo total é atualizado automaticamente.

¢ Clique no "x" para visualizar a lista completa de itens.
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Lista de Item

Descrigdo

hidrografica

Material/Servigo Item Unidade de Aquisigio

18078 - CANETA HIDROGRAFICA 0281942 - CANETA HIDROGRAFICA - APLICACAD: USO GERAL; COR: CAIXA - 20 - UN
PRETO/GRAFITE.

- CANETA HIDROGRAFICA 0281942 - CANETA HIDROGRAFICA - APLICACAD: USO GERAL; COR:
PRETO/GRAFITE.

- CANETA HIDROGRAFICA 0281942 - CANETA HIDROGRAFICA - APLICACAO: USO GERAL; COR:
PRETO/GRAFITE.

- CANETA HIDROGRAFICA 0281942 - CANETA HIDROGRAFICA - APLICACAD: USO GERAL; COR:
PRETO/GRAFITE.

- CANETA HIDROGRAFICA 0281942 - CANETA HIDROGRAFICA - APLICACAQ: USO GERAL; COR: EMBALAGEM - 12 - UN
PRETO/GRAFITE.

- CANETA HIDROGRAFICA 0281942 - CANETA HIDROGRAFICA - APLICACAO: USO GERAL; COR: CAIXA-12-UN
PRETO/GRAFITE.

- CANETA HIDROGRAFICA 0281942 - CANETA HIDROGRAFICA - APLICAGAO: USO GERAL; COR: EMBALAGEM - 6 - UN
PRETO/GRAFITE.

- CANETA HIDROGRAFICA 0281942 - CANETA HIDROGRAFICA - APLICAGAO: USO GERAL; COR: CAIXA -6 - UN
PRETO/GRAFITE.

. Inclusao de mais de um planejamento por setor demandante

O setor demandante podera voltar na tela anterior e criar novo planejamento, para realizar
um planejamento por contratagao.

Planejamentos de Demandas » Pesquisar . m  cristian

4 Voltar para listagem

Agenda EUCIIICI  Anilise  Acompanhamento
© Novo Planejam geati
O  Exercicio  Descricdo Demandante Objeto Situagao Atividade Acdes
O 2027 W PCA SEGER 2027 GEATI - SEGER Contratag3o do Operador Nacional do Sistema de Registro Eletrénico de ... Em Elaboracio & Criar Plangjamento &
0O 2027 il PCA SEGER 2027 GEATI - SEGER Curso ESESP - Gestdo Imobiliéria no Ambito da Administracio Publica Es... £m Elaboracio © Criar Planejamento A
O 2027 M PCA SEGER 2027 GEATI - SEGER Curso ESESP - Patrimdnio Imobiliario aplicado ao SIADES Em Elaboragio @ Criar Planejamento »
O 2027 W PCA SEGER 2027 GEATI - SEGER Curso externo - Gestdo do Patrimanio Imobiliario na Administracio PUbl... Em Elaboracio & Criar Plangjamento &
0O 2027 W PCA SEGER 2027 GEATI - SEGER Curso externa - Inteligéncia artificial (14) nos fluxos e rotinas de t.. £m Elaboracio © Criar Planejamento A

4. Documentacdo e Word Integrado

Passo 7: Utilize o Editor de Texto para criar o documento oficial, modelo padrdo do DFD. Insira
as palavras-chave necessdrias ou utilize um modelo pronto e salve.
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DFD SEGER
Arquivo  Inserir
~~ B@@ M@ B I UA EE @ aa - 2 v EEEE = EEZE B T + 1L

3. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA DEMANDA: a8

Salvar
(ctrivs)

4. DESCRIGAO SUCINTA DO OBJETO E QUANTIDADE:

@ Adicion

<D objeto da compra ou servico. Com relagdo a
©v Adicionar palavra chave e,
qudl , j& informa; caso

jue “a quantidade sera considerada a expectativa

T o

] o | [ v | 2
AP adio | Sclctede | To o~

| 0 | cusgse

Passo 8: Na listagem de documentos, verifique a nova coluna "Objeto". Ao passar o mouse
sobre o texto, a descricdo completa é exibida.

Cédigo Descrigao Fase Exercicio @ Encaminhar 9

Ver Mais

2027.0023/SEGER  Evidéncia 3.44.0-BETAES  Consolidagio 2027

Documentos
D
Titulo Aquisicio 6 mesa, cadeira) Convidados Juntado Orgéo Fase Criagao Agbes
(=Nl DFD SEGER Aquisicao de itens de materiais para esc. 08/05/2026 2 0/0 N3o SEGER ;?:‘:;:;E"w e [

- <l =

Exportar XLS

5. Finalizacao e Analise
Passo 9: Identifique a agenda pelo novo icone. Passe o mouse para consultar detalhes (as cores
sdo apenas identificadores visuais).
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AMBIENTE DE HOMOLOGAGAQ

Planejamento de Demanda - tdita . & -
+Voltar
6 Descrigao Fase Exercicio P
hid GER B 44.0-BETAES  Consolidagio LAt
Documentos
.
© ADICIONAR =
Objeto Data Cadastro  Convidados Juntado  Orgdo Fase Criagio Agdes
. . Planejamenta de .
sk . ¢ rials para es 8/05/2026 PRIT R w
Aquisi¢ao de itens de materiais para esc 0B/05/20: &0/0 N3o SEGER Dermanda |
25
Exportar XLS
?

Passo 10: Com o planejamento concluido, encaminhe para a proxima fase (Analise).

OBS: Antes de encaminhar para andlise, importante preencher os dados da Estimativa do
Recebimento/Inicio, dados da aba Gerenciar Contratagéo (gestdo de riscos), justificativa e anexar DFD
com o devido preenchimento.

AMBIENTE DE HOMOLOGAGAO

Planejamento de Demanda - tdita . & -
“Voltar
_
| ]
Itens
L
CYVRTINITRN | GERENCIAR CONTRATAGAO ! x B
Descrigéo do Objeto *
Aquisigio de itens de materiais para escritério (caneta, mesa, cadeira) para as secretarias do estado e de gestdo
licitado
() Material/Servico  Item Unid. Aquisicio i:[:;:: Consumo  Valor Un.* Qtd.Solicitada* Valor Total
18078 - CANETA 1.00 10,000
20,000- 0.0 0,00
[ HIDROGRAFICA CAIXA - 20,000 - UN 0 0,000 RS 10,00
. 18078-CANETA 32 CANETA HIDROGRAFICA - 2,00 20,000
() HIDROGRAFICA APLICACAO: USO GERAL; COR: (CAIXA - 20,000 - UN 0 0,000 RS 40,00
I PRETO/GRAFITE
[ 0281942 - CANETA HIDROGRAFICA - - .
>

Consulta na Fase de Andlise

Na fase de anadlise, todos os planejamentos aparecerdo listados com seus respectivos objetos,
facilitando a filtragem e organizacao.
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AMBIENTE DE HOMOLOGAGAD

Anilise - pesquisa

Acompanhamenta

L

-

Exercicio Descrigio Orgao Total Situagio Agbes
2027 Evidéncia 3.44.0-BETAES SEGER

RS 0,00 Aguardando © -

AMBIENTE DE HOMOLOGAGAD

Aniélise

Descrigaa Fase Prioridade  Orgio  Situagio Exercicio
® Evidéncia 3.44.0-BETAES  Consolidag: & SEGER  Aguardando 2027
|
Todos
.
Demandante Objeto Situacao Prioridade Al lade
# SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER  Aquisig3o de equipamentos de Aguardando sem Analise Setor Compras
informatica (computad... Prioridade
M SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER  Aquisico de itens de materiais Aguardando Analise Setor Compras
para escritdrio (c
M SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS - SEGER Aquisicdo de itens de mateniais Aguardando Sem Analise Setor Compras
para escritdrio [c. Prioridade
« . row % .
> ’

AMBIENTE DE HOMOLOGAGAD

Analise . r

& Descrigio Prioridade  Orgo Situagho Exercicio
- - SEGER Aguardando 2027

Evidéncia 3.4

Todes
.
Demandante Objeto Situagio Prioridade Atividade Agdes
M SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER Aquisicio de equipamentos de Aguardando Sem Analise Setor Compras m
informatica (computad. Prioridade
# SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER  Aquisicio de itens de materiais Aguardando Sem Analise Setor Compras m
M SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER Analise Setor Compras m
para escritdrio [ Prioridade
e . .o 5 .
b4
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