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Consideracoes Iniciais

Este manual foi desenvolvido com o objetivo de fornecer orientagdes praticas
e detalhadas para a utilizagdo do Médulo do Plano de Contratagdes Anual (PCA) no
sistema SisconP. Com a implementacdo da Lei n° 14.133/2021, que estabelece
normas gerais de licitacfes e contratacfes no ambito da Administracdo Publica, a
elaboracdo e o gerenciamento do PCA tornaram-se elementos essenciais para o

planejamento eficiente e estratégico das demandas publicas.

Este documento busca atender as necessidades de gestores, servidores e
demais envolvidos no processo de planejamento, oferecendo um guia claro e
objetivo para cada etapa do procedimento, desde a identificacdo das demandas até

a consolidacdo e aprovacao do plano.

E fundamental destacar que o planejamento das contratagdes constitui uma
responsabilidade compartilhada entre as areas técnicas e administrativas,
demandando um esforgo conjunto para garantir que 0s recursos publicos sejam
aplicados de forma eficiente, eficaz e em conformidade com os principios da
legalidade e transparéncia. A participacdo ativa dos profissionais da ponta no
processo de planejamento é imprescindivel, pois sdo eles que possuem o

conhecimento pratico e especifico das necessidades de suas areas de atuacao

O Mobdulo do PCA no SisconP foi desenvolvido para facilitar a coleta, o
registro e a analise das informacdes necessarias para a elaboracdo do plano. Sua
utilizacdo adequada contribuird para o aprimoramento da gestdo das contratacdes

e para a promocao de resultados mais alinhados as necessidades publicas.

Portanto, ao iniciar o uso deste manual, ressaltamos a importancia do
compromisso com a precisédo das informacgdes inseridas e com o cumprimento dos
prazos estabelecidos para cada etapa. Que este material seja um apoio valioso no
cumprimento dos objetivos institucionais e na busca pela exceléncia na gestdo

publica.
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Pagina Inicial do Sistema

Como acessar a pagina inicial do sistema

Passo 1: Acessar o link www.portaldecompraspublicas.com.br com login e senha de
usuario.

Pesquisa de Processos

Objetox

JOAD PESSOA

PORTAL ?»ﬁ Q==

Passo 2: Clicar em “Fazer Login” no canto superior direito;

Buscar no Portal O‘ FAZERLOGIN %)

BREv BLOG CONTATO v
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Passo 3: Entrar com usuéario e senha;

PORTAL

DE COMPRAS PUBLICAS

Esqueci minha senha

Passo 4: Acessar o menu esquerdo “Fase Interna/Contratos”

e 16:16:52

orario de Brasilia

Educacéo a Distancia

Fase Interna/Contratos

Fase Interna/Contratas.

Atencgio

Email cadastrada:
andreza.costa@portoalegre.rs.go
wbr

Se ndo estiver correto, entre em
«contato IMEDIATAMENTE com o
atendimento do Portal de Compras
Publicas.

Painel de Operacdes
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Como cadastrar um PCA

Passo 1: Acessar a tela de Cadastro do PCA a partir da pagina inicial do sistema;

Licitacon (TCE-RS)

Passo 2: Clicar em Cadastrar:

+ Cadastrar

Passo 3: Obrigatoriamente, a aba “Dados Gerais” devera ser preenchida, para iniciar o
processo de elaboragdo do PCA. As abas “Materiais”, “Servigos”, “Servigos de
Engenharia”, “Obras” e “Contratos” deverao ser preenchidas posteriormente, conforme

a necessidade do érgéo.

Aba “Dados Gerais”

Passo 1: Acessar a tela de Cadastro do PCA (conforme Passo 1 — Como cadastrar um
PCA) Passo 2: Clicar em Cadastrar (conforme Passo 2 — Como cadastrar um PCA)

Passo 3: Adicionar uma Descricdo para o PCA. A descricao é importante para
melhor localizagcédo e acesso dos PCAs. (Ex: PCA 202X SMAP; PCA Materiais 2025
SMS)

Passo 4: Adicionar um Numero do Processo SEIl. Sugere-se que cada

Secretaria/Departamento/Fundacado utilize um Unico SEI para tramitacdo de seu
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PCA.

Passo 5: Adicionar o Ano de Langcamento. Ano ao qual a Previsdo Orcamentaria se
refere.

Passo 6: O campo “Unidade” vira preenchido automaticamente, conforme perfil de
acesso do servidor logado.

Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6

Passo 7: Clicar em “Salvar” (salvara as alteragbes e mantera aberta a tela), “Salvar
e Avancgar’ (salvara as alteragbes e o usuario sera direcionado a tela de cadastro

“Materiais”), “Salvar e Fechar” (salvara as alteracdes e o usuario sera direcionado a

tela inicial de cadastro do PCA) ou “Cancelar” (nao serao salvas as alteragoes).

LT

Aba “Materiais”

Passo 1: Acessar a aba de Materiais

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
Secretaria Municipal de Administracao e Patrimonio
Diretoria de Licitagdes e Contratos - DLC



MANUAL BAsico MOpuLo PCA -

Passo 2: Clicar em Adicionar, para adicionar um novo material

€ Home Administrador / Cadastro do PCA / DFD - 2025 - 424234

DFD - 2025 - 424234

@ Enviar Q Cancelar

Status
Em Blaborag3o E

+ Adicionar Atalhos ~ & Importar

}1 3 g—,_v. © Relatdrios

|

Passo 3: Clicar em “Pesquisar”’ para acessar o catalogo de Materiais e selecionar
o material desejado, ou clicar em Catalogo, selecionar a Classe a que pertence o
item e selecionar o material desejado. O usuario também podera inserir diretamente

0 codigo GMAT do material

PORTAL

Prefeitura Municipal de Porto Alegre

€ Home Administrador / Cadastro do PCA / DFD - 2025 - 424234 / Selecionar

Selecionar
Q 55: 4“. [y
! (<~ E
Pesquisar Catalogo Cadastrar
795302 Buscs exata
Pesguisando.
Iinicipal de Porto Alegre

Secretaria Municipal de Administracao e Patrimonio
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Passo 4: Selecionar o Grau de Prioridade. Caso seja Alto, preencher o campo
“Justificativa de prioridade”. As definicbes sobre qual Grau de Prioridade utilizar constam
no Decreto Municipal 22.820/2024 (art. 11, 85°)

r

Dados Geras

Material 12

L D) oo e scroro s cor mvcurn et X 1 Q Pesguisar 4 Mo B Cadenro

© Dotagso Orgamentéria LOA ?

Prioridade: # 7 Tipo de Material: # ? Prego Original: va

L.
i

Passo 5: O preco original € o preco recebido do Catalogo de Materiais

Passo 6: A validade do preco € a validade do preco preenchido no Catalogo de
Materiais. Sugere-se sempre realizar uma breve pesquisa de precos para
atualizacdo do valor

G oo e mrtooton corma cootx b Q Pk U Ao Colere

8 Dotaglo Orgamentiria LOA ¥

Passo 7: O Valor Unitario apesar de preenchido do Catalogo de Materiais, pode ser

alterado caso o] preco do catalogo esteja

Justificativa da Contrataso 1

inadequado

Passo 8: Preencher a Justificativa da Contratacdo, obrigatoriamente

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Adicionar Material
Material ¢y

[ [ oy s

0 Dstagho Orgamentiri LOA 1

Justificatva da Contratagdo s

Passo 9: Nos campos referentes aos meses, preencher a quantidade desejada do
material selecionado. Pode-se inserir o quantitativo total em um Unico més (casos de
uma unica entrega do bem) ou preencher mensalmente (caso de entregas
parceladas ao longo do ano)

i

a a8 s 5 8

SEGE

Observacao: Se a quantidade for a mesma em todos os meses é possivel replicar

clicando na opcéao copiar.

0.000 @&
0.000 @
0.000 @
0.000 @
0.000 @

Passo 10: “Registro de Prego”. Os materiais que normalmente sdo adquiridos por
meio de Registro de Precos, virdo preenchidos automaticamente. Caso o usuario
desejar alterar, basta desmarcar a caixa. Ou, é possivel, ainda, que o usuario

marque esta opg¢ao, caso nédo venha marcada como padrao.

] Reqistro de Preco 2 & I

Participacdo de Recursos Externos ? #
) Renovagao de contrato ? #

O objeto da contratacdo tem relagdo com as metas do PROMETA, PPA e/ou Contrato de Gestdo ?

Tecnologia da Informagdo e Comunicagao (TIC) ? & b Municipal de Porto Alegre
Secretaria Municipal de Administracao e Patrimonio
Diretoria de Licitagdes e Contratos - DLC
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Passo 11: “Participacdo de Recursos Externos”. Se o item tem previsdo de

participacdo de recursos externos (Ex: emendas).

Registrode Prego ? &

Participacdo de Recursos Externos ? I

Renovagao de contrato ? #
O objeto da contratagdo tem relagdo com as metas do PROMETA, PPA e/ou Contrato de Gestdo ?

Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC) 2

Passo 12: “Renovacao de contrato”. Se o item pertence a uma renovacao de contrato

Registro de Prego ? &

Participacdo de Recursos Externos ? #

I Renovago de contrato 2 % |

O objeto da contratagdo tem relagdo com as metas do PROMETA, PPA e/ou Contrato de Gestdao ? #

Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC) 2 w

Passo 13: “O objeto da contratacao tem relacdo com as metas do PROMETA, PPA
e/ou Contrato de Gestdo”. Informar se a contratagdo se refere a alguma meta prevista

no PROMETA, no PPA ou no Contrato de Gestao.

Registro de Preco ? &
Participacdo de Recursos Externos ? #

Renovagdo de contrato ? W

O objeto da contratacdo tem relagdo com as metas do PROMETA, PPA e/ou Contrato de Gestdo ?

Tecnologia da Informagado e Comunicagao (TIC) 2 &

Passo 14: “Tecnologia da Informagdo e Comunicagao (TIC)’. O campo é bloqueado

pois € preenchido automaticamente em funcdo da Classe a que o Material esta

atrelado.

Registro de Preco ? w
Participacdo de Recursos Externos ? #

Renovagdo de contrato ? #
O objeto da contratagdo tem relagdo com as metas do PROMETA, PPA e/ou Contrato de Gestdo ? #

Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (TIQ) 2 % |

Passo 15: Clicar em “Salvar e Criar Novo” para cadastrar um novo material ao PCA ou clicar
em “Salvar e Fechar” para sair da tela de cadastro de matérias ao PCA; ou clicar em
“Salvar” ou em “Cancelar”

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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s metas do PROMETA, PPA e/ou Contrato de Gestdo 7 w

Cancelar Sahar Sabvar e Criae Nowo Savar e Fechar

Observacgdes adicionais: E possivel inserir os materiais através da importacio da

planilha modelo. Para realizar a importagéo dos dados vocé deve seguir 0s seguintes

passos:

Passo 1: Clicar em Importar, para adicionar um novo material por importacdo de
planilhas

DFD - 2025 - 424234

@ Enviar @ Cancelar

Status
Em Baboragdo E

Nenhum item encontrado

Passo 2: Baixe a planilha modelo através do link disponivel.

[

Importe lancamentos através de uma planilha. Baixe o exemplo no link abaixo:

Planilha modelo de importagdo de materiais do PCA

Arquivo: ! ?

Fechar Importar

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Passo 3: Preencha a planilha modelo. Muita atengcdo quando for realizar o
preenchimento para n&o incluir e nem excluir colunas. E de suma importancia
fornecer as informagOes destacadas em vermelho, pois as mesmas sao de

preenchimento obrigatdrio.

dustficativa da Priatdade

Passo 4: Clique no icone conforme a figura abaixo e selecione a planilha

preenchida com os dados que vocé deseja importar.

F i —

Importe langamentos através de uma planilha. Baixe o exemplo no link abaixo:
Planilna modelo de importagdo de materiais do PCA

Arquivo: ! ?

Fechar Importar

Passo 5: ApGs selecionar a planilha que contém os dados que vocé deseja inserir no
PCA, clicar em “Importar” para importar os materiais desejados, ap0s aguarde o

carregamento dos dados.

o ——

Importe langamentos através de uma planilha. Baixe o exemplo no link abaixo:
Planilha modelo de importagdo de materiais do PCA

Arquivo: ! ?
materiais_pcaxisx 13.0Kb x &
Fechar Importar

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Aba “Servigcos”

Passo 1: Acessar a aba de Servicos.

€ Home Administrador / Cadastro do PCA / DFD - 2025 - 424234

DFD - 2025 - 424234

@Env ar @Cance ar

Status
Em Elaboragdo E

<+ Adicionar Atalhos ~ & Importar

Nenhum item encontrado

Servico ~

Vaor Untirio Valor Total do Servico. Mstcate de prionidade

Passo 3: Clicar em “Pesquisar’ para acessar o catalogo de Servigcos e selecionar o
servico desejado. O sistema utiliza como pardmetro o Catalogo de Servigos do

Municipio (GSER), disponivel em Catalogo de Servicos

Q o =

Pesquisar Catilogo Cadastrar

Pesquise aqui

Cédigo: 9114

Joums

ALIENAGAO DE IMOVEIS
imgo,qlu

oums
| e

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Passo 4: Diferentemente da aba “Materiais”, o catalogo de servigcos ndo preenche
automaticamente o campo de preco. Logo, é obrigatério que o usuario indique, com

base em uma breve pesquisa de precos, o valor referencial.

Py

Servico1»

“ (IED cumsos. TREINAMENTO £ CAPACITAGAD DE PESSOAL SERVICOS OE CAPACTTAGAODE X * Q Pesquisar 4 Abric @ Cadestro

0 Dotaglo Orgamentiria LOA 7

& Proto Ba CATSGR * uanidade o Un Medin1 1

#5001
m Grau de Prioridade: # ? Justificativa de priocidade: 1
v

Passo 5: Preencher obrigatoriamente a quantidade. Sugere-se gue 0 USuario insira

0 quantitativo 1 (referente a uma unidade de servi¢o), e no campo valor, preencher o

valor global da contratacgéo.

E (GRIE) cumsos. TREDAMENTO € CAPACITAGAD DE PESSOAL SERVICOS DE CAPACTTAGAODE X * Q Pesquisar 4 Abric I Cadstro

© Dotagio Orgamentaria LOA ?

Passo 6: Tendo em vista que o valor unitario ndo é preenchido automaticamente,

deve ser incluido o preco neste campo.

Passo 7: O valor total do servico sera a multiplicacdo entre o valor unitario e o

quantitativo informados.

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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[ Pescuinr | » G

Grau de Pricridede: # 1

Passo 8: Selecionar o Més de Inicio do servico em questao (normalmente, o més

em que o servico deverd ser efetivamente iniciado)

@ Dotag3o Orgamentdria LOA 7

Prego do CATSER: 7

Més de Inicio: w 1

| @ Pesquisar
Quantidade e Un. Medida: 1 7 Validade do prego: 7
o4/ mm/asa
Grau de Priocidade: % 7 Justificativa de prioridade: §
vi s v

Passo 9: Selecionar o Grau de Prioridade. Caso seja Alto, preencher o campo

“Justificativa de prioridade”. As definicdes sobre qual Grau de Prioridade utilizar constam
no Decreto Municipal 22.820/2024 (art. 11, 85°)

Servicot»

@ Dotag3o Orcamentdria LOA 7

Prego do CATSER: 7

Meés de Inicio: # !

aneiro

Justificativa da Contratagdo :

Q Pesquisar | Cadastro
Quantidade e Un. Medida: 1 ? Validade do prego: 7
dd/mm/aaza
Grau de Prioridade: # ? Justificativa de prioridade: 1
2 v

E—
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Passo 11: “Registro de Preg¢o”. Os servicos que normalmente sdo contratados por

meio de Registro de Precos, virdo preenchidos automaticamente. Caso o0 usuario

desejar alterar, basta desmarcar a

caixa. Ou, é possivel, ainda, que o usuério

marque esta opgéo, caso ndo venha marcada como padrao.

ahvar e Fechar

Passo 12: “Participacédo de Recursos Externos”. Se o servico tem previsdo de

participagcdo de recursos externos

ahvar e Fechar

Passo 13: “Renovacao de contrato
contrato

. Se 0 servico pertence a uma renovacao de

ou Contrato de Gestio ? #

Passo 14: “O objeto da contratacdo tem relagdo com as metas do PROMETA, PPA

e/ou Contrato de Gestao”. Informar se
no PROMETA, no PPA ou no Contrato

a contratacdo se refere a alguma meta prevista

de Gestao.

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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x a
*
@ Participagdo de Recursos Externos ? #
TR TN ou L m € Cestao
g3 T
Cance! S Salvar e Criar Novo Salvar e Fechar

Passo 15: “Tecnologia da Informacdo e Comunicagao (TIC)’. O campo é bloqueado

pois é preenchido automaticamente em fungcdo da Classe a que o Material esta

atrelado.

@ Ordenador de Despesa
Contratos x| a
egistro de Preco ?

xternos 7 #

[ Renovagio

ontrato ? %

Continuado ? &

I Tecnologia da Informagao e Comunicagdo (TIC) 7 # I

Cancelar Sahvar

O objeto da contratagio tem relagio com as metas do PROMETA. PPA e/ou Contrato de Gestdo ? #

Salvar e Fechar

Passo 16: O campo “Continuado” indica se o servico € continuado ou nao.

Tecnologia da Informagio e Comunicagdo (TIC) 2 &

Cancelar Sakar Saivar e Criar Novo

o

Sahar e Fechar

Passo 17: Clicar em “Salvar e Criar Novo” para cadastrar um novo servigo ao PCA ou clicar

em “Salvar e Fechar” para sair da tela de cadastro de servicos ao PCA; ou clicar em

“Salvar’ ou em “Cancelar”.

@ Ordenador de Despesa
Contratos il

Registro de Prego 7 %
Participagio de Recursos Externos 7 #

Renovagdo de contrato ? #

Continuado ? &

Tecnologia da Informacio & Comunicacio (TIC) 2 &
—

O objeto da contratagio tem relagdo com as metas do PROMETA. PPA e/ou Contrato de Gestdo 7 #

Cancelar Sahvar Salvar e Criar Novo

Salvar e Fechar

Observacgdes adicionais: E possivel inserir os servigos através da importacdo da

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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planilha modelo, para realizar a importacdo dos dados vocé deve seguir 0s

seguintes passos:

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Passo 1: Clicar em Importar, para adicionar um novo servi¢co (Apenas possivel para

usuarios do Modulo PCA) por importacédo de planilhas.

Status
@ Enviar Q Cancelar
Em Elaboragdo E

<+ Adicionar Atalhos

. & Importar

“ n 7\":‘. i",“l.: e Rela(é”os

Nenhum item encontrado

\'.;. —

Passo 2: Baixe a planilha modelo através do link disponivel.

Importe langamentos através de uma planilha. Baixe o exemplo no link abaixo:

Planilha modelo de importag3o de servigos do PCA

Arquivo: ! ?

Fechar Importar

Passo 3: Preencha a planilha modelo. Muita atengcdo quando for realizar o
preenchimento para n&o incluir e nem excluir colunas. E de suma importancia
fornecer as informagfes destacadas em vermelho, pois as mesmas sao de

preenchimento obrigatério.

Justificativa da Prioridade

RS 100000 RS 1200000 Janeiro

RS 3000 RS 15000000 Junho

RS 150000 RS 1575000 Dezembro

Passo 4: Clique no icone conforme a figura abaixo e selecione a planilha

preenchida com os dados que vocé deseja importar.

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Importe langamentos através de uma planilha. Baixe o exemplo no link abaixo:
Planilna modelo de importag3o de servigos do PCA

Arquivo: t ?

Fechar Importar

Passo 5: Ap6s selecionar a planilha que contém os dados que vocé deseja inserir no

PCA, clicar em “Importar” para importar os servicos desejados, ap6s aguarde o

carregamento dos dados.

R

Importe langamentos através de uma planilha. Baixe o exemplo no link abaixo:

Planilha modelo de importagdo de servigos do PCA

Arquivo: ! ?

Fechar Importar

Aba “Servicos de Engenharia”

Passo 1: Para cadastrar um Servico de Engenharia, seguir o0s mesmos passos

indicados no item anterior, “Servigos”. Caso o usuario opte por importar a planilha modelo,

utilizar a mesma planilha utilizada na Aba “Servigos”, inserindo, na coluna “E Servico

de Engenharia” a opc¢ao “Sim”

P Servigos de Engenharia
Dados Gerals

4+ Adicionar Atalhos ~

€ Relatérios

Nenhum item encontrado

® Servigo de Engenharia

Servicos

Municipal de Porto Alegre
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Aba “Obras”

Passo 1: Acessar a aba de Obras

+ Cadastrar Atalhos ~ .| Importar

"W € Relatérios

Nenhum item encontrado

m  NomedaObraw

MANUAL BAsico MOpuLo PCA

Valor Total da Obra  Mis de Inido

€ Relatérios

Nenhum item encontrado

Nome da Obra ~

Valor Total da Obra  Miés de Inido

Passo 3: Adicionar o Nome da Obra. Informar o nome de referéncia da Obra (Ex:

Obra de Revitalizagao Viaduto xxx)

alor Total da Obra: 1

© Dotago Orgamentiria LOA

Grau de Prioridade: # 7 Justificativa de prioridade: |

Justificativa da Contratagdo

Passo 4: Adicionar o Valor Total da Obra

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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© Dotaglo Orgamentéria LOA ¥

Grau de Prioridade: % 7 Justficativa de prioridade: |

Justificativa da Contratac3o

Passo 5: Selecionar o Més de Inicio da obra (inserir 0 més em que se pretende que a

obra seja iniciada)

@ Dotagllo Orgamentria LOA ¥

Grau de Prioridade: % 7 Justificativa de prioridade: |

Justificativa da Contratag3o s

Passo 6: Selecionar o Grau de Prioridade. Caso seja Alto, preencher o campo
“Justificativa de prioridade”. As definicdes sobre qual Grau de Prioridade utilizar constam
no Decreto Municipal 22.820/2024 (art. 11, 85°)

Nome da Obra: 1 ¢ Valor Total da Obra: 1 Més de Inicio: 1
v

@ Dotaglo Orgamentiria LOA

Grau de Prioridade: % 7 Justificativa de prioridade:

1 Migs

f——

Passo 7: Preencher a Justificativa da Contratagcédo, obrigatoriamente

Cadastrar Obra
rd
Nom: Valor Total da Obrac t Miés de Inicio- &t

e daObra: 12

v

© Dotagso Orgamentiria LOA

Grau de Prioridade: # ¢ Justificativa de prioridade: 1

Justificativa da Contratag3o 1

- HE0E
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Passo 8: “Participagcdo de Recursos Externos”. Se a obra tem previsdo de

participacdo de recursos externos (Ex: emendas)

Ordenador de Despesa:

Pesquise aqu x Q

I Participagdo de Recursos Externos ? nI

Renovagdo de contrato ? #

O objeto da contratagio tem relagdo com as metas do PROMETA, PPA e/ou Contrato de Gestdo ? &

Cancelar Salvar Salvar e Criar Novo Salvar e Fechar

Cancelar Savar Salvar e Avangar Salvar e Fechar

Passo 9: “Renovacgao de contrato”

Ordenador de Despesa:

uise aqu x Q

Participacao de Recursos Externos 7
Renovagdo de contrato 7

O objeto da contratagao tem relagdo com as metas do PROMETA, PPA e/ou Contrato de Gestdo 7 &

Cancelar Salvar Salvar e Criar Novo Salvar e Fechar

Cancelar Salvar Salvar e Avancar Salvar e Fechar

Passo 10: “O objeto da contratacao tem relacdo com as metas do PROMETA, PPA

e/ou Contrato de Gestao”. Informar se a contratagdo se refere a alguma meta prevista

no PROMETA, no PPA ou no Contrato de Gestao

Ordenador de Despesa:

Participagdo de Recursos Externos 7 #

Renovacdo de contrato 2 #
s— —

I O objeto da contratagao tem relagdo com as metas do PROMETA, PPA e/ou Contrato de Gestdo ? # I

Cancelar Salar Saivar e Criar Novo Salvar e Fechar

Cancelar SaNar Salvar e Avangar Salvar e Fechar

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Passo 11: Clicar em “Salvar e Criar Novo” para cadastrar uma nova obra ao PCA ou
clicar em Salvar e Fechar para sair da tela de cadastro de obras ao PCA; ou clicar

em “Salvar’ ou em “Cancelar”

Ordenador de Despesa:

Participagdo de Recursos Externos ? #

Renovagdo de contrato ? #

Saivar e Criar Novo

Cancelar Savar Salvar e Avangar Salvar e Fechar

Observagbes adicionais: E possivel inserir as obras através da importacido da

planilha modelo, para realizar a importacdo dos dados vocé deve seguir o0s

seguintes passos:

Passo 1: Clicar em Importar, para adicionar uma nova obra por importacdo de
planilhas.

+ Cadastrar Atalhos

n ‘i. | Planilha ‘ € Relatérios

Nenhum item encontrado

Dados Gerals.
Servios

] Nome da Obra ~ Valor Total da Obra  Miés de Inido

o
Servicos de Engenharia

Passo 2: Baixe a planilha modelo através do link disponivel.

Importe lancamentos através de uma planilha. Baixe o exemplo no link abaixo:

Planilha modelo de importagio de obras do PCA

Arquivo: ! ?

h Municipal de Porto Alegre
Administracao e Patrimonio
Diretoria de Licitagdes e Contratos - DLC
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Passo 3: Preencha a planilha modelo. Muita atengcdo quando for realizar o

preenchimento para n&o incluir e nem excluir colunas. E de suma importancia

fornecer as informagOes destacadas em vermelho, pois as mesmas sao de

preenchimento obrigatério.

Recursos

Externos?

Somente para

Renovacdo vincular aos.
Contratual? aspectos/necessida
des orcamentarias?

Necessario para substituic3o em caso de
AsfaltamentodaAv RS 5.000,00 Janeiro Baixa terminar o tonner da impressora Nio
samsung 4070 do setor da UPFP

Restaurag3o do Para utilizagio no quadro branco

RS  1.000.000,00 Junho Média Sim

edificio solicitado neste PCA
Qualidade de trabalho ao servidor e
de cad
1065418 RS 2045600 Dezembro alta SERIN s sim
desgastes em fung3o do tempo de
utilizacio

Nio Sim
Nio Sim
Sim Néo

Passo 4: Clique no icone conforme a figura abaixo e selecione a planilha

preenchida com os dados que vocé deseja importar.

Importe langamentos através de uma planilha. Baixe o exemplo no link abaixo:
Planilha modelo de importagdo de obras do PCA

Arquivo: ! ?

Fechar Importar

Passo 5: ApGs selecionar a planilha que contém os dados que vocé deseja inserir no

PCA, clicar em “Importar” para importar as obras desejadas, apds aguarde o

carregamento dos dados.

Importe langamentos através de uma planilha. Baixe o exemplo no link abaixo:
Planilha modelo de importagdo de obras do PCA

Arquivo: ! ?

Fechar Importar

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Aba “Contratos”

Obs: Apenas para contratos cuja vigéncia sera prorrogada no respectivo
exercicio. Contratos cuja vigéncia ndo necessitara de prorrogacéo, estao
dispensadas de registro no PCA (Decreto 22.820/2024)

Passo 1: Acessar a aba de Contratos

Atalhos ~ % [mportar

"B @& Relatérios

Passo 4: Selecionar o tipo de objeto.

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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B
Justificativa da Contratag3o 1

Passo 5: No campo “Fornecedor”, informar o nome do fornecedor do Contrato.

Campo obrigatério

Justificativa de prioridade: |

Data Finak 7

de: # 2 Justificativa de prioridade: 1

Passo 8: Adicionar uma breve descricdo do Objeto do contrato

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Diretoria de Licitagdes e Contratos - DLC



MANUAL BAsico MOpuLo PCA

a
a

©Objeto ?

ridade: % 7 Justificativa de prioridade: |

Passo 10: Grau de Prioridade: Nesta aba, ndo é necessario informar a Prioridade

(icone seré& desativado)

NGmero do Contrato: t 7 Tipo de Objeto: # 7

v

© Dotaglo Orgamentsria LOA 7

Fornecedor: 1 ? Data Inicial: 1 7 Data Final: ?
dd/mm/assa -] da/mm/assa o
0 Objeto
Valor Total do Contrato: ¢ Grau de Prioridade: # ? Justificativa de prioridade: {
Ata v
Justificativa da Contratagdo 1 Média

Passo 11: Preencher a Justificativa do Contrato, obrigatoriamente. Inserir um texto

resumido sobre o0 objeto do contrato.

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Justificativa da Contratac3o 1

Passo 12: Se o contrato € oriundo de participagdo de recursos externos, marcar

“Participacao de Recursos Externos” (Ex: emendas)

Cancelar Salvar Salvar e Criar Novo Salvar e Fechar

Passo 13: Clicar em “Salvar e Criar Novo” para cadastrar um novo contrato ao PCA ou
clicar em Salvar e Fechar para sair da tela de cadastro de contratos ao PCA; ou clicar

em “Salvar” ou em “Cancelar”

Observacgées adicionais: E possivel inserir os contratos através da importacio da

planilha modelo, para realizar a importacdo dos dados vocé deve seguir 0s

seguintes passos:

Passo 1: Clicar em Importar, para adicionar uma nova obra (Apenas possivel para

usuarios do Mdédulo PCA) por importacao de planilhas.

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Dados Gerais
S
Servigos

bd
B
=

+ Cadastrar Atalhos =

Nenhum item encontrado
m  Namero do Contrato

l € Relatérios

-
-

©

Passo 2: Baixe a planilha modelo através do link disponivel.

Importe langamentos através de uma planilha. Baixe o exemplo no link abaixo:

Planilna modelo de importagdo de contratos do PCA

Arquivo: ! ?

x o

Fechar Importar

Passo 3: Preencha a planilha modelo. Muita atengcdo quando for realizar o
preenchimento para n&o incluir e nem excluir colunas. E de suma importancia
fornecer as informacdes destacadas em vermelho, pois as mesmas sao de

preenchimento obrigatério.

Somente para
Recursos  Renovacio vincular aos

DataFinal Objeto do Contrato Justificativa da Prioridade
i N - Externos?

Necessério para substituiio em caso de

Para utilizagio no quadro

23 MagazineLuiza RS 5.000,00 01/01/2024 01/01/2025 a0 SRS fada B Baixa terminar o tonner da impressora N3o Nio sim
samsung 4070 do setor da UPFP

Necessério para substituiio

em caso de terminar o tonner Para utilizagio no quadro branco
654 CocaCola RS 1.000.00000 01/06/2025 Média b st sim Nio sim

da impressora samsung 4070 solicitado neste PCA

do setor da UPFP
Qualidade de trabalho o servidor e
‘substituigdo de cadeiras que apresentam
78959 R RS 2045600 31/12/2023 Alta BRI s sim sim Nio
desgastes em funclo do tempo de
utilizacio

Passo 4: Clique no icone conforme a figura abaixo e selecione a planilha

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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preenchida com os dados que vocé deseja importar.

Importe langamentos através de uma planilha. Baixe o exemplo no link abaixo:
Planilha modelo de importagdo de contratos do PCA

Arquivo: ! ?

Fechar Importar

Passo 5: Apés selecionar a planilha que contém os dados que vocé deseja inserir no
PCA, clicar em “Importar” para importar as obras desejadas, apos aguarde o

carregamento dos dados.

Importe langamentos através de uma planilha. Baixe o exemplo no link abaixo:
Planilna modelo de importagdo de contratos do PCA

Arquivo: ! ?

x o&

Fechar Importar

TIPOS DE VISAO DE PESQUISA

Passo 1: Acessar o menu de Plano de Contratagbes Anual (PCA) e Clicar em Cadastro
do PCA

Comissdes

Licitacon (TCE-RS)

Plano de Contratagdes Anual (PCA)

KD v mrcn (9 cmssercn B e B s s e Peg o 0 Fy
: gm0

Suportes

a Municipal de Porto Alegre
dministragdo e Patrimonio
Diretoria de Licitagdes e Contratos - DLC
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Aba “Visao Geral”

Exibicdo dos dados por tipo e valor total. Apresenta os valores totais e a

porcentagem que cada item representa no total do PCA. E possivel aprofundar a
informacao até chegar ao item desejado.

Jor moe e

Vis3o Geral - PCA 2025

Quancdades e Tota por Stzes
= wancasse | m euboragie 1 ms2ccomann
RS 2.031.157.636.52 13 | Aprovagio Nl 1 3 52035105000

RS1715210021,13  84440%
R$20557483339  10,120%

R$ 102.859.269.36 5.060%

R$ 751351264 0370%

o Ao

Os usuarios “Aprovador nivel 1” e “Aprovador nivel 2” poderao aprovar todas
as previsdes orcamentarias pendentes de aprovacao do seu nivel. Basta selecionar

o0 botao “aprovar”, que se encontra na aba de Visao Geral.

~~
-~
Quantidades e Total por Status
| Em Elaboragdo 10 R$ 2.002.073.483,19
| Aprovagso Nivel 1 3 RS 30.351.854,69
R$ 1.715.210.021,13 84,440%
R$ 205.574.833,39 10,120%
R$ 102.859.269,36 5,060%
R$ 7.513.512,64 0,370%
« Aprovar

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Filtros (Campo Pesquisar)
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E possivel filtrar os PCAs ja realizados, em andamento ou cancelados, conforme

imagem abaixo.

§ PNCP
I Visdo Geral W=NZPHT
Ano do Langamento: TR
2025 v
Desariglo ~
Unidade: m visio | a2a234
x| Q
Status: m Visio
Aprovado =
Descrigdo:
N do Processo SEI:
Besponcivel H Visio
Pesquise aqu x a
Umpas Sahar Pesquisar

ii# Cartdes

€ Relatérios

N do Processo SEI

0000234234234

@O | owiemosrres

FILTRO ANO DE LANCAMENTO: No campo “Ano do Langcamento:” escolher a opgéo
referente ao ano que o PCA foi registrado.

Ano do Langamento:
2025 v

2025

‘ 2024

2023
Se.

FILTRO UNIDADE: No campo “Unidade:” informar a que unidade pertence o PCA
desejado (Pode-se pesquisar por Secretaria ou por Unidade de Trabalho).

Unidade: Visdo

SMS - Secretaria Municipal DeSat X Q

Prefeitura Municipal de Porto Alegre

Secretaria Municipal de Administracao e Patrimonio
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FILTRO STATUS: No campo “Status:” selecionar o status em que PCA desejado se

encontra. Sendo possivel selecionar mais de um status por vez.
= PCADGPES

-

Em andamento -
Filtrar por status
Em andamento

Todos

Status especificos

Opgles avancadas

Com status alterado durante:

Qualquer v =

"
b
Q

' ]
8
a
2
oY

>
"
Q
C
o
C
g

FILTRO DESCRICAO: No campo “Descrigdo:” informar alguma palavra que esteja no
titulo do PCA desejado (conforme foi colocado no campo “Descricao” na tela inicial de
cadastro do PCA).

Descricdo:

Medicamentos

FILTRO N° DO PROCESSO SEI: No campo “N° do Processo SEI:” informar o nUmero do
processo SEI ao qual pertence ao PCA desejado.

N° do Processo SEI:

FILTRO RESPONSAVEL: No campo “Responsavel:” informar o servidor responsavel
pelo cadastro do PCA desejado.

Responsavel: B Visdo

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
Secretaria Municipal de Administracao e Patrimonio
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Aba “Planilha”

Exibi¢cdo dos dados em formato de planilha com linhas e colunas editaveis ao
clicar.

Os usuarios poderdo enviar e aprovar todas as previsdes orcamentarias
pendentes de envio e aprovagao do seu nivel. Basta selecionar o botdo “EN” para enviar e

os botbdes “AP” (que aparecerdo em cores diferentes) para Aprovar em nivel 1 e 2.

PCA SMS 2025

PCA 2025 SMS - SERVICOS
PCA-EGF-2025

PCA-DGPES

SMS - SAMU

PCA CGD

SMs US

SMDET 2025 - Materiais UASE
SMDET 2025 - Materiais UASE
SMDET 2025 - Materiais UASE
SIMULAGAO TIC

SMDET 2025 Materiats

Teste Manual

Aba “Cartdes”

Exibicdo dos dados em formato de cartbes (Kanban).

I Visdo Gera 88 Planilha E € Relatérios

Mostrando 1 - 27 de 27

[ Aprovagio Nive 1
DFD - 2025 - TESTE foé' adast: scomP 20251 DFD - 2025 - PCA 2025

DFD - 2025 - PCA 2025

00 (T .

DFD - 2025 - PCA - 2025 - SMSURS :Qe o
DFD - 2025 - PCA-DGPE

DFD - 2025 - 424234 o@

00

DFD - 2025 - Tesetes

Aba“Relatoérios”

Exibicdo dos dados por quantidades, relatérios analiticos e sintéticos.
Novos(as) Cadastro por Periodo
Prefeitura Municipal de Porto Alegre

Secretaria Municipal de Administracao e Patrimonio
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| Visdo Geral &B Planilha ### Cartdes

Novos(as) Cadastro do PCA por Periodo
Quantidade de Cadastro do PCA por Responsavel
Quantidade de Cadastro do PCA por Status
Quantidade de Cadastro do PCA por Unidade
Relatorio Analitico do Plano Anual de Contratagdes
Relatdrio Sintético do Plano Anual de Contratagdes

na tels. a

ALen(30° 05 G308 IPrESEntados Nos relioNas COmespo 305 fltros

a) Quantidade de Cadastro do PCA por Responsavel

Al

y

b) Quantidade de Cadastro do PCA por Status
o Visdo Ger kd o W et m c s »
c) Quantidade de Cadastro do PCA por Unidade
w vdoces ® = coer [T cos
o)

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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d) Relatorio Analitico do Plano Anual de Contratagdes

o Visko Gersl 8 Planiha i Cardes LN ; o a
Relatéeio Sitético do Plano Arval de ContratacBes
Votar 2 se wiatieon Versdo pana imgressdo
Too de ten Quinidade de ters . Valor total estmades) -
Materiais 990 BTN R$ 7.492558.38 0.370%
consuo o saceon 527008 se0n
PERMANENTE DWVENTARUVEL " 18200 ssamssmg sz
PERMANENTE NAO PWENTARIAVEL 1 atem R5275400 (TN
22P0SKAO FABRICACAO PAGPRIA ° 0o 5000 oco0%
Servigos 163 12.150% RS 196.660.267.70 9,680%
NAO CONTINUADO - 20.a80% RS2 22508
CONTIVUADD s uss0m R 27798036 608
Contratos 8 0,600% RS 10285926936 5.060%
s 100000% 88 10285926936 100.000%
Obras. 156 1,620% R$1.71521002113 84,440%
154 100000% Rs 171521002133 100008
Servigos de Engenharia ) 0,000% RS 0,00 0,000%
o apam w5050 as0n
Solugdes de TIC £ 1.860% R$ 893551995 0440
semagosoenc 2 s2co0m Rs 891456568 o
MATERIA DE TIC 3 120008 2095026 023w
Total Geral 1342 R$ 2.031.157.636,52

Observacao: E possivel realizar o download dos relatérios em planilha Excel e arquivo
PDF, bem como imprimir. Para isso bastar clicar nos icones, conforme imagem

abaixo.

2
©
(<

PROCEDIMENTOS

Como Enviar o PCA Para Aprovador Nivel 1 ou Comissao

Passo 1: Acessar menu Plano de Contratagdes Anual (PCA) e Acessar a tela de
Cadastro do PCA

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Comissdes

Planejamento (ETP e TR)

Suportes

2

Passo 2: Clicar no PCA cadastrado que deseja enviar

+ Cadastrar  § PNCP
Ty = oo s (o] . JENTE
X @  CadastroSiscomp 20251 2000001116122 @ © w000t 50f
= -, POA-2035-Susum 2400001150101 Q@ roecssonsed
it | o 2800001034382 OO vwomumion]
oA 240000105938 2 OO oo
- PCA 2025 SMS - SERVIGOS. 2400001088338 O @ counsoracpen
racio aacoomnrs @@ corss et
N do Processo SEL PR 24000001176 [+ ] T
PeA GOV 2025 2400000499737 D@ versrvca son s
= - PSS adocomemnse Y Y.
x o PAES 2400000731176 OO oo
POAEGE202S 2000071176 OO oot
Umpar Savar Pesquss  pubicdade Legal - GCSIGP 2200001205960 @@ resararocacd

Passo 3: Clicar no botdo Enviar no canto superior esquerdo da tela

Responsivel: ¥

Passo 4: Clicar em “OK” para confirmar o cancelamento do PCA

Enviar Cadastro do PCA

Confirma que deseja enviar?

Ao confirmar, o status sera alterado para: _

Voltar oK

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Como Cancelar o PCA — Usuario PCA/ Administrador

Passo 1: Acessar menu Plano de Contratagdes Anual (PCA) e Clicar em Cadastro do
PCA

Comissdes

Plano de Contratagbes Anual (PCA)

7 e S eorscrcser Bl oo dBll. Aol docosancein I

B ars
P

s sefndat ara s

Suportes

2

Passo 2: Clicar no PCA cadastrado que deseja cancelar

+ Cadastrar  § PNCP

Ano do Langamenta =
i - %

Unidade wvse oo & cononmis OO crvieresrees

v xla oot aunsomenz OO covsooceso

ok POA- 2025 - sMsuRS 2400001190101 O @ roerecs sossond

i a2 2400001059382 OO oo

e reazens scaooncsam OO v

i PCA 2025 SMS - SERVICOS 2000001089338 Q@ csuusorspen

racn sasoomns @@ corseieid

N* o Processo SEL PeAAR 24000001176 OO ricramiosias

PCASMGOV 2025 240000045737 Q@ vetnica son s

T o rosas Mlbhensre @@ v

x a PO 240000071176 OO oo e

Peataras 240000071176 OO coiarc s

Urpw S e kot oGNP acooonso P p——

Passo 3: Clicar no botdo Cancelar no canto superior esquerdo da tela

N? do Processo SEI 1 Responsivel:

Passo 4: Clicar em “OK” para confirmar o cancelamento do PCA
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Confirma que deseja cancelar?

Ao confirmar, o status sera alterado para: -

OK

Voltar

Como Recusar um PCA

MANUAL BAsico MOpuLo PCA

Passo 1: Acessar menu Plano de Contratagdes Anual (PCA) e Clicar em Cadastro do

PCA

Comissdes

Plano de Contratagdes Anual (PCA)

Planejamento (ETP e TR)

A

Suportes

]

[ IS (9 comsrora B s s & & o (] &
cawnno e n oo | G s 0 i - e

oo s ananpras | s e
o

Passo 2: Clicar no PCA cadastrado que deseja avaliar

+ Cadastar  § PNCP

Ano do Langamenta: PR Ts
208 Al oo -

v oou c0oee33e

X @ Cadastro Siscomp 20251 2400001116122

v, PCA-2025-susUR 2400001190101

PoAzs 2400001059382

PoA22s 240000105038 2

PCA 2005 SMS - SERVICOS. 2400001089138

PeACED 24000071176

* do Pre € reaar 240000071176

PCA SMGOV 2025 2400000458737

Responsivel e POASMS202S 200001089238

x a Pooes 240000071176

POAEGH2025 240000071176

impar Saher Pemuss pubiodade Lagal - GCSIGP 220000120960

(o] JETNTE
OO oo
Q@ rsecasonsed
OO womumon
OO oo
OO ceuscorspen
DO como tacesa ]
(-] - PR
Q@ veririca son s
Q@ vonn g
OO criror
OO v
Q@ rerenarcy

Passo 3: Clicar no botdo Recusar no canto superior esquerdo da tela
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DFD - 2025 - 424234
Aprovar Recusar =
=] =y

Descrigio: 1 ¥

Qan

MANUAL BAsico MOpuLo PCA

Passo 4: Preencher, obrigatoriamente, o motivo da recusa e ao finalizar clicar em “OK”

Confirma que deseja recusar?

e s ok M

Motivo da Recusa 1

Como Reabrir o PCA

Passo 1: Acessar menu Plano de Contratagcbes Anual (PCA) e Clicar em Cadastro do

PCA

Comissdes

Suportes

]

Passo 2: Clicar no PCA cancelado que deseja reabrir

W I Cartdes @ Relatdrios

o o SE pAEAR
POASMGOV 2025
- e PASMSXIS
x a Poo@s
POAEGH2025
mow S Peuss pubiodade Legel- GCSIGP

00002303423 4
200001116122
2400001190101
2000001059382
240000105938 2
2400001089238
240000071176
240000071176
2400000455737
2400001089238
240000071176
2400000731176

220000120960

O oniiercsrim
OO oo
O@ rrircs b
OO waamon
OO wowwon
O® cowcorien
O et
OO ricrwosiat
OO v
Q@ tenrnasd

OO civerom
Q@ resancd
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MANUAL BAsico MOpuLo PCA

Passo 3: Clicar no botdo Reabrir no canto superior esquerdo da tela

Passo 4: Clicar em “OK” para confirmar a Reabertura do PCA

Confirma que deseja reabrir?

Ao confirmar, © status serd alterado para: JIRRIEIEIETS
— -

Como Aprovar um PCA, Nivel 1

Passo 1: Acessar menu Plano de Contratagdes Anual (PCA) e Clicar em Cadastro do
PCA

Comissdes

8 o

Licitacon (TCE-RS)

), e

Plano de Contratagbes Anual (PCA)

== Domwn o @men | @ = | G ewme | (2ot &

Planejamento (ETP e TR)

[ R\

Suportes

]

Passo 2: Clicar no PCA cadastrado que deseja avaliar e que esteja no status de
Aprovacao Nivel 1
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MANUAL BAsico MOpuLo PCA n

+ Cadastrar  § PNCP

(e — [P
200 v A _

Unidace w v aou 1 cnonmas @@ owviemcs e

xla cotmrsameas sasonenzz OO wwsconcso

o PCA- 205 - SMSURS 2400001190101 OO rrecs s sar

Pea2s 2400001059382 OO wwovmumion]

reasass scsoomosn2 OO wamon]

Desc A 2025 545 - SERVICO 2400001089238 OO ccuusormpe

raco T O @ i iesc

N* do Processo SEI PABR 240000071176 OO ricrmicsin

PeASMGOV 2025 240000045737 Q@ vertoica sons

o e POASMSNS 240000108923 & Q@@ roes wancadl

B 240000071176 (-] - EERERY

POALGF2025 240000071174 OO cosarc s

Lo Sahar Peiquss publicdade Lagsl - GCSIGP 2300001205060 Q@@ ressrsrocacy

Passo 3: Clicar no botdo Aprovar no canto superior esquerdo da tela

DFD - 2025 - 424234
Aprovar Recuzar =
sy

Descrigios 1 7 N° do Processo SEL: | Responsivel: ¥

Qan 0000 & Dun lermon, Pees

Passo 4: Clicar em “OK” para confirmar a aprovacgéo do PCA

Aprovar Cadastro do PCA

Confirma que deseja aprovar?

Ao confirmar, 0 status sera alterado para: LG« LI

Voltar OK

Como Aprovar um PCA, Nivel 2

Passo 1: Acessar menu Plano de ContratacBes Anual (PCA) e Clicar em Cadastro do

PCA

Comissdes

Licitacon (TCE-RS)

Plano de Contratagdes Anual (PCA)

8~ 8 G - * & °c 3
8
Suportes
=}
Pretertu

a Municipal de Porto Alegre
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MANUAL BAsico MOpuLo PCA

Passo 2: Clicar no PCA cadastrado que deseja avaliar e que esteja no status de
Aprovacéao Nivel 2

s © Relatdrios

- caoo4
X Q  CadustroSiscomp 20251 2400001116122 QO ouooorsof
G PCA- 2025 - SMSURS 2400001190101 O @ roirecacossond
PeA 205 2400001059382 OO v
oA 2025 240000105928 2 OO oo

escrigho

POA 2025 SMS - SERVICOS. 2400001089234 Q@ counsorspem
PCACGD 240000071176 Q@ comie acertn ]
e o Processa s v PP OO ricruosis
PCASMGOV 2025 2400000455737 O @ vertrica on s
Responsive - POASMS 2025 2400001089238 Q@ vonews nancadf
x o PoaoGHs 2400000731176 OO o
POAEGH20S 200000m1176 OO o risres
Umpar S Peuss pubicdade Lagal - GCSIGP 2200001202960 Q@@ ressmroaac

Passo 3: Clicar no botdo Aprovar no canto superior esquerdo da tela

DFD - 2025 - 424234
s Tt Status
= e

Descricios ¢ 7 N* do Processo SEI: t Responsavel: ¥

Qe 0000230234234

#8000

Passo 4: Clicar em “OK” para confirmar a aprovagéo do PCA

Aprovar Cadastro do PCA

Confirma que deseja aprovar?

Ao confirmar, o status sera alterado pm:

Voltar 0K

Como Publicar um PCA aprovado (Apenas DLC)

Passo 1: Acessar menu Plano de ContratacBes Anual (PCA) e Clicar em Cadastro do
PCA
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MANUAL BAsico MOpuLo PCA n

Comissdes

8

Licitacon (TCE-RS)

b

Plano de Contratagdes Anual (PCA)
Gt g PR
P on Coneacho Ao

G £ coern
e | e

et h ks

Planejamento (ETP e TR)

& A

Preerirares

Suportes

2

Passo 2: Clicar no PCA cadastrado que deseja publicar e que esteja no status de

Aprovado

" ”
e wmoanausse Q@O D civmerren o]
prrer— Prrp— @ reimons R ]
At e et g s sttt s © tvorins R |
AQUETAD DX PASSAGINS ALSEAS 2200012080 [ v s ocoos (D
Ayt d g i 1S sausores © rawmeimacan ——
Po—— sunsrniea Q0 wuwmonesomuos o
camo peA cn s B [ Y - —"
a0 PORTO AR FONENT P © it tonmsmoper P |
@ 0seees © crniwaces ]
P Prrp— @  esnecamm o
[T — prps— Q wommmuniuen w000 (D)
[ R———— pr— R . pop— ]
P Frp— P PR e
s e -

Passo 3: Clicar no botao Publicar no canto superior esquerdo da tela

DFD - 2025 - 424234
@ resori

¢ do Processo SEI: § Responsével: ¥

0000234234234 Davi lemos Pires

Passo 4: Clicar em “OK” para confirmar a publicagdo do PCA

Publicar Cadastro do PCA

Confirma que deseja publicar?

Ao confirmar, o status sera aiterado para:

Voltar oK
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MANUAL BAsico MOpuLo PCA 47

Como Enviar o PCA ao PNCP (Apenas DLC)

Passo 1: Acessar menu Plano de Contrata¢cdes Anual (PCA) e Clicar em Cadastro do

PCA

Comissdes

Licitacon (TCE-RS)

Suportes

]

Passo 2: Clicar no botao “PNCP”

$ PNCP

Passo 3: Selecionar a Secretaria e o Ano dos PCAs que deseja enviar

paM PGM san swcec
2024 2025 2024 2024

SM0S smED

2024 025

SMO1 s SMPAE M
2025 2025 2024 2004

nidade
S - Secrwtara Mo Do Saide
STC - Secrecana Uuncon se Tanspesincs ¢ Conrsiadans
SUS. Secretara Moo De Saide
PP Socretai M o Admnaragho o Pamine
VSRS . Sacreara e e 0 Sarvcn Lrtanct

HHEEEE

EEE

g

B

SMGOV sMGOV. o SMMU Mot
2024 2025 2025 2024
- o o SMTC SMTC
2004 2025 2004 2005
Reperssnt st

Anaress gox Sevos Comes P
Anarezs oo Samos Com 5=
Ancrezagos Somos Comea -
[T S=
Angraza g Saon Coren -
ndresa dos Sevos Conea -
Avaresa g o Corn o
Anarezs oo Samos Coma S
Aodrezs gou Santos Coca S=
Andrecs dor S Cores 5=
Anareza dos s Comea o
ncrece don Soos Coma -
Anarezs gon Swmon Coma =
Andrezs gos Samos Coves s
naracs ot S Cov 5=
Andreza ox oo Coven 5=
acreca don s Conts -
Andreza o o Com -
- nio

Passo 4: Clicar em Enviar

19/11/2024 12:55
19/11/2024 12:48
19/11/2024 12:36
19/11/2024 12:35
19/11/2024 10:16
14/11/2024 15:09
14/11/2024 15:08

il E

2025
2024
2024
2024
2024
2024
2024
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Passo 5: Clicar em Fechar

19/11/2024 12:55
19/11/2024 12:48
19/11/2024 12:36
19/11/2024 12:35
19/11/2024 10:16
14/11/2024 15:09
14/11/2024 15:08

-~

2025
2024
2024
2024
2024
2024

Como clonar um PCA

MANUAL BAsico MOpuLo PCA

Passo 1: Acessar menu Plano de Contratacdes Anual (PCA) e Clicar em Cadastro do PCA

Comissdes

Plano de Contratagdes Anual (PCA)

B =)
Prma
e | | >
o

Caensirio 1A

Planejamento (ETP e TR)

8 A -

Suportes

]

Passo 2: Clicar no PCA cadastrado que deseja clonar

+ Cadsstrar  § PNCP

i - o {1
X Q  CadustroSiscom 20251
sta Wi OGNSR
PeA 2025
O andarrent
PeAS
Descrigio:
PCA 2025 SMS - SERVIGOS.
PEACGD
do Processo SEL PABAR
PCASMGOV 2025
oo e POASMS202S
x o P0G
POAEGR2025.
Umpar S Peuss publodade Lagel- GCSIGP

caconmais
2400001116122
2400001190101
2400001056282
240000105608 2
2a0000108m 8
28000007176
280000071176
2400000858737
2400001089208
2400000721176
2400001176

2300001205960

Q@ owiercs v
© @ :ournooisof
O @ reescorsand
OO wommion]
OO wormumon|
Q@ cousorupem
Q@ o acerta]
OO ricrmicsiarf
Q@ vertrca sons
@@ ren wearcad
(-] - RSN
[ ] L
[ ] T
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MANUAL BAsico MOpuLo PCA n

Passo 3: Clicar no botdo clonar

€ Home Administrador / Cadastro do PCA / DFD - 2025 - 424234

DFD - 2025 - 424234

<]

@ Aprovar @ Recusar Stats
Aprovagdo Nivel 1 E

Clonar

Descricdo: ! ? N° do Processo SEI: !

4 00.0.023423423-4

424234

Ano do Langamento:

Responsavel: ?

Davi lemos Pires 2025

Unidade: 2 Total:

Passo 4: Informar o responsavel pelo PCA e também se desejar € possivel colocar um
percentual de aumento em cima do PCA que esta clonando, apos inserir as informacdes

clicar no botdo clonar

Percentagem a ser ajustado: ?

Informe o responsavel do novo PCA: !
Pesquise aqui... %

Fechar Clonar

Passo 5: Ap6s a clonagem é possivel acessar o PCA clonado colocando o filtro do ano
seguinte na barra de pesquisa

Ano do Langamento:

2026

i visio
Unidade: O a2 sooozasss (@) @) andreza dos santos costa
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