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Considerações iniciais 

Este manual foi desenvolvido com o objetivo de fornecer orientações práticas e 

detalhadas para a utilização do Módulo do Plano de Contratações Anual (PCA) no sistema 

SisconP. Com a implementação da Lei nº 14.133/2021, que estabelece normas gerais de 

licitações e contratações no âmbito da Administração Pública, a elaboração e o gerenciamento 

do PCA tornaram-se elementos essenciais para o planejamento eficiente e estratégico das 

demandas públicas. 

Este documento busca atender às necessidades de gestores, servidores e demais 

envolvidos no processo de planejamento, oferecendo um guia claro e objetivo para cada etapa 

do procedimento, desde a identificação das demandas até a consolidação e aprovação do 

plano. 

É fundamental destacar que o planejamento das contratações constitui uma 

responsabilidade compartilhada entre as áreas técnicas e administrativas, demandando um 

esforço conjunto para garantir que os recursos públicos sejam aplicados de forma eficiente, 

eficaz e em conformidade com os princípios da legalidade e transparência. A participação ativa 

dos profissionais da ponta no processo de planejamento é imprescindível, pois são eles que 

possuem o conhecimento prático e específico das necessidades de suas áreas de atuação 

O Módulo do PCA no SisconP foi desenvolvido para facilitar a coleta, o registro e a 

análise das informações necessárias para a elaboração do plano. Sua utilização adequada 

contribuirá para o aprimoramento da gestão das contratações e para a promoção de 

resultados mais alinhados às necessidades públicas. 

Portanto, ao iniciar o uso deste manual, ressaltamos a importância do compromisso 

com a precisão das informações 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 excelência na gestão pública. 
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Página Inicial do Sistema 

Como acessar a página inicial do sistema 

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

 

Passo 2:  Clicar em “Fazer Login” no canto superior direito; 
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Passo 3:  Entrar com usuário e senha; 

 

 

Passo 4: Acessar o menu esquerdo “Fase Interna/Contratos” 
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Como cadastrar um PCA 

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

 

Passo 2: Clicar em Cadastrar: 

 

Passo 3: Obrigatoriamente, a aba “Dados Gerais” deverá ser preenchida, para iniciar o processo 

de elaboração do PCA. As abas “Materiais”, “Serviços”, “Serviços de Engenharia”, “Obras” e 

“Contratos” deverão ser preenchidas posteriormente, conforme a necessidade do órgão. 

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 Descrição para o PCA. A descrição é importante para melhor 

localização e acesso dos PCAs. (Ex: PCA 202X SMAP; PCA Materiais 2025 SMS) 

Passo 4:  Adicionar um Número do Processo SEI. Sugere-se que cada 

Secretaria/Departamento/Fundação utilize um único SEI para tramitação de seu PCA. 

Passo 5:  Adicionar o Ano de Lançamento. Ano ao qual a Previsão Orçamentária se refere.  
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Passo 6:  O campo “Unidade” virá preenchido automaticamente, conforme perfil de acesso do 

servidor logado.  

 

 

Passo 7:  Clicar em “Salvar” (salvará as alterações e manterá aberta a tela), “Salvar e Avançar” 

(salvará as alterações e o usuário será direcionado à tela de cadastro “Materiais”), “Salvar e 

Fechar” (salvará as alterações e o usuário será direcionado à tela inicial de cadastro do PCA) 

ou “Cancelar” (não serão salvas as alterações). 

 

Aba “Materiais” 

Passo 1:  Acessar a aba de Materiais  

Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 
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Passo 2:  Clicar em Adicionar, para adicionar um novo material  

 

Passo 3:  Clicar em “Pesquisar” para acessar o catálogo de Materiais e selecionar o material 

desejado, ou clicar em Catálogo, selecionar a Classe a que pertence o item e selecionar o 

material desejado. O usuário também poderá inserir diretamente o código GMAT do material 
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Passo 4:  Selecionar o Grau de Prioridade. Caso seja Alto, preencher o campo “Justificativa de 

prioridade”. As definições sobre qual Grau de Prioridade utilizar constam no Decreto Municipal 

22.820/2024 (art. 11, §5º) 

 

Passo 5:  O preço original é o preço recebido do Catálogo de Materiais  

Passo 6:  A validade do preço é a validade do preço preenchido no Catálogo de Materiais. 

Sugere-se sempre realizar uma breve pesquisa de preços para atualização do valor  

 

 Passo 7:  O Valor Unitário apesar de preenchido do Catálogo de Materiais, pode ser alterado 

caso o preço do catálogo esteja inadequado 

 

 

Passo 8:  Preencher a Justificativa da Contratação, obrigatoriamente  
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Passo 9:  Nos campos referentes aos meses, preencher a quantidade desejada do material 

selecionado. Pode-se inserir o quantitativo total em um único mês (casos de uma única entrega 

do bem) ou preencher mensalmente (caso de entregas parceladas ao longo do ano)  

 

Observação: Se a quantidade for a mesma em todos os meses é possível replicar clicando na 

opção copiar. 

 

Passo 10: “Registro de Preço”. Os materiais que normalmente são adquiridos por meio de 

Registro de Preços, virão preenchidos automaticamente. Caso o usuário desejar alterar, basta 

desmarcar a caixa. Ou, é possível, ainda, que o usuário marque esta opção, caso não venha 

marcada como padrão. 
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Passo 11: “Participação de Recursos Externos”. Se o item tem previsão de participação de 

recursos externos (Ex: emendas).  

 

Passo 12: “Renovação de contrato”. Se o item pertence a uma renovação de contrato 

 

Passo 13: “O objeto da contratação tem relação com as metas do PROMETA, PPA e/ou 

Contrato de Gestão”. Informar se a contratação se refere a alguma meta prevista no PROMETA, 

no PPA ou no Contrato de Gestão.  

 

Passo 14: “Tecnologia da Informação e Comunicação (TIC)”. O campo é bloqueado pois é 

preenchido automaticamente em função da Classe a que o Material está atrelado.  

 

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”  
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Observações adicionais: É possível inserir os materiais através da importação da planilha 

modelo. Para realizar a importação dos dados você deve seguir os seguintes passos: 

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

 

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

 



 

MANUAL BÁSICO MÓDULO PCA 13 

 
 

Prefeitura Municipal de Porto Alegre 
Secretaria Municipal de Administração e Patrimônio  

Diretoria de Licitações e Contratos - DLC  

Passo 3: Preencha a planilha modelo. Muita atenção quando for realizar o preenchimento para 

não incluir e nem excluir colunas. É de suma importância fornecer as informações destacadas 

em vermelho, pois as mesmas são de preenchimento obrigatório. 

 

Passo 4: Clique no ícone conforme a figura abaixo e selecione a planilha preenchida com os 

dados que você deseja importar. 

 

Passo 5: Após selecionar a planilha que contém os dados que você deseja inserir no PCA, clicar 

em “Importar” para importar os materiais desejados, após aguarde o carregamento dos dados. 
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Aba “Serviços” 

Passo 1:  Acessar a aba de Serviços. 

 

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

 

Passo 3:  Clicar em “Pesquisar” para acessar o catálogo de Serviços e selecionar o serviço 

desejado. O sistema utiliza como parâmetro o Catálogo de Serviços do Município (GSER), 

disponível em Catálogo de Serviços 
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Passo 4:  Diferentemente da aba “Materiais”, o catálogo de serviços não preenche 

automaticamente o campo de preço. Logo, é obrigatório que o usuário indique, com base em 

uma breve pesquisa de preços, o valor referencial. 

 

Passo 5: Preencher obrigatoriamente a quantidade. Sugere-se que o usuário insira o 

quantitativo 1 (referente a uma unidade de serviço), e no campo valor, preencher o valor global 

da contratação. 

 

Passo 6:  Tendo em vista que o valor unitário não é preenchido automaticamente, deve ser 

incluído o preço neste campo. 

 

Passo 7:  O valor total do serviço será a multiplicação entre o valor unitário e o quantitativo 

informados.  



 

MANUAL BÁSICO MÓDULO PCA 16 

 
 

Prefeitura Municipal de Porto Alegre 
Secretaria Municipal de Administração e Patrimônio  

Diretoria de Licitações e Contratos - DLC  

 

Passo 8:  Selecionar o Mês de Início do serviço em questão (normalmente, o mês em que o 

serviço deverá ser efetivamente iniciado) 

 

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

prioridade”. As definições sobre qual Grau de Prioridade utilizar constam no Decreto Municipal 

22.820/2024 (art. 11, §5º)  

  

Passo 10: Preencher a Justificativa da Contratação, obrigatoriamente.  
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Passo 11: “Registro de Preço”. Os serviços que normalmente são contratados por meio de 

Registro de Preços, virão preenchidos automaticamente. Caso o usuário desejar alterar, basta 

desmarcar a caixa. Ou, é possível, ainda, que o usuário marque esta opção, caso não venha 

marcada como padrão. 

 

Passo 12: “Participação de Recursos Externos”. Se o serviço tem previsão de participação de 

recursos externos  

 

Passo 13: “Renovação de contrato”. Se o serviço pertence a uma renovação de contrato 

 

Passo 14: “O objeto da contratação tem relação com as metas do PROMETA, PPA e/ou 

Contrato de Gestão”. Informar se a contratação se refere a alguma meta prevista no PROMETA, 

no PPA ou no Contrato de Gestão. 
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Passo 15: “Tecnologia da Informação e Comunicação (TIC)”. O campo é bloqueado pois é 

preenchido automaticamente em função da Classe a que o Material está atrelado. 

 

Passo 16: O campo “Continuado” indica se o serviço é continuado ou não.  

 

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

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

“Cancelar”. 

 

Observações adicionais: É possível inserir os serviços através da importação da planilha 

modelo, para realizar a importação dos dados você deve seguir os seguintes passos: 
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Passo 1: Clicar em Importar, para adicionar um novo serviço (Apenas possível para usuários 

do Módulo PCA) por importação de planilhas. 

 

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

 

Passo 3: Preencha a planilha modelo. Muita atenção quando for realizar o preenchimento para 

não incluir e nem excluir colunas. É de suma importância fornecer as informações destacadas 

em vermelho, pois as mesmas são de preenchimento obrigatório. 

 

Passo 4: Clique no ícone conforme a figura abaixo e selecione a planilha preenchida com os 

dados que você deseja importar. 
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Passo 5: Após selecionar a planilha que contém os dados que você deseja inserir no PCA, clicar 

em “Importar” para importar os serviços desejados, após aguarde o carregamento dos dados. 

 

Aba “Serviços de Engenharia” 

Passo 1: Para cadastrar um Serviço de Engenharia, seguir os mesmos passos indicados no 

item anterior, “Serviços”. Caso o usuário opte por importar a planilha modelo, utilizar a mesma 

planilha utilizada na Aba “Serviços”, inserindo, na coluna “É Serviço de Engenharia” a opção 

“Sim” 
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Aba “Obras” 

Passo 1: Acessar a aba de Obras  

 

Passo 2: Clicar em “Cadastrar”, para adicionar um novo serviço  

  

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

Revitalização Viaduto xxx) 

 

Passo 4: Adicionar o Valor Total da Obra   
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Passo 5: Selecionar o Mês de Início da obra (inserir o mês em que se pretende que a obra seja 

iniciada) 

 

Passo 6: Selecionar o Grau de Prioridade. Caso seja Alto, preencher o campo “Justificativa de 

prioridade”. As definições sobre qual Grau de Prioridade utilizar constam no Decreto Municipal 

22.820/2024 (art. 11, §5º) 

 

Passo 7: Preencher a Justificativa da Contratação, obrigatoriamente  
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Passo 8: “Participação de Recursos Externos”. Se a obra tem previsão de participação de 

recursos externos (Ex: emendas) 

 

Passo 9: “Renovação de contrato” 

 

Passo 10: “O objeto da contratação tem relação com as metas do PROMETA, PPA e/ou 

Contrato de Gestão”. Informar se a contratação se refere a alguma meta prevista no PROMETA, 

no PPA ou no Contrato de Gestão 
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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” 

 

Observações adicionais: É possível inserir as obras através da importação da planilha modelo, 

para realizar a importação dos dados você deve seguir os seguintes passos: 

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

 

Passo 2: Baixe a planilha modelo através do link disponível. 
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Passo 3: Preencha a planilha modelo. Muita atenção quando for realizar o preenchimento para 

não incluir e nem excluir colunas. É de suma importância fornecer as informações destacadas 

em vermelho, pois as mesmas são de preenchimento obrigatório. 

 

Passo 4: Clique no ícone conforme a figura abaixo e selecione a planilha preenchida com os 

dados que você deseja importar. 

 

Passo 5: Após selecionar a planilha que contém os dados que você deseja inserir no PCA, clicar 

em “Importar” para importar as obras desejadas, após aguarde o carregamento dos dados. 
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Aba “Contratos” 

Obs: Apenas para contratos cuja vigência será prorrogada no respectivo exercício. Contratos 

cuja vigência não necessitará de prorrogação, estão dispensadas de registro no PCA (Decreto 

22.820/2024)  

Passo 1: Acessar a aba de Contratos 

 

Passo 2: Clicar em Cadastrar, para adicionar um novo Contrato  

 

Passo 3: Informar o número de registro do Contrato no Siscon  

 

Passo 4: Selecionar o tipo de objeto.  
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Passo 5: No campo “Fornecedor”, informar o nome do fornecedor do Contrato. Campo 

obrigatório  

 

Passo 6: Informar a data inicial do Contrato  

 

Passo 7 Informar a Data Final 

 

Passo 8: Adicionar uma breve descrição do Objeto do contrato  
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Passo 9: Adicionar o Total anual do Contrato  

 

Passo 10: Grau de Prioridade: Nesta aba, não é necessário informar a Prioridade (ícone será 

desativado) 

 

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

sobre o objeto do contrato. 
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Passo 12: Se o contrato é oriundo de participação de recursos externos, marcar “Participação 

de Recursos Externos” (Ex: emendas) 

 

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” 

 

Observações adicionais: É possível inserir os contratos através da importação da planilha 

modelo, para realizar a importação dos dados você deve seguir os seguintes passos: 

Passo 1: Clicar em Importar, para adicionar uma nova obra (Apenas possível para usuários do 

Módulo PCA) por importação de planilhas.  
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Passo 2: Baixe a planilha modelo através do link disponível. 

 

Passo 3: Preencha a planilha modelo. Muita atenção quando for realizar o preenchimento para 

não incluir e nem excluir colunas. É de suma importância fornecer as informações destacadas 

em vermelho, pois as mesmas são de preenchimento obrigatório. 

 

Passo 4: Clique no ícone conforme a figura abaixo e selecione a planilha preenchida com os 

dados que você deseja importar. 
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Passo 5: Após selecionar a planilha que contém os dados que você deseja inserir no PCA, clicar 

em “Importar” para importar as obras desejadas, após aguarde o carregamento dos dados. 

 

TIPOS DE VISÃO DE PESQUISA 
Passo 1: Acessar o menu de Plano de Contratações Anual (PCA) e Clicar em Cadastro do PCA 
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Aba “Visão Geral” 

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

que cada item representa no total do PCA. É possível aprofundar a informação até chegar ao 

item desejado. 

 

Os usuários “Aprovador nível 1” e “Aprovador nível 2” poderão aprovar todas as 

previsões orçamentárias pendentes de aprovação do seu nível. Basta selecionar o botão 

“aprovar”, que se encontra na aba de Visão Geral. 
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Filtros (Campo Pesquisar) 

É possível filtrar os PCAs já realizados, em andamento ou cancelados, conforme imagem 
abaixo.

 

FILTRO ANO DE LANÇAMENTO: No campo “Ano do Lançamento:” escolher a opção referente 
ao ano que o PCA foi registrado. 

 

FILTRO UNIDADE: No campo “Unidade:” informar a que unidade pertence o PCA desejado 
(Pode-se pesquisar por Secretaria ou por Unidade de Trabalho). 
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FILTRO STATUS: No campo “Status:” selecionar o status em que PCA desejado se encontra. 
Sendo possível selecionar mais de um status por vez.

 

FILTRO DESCRIÇÃO: No campo “Descrição:” informar alguma palavra que esteja no título do 
PCA desejado (conforme foi colocado no campo “Descrição” na tela inicial de cadastro do 
PCA). 

 

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

 

FILTRO RESPONSÁVEL: No campo “Responsável:” informar o servidor responsável pelo 
cadastro do PCA desejado. 
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Aba “Planilha” 

Exibição dos dados em formato de planilha com linhas e colunas editáveis ao clicar. 

Os usuários poderão enviar e aprovar todas as previsões orçamentárias pendentes de 

envio e aprovação do seu nível. Basta selecionar o botão “EN” para enviar e os botões “AP” (que 

aparecerão em cores diferentes) para Aprovar em nível 1 e 2.  

  

Aba “Cartões” 

Exibição dos dados em formato de cartões (Kanban). 

 

Aba“Relatórios” 

Exibição dos dados por quantidades, relatórios analíticos e sintéticos. Novos(as) 

Cadastro por Período 
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a 

 

a) Quantidade de Cadastro do PCA por Responsável 

 

b) Quantidade de Cadastro do PCA por Status 

 

c) Quantidade de Cadastro do PCA por Unidade 
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d) Relatório Analítico do Plano Anual de Contratações 

 

e) Relatório Sintético do Plano Anual de Contratações 

 

Observação: É possível realizar o download dos relatórios em planilha Excel e arquivo PDF, bem 

como imprimir. Para isso bastar clicar nos ícones, conforme imagem abaixo.  

 

PROCEDIMENTOS   

Como Enviar o PCA Para Aprovador Nível 1 ou Comissão  

Passo 1: Acessar menu Plano de Contratações Anual (PCA) e Acessar a tela de Cadastro do 
PCA  
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Passo 2: Clicar no PCA cadastrado que deseja enviar 

 

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

  

Passo 4: Clicar em “OK” para confirmar o cancelamento do PCA   
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Como Cancelar o PCA – Usuário PCA/ Administrador 

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

 

Passo 2: Clicar no PCA cadastrado que deseja cancelar 

 

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

  

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

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

 

Passo 2: Clicar no PCA cadastrado que deseja avaliar 

 

Passo 3: Clicar no botão Recusar no canto superior esquerdo da tela 
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Passo 4: Preencher, obrigatoriamente, o motivo da recusa e ao finalizar clicar em “OK” 

 

Como Reabrir o PCA 

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

 

Passo 2: Clicar no PCA cancelado que deseja reabrir 
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Passo 3: Clicar no botão Reabrir no canto superior esquerdo da tela 

 

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

 

Como Aprovar um PCA, Nível 1 

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

 

Passo 2: Clicar no PCA cadastrado que deseja avaliar e que esteja no status de Aprovação 
Nível 1 
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Passo 3: Clicar no botão Aprovar no canto superior esquerdo da tela 

  

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

 

 

Como Aprovar um PCA, Nível  2 

Passo 1: Acessar menu Plano de Contratações Anual (PCA) e Clicar em Cadastro do PCA 
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Passo 2: Clicar no PCA cadastrado que deseja avaliar e que esteja no status de Aprovação 
Nível 2 

 

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

  

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

 

 

Como Publicar um PCA aprovado (Apenas DLC) 

Passo 1: Acessar menu Plano de Contratações Anual (PCA) e Clicar em Cadastro do PCA 
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Passo 2: Clicar no PCA cadastrado que deseja publicar e que esteja no status de Aprovado 

 

 

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

 

 

Passo 4: Clicar em “OK” para confirmar a publicação do PCA 
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Como Enviar o PCA ao PNCP (Apenas DLC) 

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

 

Passo 2: Clicar no botão “PNCP”  

 

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

 

Passo 4: Clicar em Enviar  

 

Passo 5: Clicar em Fechar 
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