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Consideracgoes iniciais

Este manual foi desenvolvido com o objetivo de fornecer orientagbes praticas e
detalhadas para a utilizagao do Mdédulo do Plano de Contratagdes Anual (PCA) no sistema
SisconP. Com a implementagao da Lei n® 14.133/2021, que estabelece normas gerais de
licitacOes e contratagdes no ambito da Administracao Publica, a elaboracao 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 identificagdo das demandas até a consolidagao e aprovagao do

plano.

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

possuem o conhecimento pratico e especifico das necessidades de suas areas de atuagao

O Moddulo do PCA no SisconP foi desenvolvido para facilitar a coleta, o registro e a
anadlise das informagbes necessarias para a elaboragdo do plano. Sua utilizagdo adequada
contribuira para o aprimoramento da gestdo das contratagdes e para a promogao de

resultados mais alinhados as necessidades publicas.

Portanto, ao iniciar o uso deste manual, ressaltamos a importancia do compromisso
com a precisao das informagdes 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 gestao 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.

n m CENTRAL DE ATENDIMENTO Buscar no portal O FAZERLOGIN %)

PORT ) L PROCESSOS APRENDA TRANSPARENCIA DOCUMENTOS SOBREv BLOG CONTATO v

Pesquisa de Processos

Objeto:

Gestores piiblicos de todo o Brasil se
reuniram em Jodo Pessoa para discutir
o futuro das compras piblicas no pals.
Garanta j4 sua pré-inscrigio para a
proxima edigéo:

== PORTAL
Quero participar

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 usuario e senha;

PORTAL

DE COMPRAS PUBLICAS

Nome de usuario (login)

andreza.costa

Senha

ENVIAR

Esqueci minha senha

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

PORTAL 16:16:52

Horario de Brasilia

Educacao a Distancia

Pagina Inicial

Administrador »

Atengido

Email cadastrado:

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

Painel de Operacées
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Como cadastrar um PCA

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

Comissdes

Usisrios PCA

Planejamento (ETP e TR)

Suportes

]

Passo 2: Clicar em Cadastrar:

+ C(Cadastrar

Passo 3: Obrigatoriamente, a aba “Dados Gerais” devera ser preenchida, para iniciar 0 processo

n oo n oo n oo

de elaboragdo do PCA. As abas "Materiais”, “Servigcos”, “Servicos 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 descricdo é importante para melhor
localizagéo e acesso dos PCAs. (Ex: PCA 202X SMAP; PCA Materiais 2025 SMS)

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

Secretaria/Departamento/Fundacgéao utilize um unico SEI para tramitacdo de seu PCA.

Passo 5: Adicionar o Ano de Langamento. Ano ao qual a Previsdo Orgamentaria se refere.
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Passo 6: O campo “Unidade” vira preenchido automaticamente, conforme perfil de acesso do

servidor logado.

Ocrvier @ conceinr i -
’—I\ el - II I IM , I
Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6

Passo 7: Clicar em “Salvar” (salvara as alteragdes e mantera aberta a tela), “Salvar e Avangar”
(salvara as alteragdes e o usudrio sera direcionado a tela de cadastro “Materiais”), “Salvar e
Fechar” (salvara as alteragbes e o usuario sera direcionado a tela inicial de cadastro do PCA)

ou “Cancelar” (ndo serdo salvas as alteracoes).

< Home Administrador / Cadastro do PCA / Cadastrar DFD
Cadastrar DFD

Do | | (@ concoine =

N° do Processo ser: 1 Ano do Langamento: # 12 Unidade: 12

Savar e Avangar Savar e Fachar I

'y
i

Aba “Materiais”

Passo 1: Acessar a aba de Materiais

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Passo 2: Clicar em Adicionar, para adicionar um novo material

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

DFD - 2025 - 424234

@ Enviar @ Cancelar Status

& Importar

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 o codigo GMAT do material

PORTAL

Prefeitura Municipal de Porto Alegre

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

Selecionar
Q oo |
Pesquisar Catalogo Cadastrar
795302 [ Busca exats
Pesgusando.
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Passo 4. 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, §5°)

Material 12

(=) coveira de exritorio fxa, cor escurs, le.es X 1 Q Pesquisar @ Aber W Cadssto

DotagSo Orgamentéria LOA ?
Grau de Prioridade: % [Tipo de Material: % 2 Prego Original: 2 va

Passo 5. O preco original € o prego 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 pregos para atualizacdo do valor

“ —
Material 17

(D oo e o e cor e s e N 5 o | s

8 Dotaglo Orgamentéria LOA

Grau de Prioridade: # 7 Tipo de Material: # 2 Prego Original: 7

m Justificativa da Contratac3o 1
Ausicho de Motskirio de Escritrio
Obras

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

caso 0 preco do catalogo esteja inadequado

Material 1+

o cor s oot X b Q P U Ak W Cadotn

fm

Justificativa da Contratagdo 1

R —

Passo 8: Preencher a Justificativa da Contratagao, obrigatoriamente
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Adicionar Material

Material 12

| (D cors o it coresarn et b w
. [ 18 deelx b QP U W o

8 Dotagio Orgamentiria LOA ¢
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Justificativa da Contratagdo

PR ——

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)

§ 8 8

s & 8 & #

Observagdo: Se a quantidade for a mesma em todos 0s meses € possivel replicar clicando na

OpGao copiar.

0,000 @

0,000 @&

0,000 @

0,000 @

0,000 @
=-

Passo 10: “Registro de Preco”. Os materiais que normalmente sdo adquiridos por meio de

Registro de Pregos, virdo preenchidos automaticamente. Caso o usuario desejar alterar, basta

desmarcar a caixa. Ou, € possivel, ainda, que o usuario marque esta op¢ao, caso nao venha

marcada como padrao.

[ Registro de Preco 2 % I

(0 Participagdo de Recursos Externos ? #

(0 Renovagdo de contrato ? #

Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC) 2

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

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Passo 11: “Participagdo de Recursos Externos”. Se o item tem previsao de participacdo de

recursos externos (Ex: emendas).

(O Registro de Prego ? #

[ Participacdo de Recursos Externos 2 # I

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

Tecnologia da Informagdo e Comunicagao (TIC) ? w

Passo 12: "Renovagéao de contrato”. Se o item pertence a uma renovagao de contrato

(0 Registro de Prego ? %

(0 Participagdo de Recursos Externos 2 #

I [ Renovagdo de contrato 2 % |

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

Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC) ? &

Passo 13: “O objeto da contratagdo tem relagdo com as metas do PROMETA, PPA e/ou
Contrato de Gestao”. Informar se a contratacao se refere a alguma meta prevista no PROMETA,

no PPA ou no Contrato de Gestéo.

(0 Registro de Prego ? %
(0 Participagdo de Recursos Externos 2 #

(0 Renovagdo de contrato ? #

I [0 O objeto da contratagdo tem relagdo com as metas do PROMETA, PPA e/ou Contrato de Gestdo ? #

Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC) ? &

Passo 14: “Tecnologia da Informacdo e Comunicacao (TIC)". O campo é bloqueado pois é

preenchido automaticamente em fungao da Classe a que o Material esta atrelado.

(0 Registro de Prego ? %
(0 Participagdo de Recursos Externos ? #
[J Renovagdo de contrato ?

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

Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo (TIC) 2 & I

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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[ Registro de Prego 2 %
) Participagdo de Recursos Externos ? %
O Renovagso de contrato ?
(2] O objeto da contratag3o tem relag3o com as metas do PROMETA, PPA &/ou Contrato de Gest3o 7 %
Tecnologia da Informag3o e Comunicagdo (TIQ) 2 %

Cancelar Sahar Saivar e Criar Novo Salvar e Fechar

Observagdes adicionais: E possivel inserir os materiais através da importacio da planilha

modelo. Para realizar a importacao dos dados vocé deve seguir 0s seguintes passos:

Passo 1: Clicar em Importar, para adicionar um novo material por importac¢ao de planilhas

DFD - 2025 424234

@ Enviar @ Cancelar

Em Elaboragdo E

<+ Adicionar Atalhos ~

€ Relatdrios

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 importag3o de materiais do PCA

Arquivo: ! ?

Fechar Importar

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Passo 3: Preencha a planilha modelo. Muita atengdo quando for realizar o preenchimento para

ndo incluir e nem excluir colunas. E de suma importancia fornecer as informacdes destacadas

em vermelho, pois as mesmas sao de preenchimento obrigatorio.

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 materiais do PCA

Arquivo: ! ?

Fechar Importar

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

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

Importe langamentos através de uma planilha. Baixe o exemplo no link abaixo:
Planilha modelo de importag3o de materiais do PCA

Arquivo: ! ?
materiais_pcaxisx 13.0Kp x &
Fechar Importar

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Aba “Servicos”

Passo 1: Acessar a aba de Servicos.

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

DFD - 2025 - 424234

Status
@ ewviar @) canceiar

Em Elaboragdo E

<+ Adicionar Atalhos ~ & Importar

€ Relatorios

‘Valor Unitirio ‘Valor Total do Servico. Justficativa de prioridade

Passo 3. Clicar em “Pesquisar” para acessar o catalogo de Servigos e selecionar o servigo
desejado. O sistema utiliza como parametro o Catalogo de Servigos do Municipio (GSER),

disponivel em Catalogo de Servicos

Q =

Pesquisar  Catslogo Cadastrar

Pesquise aqui. O Busca exata

DE IMOVEIS

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Passo 4. Diferentemente da aba “Materiais”, o catdlogo de servicos ndo preenche
automaticamente o campo de preco. Logo, é obrigatdrio que o usuario indique, com base em

uma breve pesquisa de pregos, o valor referencial.

Servico1?
(EED) CURSOS. TREINAMENTO E CAPACITAGAO DE PESSOAL SERVIGOS DE CAPACITAGAODE X ¢ @ Pesquitar £ Abrie I Cadastro
© Dotag ialoA?

i

Prego do CATSER: ? Ruantidade e Un. Medida: 1 2 Validade do prego: ?

Grau de Prioridade:  ? Justificativa de prioridade: 1

v

Passo 5. Preencher obrigatoriamente a quantidade. Sugere-se que o usuario insira o
quantitativo 1 (referente a uma unidade de servigo), e no campo valor, preencher o valor global

da contratagao.

Servico1?

(EED) cuRSOS. TREINAMENTO E CAPACITAGAO DE PESSOAL SERVIGOS DE CAPACTTAGAODE X ¢ Q Pesquitar £ Abrie I Cadastro

© Dotagso Orgamentsria LOA ?

H

Prego do CATSER: ? Quantidade e Un. Medida: 1 2 Validade do prego: ?

Grau de Prioridade: # ? Justificativa de prioridade: 1

A v

Passo 6: Tendo em vista que o valor unitario ndo € preenchido automaticamente, deve ser

incluido o preco neste campo.

" e

Quantidade e Un, Medida: t 2 Vaiidade do prego: ? Valor Unitrio: ! Vaor Total do Servigo:

dd/mm/asas

Grau de Prioridade: % 7 Justificativa de prioridade: 1

A ¥

Passo 7. O valor total do servigo sera a multiplicagado entre o valor unitario e o quantitativo

informados.

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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= e
Quantidade e Un, Medida: 1 7 Validade do prego: 7 Valor Unitério: 1 Valor Total do Servigo:
Grau de Prioridade: % 7 Justificativa de prioridade: 1

Passo 8: Selecionar o Més de Inicio do servigo em questédo (normalmente, o més em que o

servigo devera ser efetivamente iniciado)

Adicionar Servico

Servigot?

e
@ DotagSo Orgamentiria LOA 7
Prego do CATSER: 7 Quantidade e Un. Medida: 1 7 Validade do prego: ?
dd/mm/aaaa

b Més de Inicio: # t Grau de Prioridade: % 7 Justificativa de prioridade: 1
Servigos de Engenharia
Janeiro vl 2 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, §5°)

Servicot?
Q Pesquisar z | Cadastro
Dotagio Orgamentaria LOA ?
Prego do CATSER: ? Quantidade e Un. Medida: ! ? Validade do prego: ?
dd/mm/aaaa
Més de Inicio: % ¢ Grau de Prioridade: % ? Justificativa de prioridade: ¢
janeiro N Alta ~

Justificativa da Contratagdo ¢

b rau de Prioridade # 1
B
oo Justificativa da Contratagdo

@ Ordenador de Despesa:
Consratos ——— s
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Passo 11: “Registro de Preco”. Os servigos que normalmente sdo contratados por meio de
Registro de Precos, virdo preenchidos automaticamente. Caso o usuario desejar alterar, basta
desmarcar a caixa. Ou, € possivel, ainda, que o usuario marque esta op¢ao, caso nao venha

marcada como padrao.

(<] Ordenador de Despesa:
— Pesquise 5 x| a

I Registro de Preco 2 & I

Participagdo de Recursos Externos ? #

[ Renovagdo de contrato ? %
O objeto da contratacio tem relagio com as metas do PROMETA. PPA e/ou Contrato de Gestio 2 #
Continuado ? #

Tecnologia da Informagao e Comunicagao (TIC) ? #

Cancelar Salvar Sabvar e Criar Novo Salvar e Fechar

Passo 12: “Participagao de Recursos Externos”. Se o servigo tem previsao de participagao de

recursos externos

(&) Ordenador de Despesa:
Contratos Siacion Qe

Registro de Preco 2 &

Participagao de Recursos Externos ? #

SNOVaga0 ge Contrato

O objeto da contratacio tem relag3o com as metas do PROMETA. PPA efou Contrato de Gestio 2 #
Continuado ?

Tecnologia da Informagao e Comunicagao (TIC) ? #

Cancelar Salvar Sabvar e Criar Novo Salvar e Fechar

Passo 13: “Renovagdo de contrato”. Se o servigo pertence a uma renovagdo de contrato

(& Ordenador de Despesa:
Contratos L % I

Registro de Prego 2 #

[J Renovagdo de contrato ? #

O objeto da contratagao tem relagao com as metas do PROMETA, PPA e/ou Contrato de Gestio ? #
Continuado ? #

Tecnologia da Informagao e Comunicagdo (TIC) 2 &

Cancelar Salvar Savar e Criar Novo Salvar e Fechar

Passo 14: “O objeto da contratagdo tem relagdo com as metas do PROMETA, PPA e/ou
Contrato de Gestao”. Informar se a contratagao se refere a alguma meta prevista no PROMETA,

no PPA ou no Contrato de Gestéo.
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Ordenador de Despesa:

Registro de Prego 2 #

Participagdo de Recursos Externos ? #

[J Renovagdo de contrato ? %

Tecnologia da Informagao e Comunicagao (TIC) ? #

Cancelar Salvar Sabvar e Crisr Novo Salvar

e Fechar

Passo 15: “Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo (TIC)". O campo é bloqueado pois é

preenchido automaticamente em funcao da

Classe a que o Material esta atrelado.

(<] Ordenador de Despesa:
Contratos N

Registro de Prego 2 %
Participagdo de Recursos Externos ? #
[ Renovagdo de contrato ? %
[7) O objeto da contratagio tem relacio com as metas do PROMETA. PPA efou Co

Continuado ? #

Tecnologia da Informag3o e Comunicao (TIC) 2 # I

Cancelar Salvar Sabvar e Criar Novo Sahar

ntrato de Gestdo ? %

e Fechar

Passo 16: O campo “Continuado” indica se o

servigo € continuado ou nao.

(& Ordenador de Despesa:
[ o

[ Registro de Preco 2 #
Participagdo de Recursos Externos 2 &

[J Renovagdo de contrato ? &

2 caracs 7 30 com as metas do PROMETA, PPA e/ou Co
Continuado ? #

Tecnologia da Informagao e Comunicagdo (TIC) 2 &

Cancelar Salvar Salvar e Criar Novo Sahar

ntrato de Gestdo ? #

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 servigos ao PCA; ou clicar em “Salvar” ou em

“Cancelar”.

Ordenador de Despesa:

Contratos

x| a
Registro de Preco 2 %
Participagao de Recursos Externos ? #
[JRenovagdo de contrato ? #
[ O objeto da contratac3o tem relagio com as metas do PROMETA. PPA efou Co

Continuado ? #

ntrato de Gestdo ? #

Observagdes adicionais: E possivel inserir

0s servicos atraves da importacdo da planilha

modelo, para realizar a importacao dos dados vocé deve seguir 0s seguintes passos:
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Passo 1: Clicar em Importar, para adicionar um novo servico (Apenas possivel para usuarios

do Mdédulo PCA) por importagéo de planilhas.

Status
@ Enviar Q Cancelar “
Em Elaboragdo E

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 atengdo quando for realizar o preenchimento para

n&o incluir e nem excluir colunas. E de suma importancia fornecer as informagdes destacadas

em vermelho, pois as mesmas sao de preenchimento obrigatdrio.

Servio Recursos  Renovagiio
lustificativa da Prioridade :
e Continuado? ~Externos? Contratual?  aspe:

RS 100000 RS 1200000 Janeiro

2007950 5000 ke RS 3000 RS 15000000  lunho Media

1069418 105 L RS 150000 RS 1575000  Dezembro Aits

Passo 4. Clique no icone conforme a figura abaixo e selecione a planilha preenchida com os

dados que vocé deseja importar.
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Importe langamentos através de uma planilha. Baixe o exemplo no link abaixo:
Planilha modelo de importag3o de servigos do PCA

Arquivo: ! ?

Fechar Importar

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

em “Importar” para importar os servicos desejados, apos aguarde o carregamento dos dados.

Importe langamentos através de uma planilha. Baixe o exemplo no link abaixo:
Planilha modelo de importag3o de servigos do PCA

Arquivo: t ?

Fechar Importar

Aba “Servigos de Engenharia”

Passo 1: Para cadastrar um Servico de Engenharia, seguir os mesmos passos indicados no
item anterior, “Servigos”. Caso o usuario opte por importar a planilha modelo, utilizar a mesma

planilha utilizada na Aba “Servicos”, inserindo, na coluna “E Servico de Engenharia’ a opcéo

”

“Sim

P Servigos de Engenharia
Dados Gerals
<+ Adicionar Atalhos ~
- —~ N
Servios

‘ NPT @ Relatérios
Nenhum item encontrado

@ Servico de Engenharia
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Aba “Obras”

Passo 1: Acessar a aba de Obras

Dados Gerals

+ Cadastrar Atalhos ~ [ Importar

n - Ml © e
Nenhum item encontrado
-
Servigos de Engenharia

B Nome da Obra v Valor Total daObra  Més de Inicio

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

[l Importar

Nenhum item encontrado

Nome da Obra Valor Total daObra  Més de Inidio

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

Revitalizag&o Viaduto xxx)

Cadastrar Obra

Nome da Obra: 1 2 Valor Total da Obra: 1 Més de Inicio: # 1
laneiro v

© Dotag3o Orgamentéria LOA 7

Grau de Prioridade: # ? Justificativa de prioridade: 1

v

Justificativa da Contratac3o 1

Passo 4: Adicionar o Valor Total da Obra
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Nome da Obra: 12

Valor Total da Obra: 1 Més de Inicio: % 1t

© Dotagso Orgamentsria LOA ?

Grau de Prioridade: # ?

v

HIH

Justificativa da Contratacdo 1

Justificativa de prioridade: 1

MANUAL BAsico MopuLo PCA

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

iniciada)

Cadastrar Obra

Nome da Obra: 1 2

© Dotag3o Orgamentéria LOA ?

Grau de Prioridade: # 7

v

Justificativa da Contratagdo 1

[GR

Valor Total da Obra: 1

Justificativa de prioridade: 1

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

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

22.820/2024 (art. 11, §5°)

Cadastrar Obra

Nome da Obra: 1 7

Dotaglo Orgamentéria LOA 2

Valor Total da Obra: ¢ Més de Inicio: #

Janeiro

Grau de Prioridade: % 7

Ata v
1 Média
Baixa

Justificativa de prioridade: 1

v

Passo 7: Preencher a Justificativa da Contratagao, obrigatoriamente

Cadastrar Obra

Nome da Obra: 12

© Dotagso Orgamentsria LOA ?

Grau de Prioridade: # ?

Valor Total da Obra: 1 Més de Inicio: %

Justificativa de prioridade: 1

Justificativa da Contratacdo 1
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Passo 8: “Participagdo de Recursos Externos”. Se a obra

recursos externos (Ex: emendas)

MANUAL BAsico MopuLo PCA

tem previsdo de participagdo de

Ordenador de Despesa:

Pesquise aqui x Q

I [ Participagdo de Recursos Externos 2 .I

[0 Renovagdo de contrato ?

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

Cancelar Salvar Salvar e Criar Novo Salvar e Fechar

Cancelar Salvar Salvar e Avangar Salvar e Fechar

Passo 9: “Renovagéao de contrato”

Ordenador de Despesa:

() Participac3o de Recursos Externos 2 #
[) Renovacao de contrato ? &

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

Cancelar Salvar Salvar e Criar Novo Salvar e Fechar

£

Cancelar var Salvar e Avangar Salvar e Fechar

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

Contrato de Gestao”. Informar se a contratagao se refere a alguma meta prevista no PROMETA,

no PPA ou no Contrato de Gestéo

Ordenador de Despesa:

Pesquise aqu x Q

O Participagdo de Recursos Externos 2 #

1 Renovacio de contrato 2 &
I O O objeto da contratagdo tem relagdo com as metas do PROMETA, PPA e/ou Contrato de Gestdo ? & I

Cancelar Salvar Salvar e Criar Novo Salvar e Fechar

Cancelar Salvar Salvar e Avangar Salvar e Fechar
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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:

uise aqu x Q

O Participagdo de Recursos Externos 2 %

[0 Renovagdo de contrato ? %

Salvar e Criar Novo Salvar e Fechar

Cancelar Saivar Salvar e Avangar Salvar e Fechar

Observagdes adicionais: E possivel inserir as obras através da importacéo da planilha modelo,

para realizar a importagao dos dados vocé deve seguir 0s seguintes passos:

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

+ Cadastrar Atalhos

N

€ Relatérios

Nenhum item encontrado

] Nome da Obra v Valor Total daObra  Més de Inido

|

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: ! ?

Fechar Importar
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Passo 3: Preencha a planilha modelo. Muita atengdo quando for realizar o preenchimento para
ndo incluir e nem excluir colunas. E de suma importancia fornecer as informacdes destacadas

em vermelho, pois as mesmas sao de preenchimento obrigatorio.

Somente para
Recursos Renovacédo vincular aos

Justificativa da Prioridade ca a t :
Externos?  Contratual? aspectos/necessida
des orcamentarias?

Necessario para substituicdo em caso de

Asfaltamento daAv RS 5.000,00  Janeiro Baixa terminar o tonner da impressora Néo Néo Sim
samsung 4070 do setor da UPFP
Restauragdo do Para utilizagdo no quadro branco -
irage R$  1.000.000,00 Junho Média geonog sim Nio sim
Edificio solicitado neste PCA

Qualidade de trabalho ao servidor e
de cadeiras que
desgastes em fungo do tempo de
utilizacdo

1069418 RS 20.456,00 Dezembro Alta

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 importag3o de obras do PCA

Arquivo: ! ?

Fechar Importar

Passo 5: Apos 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 importag3o de obras do PCA

Arquivo: ! ?

Fechar Importar

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
Secretaria Municipal de Administracdo e Patrimonio
Diretoria de LicitagOes e Contratos - DLC



MANUAL BAsico MopuLo PCA

Aba “Contratos”

Obs: Apenas para contratos cuja vigéncia serd prorrogada no respectivo exercicio. Contratos
cuja vigéncia ndo necessitard de prorrogagao, estéo 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

Contratos

Atalhos ~ <& Importar
n € Relatérios
i

Nenhum item encontrado
m  NGmero do Contrato

Tipo de Objeto: % 7

Némero do Contrato: 1 2

© Dotag3o Orgamentéria LOA

Fornecedor: 12 Data Inicial: 1 2 Data Final: ?

© Objeto ?
Valor Total do Contrato: 1 Grau de Prioridade: # ? Justificativa de prioridade: 1

v

Passo 4: Selecionar o tipo de objeto.

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
Secretaria Municipal de Administracdo e Patrimonio
Diretoria de LicitagOes e Contratos - DLC



MANUAL BAsico MopuLo PCA

Cadastrar Contrato

Nimero do Contrato: 17 Tipo de Objeto: % 2

© Dotag3o Orgamentéria LOA ?

Fornecedor: 12 fota Final: 2

©0bjeto ?

Valor Total do Contrato: stificativa de prioridade: 1

Justificativa da Contratagdo 1

Passo 5. No campo “Fornecedor’, informar o nome do fornecedor do Contrato. Campo

obrigatorio

Cadastrar Contrato
Namero do Contrato: 1 ? Tipo de Objeto: % ?

| v
© Dotag3o Orgamentaria LOA 7
Fornecedor: 12 ata Inicial: 1 2 Data Final: 2

dd/mm/ sssa =] da/mm/sasa o
@ Objeto ?
Valor Total do Contrato: 1 Grau de Prioridade: # ? Justificativa de prioridade: 1
v

Namero do Contrato: 1 2 Tipo de Objeto: # 2

| v
© Dotag3o Orgamentsria LOA
Fornecedor:1? Data Inicial: 1 ? ata Final: 2

dd/mm/assa o | cmmissas o
© Objeto ?
Valor Total do Contrato: 1 Grau de Prioridade: # ? Justificativa de prioridade: 1
v

Nimero do Contrato: 12 Tipo de Objeto: # ?
| v
© Dotag3o Orgamentaria LOA
Fornecedor: 1 2 Data Inicial: 1 2 Data Final: ?
o o
©Objeto ?
Valor Total do Contrato: 1 Grau de Prioridade: # ? Justificativa de prioridade: 1
v

Passo 8: Adicionar uma breve descri¢cao do Objeto do contrato
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Fornecedor:17 Data Inicial: 1 2 Data Final: ?
o o
©0bjeto ?
Grau de Prioridade: # 7 Justificativa de prioridade: 1
v

Cadastrar Contrato
Namero do Contrato: 1 ? Tipo de Objeto: % ?
| v
© Dotag3o Orgamentéria LOA ?
Fornecedor: 1 ? Data Inicial: 1 2 Data Final: ?
-] o
©Objeto ?
Valor Total do Contrato: 1 rau de Prioridade: % ? Justificativa de prioridade: |
v

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

desativado)

Numero do Contrato: ! 2 Tipo de Objeto: % 2
v

Dotag3o Orcamentéria LOA 7
Fornecedor: 1 2 Data Inicial: ! ? Data Final: ?

dd/mm/aasa o dd/mm/aaaa o
@ Objeto ?
Valor Total do Contrato: ¢ Grau de Prioridade: # ? Justificativa de prioridade: !

Alta v
Justificativa da Contratagdo ¢ Média

Baixa

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

sobre o objeto do contrato.
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Justificativa da Contratacdo

Ordenador de Despesa

Participacdo de Recursos Externos 2 #
Renovagio de contrato ? #

O objeto da contratagdo tem relagdo com as metas do PROMETA

Cancelar Salvar Saivar e Criar Novo

PPA e/ou Contrato de Gestdo ? #

Salvar e Fechar

Passo 12: Se o contrato € oriundo de participagao de recursos externos, marcar “Participagao

de Recursos Externos” (Ex: emendas)

Ordenador de Despesa:

I Participagdo de Recursos Externos 2 & I

Renovagdo de contrato ?

Cancelar Salvar

O objeto da contratagdo tem relagdo com as

metas do PROMETA, PPA e/ou Contrato de Gestdo ? #

Salvar e Criar Novo Saivar 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”

Ordenador de Despesa.

Participagdo de Recursos Externos 2 &

Renovagdo de contrato ? %

O objeto da contratagdo tem relagdo com as

metas do PROMETA, PPA e/ou Contrato de Gestdo ? #

Cancelar Savar

Salvar e Criar Novo Salvar e Fechar

Observagdes adicionais: E possivel inserir os contratos através da importacdo da planilha

modelo, para realizar a importacao dos dados vocé deve seguir 0s seguintes passos:

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

Maodulo PCA) por importacéo de planilhas.
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Contratos

Dados Gerais
+ Cadastrar Atalhos ~f <@ Importar

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

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

Planilha modelo de importagdo de contratos do PCA

Arquivo: ! ?

x &

Fechar Importar

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

ndo incluir e nem excluir colunas. E de suma importancia fornecer as informacdes destacadas

em vermelho, pois as mesmas sao de preenchimento obrigatorio.

Data Final Objeto do Contrato a Justificativa da Prioridade

Externos?

Recursos

Somente para
Renovacdo vincular aos
Contratual? aspectos/necessida

= Necessario para substituicio em caso de
Para utilizagdo no quadro

123 Magazine Luiza RS 5.000,00 01/01/2024 01/01/2025 Baixa terminar o tonner da impressora Nio

branco solicitado neste PCA

samsung 4070 do setor da UPFP

Necessario para substituigio

‘em caso de terminar o tonner ) Para utilizago no quadro branco
654 Coca Cola RS 1.000.000,00 01/06/2025 Média : sim

da impressora samsung 4070 solicitado neste PCA

do setor da UPFP
Qualidade de trabalho a0 servidor &
substituigio de cadeiras que apresentam

78959 R RS 2045600 31/12/2023 Alta sim

desgastes em fungdo do tempo de
utilizacdo

des orcamentarias?

Ndo sim
No sim
sim Néo

Passo 4. Clique no icone conforme a figura abaixo e selecione a planilha preenchida com os

dados que vocé deseja importar.
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Arquivo: ! ?

Fechar Importar

Planilha modelo de importagio de contratos do PCA

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

Passo 5: Apos 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.

Arquivo: ! ?

Fechar Importar

Planilha modelo de importagdo de contratos do PCA

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

TIPOS DE VISAO DE PESQUISA

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

Comissdes

Licitacon (TCE-RS)

[

Plano de Contratagdes Anual (PCA)

(PR com s carmersicas defmicasparsc | paracica
B0 s contrardo

Planejamento (ETP e TR)

B e

Suportes

=]

[ LT () commasrorcn & oo cormenss

atagio de
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Aba “Visao Geral”

Exibicao 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 informacéo até chegar ao
item desejado.

 Visio G IEPVamMs 8 Cartdes

Visdo Geral - PCA 2025

@ Relatérios T

Quantidades e Total por Sarus
Quancidade | em taboracso 10
| Aprovagso Nivel 1

Toua RS2002073483.19
R$2.031.157.636.52

3 R$ 3035185465
© Obras

© Servigos
© Contratos

O Materiais

RS1715210021,13  84440%

R$20557483339  10,120%
RS 10285926936 5.060%

R$ 751351264 0370%

¥ Aprovar

Os usuarios “Aprovador nivel 1" e “Aprovador nivel 2" poderdo aprovar todas as
previsdes orcamentarias pendentes de aprovacao do seu nivel. Basta selecionar o botdo
“aprovar’, que se encontra na aba de Viséo Geral.

~
s

Quantidades e Total por Status

| ém Etaboragso 10 RS 2.002.073.483,19

| Aprovagsio 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
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Filtros (Campo Pesquisar)
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E possivel filtrar os PCAs ja realizados, em andamento ou cancelados, conforme imagem

$ PNCP
Ll Vis3o Geral
Ano do Langamento: T
2025 b4
Descrig3o ~
Unidade: m visio | 424234
x a
Status: = Visio
Aprovado -
Descrigdo:
IN° do Processo SEI:
Responcivel: B Vo
Pesquise aqui x Q
Limpar Salvar Pesquisar

W i Cartdes

ABes  Responsivel

@ @ Davi lemos Pires

FILTRO ANO DE LANCAMENTO: No campo “Ano do Langamento:” escolher a opgao referente

ao ano que o PCA foi registrado.

Ano do Langamento:

2025 v

2025
‘ 2024

2023
X ]

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

Unidade: 3 Visdo

SMS - Secretaria Municipal DeSat X Q
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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

v

Em andamento v
Filtrar por status

Em andamento
) Todos
Status especificos

. IE'?‘ E aD.’:ragéO ] .-'--:ieq.zagéo 3L0A
[ | Aprovagio Nivel 1 0 I Publicado
O | Aprovagdo Nivel 2 O | Recusado

L |Ac'c-.‘ac3 | Cancelado

Opg¢des avangadas

Com status alterado durante:

Qualquer v =

[_) Que os status selecionados sejam o status atua

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

Descrigao:

Medicamentos

FILTRO N° DO PROCESSO SEI: No campo “N° do Processo SEI:” informar o nimero do
processo SEl 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: = Visdo

Pesquise aqu X | Q
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Aba “Planilha”
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Exibicao dos dados em formato de planilha com linhas e colunas editaveis ao clicar.

Os usuarios poderao enviar e aprovar todas as previsdes orgamentarias pendentes de

envio e aprovagao do seu nivel. Basta selecionar o botdo “EN” para enviar e os botdes “AP”" (que

aparecerdo em cores diferentes) para Aprovar em nivel 1 e 2.

bt Visao Geral

Mostrando 1- 13 de 13

Descricsio

C=) @@ reasmszoas

E @ rcaz02ssms-servicos

=> D@ roascrz02s

D rcaocees

D@ sws-samu

@@ rcaceo

DD swsus

@)@  SMDET 2025 - Materiais UASE
@)@  SMDET 2025 - Materiais UASE
@@  SMDET 2025 - Materiais UASE
@D smuackoTic

@@ sMoET2025 Materiais
D@ testemanual

Aba “Cartoes”

Exibicdo dos dados em formato de cartdes (Kanban).

Il Visio Geral  EE Planilha € Relatérios

s
e a4 2rncana
DFD - 2025 - TESTE 6@ Ca mP 2025 s-ézs-mms
anv P
DFD - 2025 - PCA 2025
DFD - 2025 - Simulag3o PCA CGTI 66, PCA-EGF-2025 0
e
DFD - 2025 - PCAEAR
DFD - 2025 - PCA - 2025 - SMSURB @
DFD - 2025 - PCA-DGPES
T %0

18102024

DFD - 2025 - Tesetes

Mostrando 1- 27 de 27

Aba“Relatdrios”

Exibicdo dos dados por quantidades, relatérios analiticos e sintéticos. Novos(as)

Cadastro por Periodo

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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MANUAL BAsico MopuLo PCA 36

|4 Visdo Geral BB Planilha i 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

Ateng30: 05 0d0s Spresentados nos relatdnas 2P0 05 filtros 3 tel. a

a) Quantidade de Cadastro do PCA por Responsavel

8 Visjo Geral 5 Planiina B2 Cartdes LS s el B

Voo s de regrion Versio pua mpressio

S
&>

Nome
I GA0%cL o st GuaRcs
[T ———

COUARDO DX SOUZALUCAS
0 e e
B sono s recn
B AN AUGUSTO RO ALA
0 00 seids
B Vet cos S pea
[ ' am
o koSt rtes ' B
I o LcertoCoss ) a
I e dos S o
0 Aessana d Conceigi Machads ! an
e 2o
Total 27 100%

b) Quantidade de Cadastro do PCA por Status

8l Vis3oGeral (@ Planiina 8 Cartde:

s o8 B

‘Quantidade de Cadastro do PCA por Status.

Volar st dereosrios Versio para mpresio

M e oo 2 e
[, 4 e
Aprovagia v 2 2 L2

Total z 100%

¢) Quantidade de Cadastro do PCA por Unidade

4 VistoGeral 8 Planitha B Cartdes

‘Quantdade de Cadastro do PCA por Unidade

Volar 3t de reudrios Versio para impressd

[ e e Paniaments 6P s e
[ — ' e
[ ' B
wess 27

Total 2 100%

Cadusro oA 0
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MANUAL BAsico MopuLo PCA

d) Relatério Analitico do Plano Anual de Contratagdes

M Visio Geral B Planilha i Cartdes

Relatério Sintético do Plano Anual de ContratagBes

Voltar & sta de refatérios Versio para impressio
Tipo de kem Quantdade de kens » Valor tota estimado(Rs) 0
Materiais. 990 73,770% RS 7.492558,38 0370%
consumo o s8080% RS267414396 35590%
PERMANENTE INVENTARIAVEL 1 1820% 481558082 sa270%
PERMANENTE NAO INVENTARIAVEL 1 0.100% R$ 275400 0040%
REPOSICAO FABRICAGAO PROPRIA o 0.000% Rs0.00 0000%
Servigos 163 12,150% RS 196.660.267,70 9,680%
N CONTINUADO = 28.50% RS 1838231738 3350%
CONTINUADO s 70550% R5 17827735035 0850%
Contratos 8 0,600% RS 102.859.269,36 5,060%
B 100.000% 2510285926935 100.000%
Obras 156 11,620% R$1.715210.021,13 84,440%
156 100.000% RS 171521002113 100,000%
Servicos de Engenharia o 0,000% R$0,00 0,000%
o 0000% R5000 0000%
SolugBes de TIC 25 1.860% R$8.935519,95 0,440%
SERVICOS DETIC 2 s8000% Rsagiasesss a7
MATERIAIS DE TIC H 12000% Rs 2055426 0230%
Total Geral 1342 - RS$ 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.

c o 8 3"

PROCEDIMENTOS

Como Enviar o PCA Para Aprovador Nivel T 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

8 e

Licitacon (TCE-RS)

e

B o

Plano de Contratagées Anual (PCA)

£ consren

(PCA) com a crataimics defcas para s
progénto ca centragio

Planejamento (ETP e TR)

Suportes

]

Usuirios PCA

Passo 2: Clicar no PCA cadastrado que deseja enviar

+ Cadastrar  § PNCP

Ano do Langamento P

02 Rl vescricio W do Processo &l Acoes  Responsivel
Unidade: e oeu (] 000234234234 D@ osviremos pves
x @ CadasroSiscomp 20251 2400001116122 © @ courso00esof
e s, POA-2025-SwsURS 2400001190101 D@ rsreca dossond
Fm— Peazozs 2400001059382 OO waumon]
— renzuzs 2u0cootossas2 O 1wnnumon]
el PCA 2025 SMS - SERVICOS 2400001085338 OO covstorsopen
PCACGD 2400000731176 D@ comie tacersn
N° do Processo SEL PAAEAR 2400000731176 O @ rsoraiosined
PCASMGOV 2025 2400000456737 D@ versoics sossl
o e POASMS2025 2000001088338 D@ roreus wanea o
. Y o PONDGES 2400000731176 O @ covooruns:
PONEGF2025 2000000731176 OO cosononunes
uimpar e Pesqusst  publicdade Legal - GESIGP 2300001205360 D@ nessncrosacd

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

DFD - 2025 - 424234

@ ==

Descrigio:12

Qe

€m Elaboragio ﬂ

N° do Processo SEI: 1 Responsével:

00.0.02342342:

34

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

quepodem
Plano de Contratages Anual (PCA)

KB oo ren [ comasrorcn [ - Rer— & & 8 & o &
PO e tene | | s s : I s or
propéstodecomvagio

Planejamento (ETP e TR)

Suportes

=}

Passo 2: Clicar no PCA cadastrado que deseja cancelar

+ Cadastrar $ PNCP
Ano do Langamento s
2025 Al ocscricso - W do Processo SEI AcSes  Responsivel
Unidade: w v con {l 0000230234234 O @ owiremos pires
x| Cadurosscomp 2251 auoo0onniena ©Q counooorsof
o g, POA-2025-SMSURD 2400001190101 D@ areca dossand
pre— poa202s 2400001056382 O @ rwamon]
peazzs 2800001050382 OO vwaumon|
foamiica P 2025 SMS - SERVIGOS 2u000orcesis OO ccuorcoruren
Peaceo w0003t O conisierssd
N do Processo SEl PAEAR 2000000731176 (1] - JERRT
PCASMGOV 2025 2400000459737 O @ versoica sos sl
Responsavet B oveie  POASMS2025 2400001083338 D@ Moteus wanca
X o PONDGRE 2400000731176 OO crosunevones
PONEGF2025 2400000731176 OO crssuonune:
Unpw  Shar Peus pubtadade Legel-GCSKP om0z O Hesaniroaacd

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

DFD - 2025 - 424234
Enviar Cancelar e
°© S

Descrigo: 1 2 N° do Processo SEI: 1 Responsivel: 7

Qe 00.00234230234 i lemos Pires

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

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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MANUAL BAsico MopuLo PCA n

Confirma que deseja cancelar?

Ao confirmar, o status sera alterado para: -

Voltar 0K

Como Recusar um PCA

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

Comissdes

8 o

B, =t O ° &

Planejamento (ETP e TR)

e A—

e aoidade o b dad na

Suportes

]

Passo 2: Clicar no PCA cadastrado que deseja avaliar

+ Cadastrar  § PNCP

Ano do Langamento:

2025 v

Unidade: v ceu (ol 000023023234 O @ owviiemes pires
X @ Cadusosicame 205t 2aamonionna ©@ woursooocsof
U=, s, POA-202S-SMSURS 2400001190101 O @ rsreca dossond
Sm— o poms 2400001059382 OO 1o
s renzuzs Py ©@ oo
o= PCA 2025 sws - SERVICOS 2u00001088338 OO covrsorupen
PcAcoD 240000073176
N° do Processo SET PoaEaR 2400000731176
PeA SMGOV 2025 2400000456737
Responsive e PASMS202 2100001085328
Y o POMDGES 2400000731176
POAEGF2025 2400000731176
Umpr S Peuis  pubhcdade Lagal-GCS/GP 2100001205960

Passo 3: Clicar no botao Recusar no canto superior esquerdo da tela
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Descrigdo: 1 2 N° do Processo SEL: 1 Responsivel: 7

Q2 00.0023423423.4 Davilemos Pires

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

Confirma que deseja recusar?

A A S AT

Motivo da Recusat

Como Reabrir o PCA

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

Comissdes

Licitacon (TCE-RS)

Plano de Contratagées Anual (PCA)

KO asseocorca ; n o , a [R— & - G- 8 ¢ . 0 Fy

servios R - o Usudrios PCA

(PCA) com a crataimics defcas paras
propénto ga cntragio

Planejamento (ETP e TR)

8 s

s A cessosemcen

Suportes

]

Passo 2: Clicar no PCA cancelado que deseja reabrir

+ Cadastrar  § PNCP

Ano do Langamento: S T
2025 Al oescrio - W do Processo &1 Acoes  Resporsivel
Unidade: v oou Sl 00023030234 D@ osisemos pies

x @ CadastroSiscomp 20251 2000001116122 © @ :ourzo00esof
PCA-2025 - SMSURS 2400001190101 Andreza dos Sand
s = veio 00
N PeA202s 240000105938 2 OO vwamumon
amament
PeA02s 2400001058382 O @ o
Descrigio:
PCA 2025 SMS - SERVICOS 2400001085338 OO coustoruopen
roacoo uocoumaine Q@ conioiend
e do Processo SEI PAAEAR 2400000731176 O @ rcsoraiosinad
PCASMGOV 2025 2400000499737 OO vertoica sos sl
Responsive! W ovese  PCASMS 2025 2400001089338 D@ roteus rancadf
Y o PODGES 2400000731176 O @ crisiono vones |
POAEGF2025 240000073176 OO crisson o
Uimpar Sahar Pesqusst  publcidade Legal- GCSIGP 2200001205960 D@ nesansrocacd
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MANUAL BAsico MopuLo PCA
Passo 3: Clicar no botao Reabrir no canto superior esquerdo da tela

DFD - 2025 - 123456
Cancelado E

Descrigdo: 1 2 Ne do Processo SEI: 1 Responsivel: 2

123456 59.9999393959 9 Davi lemos Pires

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

Confirma que deseja reabrir?

Ao confirmar, © status serd alterado para: JSplsEl S ETS
— -

Como Aprovar um PCA, Nivel 1

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

Comissdes

Plano de Contratagées Anual (PCA)

KN oo corcn ™ oo [ - - 8 - & : 8 - f

(P e cammrmicssoitampon| | rarorir — i e : : Usuinos e
ot ta onvacie

Planejamento (ETP e TR)

8 s

A ososerss
G

Suportes

2

Passo 2: Clicar no PCA cadastrado que deseja avaliar e que esteja no status de Aprovagao
Nivel 1

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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+ Cadasrar  § PNCP
ORI [e—————
20 v [—
Unidade PR
x| @ Caastrosacomp 20251
PCA-2025 - SMsURS
Status: - Vo el
Poa22s
& andamento
PeA202S
Descrigi
PCA 2025 SMS - SERVIGOS
PeACGD
N° do Processo SEL eAEAR
PoASMGOV 2025
Responsavel =i POASMSZS
) « o PO
PonEGR2025
Umps  Sahar  Pesusa  pubkdade Legel-GCSGP

N do Processo SE

000023234234
2400001116122
2400001190101
2400001059382
2400001059382
200000108338
2400000731176
2400000731176
2400000459737
240000108338
2400000731176
2400000731176

2300001205860

AgBes Resporsivel

OO ouiercrim
OO wursoosesof
O @ rocssossd
OO wumon|
OO rwonumvon]
OO couorse
O cari e
©Q rwosied
OO vesics s
Q@ s rnaad
OO coiernm
OB coiverne
OO resnianc

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

s
@ fee
Aprovagso Nivel 1 E

Descrigio:1 2 N° do Processo SEL 1

a3 0000234230234

DFD - 2025 - 424234

Responsavel: 7

Davilemos Pires

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

Aprovar Cadastro do PCA

Confirma que deseja aprovar?

Ao confirmar, o status serd alterado para: [EIGIE e LI p

Voltar 0K

Como Aprovar um PCA, Nivel 2

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

Comissdes

Licitacon (TCE-RS)

mwx

Plano de Contratagées Anual (PCA)

Planejamento (ETP e TR)
A | p—

Gerenc
definds v

aueden
senvis e

Suportes

]

KB £ comminrca - J—— & P
e | | R Smemestmiionn. ’
R

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

+ Cadastrar  $ PNCP
Ano do Langamento: TR
25 Ml oo - N do Processo sEl Ades  Responsivel
Unidade: w e oo (ol 00023023234 O @ owisemos pires
Pes x @  CadustroSiscomP 20251 2400001116122 @@ coursooorsof
o5 s, POA-2025-SMSURS 2400001190101 D@ rsrecs sossond
e PoA202s 2400001055382 OO oo
PCA2025 2400001059382 Q@ oo
e PCA 2025 SMS - SERVIGOS 2400001085338 OO ceuscoraopen
PCACGD 2400000731176 D@ comie Lcerand
N° do Processo SEL PABAR 2000000731176 (1] - JENPRT
PCASMGOV 2025 2000000499737 O @ vesoica sos s
Responsivel e PAASMS2025 2400001085338 D@ rorevs wanss o
Y POADGES 2400000731176 OO crosonevones
POAEGF2025 2000000731176 [1-] o R
Umpsr Sohar  Pesqusst  pubiodade Legal- GCSIGP 230000120960 D@ nesandrosacd

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

DFD - 2025 - 424234
Status
Aprovar Recusar
O s B

Descrigdo: 1 7 N° do Processo SEI: 1 Responsével: 7
au24 00.0.023423423-4 Davilemos Pires
Total:

“ o

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

Aprovar Cadastro do PCA

Confirma que deseja aprovar?

Ao confirmar, o status sera alterado pm:

Voltar oK

Como Publicar um PCA aprovado (Apenas DLC)

Passo 1: Acessar menu Plano de Contratagdes Anual (PCA) e Clicar em Cadastro do PCA
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(PCA) com a crataimics defcas para s
progénto ca centragio

Planejamento (ETP e TR)

A csosenses
@ .

poseam se sttuadaze

B ———

soidad ou st dach s

Suportes

]

Comissdes

& oo & o

G cuepoden  Garenca sscami e podem

Saredgioein a uicho e i

Licitacon (TCE-RS)

Plano de Contratagées Anual (PCA)

KB cscorcn 4 comnasnerca - — <& 8 ¢ (] Fy
e || e = ZE

Usuirios PCA

45

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

o

[y —p—— preye— © cisermonve

v e OO owimerri

1 e e i d o e pr— © i

aus [rrm— Q@O ) oriensris

rr— ferp— ©  rmeimnecasn

P————— Prp— © s

R —— Pp— ©  roetarescunn

PR —— prry— ©  rmeiemeican

ot Scamp 20251 Py OO wuwosssoumuas

caonsrmo ren s Prp— © sz

CARAAL 0 PORTO A£G FOMENTO prpe— © i ramez s -

w P © crnuacue -

caonsus pp— ©  uimecomen o0 (D

e — seomonesist © swmmmmsmn w500 (D

Conmtagd s s Berdres e 45 Pe— ©  scimuminzans p—t |

contmaros rp— [ R — rsseas (R
o~ ey

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

DFD - 2025 - 424234

@ e

Status
Adequar Loa @ usiicar e
rroado [

Descrigao: 1 7 N° 0o Processo SET: | Responsével: ?

au234 0000234234234 Davi lemos Pires

Total:

E B

Passo 4: Clicar em “OK" para confirmar a publicagéo do PCA

Publicar Cadastro do PCA

Confirma que deseja publicar?

Ao confirmar, o status sera aiterado para:

Voltar OK

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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Como Enviar o PCA ao PNCP (Apenas DLC)

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

Comissdes

& e

Licitacon (TCE-RS)

[B) cmvscoors

Plano de Contratages Anual (PCA)

KB oo ren [ comasrorcn

(PCA) com sz coseimcas defncaspara | pars0rca
PropseRa ca contraio

8 e 8 <& Y| ==l NS

senios B : e Usuirios PCA

Planejamento (ETP e TR)

A csoserce

[ o—

Suportes

]

Passo 2: Clicar no botdo “PNCP”

$ PNCP

Passo 3: Selecionar a Secretaria e 0 Ano dos PCAs que deseja enviar

— —
ot 173 todos o2 8 PR conc 0 emuaa 33 PNGE

ot
Q| am v
PGM. PGM SMCEC SMCEC SMDS SMED SMEL) SMEL n SMGOV. SMGOV. i MMy
2024 2025 2024 2025 2024 2025 2024 2025 2024 2025 2024 2025
smot P smp SMPAE P sMs SMS MSEG £G M SMAP SMAP PREFPOA GP GP sMTC sMTC
2025 4 2025 2024 2024 2025 2024 2 4 2025 2024 2024 2025 2024 2025
Log dos Envios do PCA a0 PNCP:
oua Anodopch
2wmans s 2
2maneos 2
2emznas 1014 e
2smgs 104 2
2smans 1029 20
smansosz 20
2mzmzatete 20
2mnns e 205
Tonia e 2028 M _Sacretaria MunicpalDe Sside
1na0e1s3t P
19m20815%0 2
192021335 s
190281255 2025
19manee 1255 s
1manetzae 20
1amana1zs 20t
1omanetzs e
110281076 20
11508 Py
120241508 0
fochar ervar

Passo 4: Clicar em Enviar

19/11/2024 12:55 2025
19/11/2024 12:48 2024
19/11/2024 12:36 2024
19/11/2024 12:35 2024
19/11/2024 10:16 2024
14/11/2024 15:09 2024
14/11/2024 15:08 2024

Passo 5: Clicar em Fechar
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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

I Fechar I Enviar

2025
2024
2024
2024
2024
2024
2024
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