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Mensagem do Secretario de Estado de Administracao

Prezados Servidores e Gestores Publicos,

E com grande satisfacdo que apresentamos a Trilha de Aprendizagem do Plano de
Contratagdes Anual (PCA), um documento que simboliza o amadurecimento da

governanca e da cultura de planejamento em nosso Estado.

Sob a égide da Nova Lei de Licitagdes e Contratos (Lei Federal n® 14.133/2021) e das
regulamentacdes estaduais vigentes, o PCA deixa de ser uma mera formalidade
burocrética para se consolidar como o pilar central das nossas aquisicdes. Este
instrumento € o que nos permite substituir o improviso pela previsibilidade, garantindo
que cada recurso publico seja convertido em servicos de exceléncia para a populagdo

sul-mato-grossense.

Nesta trilha, vocés encontrardo o suporte necessario para operar com seguranca no
sistema SIGA, desde o levantamento das demandas até a consolidacéo final. Reitero que
a eficiéncia administrativa que buscamos sé € possivel através da colaboragdo
intersetorial — onde o demandante, a area técnica, o setor de compras e a autoridade

competente atuam de forma integrada e responséavel.

O planejamento rigoroso é a nossa principal defesa contra o fracionamento de
despesas e a garantia de que nossas leis orcamentarias reflitam a realidade das
necessidades do Estado. Convido cada um de vocés a se apropriarem deste manual,
transformando estas diretrizes em resultados préticos que honrem o compromisso de

Mato Grosso do Sul com a eficiéncia, a transparéncia e a integridade.

Frederico Felini

Secretario de Estado de Administracdo de Mato Grosso do Sul
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1. Enquadramento Normativo e Propésito Estratégico

O Plano de Contratagées Anual (PCA) é o pilar central da governanca das aquisicdes publicas
no Estado de Mato Grosso do Sul. Mais do que uma formalidade decorrente da Lei Federal n°
14.133/2021 (Nova Lei de Licitacdes e Contratos) e do Decreto Estadual n® 16.121/2023,
o PCA é uma ferramenta estratégica de planejamento que substitui o improviso pela
previsibilidade administrativa. Esta estrutura normativa, complementada pelo Decreto
Estadual n° 16.167/2023, fundamenta a transicdo para um modelo de gestdo integrada,
permitindo que a Administragdo antecipe demandas, racionalize o gasto e garanta o
abastecimento continuo de bens e servicos.

Restricoes e Excecoes (Art. 5° do Decreto n° 16.121/2023): Para fins de integridade
administrativa, ressalta-se que ficam dispensadas de registro no PCA:

e Contratac¢des via suprimento de fundos;

* Hipdteses de dispensa de licitagdo previstas nos incisos VI, VIl e VIl do art. 75 da Lei
14.133/2021;

* Informacdes classificadas como sigilosas (Lei de Acesso a Informacao);

 Contratagdes que nao impliquem despesa empenhada (exceto as via Sistema de Registro de
Precos).

O cumprimento rigoroso deste manual é o primeiro passo para garantir a eficacia dos
objetivos institucionais descritos a seguir.

2. Objetivos Institucionais e Impacto na Gestao Publica

O planejamento de compras deve estar alinhado ao Plano Diretor de Logistica Sustentavel
(PLS) e ao planejamento estratégico do érgédo. Segundo o Art. 3° do Decreto n® 16.121/2023,
o PCA possui impactos praticos vitais para a eficiéncia operacional:

e Racionalizacido das Contratagdes: Promove compras centralizadas e
compartilhadas, gerando economia de escala e reduzindo custos processuais ao
evitar a abertura de multiplos processos para o mesmo objeto.

e Alinhamento Estratégico: Garante que o gasto publico esteja sintonizado com os
instrumentos de governanca e sustentabilidade, evitando aquisi¢cbes
desnecessarias.

* Subsidio Orcamentario: Fornece dados técnicos precisos para a elaboragdo das
leis orcamentérias (PPA, LDO e LOA), assegurando que a previsdo financeira
corresponda a necessidade real.

* Prevencao do Fracionamento de Despesas: Atua como a principal defesa contra
a fragmentacdo ilegal de compras. O PCA permite a visdo global das demandas
anuais, evitando fracionamentos que sdo pontos frequentes de auditoria pelo
Tribunal de Contas do Estado (TCE).

* Transparéncia e Interacdo com o Mercado: Sinaliza ao mercado fornecedor as
intencdes de compra do Estado, estimulando a competitividade e a obtencdo de
precos e condi¢cdes mais vantajosas.
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Estes objetivos s6 sdo alcancgéveis através de uma clara definicdo de competéncias e
responsabilidades entre os agentes envolvidos.

3. Estrutura de Governanca: Agentes e Responsabilidades

A colaboracgao intersetorial é a espinha dorsal do planejamento. Conforme os Capitulos | e VI
do Decreto n® 16.121/2023, a estrutura de governanca é composta pelos seguintes atores:

Agente

FRequisitante
(Demandante)

Area Técnica

Setor de
Contratacdes

Autoridade
Competente

SAD / SELIC

Responsabilidade Nuclear

ldentificar a necessidade real
oreencher o Documento de
Formalizacdo de Demanda (DFD)
no SIGA

Analisar o DFD, ratificar
especificacdes e promaover a
padronizacdo e compilacdo de
objetos similares.

Consalidar demandas, analisar
histdrica de consumao e elaborar a
versdo preliminar do PCA

Validar e aprovar o planejamento
no ambito do corgdo ou entidade.

Coordenar o calendario estadual,
consolidar o PCA global e realizar a
publicacdo no PNCP.

Regras Criticas de Operacao:

Valor Agregado a Conformidade

Precisdo no levantamento
tecnico e na justificativa da
demanda.

Garantia de qualidade
tecnica e eficiéncia
ocperacional do objseto.

Alinhamento com a
estratégia de compras e
conformidade normativa,

Juizo de mérito estratégico e
responsabilidade pela
ordenacdo de despesas.

Governanga centralizada e
transparéncia perante a
sociedade e drgdos de
controle.

1. Prazo de Analise Técnica (Art. 7°, § 1°): A Area Técnica possui o prazo fatal de 5 dias
para analisar o DFD.
2. Convalidacdo (Art. 7°, § 2°): Caso a Area Técnica ndo se manifeste no prazo, as
informacdes do DFD sdo convalidadas automaticamente, transferindo a
responsabilidade técnica a unidade.
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3. Tecnologia da Informacgédo: Contratacdes de Tl exigem aprovacao prévia do Comité
Estratégico de Tecnologia da Informacao (CETI), conforme o Art. 7°, § 3°.

4. Gestao de Acessos e Operacionalizagdao no Sistema SIGA

O SIGA Plano de Compras ¢ a ferramenta oficial e obrigatéria para o PCA. De acordo com o
Art. 18 do Decreto, os usuarios respondem administrativa, civil e penalmente pelo uso
indevido do sistema ou transgressdo das normas de seguranca.

Procedimento para Solicitacdo de Acesso: As solicitagcdes devem ser feitas via Portal de
Autoatendimento da SETDIG (Provedor: SAD).

1. Requisito de Vinculo: Acesso restrito a servidores efetivos, comissionados ou
contratados com matricula ativa.

2. Proibicao para Terceirizados: E terminantemente vedada a concessio de acesso a
funcionérios terceirizados.

3. Perfil de Acesso: O solicitante deve selecionar o perfil estritamente necessério
(Demandante, Compras, Autoridade ou SAD).

4. Responsabilidade da Senha: O acesso é pessoal e intransferivel. Qualquer suspeita
de quebra de sigilo deve ser comunicada imediatamente a SAD para cancelamento
da senha.

5. Ciclo de Elaboracao do PCA: Etapas e Cronograma

A elaboracao segue o Calendario Anual publicado pela SAD/SEL. Abaixo, detalhamos o ciclo
ritmico utilizando o planejamento para 2027 como referéncia atual:

1. Levantamento de Demandas (MARCO/MAIO): O Requisitante realiza a insergdo
manual ou automatica de itens no SIGA, fundamentada no DFD.

2. Consolidacao e Analise (1° QUINZENA JUNHO): O Setor de Contratacoes verifica
se os quantitativos sdo condizentes com o histérico de compras. Demandas com
justificativas insatisfatérias sdo devolvidas para ajuste.

3. Aprovacio do Orgao ( (2° QUINZENA JUNHO)): A Autoridade Competente valida
o planejamento. Se ndo houver conformidade, o plano retorna para adequacéo.

4. Consolidacao Estadual (1° QUINZENA JULHO): A SAD consolida o PCA global para
subsidiar o projeto da Lei Orcamentaria Anual (LOA).

Este ciclo evita o desabastecimento e garante que as contratagdes sejam tecnicamente
robustas.

6. Boas Praticas em Pesquisa de Precos e Selecdo de Itens

A estimativa de custos no PCA é o que garante a competitividade da licitagdo e o equilibrio da
LOA.

e Fontes Obrigatdrias: Deve-se consultar prioritariamente o Banco de Precos de MS
(SGC), o Painel de Precos Federal e midia especializada de amplo dominio.

e Métodos Analiticos:

e Mediana: Priorizar o valor central da amostra, excluindo valores extremos
(outliers) que distorcam a realidade de mercado.
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e Faixa de Preco: Utilizar o intervalo onde se concentra o maior nimero de
cotacgdes validas.

* Justificativa Técnica: Caso ocorra grande variagdo entre os valores encontrados,
é obrigatdrio registrar justificativa técnica fundamentando o preco adotado.

¢ Padronizacao: Utilize o Catalogo de Materiais e Servigos do Portal Compras MS

para assegurar que as descrigdes estejam alinhadas aos cddigos revisados pela
SAD.

7.Revisao e Readequacao: O Alinhamento com a LOA

O PCA é dinamico. Apds a publicacdo da Lei Orcamentaria Anual, o plano deve ser
confrontado com os limites financeiros reais.

Agenda de Readequacao (Art. 10):

* Pos-Projeto de Lei: Até 10 dias uteis apds o envio do projeto da LOA ao
Legislativo.

* Pés-Sancao da Lei: No periodo de 5 dias tteis apds a publicagdo da LOA no
Diario Oficial.
Operacao no Sistema SIGA:

¢ Clonar: Utilizado para replicar um subelemento completo para outra agenda.

e Revisar: Comando essencial para criar uma nova versdo do subelemento ja
existente, permitindo alterar, incluir ou excluir itens sem perder a integridade do
histérico original.

8. Transparéncia, Publicacdo e Execucao
A transparéncia sinaliza o mercado e atende ao controle social.

1. Publicacdo: A SELIC publicard o PCA consolidado no Portal Nacional de
Contratacoes Publicas (PNCP) e no Portal Central de Compras de MS em até 10 dias
Uteis apds os ajustes da LOA.

2. Dever de Verificacdo (Art. 13): Antes de iniciar qualquer processo de compra, o
Setor de Contratacdes tem o dever funcional de verificar se a demanda esta
contemplada no PCA.

3. Inexisténcia no PCA: Demandas ndo planejadas exigem revisdo do plano e
justificativa formal aprovada pela autoridade méxima, sob pena de irregularidade
administrativa.

9. Suporte e Canais de Duvida

Para orientacdes técnicas sobre o Decreto ou suporte operacional no sistema SIGA, utilize os
contatos abaixo:

* SAD (Gabinete): gabinete@sad.ms.gov.br | (67) 3318-1437

e SELIC (Secretaria-Executiva de Licitacdes): selic@sad.ms.gov.br | (67)
3318-1429

* SGCC (Superintendéncia de Governanga): sgccpca@sad.ms.gov.br | (67)

3318-1372
08
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e COPLANC (Coordenadoria de Planejamento): sgccpca@sad.ms.gov.br | (67)
3318-1479

A exceléncia na gestdo publica de Mato Grosso do Sul é um compromisso coletivo. O
planejamento rigoroso € a Unica via para assegurar que cada recurso publico seja convertido
em servicos de qualidade para a nossa populagao.

TRILHA DE APRENDIZAGEM - PLANO DE CONTRATACOES ANUAL (PCA)

Diretrizes, procedimentos e orientacoes para o planejamento das contratacdes no
ambito do 6rgao

1. O QUE E O PLANO DE CONTRATACOES ANUAL (PCA)?

O Plano de Contratagdes Anual (PCA) € o instrumento que consolida o planejamento das
contratagdes publicas a serem realizadas no exercicio financeiro subsequente. Seu objetivo é
organizar, de forma sistematizada, todas as aquisi¢cdes e contratagdes previstas pelos érgéos e
entidades, conferindo maior previsibilidade, eficiéncia e transparéncia a gestao publica.

No PCA estdo contempladas todas as contratagdes de bens e servicos, inclusive obras e
servicos de engenharia, bem como as contratacdes de solugdes de tecnologia da informacao
e comunicagoes.

A elaboragdo do PCA ocorre de maneira integrada, com a participagdo dos érgéos da
Administracdo Direta e das entidades autérquicas e fundacionais do Poder Executivo
Estadual, em alinhamento com os objetivos estratégicos definidos pela Alta Direcdo. Esse
processo é realizado em parceria com a Secretaria de Estado de Administragdo (SAD),
garantindo a coeréncia entre o planejamento das contratagcdes, as diretrizes institucionais e a
adequada gestdo dos recursos publicos.

Governacao e Responsabilidades: Quem faz o qué?

: Setor de Autoridade SAD (Secretaria
Requisitante Area Técnica Contratagtes Competente de Estado)
-- Z P9
— — ; ey —H

Identifica a Analisa, padroniza Pilaneia, coordena Validacdo final e Consolidacao
necessidade e e compila e consolida as aprovacao global e publicacio

inicia o DFD necessidades agles, (Qrdenador de no PNCR

Despesa)

Figura 1 - Fluxograma do Plano de Compras
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1.1. Legislacao e Instrumentos Normativos

O Plano de Contratagdes Anual (PCA) encontra fundamento na legislacdo federal e
estadual que rege as contratagdes publicas, constituindo-se como instrumento obrigatdrio de
planejamento e governanca das aquisicdes no ambito da Administragcdo Publica.

A Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, que institui a Nova Lei de Licitacdes e
Contratos Administrativos, estabelece, em seu artigo 12, inciso VII, a obrigatoriedade do
planejamento das contratagdes, prevendo a adocédo do Plano de Contratagdes Anual como
mecanismo essencial para assegurar eficiéncia, racionalidade e alinhamento das aquisi¢cbes
as necessidades da Administracdo.

No dmbito estadual, o Decreto n® 16.121, de 2023, dispde especificamente sobre o Plano
de Contrata¢des Anual, regulamentando sua elaboracdo, consolidagédo e execucdo no ambito
dos érgédos da Administracdo Direta e das entidades autérquicas e fundacionais do Poder
Executivo Estadual. Esse normativo define diretrizes, responsabilidades e procedimentos a
serem observados pelas unidades envolvidas no processo de planejamento das
contratagoes.

Complementarmente, o Decreto n° 16.167, de 2023, que trata da Estrutura Bésica da
Secretaria de Estado de Administracdo (SAD), atribui a este érgdo papel central na
coordenacao, consolidacdo e governanca do PCA, reforcando sua atuacéo estratégica no
planejamento das contratagdes publicas estaduais.

Além disso, a Resolucdo da Secretaria de Estado de Administragao (SAD) estabelece
normas especificas para a elaboragdo do Plano de Contratagdes Anual, detalhando
procedimentos operacionais, prazos, responsabilidades e orientagdes técnicas a serem
observadas pelos érgéos e entidades estaduais.

Com base nesse arcabouco normativo, o PCA tem por objetivos, entre outros: racionalizar
as contratacdes por meio da promoc¢ao de compras centralizadas e compartilhadas; garantir
o alinhamento com o planejamento estratégico, o plano diretor de logistica sustentavel e
demais instrumentos de governanca; subsidiar a elaboragdo das leis orcamentarias; evitar o
fracionamento de despesas; e ampliar a transparéncia ao possibilitar a divulgacao antecipada
das expectativas de contratagdes ao mercado fornecedor.

Assim, o Plano de Contratacdes Anual consolida-se como instrumento fundamental para
o fortalecimento da governancga das contratacdes publicas, contribuindo para a eficiéncia
administrativa, a qualidade do gasto publico e a obtencao de condi¢des mais vantajosas para
a Administracdo Publica Estadual.

2. SOLICITACAO DE ACESSO AO SISTEMA PLANO DE COMPRAS

Requisitos: Poderdo solicitar acesso ao sistema SIGA exclusivamente os servidores
publicos estaduais do Estado de Mato Grosso do Sul, com matricula ativa, possuindo vinculo:

o cfetivo;
e comissionado; ou
e contratado.

Ressalta-se que é vedada a concessdo de acesso ao sistema SIGA a funcionarios
terceirizados,
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2.1. ETAPAS DO PCA E PERFIS DE ACESSO NO SISTEMA

O Plano de Contrata¢des Anual (PCA) é desenvolvido por meio da atuagdo integrada dos

agentes envolvidos, sendo necessario que cada servidor possua perfil de acesso compativel
com suas atribuicdes institucionais.

1. Acesso da Area Demandante
¢ Finalidade

Permitir o registro, inclusdo e atualizagdo das necessidades de contratacdo de bens e
servicos do drgao.

* Quem pode solicitar este acesso

e Servidores designados pelas unidades administrativas;

® Responsaveis pelo planejamento das contratacdes do setor;

e Servidores indicados formalmente pela chefia imediata ou gestor da unidade.
* Principais atribuicoes

e |dentificar necessidades de contratacao;

® |nserirdemandas no sistema;

e  Atualizar informagdes do planejamento;

® Encaminhar demandas para anélise da drea de compras.

2.2. ACESSO DA AREA DE COMPRAS (ANALISE TECNICA)

¢ Finalidade

Permitir a anélise técnica, orcamentéria e de conformidade das demandas inseridas pelas
areas demandantes.

* Quem pode solicitar este acesso
e Servidores lotados no setor de compras ou contrata¢des do 6rgao;
e Equipe técnica responsavel pela condugdo do planejamento das contratagdes;
e Servidores formalmente designados pela unidade administrativa.
* Principais atribuicoes
* Analisar as demandas inseridas;
e \Verificar especificagdes técnicas e estimativas de valores;
e Solicitar ajustes as areas demandantes, quando necessario;
® Encaminhar demandas para validagdo da autoridade competente.
2.3. ACESSO DA AUTORIDADE COMPETENTE (VALIDACAO)

¢ Finalidade

Permitir a validacdo e aprovagdo das demandas planejadas no PCA.
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e Quem pode solicitar este acesso
e Ordenadores de despesas;
e Dirigentes de unidades administrativas;

e Autoridades formalmente designadas com competéncia para aprovagdo das
contratagoes.

* Principais atribuicoes
e Avaliar a viabilidade das demandas;
e \Validar o planejamento das contratacdes;
e  Autorizar a continuidade do fluxo do PCA.
2.4. ACESSO DA SAD - CONSOLIDACAO

¢ Finalidade

Permitir a consolidagdo das demandas dos érgaos e entidades para composicao final do
Plano de Contratagdes Anual e posterior publicacdo ao PNCP.

* Quem possui este acesso

* Equipe responsavel pela governanca das contratacdes centralizadas.
* Principais atribuicoes

e Consolidar o planejamento das contratagdes;

® Encaminhar o PCA para publicacdo oficial (PNCP).
Observacao Importante:

Todos os acessos ao Sistema SIGA Plano de Compras deverao ser solicitados por meio
do Portal de Autoatendimento da SETDIG, conforme procedimento institucional vigente.

Etapa 1 - Acesso ao Portal

O servidor deverd solicitar o acesso ao sistema SIGA por meio do site:
https://www.autoatendimento.ms.gov.br/solicitacao-de-acesso/

Encaminhe sua solicitacho ou pedido de suporte através do
Partal de Autsatendirments da SAD

Figura 2

12



SAD S 7 GOVERNO DE
Secretariade N - Mato

Estado de 4 Grosso
Administracdo do Sul

Etapa 2 - Selecao da Solicitacao de Acesso

Na péagina inicial do Portal de Autoatendimento, o servidor devera clicar na opcéo
“Solicitacao de Acesso aos Sistemas Institucionais”.

Figura 3

Etapa 3 - Preenchimento dos Dados do Gestor Responsavel

Na tela “SETDIG - Solicitacdo de Acesso”, o servidor deverd preencher corretamente os
campos referentes aos Dados do Gestor Responsavel pelo Setor, informando:

Nome completo;
Cargo/Funcao;
E-mail institucional;

Telefone para contato.

T TRG - Sobciagho da Aceaen

Figura 4
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Etapa 4 - Preenchimento dos Dados do Colaborador

Na secdo "Dados do Colaborador”, o servidor deveré informar os dados do usuério que
recebera o acesso ao sistema, preenchendo obrigatoriamente:

Nome completo;
CPF;

Matricula;
Cargo/Funcao;
Setor de lotacgéo;
E-mail institucional;

Telefone.

SETOEG - Sl o de Acring

——— e

&
Etapa 5 - Selecao dos Acessos e Permissoes

Na secdo “Solicitacdo de Acesso aos Sistemas”, o solicitante devera selecionar apenas
os acessos e perfis estritamente necessarios para o desempenho das atividades do

colaborador.

BETRHE = Bode mngdo ot &oksd)

Figura 5
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Etapa 6 - Acompanhamento da Solicitacao

O acompanhamento da solicitacdo deverd ser realizado por meio do e-mail
institucional informado no cadastro, onde serdo encaminhadas as notificacoes referentes
ao andamento do pedido, incluindo:

e Confirmacgado de recebimento;
e Aprovacgdo ou necessidade de ajustes;
e Liberacdo ou indeferimento do acesso.

* Login e senha de acesso
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3. TUTORIAL OPERACIONAL COMPRAS MS - PLANO DE COMPRAS
3.1. Acesso ao Plano de Compras - Portal Compras MS
Etapa 1 - Acesso ao Portal Compras MS

O servidor deverd acessar o portal oficial do sistema Compras MS por meio do endereco
eletrénico: https://www.compras.ms.gov.br/.

AETOEG - Sty e & AoRusD

- -]
e

o

Etapa 2 - Acesso ao Plano de Compras

Na péagina inicial do portal, o servidor deveré localizar e clicar na opgao:
* Plano de Compras

Etapa 3 - Selecdo do Exercicio do PCA

Ao acessar a pagina Plano de Compras, o sistema apresentard, em formato de
caixas/botdes, os exercicios disponiveis do PCA, tais como:

PCA 2024

PCA 2025

PCA 2026

Catélogo

O servidor devera selecionar:

¢ 0 PCA do exercicio vigente, ou

* 0 PCA do exercicio subsequente, quando ja estiver disponivel para lancamento ou
consulta.
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& ' Figura 6

Etapa 4 - Consulta aos Recursos Informativos do PCA

Apos selecionar o exercicio do Plano de Contratagdes Anual (PCA), o servidor visualizarg,
na pagina correspondente, quadrantes informativos, cada um contendo funcionalidades e
conteldos especificos relacionados ao planejamento das contratagdes.

Os quadrantes disponibilizados s&o:
e Sistema SIGA Plano de Compras

Permite o acesso ao sistema operacional utilizado para o registro, acompanhamento e
gerenciamento das demandas do PCA.

e Formulario de Solicitagdo de Acesso

Disponibiliza o formulario para solicitagdo de acesso ao Sistema SIGA Plano de Compras,
destinado aos servidores que necessitam realizar o cadastro ou atualizacdo de demandas.

* Apresentacdo do Cronograma de Elaboracdo do PCA

Disponibiliza o cronograma contendo as etapas, prazos e orientacdes para elaboragdo do
Plano de Contratagdes Anual do exercicio correspondente.

® Trilha de aprendizagem do PCA

Apresenta o material orientativo com diretrizes, conceitos e procedimentos para
elaboragdo e acompanhamento do PCA.
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4. ACESSO AO SISTEMA PLANO DE COMPRAS
Etapa 6 - Acesso ao Sistema SIGA Plano de Compras

Para realizar a incluséo, alteracdo ou novo planejamento de demandas no Plano de
Contratagdes Anual, o servidor deverd acessar o Sistema SIGA Plano de Compras
(https://www.siga.ms.gov.br/plano-compras), disponivel no portal Compras MS.

Procedimentos:

1. Verificacao de Acesso

O servidor deverd, inicialmente, verificar se possui perfil de acesso habilitado ao Sistema
SIGA Plano de Compras.

2. Solicitacao de Acesso (se necessario)

Caso o servidor ndo possua acesso ao sistema, deveréd realizar a solicitagdo conforme
orientado acima no tutorial:

e Solicitacdo de Acesso aos Sistemas Institucionais - SETDIG / SAD

3. Acesso ao Sistema

O servidor que possuir acesso habilitado devera:
Inserir corretamente seu login institucional;
Informar sua senha de acesso;

Confirmar os dados para entrada no sistema.

P Fang de Coegras

L
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5. TRILHA DE APRENDIZAGEM -
5.1. COMO INSERIR UMA NOVA DEMANDA NO PCA

Etapa 1 - AreaDemandante
Acesso as Agendas de Planejamento

* Quem possui acesso?

Servidores vinculados as dreas demandantes do érgédo ou entidade, responsaveis pelo
levantamento das necessidades, elaboragdo do planejamento das demandas e insercéo das
informacdes no Sistema SIGA Plano de Compras.

Acesso as Agendas de Planejamento

No menu lateral do Sistema SIGA Plano de Compras, acesse:
¢ Plano de Compras > Agenda

Na tela Agendas de Planejamento, o sistema apresentard todas as agendas criadas,
incluindo:

e Elaboracao do planejamento de exercicios anteriores;

e Elaboracao do planejamento do exercicio subsequente (ano posterior);
e Readequacoes;

* Revisoes.

Legenda - Tipos de Agenda

Agenda de Elaboracao

Agenda aberta para o planejamento do exercicio posterior.

Trata-se da agenda principal utilizada para o cadastro inicial das demandas.
Agenda de Readequacao

Agenda aberta conforme previsto no decreto que regulamenta o planejamento anual,
permitindo:

e Ajustes nas demandas ja cadastradas;
* Inclusdo de novas demandas;

e Adequacdes orcamentarias ou operacionais.
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Etapa 2 - Interpretacao da “Situacdao” da Demanda
Em Elaboracao

Significa que o planejamento foi criado, porém néo foi encaminhado para as demais
etapas (Andlise, Validacao e Consolidagdo). Ou seja, foi cadastrado, mas ainda ndo foi enviado
no fluxo.

Em Consolidacao

Significa que o planejamento foi enviado e encontra-se na etapa de consolidacao pela
SAD.

Consolidado

Significa que o planejamento foi finalizado, com informacdes consolidadas no sistema e
enviadas ao PNCP, podendo o 4rgdo comprovar suas demandas registradas no
planejamento.

Legenda - Situacdo do Planejamento (drea demandante, analise compras, validacao
e consolidacao)

Aguardando

Planejamento ainda nao foi aberto pela drea de compras para anélise.

Em Analise

Planejamento aberto pela area de compras, estando em avaliacdo técnica.

Cancelado

Planejamento cancelado pela area de compras, ndo seguindo para as préximas etapas.
Aguardando Validacao

Planejamento analisado pela area de compras e encaminhado para validagdo da
Autoridade Competente.

Devolvido

Planejamento devolvido pela area de compras para a area demandante realizar
corregdes, ajustes ou complementacdes.
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Recebido Devolucao

Situacdo que indica que a area demandante recebeu e aceitou a devolucao, ficando
apta para realizar os ajustes necessarios.

Em Consolidacao

Planejamento ja validado pela Autoridade Competente, aguardando consolidagdo
pela SAD.

Consolidado

Planejamento finalizado e consolidado pela SAD, com envio para publicacéo e
integracao ao PNCP.

Etapa 3 - Selecdo da Agenda para Inclusdo da Demanda

Para realizar uma nova inclusdo, o servidor deverd localizar e selecionar a agenda
correspondente.

Exemplo:
002/2025 - Elaboracao do Plano de Contratagdes Anual para o exercicio de 2026

Ao clicar na agenda, o sistema abrira a tela contendo todas as demandas cadastradas pelo
orgao.

dgmnd gy oy dip s E L
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Etapa 4 - Insercao de Nova Demanda

Para incluir uma nova demanda, o servidor deveré verificar previamente se o item ja foi
cadastrado no planejamento do exercicio.

Fiprn | e i e P

e Caso o subelemento ja exista

O sistema permite realizar a clonagem da demanda para a agenda aberta, facilitando o
preenchimento das informagdes.

¢ Caso o subelemento ndo exista

O servidor devera realizar a criacdo de uma nova demanda, inserindo manualmente os
dados necessarios no sistema.

Etapa 5 - Inclusao de Nova Demanda

Para realizar a inclusdo de uma nova demanda no Plano de Contrata¢des Anual, o servidor
deverd, dentro da aba Planejamento, clicar na opcao:

* Novo

Ao selecionar essa opcao, o sistema abrird a tela de Planejamento de Demanda, onde
deverdo ser preenchidas as informacdes obrigatdrias.
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Preenchimento dos Dados Gerais

e Demandante

Devera ser informado o érgao, setor ou unidade administrativa responsavel pela
demanda.

Corresponde a unidade que identificou a necessidade da contratacdo e que sera
responsavel pelo acompanhamento do planejamento.

Natureza da Contratacao
Deverd ser selecionado o tipo de contratagéo pretendida.

Essa informacdo pode ser consultada por meio do Catdlogo de Compras, disponivel no
Portal Compras MS, verificando na Anélise o item que serd contratado e sua respectiva
natureza.

Elemento/Subelemento

Refere-se a classificacao da despesa orcamentaria, que identifica o tipo de gasto a ser
realizado.

O servidor devera selecionar o subelemento correspondente ao objeto da contratagao,
observando sua vinculagdo com o planejamento orgcamentario do érgao.

Observacao Importante:

O correto preenchimento da natureza da contratagdo e do elemento/subelemento é
fundamental para:

® compatibilidade com o orcamento do érgéo
® alinhamento com o planejamento institucional
e correta consolidagdo do PCA

* envio adequado das informacgdes ao PNCP
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6. PASSO A PASSO DA CRIACAO DO PLANEJAMENTO

Apds a criacdo do planejamento, devera ser realizada a inclusdo dos itens que compdem
a demanda.

1. Adicionar Item
¢ Clique em Adicionar ltem.

* Realize a pesquisa do item desejado pelo cédigo ou descrigao.

* Selecione o item correspondente para inclui-lo no planejamento.

W e it B P Lo - ']
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2. Preenchimento das Informacées do Item

Apds a inclusdo, deverdo ser preenchidos os seguintes campos obrigatdrios:
e Valor Unitario

* Quantidade Solicitada

e Valor Total

* Regra Importante:
¢ O Valor Total deve corresponder ao resultado do:
Valor Unitario x Quantidade
e O valor informado poderé ser:
o Exato ou

o Aproximado, desde que compativel com a estimativa da contratacdo e seu

orcamento.

3. Envio do Planejamento
Apbs o preenchimento:

e Cliqgue em Enviar para encaminhar a demanda para as proximas etapas do
processo.

Observacao Importante - Botdo "Enviar" ndo aparece
Caso a opgéo Enviar néo esteja disponivel:
1. Verifique o campo Solicitado Anterior.
2. Compare com a Quantidade Solicitada Atual.
Se houver divergéncia:
e Serd exibida uma opcao na coluna Agoées (um livro ao lado do icone de lupa).
e Clique para abrir o campo de Justificativa.
® Preencha a justificativa da alteracéo.
¢ Clique em Salvar.
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Apbds salvar a justificativa, o sistema liberaréd o botao Enviar.
Recomendacao Operacional
e Conferir item por item antes do envio.
e Validar:
o Quantidades
o Valores unitérios
o Valor total

o Justificativas de alteracdo (quando houver)

Etapa 6 - Analise da Area de Compras
* Quem possui acesso?

Servidores vinculados ao Setor de Contratagcées/Compras, responsaveis pelo
planejamento e acompanhamento das contratagdes do 6rgéo.

* Objetivo da Etapa

Realizar a anélise técnica das demandas encaminhadas pela Area Demandante,
verificando:

e Correcdo das informacdes inseridas;

e Quantidades solicitadas;

e Valores estimados;

e C(Classificacdo orcamentaria (elemento/subelemento);
® Prioridade da contratacdo (obrigatdrio).

* Inserir a Fonte de Recurso e Funcional Programética (obrigatorio).
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Passo a Passo
1.Acessar o Sistema
O servidor da area de compras devera:
1. Acessar o Sistema SIGA Plano de Compiras;
2. Entrar com login e senha;
3. Selecionar a Agenda vigente;
4

Clicar na aba Anélise.

2. Visualizar os Planejamentos Encaminhados

Na aba Analise, sera exibida a listagem dos subelementos encaminhados pela area
demandante.

Serdo apresentadas as seguintes informacdes:
e Exercicio do planejamento;

. Orgéo demandante;

Elemento/Subelemento;

Valor total planejado;

Situagao (normalmente aparecera como Aguardando ou Em Anélise).

3. Acessar o Planejamento
Para iniciar a anélise:
e Clicar em A¢des

e Selecionar o subelemento desejado
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Sera aberta a tela contendo:
e Setores demandantes;

¢ Natureza da contratacao;
e Situacdo da demanda;

® Prioridade;

® |tens cadastrados.

— . S B L e S L RN 21 ) . . L

4. Analisar os Itens Planejados

O setor de compras deveré verificar:

¢ Quantidade solicitada anteriormente
¢ Quantidade solicitada atual

e Valores unitarios e totais

e Coeréncia das informacgdes

Importante

e O setor de compras pode:
o Ajustar valores;
o Ajustar quantidades;

o Retornar o planejamento para a drea demandante, caso identifique
inconsisténcias.

e O setor de compras NAO pode incluir novas demandas, apenas analisar e validar as
existentes.
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5. Definir Prioridade da Contratacao

Acima da listagem dos itens, deverd ser selecionado o nivel de prioridade da
contratagao:

e Alta

e Média

* Baixa

Essa classificacdo auxilia no planejamento e execucéo das contratagdes.

6. Encaminhar para Validacao

Apbs finalizar a anélise:

e Conferir todas as informacoes

e Clicar em Enviar

Com isso, o planejamento seguird para a proxima etapa:

Etapa 7 - Validacao
* Quem possui acesso?
Ordenador / Autoridade maxima do érgao (Autoridade Competente).

Passo a passo
1. Acessar o SIGA Plano de Compras com login e senha.
2. Selecionar a Agenda vigente.
3. Clicar na aba Validacao.

Ao abrir, a autoridade verd um painel com:
e Aguardando: aguardando validacao.

berto) e Readequados: devolvidos para ajuste pelo compras (se prazo ainda estiver
aberto).

e Devolvidos: retornaram corrigidos para nova validagao.
e Enviados: |4 validados e encaminhados.
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Procedimento para realizar a Validacao
Para iniciar a validacao dos planejamentos, a Autoridade Competente devera:

1. Clicar na opgao Aguardando;
2. Selecionar o érgao correspondente.

Anélise do Planejamento
Apos selecionar o 6rgao, serd exibido um layout contendo:

e Planejamento organizado por Elemento/Subelemento;
e Valores totais planejados para cada subelemento.
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Para uma anélise detalhada, a Autoridade Competente podera:

e Clicar sobre o subelemento desejado;
e Visualizar:
o Unidade/setor responsavel pela demanda;
Quantidade informada;

o)
o Valortotal planejado;

o Nivel de prioridade;

o Situacdo do planejamento.

Forma de Validagao
A Autoridade Competente podera validar os planejamentos de duas formas:

¢ Validacao por lote: selecionando vérios planejamentos simultaneamente;
e Validagao individual: analisando e validando subelemento por subelemento.

Apds a conferéncia e validacao das informacdes, deverd ser selecionada a opgédo Enviar.

Resultado da Validagado

Apds o envio, o planejamento serd considerado:

* Validado pela Autoridade Competente

* Encaminhado para a etapa de Consolidacgédo pela SAD

Etapa 8 - Consolidacao
* Quem possui acesso?

O Secretério de Estado, autoridade responséavel pela consolidagdo final do Plano de
Contratagdes Anual - PCA, validacdo institucional do planejamento e autorizagdo para envio
das informacdes ao Portal Nacional de Contratagcdes Publicas - PNCP.
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Durante a etapa de Consolidacédo, a SAD realiza a consolidag3o final dos planejamentos
encaminhados pelos érgdos, observando o prazo previamente definido e amplamente
informado para essa fase, incluindo o envio das informacdes do sistema ao Portal Nacional
de Contratacées Publicas (PNCP).

Apbs a conclusédo da Consolidagao:

* Todos os subelementos registrados no SIGA - Plano de Compras passam a constar
como consolidados;

e A Agenda de Elaboragao é automaticamente encerrada, ndo sendo mais possivel
realizar alteraces nessa fase.

Consulta ao Planejamento no PNCP
Concluida a consolidagdo e o envio ao PNCP, o érgéo podera:

¢ Consultartodo o seu Planejamento de Contratacoes diretamente no Portal Nacional
das Compras Publicas, garantindo transparéncia e acesso publico as informacdes
planejadas.

Com isso, considera-se finalizado com éxito o planejamento para o exercicio
correspondente.

Readequacao do PCA

Caso, durante a verificagdo das informacdes publicadas, seja identificado que algum
planejamento nao foi contemplado, esclarece-se que:

e Conforme disposto no Decreto que regulamenta o PCA, ¢ prevista a abertura de
uma Agenda de Readequacao do PCA, no mesmo ano da Elaboracao;

e Essa readequacdo tem como objetivo ajustar e complementar o planejamento,
garantindo que, no exercicio seguinte, todas as contrataces estejam alinhadas ao
orcamento e ao planejamento institucional.

Etapa 9 - Readequaciao do PCA
® Quem possui acesso?

Servidores vinculados as areas demandantes do 6rgao ou entidade, responsaveis
pelo levantamento das necessidades, elaboracdo do planejamento das demandas e insercdo
das informacdes no Sistema SIGA Plano de Compras.

Apds a sancdo da Lei Orcamentéria Anual (LOA), publicada no Diério Oficial, deve-se
observar o disposto no Decreto n® 16.121, de 9 de margo de 2023, que estabelece, em seu
art. 10, inciso ll, o prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados da publicacdo da LOA, para
adequacao do PCA ao orcamento aprovado.
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Como forma de viabilizar essa adequacao, é aberta a Agenda de Readequacgdo do PCA,
permitindo prazo pertinente ao érgéo incluir, alterar ou revisar planejamentos anteriormente
elaborados.

1. Acesso a Agenda de Readequacéo

e O acesso devera estar liberado para a drea demandante e alinhado com o setor de
Compiras.

e Acessar o sistema SIGA Plano de Compras;
e Selecionar a Agenda vigente de Readequacao (ultima agenda criada).

2. Organizagéo Prévia do Planejamento
O érgéo devera possuir um controle interno (fora do sistema) contendo:

e O que foi planejado na Elaboracgao;
e O que devera serincluido;
e O que deverd ser alterado;
e O que deverd ser excluido.

3. Revisao do Planejamento no Sistema
3.1 Localizar o Subelemento
1. Adrea demandante deveré acessar a aba Planejamento;
2. Caso o planejamento ja exista:
o Pesquisar na opgdo Pesquisa por Demandante ou Elemento/Subelemento;
o Selecionar o subelemento desejado;
o Identificar qual setor serd responséavel pela alteracéo.
* Importante:
e O subelemento ndo deve ser excluido.
e Apenas revisar para incluir, alterar ou excluir itens.
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3.2 Revisar Planejamento
1. Selecionar o subelemento;
2. Clicar em Revisar;

3. Clicar em Aplicar.

ey e 1 i Erenesiidn

Diferenca entre Revisar e Clonar:

¢ Clonar: envia todo o subelemento para outra agenda.

e Revisar: cria uma nova versdo do subelemento, com os itens j& existentes,
permitindo edicao.

Apos essa agao:

* O planejamento ficard com status Em Elaboracao.
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4. Inclusdo, Alteracdo ou Exclusdo de ltens

4.1 Inclusdo de ltens
1. Clicar em Adicionar Item;

2.Selecionar o item desejado;
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3. Preencher:
o Valor unitario;
o Quantidade;
o Valor total;
4. Clicar em Enviar.
* Caso a opcao Enviar ndo apareca, serd necessario justificar alteracdes realizadas.
4.2 Alteracao de Itens
e Oitem estard liberado para edicéo;
e Ajustar valores e quantidades;
e Clicar em Enviar.
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4.3 Exclusdo de ltens
1. Selecionar o item;
2. Clicar em Remover Selecionados.
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Regras importantes:
e Se houver apenas um item no planejamento K ndo é necessério enviar;

e Sehouver mais de um item X é obrigatdrio enviar apds a exclusdo o demais itens
planejados.

5. Cancelamento de Envio
Caso o planejamento tenha sido enviado e seja necessario realizar ajustes:
1. Clicar em Cancelar Envio;
2. Realizar as alteracbes necessarias;
3. Enviar novamente.
6. Consolidacao da Readequacao
Apds o envio:
*  Os planejamentos seguem diretamente para Consolidacdo da SAD;
e O drgao deverd aguardar a consolidagéo;

* Posteriormente, poderé verificar as informagdes:

o No Plano de Compras;
o No Portal Nacional de Contratacées Publicas (PNCP).
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BOAS PRATICAS DE PESQUISA DE PRECO
Observacao - Pesquisa de Preco

A pesquisa de preco deve ser realizada com critérios técnicos, transparéncia e rastreabilidade
das informacdes, devendo o servidor responsavel observar:

e Utilizar, sempre que possivel, multiplas fontes de consulta, priorizando sistemas oficiais e
bases publicas de precos;

e Registrar e manter arquivadas as evidéncias da pesquisa realizada (prints, relatérios, links ou
documentos comprobatdrios);

e Verificar se os valores pesquisados sdo compativeis com:
¢ A realidade do mercado;
¢ A unidade de fornecimento do item;
e O quantitativo estimado;
e A regido onde ocorrerd a contratagao;

e Evitar a utilizagdo de valores isolados, extremos ou que ndo representem a média praticada
no mercado;

e Preferencialmente, utilizar como parametro a mediana ou faixa predominante dos valores
encontrados, descartando cotacdes manifestamente superiores ou inferiores que possam
distorcer o preco estimado;

* Atentar-se para que a pesquisa reflita as especificagdes do objeto, evitando comparagdo
entre itens com caracteristicas técnicas distintas;

e Garantir que a pesquisa esteja atualizada e compativel com o periodo de elaboracdo do
planejamento;

* Nos casos em que houver grande variacdo entre os valores encontrados, devera ser
registrada justificativa técnica fundamentando o preco adotado.
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