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Introdugdo

O cadastro do Plano de Contratacdo Anual é uma funcionalidade essencial no mdédulo de Compras e
LicitacGes Do SIG. Este plano é um instrumento estratégico que orienta e organiza as contratacdes e
aquisicoes ao longo do ano fiscal, garantindo que as necessidades da administracdo publica sejam atendidas
de forma planejada e eficiente. O cadastro adequado deste plano contribui para a eficiéncia, a transparéncia
e o cumprimento das metas de compra e contratacdo no ente publico.

O objetivo principal do cadastro do Plano de Contratacdo Anual é permitir que a administracdo publica
planeje e registre todas as aquisicGes e contratacdes previstas para o ano. O plano deve incluir informacées
detalhadas sobre cada item ou servico a ser contratado.
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Para realizar o cadastro de um fornecedor no (SIG), siga as instru¢Ges abaixo:

1. Acesso ao Médulo Compras e Licitagoes

e Ao acessar o SIG, va para o mdédulo Compras e Licitagoes.
e No menu lateral esquerdo, clique no botdo de Agdes Extras e pesquise pela tela Plano de
Contratacgao.

A Compras e LicitagSes

plano de contratagad

™ Plano de contratagéo

[Z Cadastros

Q Consultas

@ Layouts

#t

Manutengéo

o

PNCP - Plano nacional de contratagdes publicas
Processamentos
Relatorios

B Sistema de compras

2. Acesso a Tela de Cadastro

¢ Na tela de cadastro de Plano de Contratagao, observe que alguns campos estdao marcados com
asterisco (*), indicando que sao de preenchimento obrigatdrio.

@ Plano de contratacdo U &

= a.

Ano PCA Unidade despesa %

Responsavel

~ Itens do plano d

o K

| CCARREGAR ITENS DO PLANO DE CONTRATAGAQ

I 0 servigo requer que sejs enviado pelo menos um item & o limite maximo de recebimento & de 1000 itens

Ne item Céditem Descricso item Item dependente Unidade de medi... Data desejada Quantidade .. Valor unitério... QuantidadeE.. Valortotsl  Status o

Nenhum registro

0,00 0,00 0,00 0,00

ADICIONAR

r_\07 ) —/ = = [
NEJAMENTO EM ANDAMENTO DESPESA EMPENHADA ENTREGUE DESPESA REALIZADA
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e Pararealizar o cadastro preencha as seguintes informacdes:

e Ano PCA
= Ano que serd cadastrado o plano de contratac¢des
e Unidade de Despesa
= Unidade da despesa que serd cadastrado o plano de contratacdes.
e Responsavel
Apds isso cligue no botdo “Salvar”, e em seguida clique no botao “Carregar Itens do Plano de
Contratagao”. Ao clicar em carregar itens do plano de contratacdo, o sistema listard os itens que
foram adquiridos nos ultimos 12 meses, vinculados a unidade inserida acima.
e (Caso ndo seja exibido nenhum item, significa que ndo houve aquisicdo a unidade de despesa.

L

# Plano de contratagio U

Cédigo
; Q-
Ana PCA % Unidade despesa #
2024 ] n SECRETARLA DE DESENVCLVIMENTO LRBANG

CARREGAR ITENS DO PLANO DE CONTRATACAD @

NE item Cad item Descrigio item Unidade de medi_ Data dessjada Quantidade . Valor unitario_ Quantidade E_. Valor total Status %

EM ANDAMENTO [ DESPESA EMPENHADA [ ] ENTREGUE [ |DESPESA REALIZADA

= o

e Parainserir itens manualmente ao cadastro do plano de contratagao, clique no botdo “Adicionar” e o
sistema abrird uma nova tela para inserir o item.
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(& Cadastro de item do plano de contratagdo E/ X

Nimero item Unidade de medida Categoria do item do plano de contratagéo % Catélogo * catdlogo *

o informad] ndo informade] [ Pesquisar + ]| pesauisar.. ~ || Pesquisar.

Prioridade %

Pesquisar. ~ |[] Comprade Exercicios Anteriores [] Dependancia com o abjeto de outro documento

Cédigo do item % Classificagdo superior codigo
[ 2
Unidade requisitante % Valor orgamento exercicio # Quantidade #

2019 n SECRETARIA DE EVENTOS % 000

Valor unitario * Valor total Data desejada * Cédigo da contratago futura

[néo informado)] . =]

Nome da contratagéio futura Cédigo PDM
Descricio PDM

Justificativa

ADICIONAR E LIMPAR ADICIONAR E SAIR m m EXCLUIR

e Na tela de cadastro de Item do Plano de Contratacao, observe que alguns campos estao marcados
com asterisco (*), indicando que sdo de preenchimento obrigatdrio.

Categoria do item do plano de contratagdo
= Tabela conforme manual do PNCP
e (Catalogo
= Tabela conforme manual do PNCP
e (Cddigo doitem
= Utilize o botdo (lupa) para realizar uma pesquisa no cadastro de produto. Caso
precise, clique no botdo (+) e realize um novo cadastro de produto.
Prioridade
Unidade Requisitante
Valor orgamento exercicio
Quantidade
Valor unitério
Data desejada

Pagina 5 - V07

Pagina PAGE \



rRODATA

GESTAQ ESTRATEGICA

([# Cadastro de item do plano de contratagéo j X
Nimero item Unidade de medida Categoria do item do plano de contratagdo % Catdlogo % Catalogo #
[ndo informada] [néo informado] \ Pesquisar. M J Pesquisar... - Pesquisar..
Prioridade %

e ~ |[] Comprade Exercicios Anteriores Dependéncia com o objeto de outro documento
Cédigo do item % Codigo do item dependente

e a-

Classificado superior codigo
Unidade requisitante # Valor orgamento exercicio % Quantidade %

2019 n SECRETARIA DEEVENTOS x 000
Valor unitdrio % Valer total Data desejada % Cadigo da contratacdo futura

[néoinformado) A =]

Nome da contratagdo futura Codigo PDM

Descrigio PDM

Justificativa

ADICIONAR ELIMPAR ADICIONAR E SAIR ADICIONAR m EXCLUR

Ao marcar a opgao “Dependéncia com o objeto de outro documento”, conforme mostrado na imagem
acima, o sistema ird habilitar automaticamente o campo “Cédigo do item dependente”.
Esse novo campo permite que vocé selecione itens que ja estdo registrados no plano de contratagao, facilitando a

vinculagdo entre documentos relacionados.

Revise todas as informacgdes inseridas para garantir que estejam corretas, e clique no botdo “Salvar”.

Ap0s realizar o cadastro dos itens do plano de contratacao, deve-se prosseguir com o envio desse cadastro
junto ao PNCP.

e A medida que as aquisicdes forem sendo realizadas, a grade ird demonstrar, por meio das colunas, o
que foi planejado, o que foi executado e o status de cada aquisicdao. Além disso, as legendas abaixo
da grade permitirdo visualizar facilmente o status de cada item do plano de contratacao.
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Cédigo
" a- - |Emdmm.=
Ano PCA * Unidade despesa %
| 2024 | L ] 0223 n SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E JUVENTUDE

Itens do plano de contratagdo

CARREGAR ITENS DO PLANO DE CONTRATAGAQ

N® item Céd item Descrigéio item Unidade de medi.. Data desejada Quantidade Valor unitdrio... Quantidade Executada ... Valor total Status

37 32709 SERVIGO DE PRODUGAD E GERENCIAM.. SERVICO 01/05/2024 2,00 250.000,00 2,00 500.000,00 DESPESA EMPENHADA

29 31051 APRESENTAGAO MUSICAL SERVICO 31/01/2024 20,00 4.000,00 13,00 80.000,00 DESPESA EMPENHADA

40 30774 SERVIGOS DE SHOW PIROTECNICO -M... SERVICO 13/05/2024 60,00 54,00 60,00 3.240,00 DESPESA REALIZADA

a a a & a8

41 30775 SERVIGOS DE SHOW PIROTECNICO - M. SERVICO 13/05/2024 60,00 130,00 60,00 7.800,00 DESPESA REALIZADA

aa
ag
39 30773 SERVIGOS DE SHOW PIROTECNICO - M SERVICO 13/05/2024 60,00 35,00 60,00 2.100,00 DESPESA REALIZADA n n
Qg
aga
-a M

an anT7E CEOWINAS NE CLAW DIDATEARIAA. &4 CCOWIAA 19mEmnna annan a0nnn annan 90nN AN NCEDECA DEAIIZARA

474,00  1.022.406,34 267,00 1.536.638,02
0sel./49reg.
[ |PLANEJAMENTO [ |EM ANDAMENTO [ | DESPESA EMPENHADA [ |ENTREGUE [ | DESPESA REALIZADA

Seguindo esses passos, vocé conseguird realizar o cadastro do plano de contratagao no SIG de forma
eficiente e correta.

Neste manual vocé aprendeu como cadastrar o plano de contratagao, caso tenha duvidas entre em contato
com a nossa equipe de Help Desk.
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