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1.INTRODUGAO

Seja bem-vindo ao moddulo "Plano de Compras Anual
(PCA)" do Sistema de Aquisicdes Governamentais (SIAG).
Neste manual, vocé aprendera a utilizar o sistema de
maneira eficiente, garantindo o cumprimento das
exigéncias legais e a seguranga processual.

2. OBJETIVO

Este manual temm como objetivo servir como fonte de
consulta e auxilio, proporcionando ao usuario orientacodes
operacionais sobre o PCA. Nele, é possivel encontrar o
passo a passo para realizar esse procedimento de acordo
com a instrucdo normativa n° 002/2025/SEPLAGC.

Desejamos a vocé, que inicia a leitura deste manual, um
excelente aprendizado!
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3. PERFIS DE ACESSO

Para a criagcdo das demandas de planejamento, serao
definidos diferentes perfis responsaveis por cada etapa do
processo de planejamento das compras anuais:

» Perfil Planejador - unidade demandante: Responsavel
por preencher o planejamento no sistema.

o Perfil Analise: Refere-se a unidade de compras podendo
ser outra unidade designada. Essa unidade sera
responsavel pela revisao, podendo aprovar, reprovar,
devolver, ajustar e definir prioridades.

o Perfil Validador: Representa o ordenador de despesas
gue sera responsavel por validar, podendo aprovar,
reprovar e solicitar ajustes.

e Perfil Consolidacao: Corresponde a SAAG/SEPLAG.

A definicao dos perfis de Planejador e de Analise seguira a
estrutura organizacional conforme a indicagao no
cadastramento de usuarios de cada 6rgao.
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4.LOGIN E SENHA DE ACESSO:

Pesquise: aquisicoes.seplag.mt.gov.br/plano-compras. Vocé

sera direcionado a plataforma de “Plano de Compras
Anual”

# Plano de Compras

Entrar na sua conta

N&o tem cadastro? Esqueceld sua senha?

Acesse com o seu “Login” E “Senha” e clique em “Entrar”.

Vocé sera direcionado para a tela “Agendas de
Planejamento” » Pesquisar’. Este sistema permite que o
Governo elabore seu Plano de Contratagcao Anual, apoiando
os orgaos do Poder Executivo Estadual na inclusao do
plano no SIAG.



http://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/plano-compras
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Nesta area, vocé tera acesso as seguintes opgoes:
o Plano de compras: painel e agenda.

Agendas de Planejamento sw 3
© Novo B ¢
Numaero Descrigio Fase 13 AgBal
0 Sem = 5 2001242024 Conduida -
-
-
+

6. PESQUISA DA AGENDA

A agenda criada previamente pela SAAG/SEPLAG pode ser
localizada na pagina principal.

\gendas de Planejamento . 7«

© Novo
Mimerg Fase Prazo Situagio Agdes
DI Consolidagio 2002 anchuida -
02602 Cons 161127202 Caondhuida -
02572024 Cons BAORIN2: -
Diasagza Consolidach O0TI202 Cantiuida -
02372024 Consolidagio 30/07/2024 Canchilda -
" - " i

Ou busca-la por numero ou exercicio.

-

b

Agendas de Planejamento » Pesquisar

E também fazer uma pesquisa avangada clicando no icone
@ - para selecionar as opg¢des de “situacao” de busca

avancgada.
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© Novo Pesquise por Nurme Exere B q Pesquisa Avancada

Situagdo
Selecions w

Namero Descrigcao Fase

007/2025 PCA 2026 - GOV MT - Revis&o Consolidacao | Agendas Anterio es ]

o05/2025  PCA2026-GOVMT Consolidagdo

© Novo s B Gl S

Situagao
Selecione v |
Nimero Descrigdo Fase Selecione
L Concluida
007/2025 PCA 2026 - GOV MT - Reviséo Consolidacao

Em Elabaracdo

6.1 VISUALIZAQAO DA AGENDA

Neste campo, vocé \Vvisualizara apenas os dados
previamente cadastrados na agenda.

Cligue em “#* " encontrado na coluna “Agdes”.

Mimare Dascrigho Fase Prazo Situagho Aghes
02712024 Aganda Primeire Semastre 2085 - Revisdo Consolidagio 01 4 Conclulda -
02671024 i GOV M evisda (= ¢! 161 (= uida L4
025/2024 Agends Primairg Samestre 2025 Consalidario 160852024 G i -
0242024 AQUISI(ED de miaterial de escriting Censolidacio 3072024 it -
BI32024 Manjamanto samestral (2) Conzoidacio Ora7E024 Wida -

.-;;.=.

Dessa forma, vocé tera acesso as informagdes dos “Dados
Gerais” e das “Notificacdes” da agenda criada.

Dados Gerais
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Dados Gerais

ipo Planejamento * Exercicio * Vigéncia *
Por Elemento/Subelemento w 2026 v Anual
Compras Estratégicas
Jescricdo *
AGEMNDA GERAL 2026 - APRES |
imite do Planejamento de Limite Analise de Demanda * Validagio Ordenador/Orgdo * Validaco Externo
Jemanda *
14/03/2025 21/03/2025 28/03/2025
07/03/2025
Limite Conscolidacdo *
04/04/2025
Jbjeto MNecessidade de Contratagéo
Jbservagdes
j P
rgéos Det
TODOS (%]

Em "Notificacoes", vocé pode notificar as pessoas previamente
cadastradas na elaboracao do planejamento para informa-las
sobre a situacao do planejamento referente a etapa pela qual
sao responsaveis, obtendo acesso as informacgodes da agenda.
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Notificagdes

Relacdo de Notificados

Planejamento de Demanda Consolidagdo validac3o Ordenador/Orgio
Notificados | Modelo E-mail

Nome Email(s) Situagdo Agdes
[ aAdministrador e-maildoadministrador@seplag.mt.gov.br Mo Notificado + adicionar
[J demandantepca e-maildodemandante@seplag.mt.gov.br Mao Notificado o Adicionar

(] wvalidadorpca M3o Motificado & Adicionar

e-maildovalidador@seplag.mt.gov.br

[ gestorpca e-maildogestor@seplag.mt.gov.br Mao Notificado &= adicionar

1-234bb| 5 v

Para isso, basta selecionar os usuarios desejados, clicar em
“Notificar” e “Confirmar”. Assim, eles serao notificados pelo

e-mail cadastrado.

Deseja notificar o
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As notificacdes aparecerao no e-mail da seguinte forma:

Informagdes do E-mail

AssuUnto

Planejamento de Demandas

Corpo do E-mall *

Notificacao Planejamento de Demandas

MNome da Agenda: PCA 2026 - GOV MT - Revisdo

Diata Limite do Planejamento de Demanda : 20/02/2025

Informacoes do E-mail

Assunto
Validagdo de Demandas

Corpo do E-mail *

Notificacao Validacao de Demandas

Nome da Agenda: PCA 2026 - GOV MT - Revisda

Data Limite do{a) Validacio OrdenadonOrgdo : 20/02/2025

A demanda pode ser monitorada de maneira mais
eficiente, tanto diretamente pelo sistema quanto por meio

de notificacdées enviadas para o e-mail cadastrado pelo
usuario.
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7. PERFIL PLANEJADOR - UNIDADE DEMANDANTE

A partir deste momento se inicia o processo para criar um
novo planejamento. Acesse "Ac¢des" na pagina inicial e
cligueem “ = "

o Fase Prazo Situagdo Acbes

- GOV MT Plansjamento de Demanda 11/02/2025 © Em -
Elaboragao

1272025 - AGENDA PCA 2026 Plangjamento de Demanda 3070672025 Em -
Elaboracdo

2 10/02/20252 Consolidacdo 11/02/2025 @ Em -
Elaboracdo

J 107022025 Consolidacia 1000242025 Em -
Elaboragdo

sicdo Consolidagio DB/02/2025 Em -
Elaboracao

4

2] 1“23456?Rtu 5 w

Vocé sera direcionado a Agenda de Planejamento. Clique
em "Planejamento”.

4= \oltar para listagem

Nesta guia, é possivel “Visualizar’ os planejamentos ja
langados e “Elaborar” novos planejamentos.

© Novo Planejamento Pesquise por Demandante ou Elemento/Su :p ‘

O Exercicio Descrigao Demandante Situagao Agbes
O 2026 5 PCA 2026 - GOV SAAG - SEPLAG/IMT Consolidado -
MT - Revisdo

] -dnh ! 5 v
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7.1 NOVO PLANEJAMENTO

Para criar um novo planejamento, cligue em “Novo
Planejamento”.

© Novo Planejamento Pesquise por Demandanteou Elemento/s :! d

Digite e selecione o seu 6rgao demandante.

Movo Planejamento por Elemento/Subelemento X

Demandante

Novo Planejamento por Elemento/Subelemento

Demandante
SEPLAG]

SECRETARIA ADJUNTA DA ESCOLA DE GOVERNO
DO ESTADO DE MATO GROSSO

SECRETARIA ADJUNTA DE ADMINISTRAGAO
SISTEMICA

SECRETARIA ADJUNTA DE AQUISIQOES
GOVERNAMENTAIS

SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMONIO E
SERVICOS

Cligue em “Salvar”.
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Novo Planejamento por Elemento/Subelemento X

Demandante

4 DEESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO - SEPLAGFMﬂ

CANCELAR SALVAR

Vocé sera direcionado a tela de “Planejamento de

”
Demanda’.
Planejamento de Demanda » Editar R
Operacao realizada com sucesso. x
4= Voltar

Codigo Descrigao Fase Exercicio -
Ver Mais

2026.0007/SEPLAG/MT  PCA 2026 - GOV MT  Planejamento de Demanda 2026

Elementos/Subelemento

Pesquisar por descricdo ou
© NOVO ELEMENTO/SUBELEMENTO B

Ops! Nenhum elemento/subelemento para exibir por aqui!

Como se trata de um novo planejamento, ainda nao
cadastrado, nhenhum elemento/subelemento sera exibido

inicialmente. No entanto, a medida que forem lancados,
eles aparecerao listados na tela.

Ops! Nenhum elemento/subelemento para exibir por aqui!

Erosseguir com o |

idNEjdimenio de Oemdnaas:

sne alementoci<iibelementos nars
Ne alementosssuneiemn VLK Pdlrd
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Clique em “Novo Elemento/Subelemento”.

Pesquisar por descricdo ou
© NOVO ELEMENTO/SUBELEMENTO i B

Vocé sera direcionado a seguinte tela:

Novo Elemento/Subelemento X

Categoria * MNatureza de Despesa *
Selecione v Nenhum registro encontrado v
Valor Estimado * Expectativa de Recebimento/Inicio *
< Selecione v

Justificativa

Informe a justificativa

Selecione a “Categoria” e posteriormente a “Natureza de

Despesa’.
Categoria * Matureza de Despesa * |
Servico o 40012 - Manutencdo e conservacao deeq v

(1) Elemento/Subelementa & obrigatdrio

Adicione o "Valor Estimado”, que corresponde ao montante
destinado ao determinado elemento/subelemento. Em
seguida, selecione a "Expectativa de Recebimento/lnicio" (a
previsao do inicio da execug¢ao da contratacao).
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Valor Estimado * Expectativa de Recebimento/Inicio *

3.00 % | Selecione v

Selecione

1° semestre de 2026

Justificativa
27 semestre de 2026
Informe a justificativa

Insira a "Justificativa" de forma clara e objetiva, pois ela sera
apresentada no relatério final, sendo um elemento
essencial para a transparéncia e compreensao das etapas
do planejamento.

Justificativa

nforme a justificativa

Cligue em “Adicionar” para salvar o progresso.

O elemento/subelemento registrado sera listado
automaticamente na tela de "Planejamento de Demanda"
apos ser salvo. Ele pode ser adicionado e enviado
individualmente ou em conjunto.

Categoria MNatureza de Despesa Valor Estimado Expectativa

40012 - Manutencdo e

consenvacdo de
X ‘ 2.000,00 1% semaestre de 202€
equipamentos de

processamento de dados.

Servigo
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7.2 ADICIONAR “JUSTIFICATIVA”

Antes de ser enviado, o elemento/subelemento ainda deve
ser justificado em “justificativa”.

Codigo Descricdo Fase Exercicio )
Ver Mais

2026.0008/5EPLAG/MT  PCA 2026 - GOV MT - Revis...  Planejamento de Demanda 2026

Justificativa

Justificativa da necessidade

nforme a justificativa

Salvar

Insira 0 motivo da solicitagao da demanda, por exemplo:
reforma, renovacdao de equipamento, entre outros, no
campo “justificativa da necessidade”.

Justificativa

Justificativa da necessidade

Insira o motivo pelo qual vocé esta solicitado a demanda, como por exemplo: reforma,
renovagao de equipamento, entre outros.

Atencao! apenas o usuario com perfil de planejador pode
inserir a justificativa.
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Cligue em “salvar” para adicionar a justificativa.

calvar

Antes de enviar o planejamento, ainda é possivel editar a
justificativa. Lembre-se de salvar apés a edicao.

Justificativa

Justificativa da necessidade # Editar
Insira 0 motivo pelo qual vocé esta solicitado a demanda, como por exemplo: reforma, renovagéo de equipamento, entre outros.

7.3 ADICIONAR DOCUMENTOS EM “DOCUMENTO”

Todos os perfis, exceto do consolidador, podem inserir documentos
ha secao "Documentos’. Adicione o documento hecessario
conforme as exigéncias do seu setor administrativo.

Documentos

Ops! Nenhum documento/anexo para exibir por aqui!

1LE NG DOE0 pafd Comecal

© ADICIONAR *

Cligue em “Adicionar”.

© ADICIONAR =

B Documento

) Anexo
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Clicando em "Documentos”, vocé pode criar um documento a partir
de um modelo disponivel no sistema. Para isso, selecione o "Tipo", o
"Modelo" e insira o "Titulo do Documento".

Criar de um modelo?

® 5im () N3o

Tipo *

Modelo *

[

Titulo Documentao *

Cancelar Confirmar I

Cligue em "Confirmar" para ser direcionado a uma nova
pagina com um editor de texto no estilo Word, onde
podera editar seu documento de formalizagcdo de
demanda. Nesta pagina, & possivel salvar, importar e

editar o conteudo conforme necessario.
DFD

Arquivo  Inserir

Il
1]

[ m s |

-

=
B 7 £ 1

_ £

B
|
H
[
>
in
I
4
L]
L}

[l
[l

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD
RECOMENDAGOES PARA USO DESTE MODELO:

a) Os texios escritos na cor =0 claro s8o notas explicativas de tdpicos consiantes
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Apos a edicao, clique em "Salvar" para registrar a
as alteracoes.
Salvar
[ctri+5)
a8

Salvar
(ctrl+S)

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA - DFD

7.4 ADICIONAR DOCUMENTOS EM “ANEXO”
E possivel adicionar o documento desejado em "Anexo".
Para isso, coloque o "Titulo do Anexo", selecione o "Tipo" e

adicione o "Arquivo", que pode ser nos seguintes formatos:
Jp9, .Jjpeg, .png, .pdf, .doc, .docx, .xls, .xlsx, .csv.

Adicionar Anexo

Titulo Anexo *

Arquiva * @

Arraste seu arquivo aqui

Confirmar

Cligue em “Confirmar”.
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B :

Orgio Fase Criagho Agdes

7.5 ADICIONAR “ASSINATURA”

Retorne a pagina de assinatura clicando em “Plano de Compras”.

r

=
E
b Plano de Compras ce B CUWUT UE KW x
# sl
B
Titul Data Cadastro Convidados Orgdo Fase Criagdo Ac
3 DFD 27/02/2025 &0/0 SEPLAG/MT Planejamento de Demanda B
< " > 20

O documento anexado também deve ser assinado.

Na coluna "Ac¢bes", clique em " 3, " e selecione "Finalizar
Edicao" caso tenha concluido as alteragcdes. Assine o
documentoem " : " escolha o tipo de assinatura.

Escolha o tipo de assinatura

ELETRONICA DIGITAL




Mai:rb MANUAL DE TRAMITE OPERACIONAL
Grosso| PLANO DE COMPRAS ANUAL - SIAG

i

BN e Assinar Digitalmente b4

Nome
Documento

DFD

LOREMNA

Documento

000.000.000-00

Certificado * @

Documento(s) selecionado(s):
DFD

Cancelar Confirmar
ancelar Confirmar

Clique em "Confirmar" apods selecionar os campos

obrigatdrios, independentemente da forma de assinatura
escolhida.

Ou convide alguém para assinar em " : " disponivel na
coluna "Agodes”, e clique em " = e " Em seguida, clique
novamente em "Convidar" para enviar o convite.

Fase Criagao Agdes Convidar Signatarios
Planejamento de . D

oy L ocumento
Demanda D

DFD

AT +an Convidar

E-ma

* Baixar
B Excluir . —
7.6 ENVIAR O PLANEJAMENTO

Vale ressaltar que antes de ser enviado, o
elemento/subelemento ainda pode ser editado em "Agdes".
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OVO ELEMENTO/SUBELEMENTO e mnieietl adbasiinds andhael

Estimr ado Expectativa Justificativa Situacéo Agbes

0 1% semestre de 2026 Em Elaboracdo G A

™ 1-b Bl 5 =

Cligue em "Enviar" para encaminhar o planejamento a
etapa de analise da area de compras do érgao.

Codigo Descrigao Fase Exercicio
2026.0007/SEPLAG/MT  PCA 2026 - GOV MT  Planejamento de Demanda 2026

Ver Mais

Elementos/Subelemento

Pesquisar por descricdo oL
© NOVO ELEMENTO/SUBELEMENTO ' B

Exercicio )
Ver Mais

jamento de Demanda 2026

Antes de ser enviado, o elemento ou subelemento ainda
pode ser editado e ajustado conforme necessario na se¢ao
“Acdes”, permitindo modificacoes antes da finalizacao e
envio do processo.
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© NOVO ELEMENTO/SUBELEMENTO ) e M i3

timado Expectativa Justificativa Situagao Acoes

1°semestrede 2026 W Em Elabaoragio G Qm

Apods a edicao, é necessario clicar novamente em "Enviar"
para encaminhar as alteracoes do planejamento a etapa de
analise pela area de compras do 6rgao, dando sequéncia ao
processo de revisao e aprovagao.

Codigo Descricdo Fase Exercicio

2026.0007/SEPLAG/MT  PCA 2026 - GOV MT  Planejamento de Demanda 2026

Elementos/Subelemento

Pesquisar por descricdo ou
© NOVO ELEMENTO/SUBELEMENTO ) B

O elemento/subelemento pode ser adicionado e enviado
individualmente ou todos de uma vez.

Aguarde o resultado da analise, monitorando o status na
coluna "Situacao" e verificando as notificagdes enviadas
para o seu e-mail.
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foltar para listagem

Agenda Planejamento Anilise Acompanhamento

© Movo Planejamento

] Exercicio Descrigdo Demandante Situagdo Agoes
O 2026 PCA 2026 - GOV SEPLAG/MT - Aguardando -
MT SEPLAG/MT

Enquanto o planejamento estiver com a situagao
"Aguardando”, é possivel cancelar o envio clicando em " =+
" e, em seguida, em "Cancelar Envio".

Categoria Naturera de Daspesa Valer Estimado Expactativa justificativa Situagso Aghes

3000.00 1" semistre da 2024 - Agurasnda a

Cancelar Envio

8. PERFIL ANALISE

Para realizar a analise do planejamento, localize a agenda
desejada, acesse "Ag¢Oes" na pagina de Agendas de
Planejamento e clique em “ " .
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Agendas de Planejamento « e

© Novo

Vocé sera direcionado a "Agenda de Planejamento”. Em
seguida, clique em "Analise".

Andlize

Agenda Planejamento Anélise Acompanhamento -

Clique “ ?*” em “ACOES”

Total Situagdo Agdes

R% 0,00 Aguardando -

No planejamento que vocé deseja analisar, clique em
“‘Analisar”.




Mato MANUAL DE TRAMITE OPERACIONAL
Grosso| PLANO DE COMPRAS ANUAL - SIAG

Fase Data Prazo Prioridade  Orgio Situacho
Consolidagio  15/04/2025 1% SEPLAG/SSPA Aguardando

Todos

Demandante Situagdo Prioridade r'¢ s
M SUPERINTENDENCIA DE SISTEMAS E Aguardando

PLANEJAMENTO DE AQUISICOES - SEPLAG/SSPA

] 4-h K 20 «

Ao analisar um planejamento enviado, vocé tera algumas
op¢oes disponiveis, como:
e APROVAR: Caso o planejamento esteja correto,
confirmando sua validacao.
e REPROVAR: Se houver inconsisténcias, o avanco do
planejamento é Impedido, invalidado-o.
e DEVOLVER: O planejamento pode ser devolvido para
correcao, caso hecessario alterar algo especifico.
e AJUSTAR PRIORIDADES: permite indicar alteragdes
referente a prioridade do planejamento.

Situacado Prioridade Acoes

Aguardando

PA

Nesta opcao, vocé podera definir a prioridade do
planejamento. Selecione a prioridade em “Prioridade”.
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Categoria * Matureza de Despesa *

Servico Manutencdo e conservacao de equipamento
Valor Estimado * Expectativa de Recebimento/Inicio

3.000,00 % 12 semestre de 2026 v
Prioridade *

Selecione v

Justificativa

Teste para o manual

R e D |-0\Ja I-

Prioridade *

‘ Selecione v‘

Selecione

Baixa
Media
Alta

Para aprovar o planejamento clique em“Aprovar’.




Mato MANUAL DE TRAMITE OPERACIONAL
Grosso| PLANO DE COMPRAS ANUAL - SIAG

Justificativa

Teste para 0 manual

Ou, vocé pode reprovar o planejamento clicando em
"Reprovar".

E também devolver o planejamento para correcao clicando
em "Devolver".

Matureza
de

[l Despeza Categoria Prioridade Valor Expectativa Situagao Ju

- Servico 40012 - Baixa RS 1° semestre de 2026 Reprovado L]
Manuten 3.00

gao e 0,00
COMNserva

3o de

equipam

entos de

processa

mento de

dados.

4 4 - 3 ¥ 5 ¥
Aches em Massa v m Devolver

Caso haja mais de um planejamento para analise, vocé
pode utilizar a opgao "A¢oes em Massa", permitindo realizar

a mesma acg¢ao para todos os planejamentos que vocé
selecionar, sendo elas:

e Aprovar
e Reprovar
e Ajustar Prioridade
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Selecione os planejamentos desejados .

Natureza
de
" Despeza Categoria Prioridade Valor Expectativa Situacao
Ml Servico 40013 - Baixa RS 2% zemestre de 2026 Aguardando
Certificad 1.00 Validagdo
o Digital 0,00
(] Consum 30040 - Baixa RS 2% semestre de 2026 Aguardando
0 Medicam 4.00 Validac3o
entos, 0,00
Farmacia
Basica.

Cligue em "Acdes de Massa" e selecione a opgao que
melhor se adequa a sua necessidade.

Acdes em Massa v m Devolver
Acbes em Massa

Aprovar

Reprovar

Ajustar Prioridade

E clique em “Aplicar”.

Atencao! Nao se esqueca de clicar em “Enviar’, na parte
superior da pagina, para seguir a etapa de validacgao.

Enviar
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Lembre-se também de que, apds o envio, a analise nao
podera mais ser alterada. Para isso, sera necessario utilizar a
opgao “Cancelar Envio”", que sé podera ser realizada
enquanto a situacao estiver em “Aguardando”.

Cancelar Envio

Para saber como conferir a “Situacao” da sua analise, siga os
mesmos passos indicados na pagina 23 E 24 do perfil

Planejador.

Cligue aqui para ser redirecionado a pagina 23 E 24

e cliqgue em “Aplicar”.

9. PERFIL VALIDADOR

Clique em “Validacao” .

Agenda Planejamento Analise Validacao Acompanhamento
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Posteriormente em “aguardando”.

Agenda Planejamento 1k Validagdo Acompanhamento

Validac io Ordenador/Orgdo Etapa: | Validacdo Orgao “
Aguardando Resdeguadas Deyvolvidos Enviados
F Y
1 4 0 0 O o 2 5
{emvio ate
12/0242025)

Planejamentos -

Elemento/Subelemento:

Todos v

3000+ ]

1 500-

3006-CENEROS .. 390C-0UTROS 5., 3D00-MATERIAL . 36006-5ervico..

[}

® 2026 @ 2025
Powered by ZingChart
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Clicando em “Aguardando” vocé sera direcionado a
seguinte pagina.

Exercicio Total Solicitado Total Validade Situacgdo

2026 R$ 3.000,00 R% 0.00 Aguardando Validacdo

Agenda
PCA 2026 - GOV MT

Orgdo: | Todos v Situacdo: | AGUARDANDO v

SEPLAG/MT | Validado: RS 0,00 ( wvalidarTodos ] ¥

Clique na seta “ ., " para Abrir o planegjamento aguardando
validacdo dos seus elementos/ subelementos e visualizar os

detalhes.
SEPLAG/MT | Validado: R$ 0,00 +" Validar Todos ~
30021 - Sementes, M... v 39070 - Servigo de Ma... v
R$ 3.000,00 R$ 3.000,00

Clicando em “Validar todos” vocé pode escolher validar
todos a0 mesmo temo e posteriormente clicar em
“Validar” para confirmar.

Validar planejamento X

Tem certeza que deseja validar os planejamentos do orgdao SEPLAG/MT no valor de RS
6.000,007

servico de Manutencao e
Conservacao Maquinas e
Equipamentos

sementes, Mudas Plantas e
Insumaos.
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Ou clicar no planejamento para Vvisualizar os
elementos/subelementos antes da validacao.

SEPLAG/MT | Validado: R% 0,00 ( + validar To
30021 - Sementes, M... 39070 - Servigo de Ma...

R% 3.000.00 v R$ 3.000.00

Vocé sera direcionado a seguinte tela:

Eercicis  Total Sclicitadio  Tetal validado  Shuaglo
028 B 10000 RE£00 Aguaidands Vaidagdo

|||||

Prioridade Valor Expectativa Sltuagho pustificativa Apbos

Total Geval: H 300000

Para realizar a validacao clique em “Validar”.

Exercicio Total Solicitado Total Validado Situacgio

2026 R$ 3.000,00 R$ 0,00 Aguardando Validacio

emandante SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Itens
Valor Expectativa Situacgdo Justificativa Acgbes
R% 3.000,00 1° semestre de 2026 Aprovado x F

Atencgao! Ao clicar no “visto”, vocé valida o planejamento
automaticamente, mesmo sem necessariamente visualiza-lo.
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Em "Ac¢des", vocé pode selecionar a opcao “Solicitar Ajuste”

ou "Reprovar".
Situac.io Justificativa Acoes

Aprovado x S
Lembrando que, para “reprovar” ou “solicitar ajustes’, é
necessario informar e salvar a justificativa.

Reprovagao do Elemento do Planejamento

Elemento
40012 - Manutencdo e conservacdo de equipamentos de
processamento de dados.

Justificativa de Reprovacdo

nforme a justificativa

Cancelar

Ajuste do Elemento do Planejamento

Elemento
40012 - Manutencdo e conservacao de equipamentos de
processamento de dados.

Justificativa de Ajuste

Informe a justificativa

Cancelar
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Vocé também pode realizar as ag¢des de “Aprovar’ e
“reprovar” em mais de um planejamento ao mesmo tempo.
Para isso, clique em "A¢ées em Massa".

Exercicio Total Solicitade Total Validado Situagio
2026 R% 3.000,00 R$ 0,00 Aguardando Validacde

Validar

Demandante SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAC

Itens

Natureza Contratagdo Demandante Prioridade Valor

Servico SECRETARIA DE ESTADO Baixa Rz 3.000,00
DE PLANEJAMENTO E
GESTAD - SEPLAG/MT

SECRETARIA DE ESTADO DE  Média R% 3.000,00
PLANEJAMENTO E GESTAD -
SEPLAG/MT

Total Geral: Rs 3.000,00

4 1-1- h-l 5 v

Total Geral: Rs 3.000.00

Acbes em Massa W Aplicar

Aprovar

Reprovar

Selecione a acao desejada e clique em “Aplicar”.

9.1 VISUALIZAR JUSTIFICATIVA/DOCUMENTOS
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Além disso, nesta mesma etapa, em "Justificativa", vocé pode
visualizar a Justificativa da Necessidade.

Demandante SECRETARIA ADJUNTA DE AQUISICOES GOVERNAMENTAIS

Justificativa

Justificativa da necessidade
motivo pelo qual foi solicitada a demanda, como por exemplo: reforma, renovagéo de equipamento, entre
outros.

Em "Documentos”, visualize os arquivos cadastrados ou adicione
novos, seguindo o passo a passo has paginas 16 a 20 CLIQUE
AQUI PARA SER REDIRECIONADQO . Caso os documentos nao
aparecam, clique nhovamente. todos podem ser baixados.

Documentos
Pesg( =] | O Ou autor B
Data
Titulo Cadastro Convidados Orgdo Fase Criacdo
o Planejamento de
[ﬂJ TESTE (.pdf) 27/02/2025 2 0/0 SEPLAG/MT
Demanda
o Planejamento de
B oro 27/02/2025 & 0/0 SEPLAG/MT

Demanda

Atencao! Nao se esqueca de clicar em “Validar”, na parte
superior da pagina, para finalizar e seguir a etapa de
Consolidagao.

Exercicio Total Solicitado Total Validade Situacio
2026 R$ 3.000,00 R% 0,00 Aguardando Validac3o
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Para saber como “Cancelar Envio” ou conferir A“Situagao”,
siga 0os mesmos passos indicados na pagina 23 E 24 do
perfil Planejador.

Cligue aqui para ser redirecionado a pagina 23 E 24

10. CONSOLIDAGAO - SAAG/SEPLAG

Esta é a ultima etapa do planejamento. o planejamento
aprovado sera definitivamente registrado no sistema. Apds
a consolidacao, ele estara pronto para ser publicado.

apos esta etapa, nao € mais possivel realizar alteragées no
planejamento, e o processo sera considerado concluido.

Planejamento Analise Validagao Acompanhamento Consolidacgdo

Clique em “Consolidagao”.

sltar para listagem

Agenda Planejamento Anilise Validacdo Acompanhamento CansolidagéT

Pesquisar por orgao B

Saldo
Orgdo Total Orgamento Orgamentario Situacao Agbes
SEPLAG/ R% - - Aguardando -
MT 30.000,00 Consolidacdo

Posteriormente em“ “* " na coluna “A¢des”.
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tencao! Ao clicarem “®”, 0 elemento/subelemento sera excluido.

Descrigio Exercicio  Situagso Total Consolidado

TESTEAQUI 10/02/20252 2026 Aguardando Consolidagdo ~ R$ 30.000,00

Adicionados (1)

Orgdo |SEPLAG/MT v Pesquis r descricdo ou cédigo E
Demandante Elemento/Subelemento Prioridade Total validado m

SECRETARIA DE ESTADQ DE PLANEJAMENTO E GESTAQ - SEPLAG/MT 30013 - Material de Expediente BANA R$ 30.000,00 a

“ - »oom s .

Total Geral: R$ 30.000,00

Concluir

Cligue em “Concluir”.

Total Geral: R$ 30.000 10

Concluir

Feito isso, a solicitacao sera encaminhada
automaticamente para o PNCP.

Descrigcdo Exercicio Situagdo  Total Consolidado

TESTEAQUI 10/02/20252 2026 Concluida  R$ 30.000,00 Acessar PNCP

Adicionados (1)

Orgéo |SEPLAG/MT v Pesquisar por descricdo ou cadigo B

dante Elemento/Subelemento Prioridade Total Validadt
\RIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E 30013 - Material de BAIXA R% 30.000,00
- SEPLAG/MT Expediante

4 3

] q-r 3] 5 v

Total Geral: R$ 30.000,00

Baixar Relatério Cancelar Conclusao
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Clicando em "Acessar PNCP", vocé sera direcionado para a
pagina referente ao PNCP.Antes de gerar o relatério, vocé
pode cancelar a consolidagao.

== " Paortal Macional de Contratacées Publicas Buscar no PNCP Q

A ——
PCA 2026 - 03.50/415/0004-97 - ESTADO DE
MATO GROSSO

. o R Valor Total Estimado e Qtde de itens por
ata dapubl.n:agna na PNCP: 07,02/ ;-;-;r: . Categoria

Bavée o arquive com a relacdo de
itens dos planos das unidades do
orgdo {csv)

(& Baixar arquivo )
Planos das Unidades

Clicando em “Cancelar Conclusao”. O que ocorrera caso
seja identificado algum erro.

O Consolidador devera devolver a solicitacao, em “Devolver”, ao
Validador, que devera informar a justificativa do ajuste e

encaminhar para a etapa de “Analise”. O Analista realizara os
ajustes solicitados e reenviara o “Planejamento" alterado.

Baixar Relatdrio Cancelar Conclusao

Ao clicar em “Baixar Relatério”, vocé podera baixar o
relatério consolidado por demandante.

V1 MANUAL - PLANO DE COMPRAS ANUAL NO SIAG 39
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Atencao!! Antes de gerar o relatério, certifique-se de que o
planejamento foi completamente finalizado. Uma vez ao
clicar em "Baixar Relatorio"”, a conclusao do planejamento
sera registrada de forma definitiva, nao sendo possivel
cancelar ou reverter essa agao. Portanto, revise todas as
informacoes.

Esse relatorio pode ser gerado em PDF ou Excel.

SECRETARIA DE ESTADD DE ‘
PLANEJAMENTO E GESTAD

RELATORIO CONSOLIDADO POR DEMANDANTE

DEMANDANTE: SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAD
Daescrigdo Elermanto
Cadigo Elemento/Subslomaento ISubale = Estimativa do Valor Total de R Justificativa
30013 Materinl de Expedienia RS 30.000,00 Z* samesire de 2026 tasta
TOTAL DEMANDANTE RS 30.000,00

Para gerar em Excel, apés a conclusao clique em “Voltar”.
=/ altar

Descrigdo Exercicio Situagdo  Total Consolidado

PCA 2026 - GOV MT - Revis... 2026 Concluida  R% 100.000,00

Adicionadeos (1)

Orgido |SEPLAG/MT v
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Cligue em “Resultado”.

'oltar para listagem

Planejamento Analise Validacdo Acompanhamento Consolidacdo Resultado

Calendario

Exercicio Agenda Vigéncia Situacgio
2026 PCA 2026 - GOV MT - Anual Em Finalizacao
Revisao
Descrigao™
nforme a descricac

Classificar Arquive *

Por Elemento/Subelemento

Por Demandante

Gerar

Insira a “Descricdao” e clique em “Gerar”.

11. ACOMPANHANDO AS DEMANDAS

Em "Calendario", é possivel criar um calendario
personalizado para acompanhar as demandas e prazos.

Calendario

Consolidacho Resultodo Calendirio

Agendn Planejamento Andlize Validagho Acompanhamento

Andlises Calendario Mensal v 2026 v  Prioridades: . Q;J '

Alta -~

30003 - Material de Cama, M...

Janeira Fevereire Margo
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Planejamento Analise Validacdo Acompanhamento Consolidacao Resultado Calendaric

b Calendario Mensal o 2026 b Prioridades: .@.

Janeiro Fevereiro Marco Abril
Maio Junho Julho Agosto
Setembro Outubro Movembro Dezembro

12. ALTERAGAO DE AGENDA POS CONCLUSAO

Para realizar alteragdes em uma agenda ja “Concluida”, é
hecessario efetuar uma “Revisao” da agenda.
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12.1 REVISAO DE AGENDA

Selecione o planejamento que deseja revisar.

Aches em Massa -

Exercicio Descrigao Demandante Elemento/Subelemento Situacdo Agoes
2024 Agenda Geral AQ_SEPLAG - 3606 - SERVICOS TECHICOS Consolidado -
2024 - PLANOT AQ_SEPLAG PROFISSIONAIS

Na opcao “A¢des em Massa”, escolha “Revisar”.

Acbesem Massa  ~

lescrigdo Demandante Elemento/Subelemento
Clonar )
. Agenda Geral A SEPLAG - 3606 - SERVICOS TECNICOS
Revisar LULS - PLAMNU - Al SEFLAG FROFISSIOMAIS
Revisao
2024 0 Agenda Geral A SEPLAG - 3606 - SERVICOS TECNICOS
2024 - PLANO A SEPLAG PROFISSIONAIS

T qh ] 20 «

A agenda de revisdo criada exibira o icone “} " a frente.
Cligue no “ # ” da revisao, na coluna “Agdes”’, para ser
direcionado aos elementos/subelementos da agenda
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O Exercicio Descrigdo Demandante Situagao Agbes
O @ 2026 PCA 2026 - SEPLAG - SEPLAG/MT Em Elaboracio © -
i GOV MT
REVISAO
[ 2026 PCA 2026 - SEPLAG - SEPLAG/MT Consaolidado -
GOV MT

Cligue em “ ", na coluna “Ag¢oes”, para realizar as edigcoes
desejadas.

Elementos/Subelemento

Pesquisar por descricdo Hu B
© NOVO ELEMENTO/SUBELEMENTO )

Valor Estimado Expectativa Justificativa Situacado Agbes
15.000,00 2° semestre de 2026 - Em Elaboracdo G A1
L] . _____________________________________________________________________________J 2

Editar Elemento/Subelemento

Categoria * Matureza de Despesa *
Consumo ¥ 30013 - Material de Expediente
Valor Estimado * Expectativa de Recebimento/Inicio *
15.000.00 = 2° semestre de 2026

Justificativa

Informe a justificativa
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Realize as alteragdes desejadas e salve.

Editar Elemento/Subelemento

Categoria *

Consumo

Valor Estimado *

14.500,00

MNatureza de Despesa *

30013 - Material de Expediente

Expectativa de Recebimento/inicio *

2° semestre de 2026

Justificativa

Informe a justificativa

Lancelar Salvar

Cligue em “Enviar” e aguarde a notificagao com o resultado.

Codigo Descrigao Fase Exercicio

2020.0003/SEPLAG  TESTEAQUI 10/02/2025 - Validacdo Ordenador/ 2026
Re... Orgdo

Elementos/Subelemento

© NOVO ELEMENTO/SUBELEMENTO M P ey B

Estimado Expectativa Justificativa Situacao Acgoes

&

.00 2° semestre de 2026 m Em Elaboracdo G Q

Antes de ser recebido pela equipe de analise, ainda é
possivel cancelar o envio clicando em “Cancelar envio”.
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Cadigo Descricao Fase Exercicio Cancalar
2026.0003/SEPLAG ~ TESTEAQUI 10/02/2025-  Validacio Ordenador/ 2026 E_n 7
VD

Re... Orgdo

Nesta situacao, os perfis de analise, validagcao e
consolidagcao deverao seguir os mesmos procedimentos
adotados na criagcao da agenda. Apos a consolidagao, o
PNCP sera automaticamente atualizado de acordo com

as informacdes consolidadas na agenda. o o 0

PCA 2026 - 624 - SECRETARIA DE ESTADO DE
PLANEJAMENTO E GESTAO

Ultima atualizacde. OF/04/2025

i i Valor Total Estimado e Qtde de itens por Categoria
Id pca PNCP: 03507415000497-0-000001/2026

Data de publicagao no PNCP: O7/02/2025

Lecal: Culaba/MT

Matenal RS§ 50.000,00
Fonte: AZ INFORMATICA LTDA
Total de itens: 3
Valor Total estimade (R$): RS 50 000.00 o 05 1.0 15 20 25
Detalhamento por Categoria
Material A
Id do item no Classe/Grupo - Identificador da Futura Contratagao Walor total Data desejada
PCA - : estimado - .
451 30013 - Material de Expedients RS 15.000.00 31/12/2026
4685 30013 - Material de Expediente R$ 1500000 3171272026
483 30013 - Material de Expediente R% 20.000.00 311242026
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13. FINALIZAGAO

Ao seguir todos os passos descritos, vocé conseguira
concluir com éxito o plano de compras anual do SIAG.
Esperamos ter auxiliado no processo.

Até o proximo manual!
Em caso de dificuldades com login, senha ou acesso ao
sistema, entre em contato com nosso suporte técnico pelos

seguintes canais:

E-mail: portalaquisicoes@seplag.mt.gov.br
Telefones: (65) 9 8432-0038 - (65) 3613-3606/3616

Para enviar sugestdes ou reclamacodes, utilize o seguinte
endereco de e-mail: saag@seplag.mt.gov.br




