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Introdução 
 

O PE-Integrado é um Sistema de Gestão que integra todas as áreas de negócios da 

Administração Pública Estadual (Planos de Contratações, Compras, Licitações, Contratos, 

Patrimônio e Almoxarifado) que está implantado em todos os órgãos e entidades do Poder 

Executivo, conforme DECRETO Nº 40.222, DE 24 DE DEZEMBRO DE 2013. 

O acesso ao sistema PE-Integrado encontra-se disponibilizado no seguinte endereço: 

www.peintegrado.pe.gov.br  

Este manual tem por objetivo apresentar todas as funcionalidades desde o Cadastro de Planos 

de Contratações Anuais até a publicação do PCA na área pública do sistema PE-Integrado, 

visando proporcionar um rápido aprendizado do sistema aos seus usuários. 

Este manual está organizado da seguinte forma: 

 Consultando a Lista de Planos de Contratações Anuais 

 Cadastrando Planos de Contratações Anuais; 

 Preenchendo aba Dados gerais; 

 Incluindo os Documentos de Formalização de Demanda através da aba 

DFDs; 

 Consultando Processos Relacionados através da aba processos 

relacionados; 

 Consultando os Encaminhamentos do PCA através da aba Despacho; 

 Consultando os registros de auditoria através da aba Auditoria; 

 Cadastrando Planos de Contratações Anuais do tipo Consolidado; 

http://www.peintegrado.pe.gov.br/
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 Preenchendo aba Dados gerais; 

 Consolidando PCAs; 

 Visualizando os PCAs Consolidados; 

 Encaminhando Planos de Contratações Anuais 

 Revisando Cadastro de Planos de Contratações Anuais 

 

1. Objetivo 
 

Conforme Decreto que regulamente o Plano de Contratações Anual, estabelece: 

Art. 4º A elaboração do PCA tem como objetivos:  

I - Racionalizar as contratações dos órgãos e entidades, por meio da promoção de contratações 

centralizadas e compartilhadas, a fim de obter economia de escala, padronização de produtos e 

serviços e redução de custos processuais;  

II - Garantir o alinhamento das contratações com o planejamento estratégico;  

III - Subsidiar a elaboração das leis orçamentárias;  

IV - Evitar o fracionamento de despesas;  

V - Sinalizar intenções ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o diálogo potencial com o 

mercado e incrementar a competitividade;  

VI - Possibilitar a identificação das contratações críticas que serão objeto da análise de riscos, 

considerando os critérios definidos em regulamento próprio; e  

VII - Subsidiar a elaboração do calendário de contratação, de forma a possibilitar a 

previsibilidade das demandas de contratação a serem atendidas. 

 

2. Consultando a Lista de Planos de Contratações Anuais 

Acessar o menu Plano de Contratações Anual com um dos Perfis listados a seguir para visualizar 

a Lista de Planos de Contratações Anuais: Solicitante de compra, Analista/Técnico, Gestor de 
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Compra, Gestor de Controle, Gestor de Contrato, Autoridade competente, Autoridade da CPF, 

Pregoeiro e Administrador Master. 

Passo 01: Acessar o Menu> Plano de Contratações Anual>Lista de Planos de 

Contratações Anuais 

 

 

 

Figura 1 – Consultando Planos de Contratações Anuais – Tela inicial  

 

 

 

 

 

 

 
Nota.: Para realizar a pesquisa por parâmetro específico, por exemplo pelo número do PCA, preencher o campo 

Número do PCA  e clicar no botão “Pesquisar”, dessa mesma forma para os demais campos de pesquisa: Setor 

responsável, Unidade gestora, Ano de execução e Tipo PCA. 
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Passo 02: Selecionar a situação Todos os planos de contratações anuais ou outra situação, 

conforme listado na Tabela 01- Lista de Situações. 

 

Figura 2 – Consultando Planos de Contratações Anuais 

 

 

 

 

Figura 3 – Consultando Planos de Contratações Anuais- Com resultado de pesquisa 
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Tabela 1 – Lista de Situações 

DESCRIÇÃO ÍCONE DA SITUAÇÃO 

 Todos os planos de contratações anuais Será apresentado todos os Planos de 

Contratações Anuais independente da 

situação. 

 Planos de contratações anuais Em elaboração      

 Planos de contratações anuais Aguardando 

aprovação da autoridade 

 

 

 Planos de contratações anuais Publicado 
 

 Planos de contratações anuais Consolidado em 

novo PCA 
 

 Planos de contratações anuais Em revisão 
 

 Planos de contratações anuais Em execução 
 

 Planos de contratações anuais Não aprovado  

Nota.: Para visualizar os PCAs por situações especificas diferente da situação que apresenta  em “Todos os 

planos de contratações anuais”, selecione uma das opções disponíveis através do campo Situação no parâmetro 

de pesquisa e ao selecionar uma das opções, o sistema exibirá automaticamente apresentando o resultado dos 

PCAs pelo filtro realizado. 
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 Planos de contratações anuais Devolvido para 

ajustes 

 

 Planos de contratações anuais Aguardando 

deliberação da CPF 
 

 

Para visualizar as legendas dos ícones das situações dos Planos de Contratações Anuais, ao 

clicar na descrição “Legenda” o sistema exibirá os ícones com a descrição de cada situação. 

 

Figura 4- Legendas e paginação 

 

O sistema PE-Integrado disponibiliza, no módulo Plano de Contratações Anual (PCA), a 

funcionalidade Calendário de Contratação, voltada para o planejamento e acompanhamento 

das demandas formalizadas (DFDs). Essa funcionalidade está acessível por meio do botão 

"Calendário de contratação", disponível na tela de Lista dos Plano de Contratações 

Anual, exclusivamente para os usuários com perfis autorizados, conforme as permissões 

definidas no sistema. 

 

Figura 5- Botão de Calendário de Contratação 
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Ao clicar no botão, será exibida a interface do Calendário de Contratação, que apresenta um 

layout no formato de calendário, com filtros por período (Anual, Mensal e Semestral) e um 

campo de busca para número do DFD. Essa interface permite ao usuário visualizar, de forma 

organizada, as datas previstas para cada etapa da contratação, como a data pretendida, o prazo 

limite para o início da fase preparatória e o prazo para encaminhamento do processo licitatório. 

 

  

Figura 6- Tela do Calendário de Contratação  

 

] 

Figura 7- Filtro de Temporização do Relatório 
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Essas informações são calculadas automaticamente pelo sistema com base na data informada 

no DFD, considerando prazos médios de 180 dias (fase preparatória) e 120 dias 

(encaminhamento para licitação). Itens considerados de prioridade alta ou contratação 

crítica são destacados no calendário com coloração diferenciada, facilitando sua identificação. 

Além da visualização, a interface do calendário permite a geração de relatórios personalizados. 

O relatório pode ser emitido nos formatos PDF, Word ou Excel, contendo informações 

detalhadas como número e descrição do DFD, tipo e prioridade da demanda, valor estimado, 

datas-chave e número do PCA vinculado. Essa funcionalidade está disponível apenas para os 

perfis habilitados e respeita as restrições de visualização por órgão, exceto para perfis com 

permissões ampliadas. 

 

 

Figura 8 – Exemplo de relatório de Calendário de Contratação 
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Figura 9- Tipos de exportação do relatório de Calendário de Contratação  

 

Complementando as funcionalidades do calendário, o sistema também realiza o envio 

automático de templates de e-mail para os responsáveis, com alertas sobre os prazos 

críticos. Os e-mails são gerados automaticamente 45, 30 e 15 dias antes dos prazos para 

o início da fase preparatória e para o envio dos artefatos de licitação, e são enviados 

aos solicitantes de compras, gestores de compras e gestores de contratos relacionados ao DFD. 

Cada e-mail contém o número do DFD e as informações específicas do prazo, garantindo que 

os responsáveis sejam informados com antecedência suficiente para tomar as providências 

necessárias. 
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Figura 10 - Exemplo de e-mail 01 

 

Figura 11- Exemplo de e-mail 02 

 

 

3. Cadastrando Planos de Contratações Anuais  
 

Perfis listados a seguir tem permissão para Cadastrar Planos de Contratações Anuais: Gestor de 

Compra, Gestor de Contrato e o Administrador Master. 
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3.1. Preenchendo as informações da Aba dados gerais 

 

Passo 01: Clicar no Elaborar PCA através da Lista de Planos de Contratações Anuais através 

do Caminho: Plano de Contratações Anual> Lista de Planos de Contratações Anuais> 

Elaborar PCA 

 

 

Figura 12- Lista PCA – Botão Elaborar PCA 

 

O sistema apresentará a tela de Cadastro de Planos de Contratações Anuais exibindo as 

informações referente a aba dados gerais, conforme apresentado na Figura 06. 
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Figura 13- Cadastro Planos de Contratações Anuais– Aba Dados gerais  

 

Passo 02: Preencher todos os campos da aba dados gerais do Cadastro Planos de Contratações 

Anuais 

Número do PCA: Campo de preenchimento automático após salvar o cadastro através do 

botão salvar na aba Dados gerais; 

Tipo do PCA: Selecionar, se “Original” ou “Consolidado”, o tipo consolidado, para aba dados 

gerais serão os mesmos campos, apenas informando o tipo “Consolidado”. 

Ano de execução: Selecionar o “Ano de execução” referente ao Cadastro de Planos de 

Contratações Anuais. 

Setor responsável: Corresponde ao setor responsável pelo cadastro do PCA. 

 

Se clicar na Lupa, o usuário poderá selecionar outro setor se for o caso e conforme o perfil do 

cadastro do usuário logado. 
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fd  

Unidade Gestora: Campo de preenchimento automático após clicar no botão elaborar PCA, 

conforme o usuário logado.  

Se clicar na Lupa, o usuário poderá selecionar outra Unidade gestora se for o caso e conforme 

o perfil do cadastro do usuário logado. 

 Clicar na Lupa e abrirá a interface: Selecionar 

Unidade Gestora. 

 

Figura 14 - Selecionar Unidade Gestora- Aba Dados gerais  
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Passo 03: Após preenchimento de todos os campos da aba Dados gerais, clicar no botão 

“Salvar” através do “Painel de ações do PCA”, e o Sistema apresentará o Cadastro de Planos 

de Contratações Anuais com todas as abas habilitadas: (DFDs, PCAs Consolidados, Documentos 

do Processo, Processos relacionados, Despacho e auditoria) E os botões de ações (Encaminhar, 

Salvar e Fechar). 

 

Figura 5- Painel de Ações do PCA após salvar o Cadastro de Planos de Contratações Anuais 

 

 

Figura 6- Cadastro do PCA com todas as abas habilitadas – Aba Dados gerais 
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3.2. Incluindo os Documentos de Formalização de Demanda na aba DFDs 

 

Aba DFDs tem por objetivos Incluir todas os Documentos de Formalização de Demanda cujo 

status esteja “Encaminhado para o PCA” para compor o Cadastro de Planos de Contratações 

Anuais. 

Após concluir o preenchimento da aba dados gerais,  

Passo 01: Clicar na aba DFDs do Cadastro PCA; 

Passo 02: Clicar no botão  , e o sistema abrirá a tela “Selecionar Documento de 

Formalização de Demanda - DFD” (Figura 10); 

 

Passo 03: Selecionar o(s) DFD(s) e clicar no botão . 

 

Ao incluir Documento(s) de Formalização de Demanda (DFD) no Plano de Contratações Anuais 

(PCA), caso o sistema identifique DFDs com classes semelhantes, será exibida uma mensagem 

para que o usuário avalie a necessidade de consolidação, com o seguinte aviso: 

“Existem DFDs com classes semelhantes, deseja continuar sem consolidar?” 
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Da mesma forma, caso o sistema identifique que um ou mais DFDs selecionados possuem 

vinculação com outro(s) DFD(s), será exibida uma mensagem de alerta informando a existência 

dessa vinculação, apresentando a lista dos DFDs relacionados. Os DFDs indicados no alerta 

poderão ser acessados por meio de link, exclusivamente para consulta.  

 

Após a ciência das mensagens e ao clicar no botão “OK”, o usuário poderá seguir normalmente 

com o fluxo de inclusão dos DFDs no PCA. 

 

  

Figura 7- Cadastro do PCA – Aba DFDs – Selecionar Documentos de Formalização de Demanda 

 

 

 

 

 

 

Em seguida os DFDs serão apresentados na aba DFDs do Cadastro de Planos de Contratações Anuais 

Nota: Se necessário quiser pesquisar pelos atributos no parâmetro de pesquisa “Setor requisitante”, 

“Responsável”, “Classe”, “Tipo de objeto”, “Período da Data Pretendida da contratação” e pela “Categoria” do 

DFD, será necessário clicar na lupa de pesquisa do respectivo atributo, selecionar e confirmar, seja qualquer um 

dos campos informados anteriormente e em seguida clicar no botão “Pesquisar”. Para os demais campos, como 

grau de prioridade, e escala de Valor, só preencher os campos se clicar em pesquisar. 
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Figura 8- Cadastro do PCA – Aba DFDs  

Valor Total Planejado: 

Os campos “Valor total planejado” e “Quantidade DFD”, apresentados na Lista de Planos de Contratações Anuais, 

refletem automaticamente as informações dos Documentos de Formalização de Demanda incluídos no Cadastro 

do PCA. 

Sempre que houver inclusão ou alteração de DFDs na aba DFDs, inclusive por meio da funcionalidade de Revisão, 

o sistema atualizará automaticamente esses campos, garantindo a consistência das informações exibidas na lista 

e no cadastro do Plano de Contratações Anuais. 

 

Valor Total Executado:  

A coluna “Valor Total Executado”, disponível na aba DFDs do Plano de Contratações Anuais (PCA), apresenta 

o valor total já executado para cada DFD vinculado ao plano. 

O campo permanecerá em branco enquanto o DFD não estiver associado a nenhum processo de contratação 

finalizado. O valor é atualizado automaticamente após a autorização ou finalização de processos de compras 

diretas, homologação de licitações ou autorização de consumos e adesões. 

 

 

Confirmar Contratações críticas: 

 

Passo 01: Selecione os Documentos de Formalização de Demanda através da aba DFDs 

Filtros de Pesquisa 
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Passo 02: Clique no botão “Contratações críticas”  

 

 

Para Confirmar Contratações críticas, o Gestor de Compras ou Contratos, deverá selecionar os DFDs e 

clicar no botão “Contratações críticas, o sistema apresentará a mensagem: “Você Deseja confirmar 

todos os Documentos de Formalização de Demandas como Contratações críticas?” e o sistema 

apresentará as opções de “Sim” para os selecionados e os demais serão alterados automaticamente para 

não. Caso a contratação crítica já confirmada, então será exibido a mensagem: “Deseja reverter a 

definição da contratação crítica? então será altera de “Sim” para “Não” ou de “Não” para “Sim”. 

Após a confirmação das contratações críticas o sistema exibirá um aviso por mensagem: “Ao classificar 

o DFD como contratação crítica será obrigatória a inclusão do documento mapa de riscos ao 

abrir a Solicitação de Compras”. 

 

Após a confirmação das Contratações críticas, o sistema deverá apresentar também na Lista de 

Documentos de Formalização de Demanda. 

Acessar o caminho: Plano de Contratações Anuais>Lista de Documentos de Formalização de Demanda 
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Definir DFD com Disponibilidade Orçamentária: 

 

Passo 01: Selecione os Documentos de Formalização de Demanda através da aba DFDs 

Passo 02: Clique no botão “Disponibilidade Orçamentária”  

 

  

 

Para confirmar Disponibilidade Orçamentária, o Gestor de Compras ou Contratos, deverá selecionar os 

DFDs e clicar no botão Disponibilidade Orçamentária, o sistema apresentará a mensagem: “Deseja 

confirmar que o(s) DFD(s) possuem Disponibilidade Orçamentária?” e o sistema apresentará 

as opções de “Sim” e “Não”. Caso a contratação crítica já confirmada, então será exibido a mensagem: 
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“Deseja reverter a Disponibilidade Orçamentária?”, então será altera de “Sim” para em branco.  

  

 

Geração de relatórios inclusos no PCA:    

Passo 01: 

Após a inclusão do Documento de Formalização de Demanda (DFD) no Plano de Contratações Anual, o 

sistema permite a geração de um relatório contendo um ou mais DFDs cadastrados. Para isso, o usuário 

deve navegar até a lista de DFDs disponíveis e vinculados no PCA e selecionar, por meio das caixas de 

seleção (checkbox) ao lado de cada item, aqueles que deseja incluir no relatório, caso queira selecionar 

todos os DFDs vinculados aquele PCA, deverá selecionar a primeira Caixa de Seleção do grid, assim 

selecionando todos, até mesmo se houver paginação. 

Uma vez selecionados e clicar no botão Gerar Relatório, o sistema reunirá as informações dos 

documentos escolhidos e gerará um relatório consolidado, que poderá ser visualizado, salvo ou impresso 

conforme a necessidade. 

Caminho de acesso: Menu Plano de Contratações Anual > submenu Lista de Planos de Contratações 

Anuais-PCA > Editar PCA desejado > Aba DFDS. 

 

NOTA: O relatório do Plano de Contratações Anuais (PCA) passa a apresentar a coluna “Valor Total 

Executado”, que demonstra o valor já executado para cada DFD selecionado. 

Caso o DFD ainda não possua execução em processos finalizados, o campo será exibido em branco. A 

inclusão desta coluna não substitui nenhuma informação já existente no relatório, sendo apresentada 

como informação complementar. 
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Figura 9- Lista de DFDs no PCA 

 

3.3. Encaminhando Cadastro de Planos de Contratações Anuais  

Após conclusão do Cadastro de Planos de Contratações Anuais seja do tipo “Original” ou 

“Consolidado”, o responsável pelo Cadastro do PCA, deverá realizar o encaminhamento para 

aprovação da autoridade competente. 

Passo 01: Clicar no botão , através da aba Dados gerais, e o sistema abrirá a 

tela “Encaminhar Planos de Contratações Anuais – PCA”. 

 

Figura 103- Painel de Ações do Cadastro PCA 
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Figura 11- Encaminhar Planos de Contratações Anuais 

Passo 02: Preencher os campos do destinatário na tela “Encaminhar Planos de Contratações 

Anuais– PCA”: 

Passo 03: Clicar na lupa  através do campo “Unidade gestora” e será apresentado a tela 

“Selecionar Unidade gestora”, Selecionar UG de destino e clicar em confirmar. 
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Figura 12- Selecionar Unidade Gestora de destino 

 

Passo 04: Clicar na lupa  através do campo “Setor” e será apresentado a tela “Selecionar 

Departamento”, selecionar o departamento de destino e clicar em confirmar. 
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Figura 13- Selecionar Departamento 

 

Passo 05: Clicar na lupa  através do campo “Atribuir a:”e será apresentado a tela 

“Selecionar Usuário”, selecionar o usuário de destino e clicar em confirmar. 
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Figura 14- Selecionar usuário 

 

Passo 06: Selecione através do campo “Objetivo” a opção “Encaminhar para aprovação da 

autoridade competente”. Após selecionar o objetivo, o sistema automaticamente preencherá o 

campo da “Nova situação”. 

Passo 07: Preencher o campo Despacho, este campo corresponde a descrição do despacho a 

ser encaminhado, descrição livre para informar o motivo do despacho. 

 

 

 

 

 



  

Manual do Usuário 

 

 

 

37/91 

 

3.4. Consultando Processos relacionados através da aba processos 

relacionados no Cadastro PCA 

A aba Processos relacionados tem por objetivo apresentar todos os processos vinculados ao 

Cadastro de Planos de Contratações Anuais, desde o cadastro inicial com DFDs Incluídos, até a 

efetivar o processo completo de Compras, Licitações, Contratos, ARP como por exemplo dos 

tipos de processos abaixo: 

 Solicitação de Compra; 

 Documento de Formalização de Demanda; 

 Compra Direta (Dispensa de licitação, Inexigibilidade) 

 Licitações (Pregão eletrônico, Concorrência eletrônica); 

 Cotação de Preços; 

 Ata de Registro de Preços; 

 Solicitação de Adesão; 

 Solicitação de Consumo; 

 Contrato; 

Passo 01: Clicar na aba Processos relacionados e o sistema apresentará todos os processos 

vinculados ao PCA 

 Nota.: Caso seja necessário pesquisar por algum tipo de processo específico na aba Processos relacionados, é 

possível pesquisar pelos atributos de pesquisa, como “Tipo do processo” e pelo “Número do processo” e em 

seguida clicar em Pesquisar. 
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Figura 15- Aba Processos relacionados 

 

Regra para apresentar os processos na aba Processos relacionados: 

Processos relacionados:  Observações 

Solicitação de compra Este processo será apresentado na aba 

Processos relacionados do Cadastro do 

PCA, as solicitações de compras 

Encaminhadas para Dispensa e 

licitação/Inexigibilidade ou Licitações e 

esta Solicitação foi vinculada a um DFD 

através da Solicitação de compra. 

 

Documentos de formalização de demanda-

DFD 

Este processo será apresentado na aba 

Processos relacionados do Cadastro do 

PCA, os DFDs incluídos no PCA. 

Dispensa de Licitação  Este processo será apresentado na aba 

Processos relacionados do Cadastro do 



  

Manual do Usuário 

 

 

 

39/91 

 

PCA, quando compra por dispensa de 

licitação for ratificada e vínculo com 

DFD/PCA. 

Inexigibilidade  Este processo será apresentado na aba 

Processos relacionados do Cadastro do 

PCA, quando compra por inexigibilidade  

ratificada e vínculo com DFD/PCA. 

Licitações Este processo será apresentado na aba 

Processos relacionados do Cadastro do 

PCA, quando a licitação for homologado e 

vínculo com DFD/PCA. 

Cotação de preços Este processo será apresentado na aba 

Processos relacionados do Cadastro do 

PCA, quando a cotação de preços for 

encerrada e vínculo com DFD/PCA. 

Ata de Registro de Preços Este processo será apresentado na aba 

Processos relacionados do Cadastro do 

PCA, quando a Ata de Registro de Preços 

tiver vigente e vínculo com DFD/PCA. 

Solicitação de consumo/adesão Este processo será apresentado na aba 

Processos relacionados do Cadastro do 

PCA, quando a Solicitação de 

consumo/Adesão tiver autorizada e 

vínculo com DFD/PCA. 

Contratos  Este processo será apresentado na aba 

Processos relacionados do Cadastro do 

PCA, quando o Contrato tiver vigente e 

vínculo com DFD/PCA. 
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3.5. Consultando os Encaminhamentos do Cadastro de Planos de 

Contratações Anuais através da Aba Despacho no PCA 

O objetivo principal da aba Despacho é devido a consolidação de todos os encaminhamentos 

realizados do Cadastro de Planos de Contratações Anuais, à princípio só tem a opção 

“Encaminhar para aprovação da Autoridade competente”. 

Passo 01: Clicar na aba Despacho do Cadastro de Planos de Contratações Anuais. 

 

 

Figura 16- Cadastro PCA – Aba Despacho 
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3.6. Consultando os registros de auditoria através da Aba Auditoria no 

Cadastro PCA 

 

O objetivo da aba Auditoria corresponde a consolidação de todos os registros realizados em um 

Cadastro de Planos de Contratações Anuais, as ações relacionadas aos registros, são: Salvar, 

Revisar, Encaminhar, Incluir DFDs, Excluir DFDs, Incluir PCAs, Excluir PCAs, Consolidar PCAs, 

Deliberar (Aprovar), Deliberar (Devolver para ajustes), Deliberar (Aprovar) pela Autoridade da 

CPF, Deliberar (Devolver para ajustes) pela autoridade da CPF. 

Passo 01: Clicar na aba Auditoria para visualizar os registros realizados no Cadastro de Planos 

de Contratações Anuais. 

 

 

 

Figura 17- Cadastro DFD – Aba Auditoria 
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4. Cadastrando Planos de Contratações Anuais do “Tipo 

Consolidado” 

Será necessário realizar todos os passos, conforme detalhado no tópico 3 A única diferente da 

aba dados gerais para DFDs Consolidados, corresponde a seleção do Tipo “Consolidado” e a 

aba PCAs Consolidados será habilitada, conforme o tipo do cadastro, caso o tipo seja “Original”, 

então a aba PCAs consolidados ficará desabilitada. 

4.1. Preenchendo as informações da  Aba Dados gerais do PCA do tipo 

Consolidado 

Realizar um Cadastro de Planos de Contratações – PCA consolidado, permite a Unidade Gestora 

responsável realizar o cadastro do PCA, consolidando vários PCAs na situação “Publicado”, 

agregando todos PCAs com as suas respectivas  demandas em um único Cadastro de Planos de 

Contratações Anuais. 

Perfis com acesso para realizar o cadastro PCA do tipo consolidado: Gestor de compras, 

Gestor de Contratos e Administrador Master. 

Passo 01: Preencher todos os campos da aba dados gerais, conforme explicado no tópico 3.1 

e selecionar o Tipo: Consolidado. 

E o sistema habilitará a aba PCAs Consolidados (Figura 21) 
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Figura 18- Cadastro de Planos de Contratações Anuais - Consolidado 

4.2. Consolidando PCAs 

Após realizado o preenchimento completo da aba Dados gerais e clicado em Salvar, realizar os 

passos abaixo para consolidar Planos de Contratações Anuais: 

Passo 01: Clicar na aba “PCAs consolidados” 

Passo 02: Clicar no botão  e o sistema apresentará a tela “Selecionar Planos 

de Contratações Anuais - PCA” 

Aba “PCAs consolidados” deverá ficar habilitada se o requisitante selecionar o tipo do PCA 

“Consolidado” através da aba Dados gerais e salvar as informações juntamente com todas as 

informações obrigatórias. Se selecionar a opção original através do campo tipo do PCA na aba 

Dados gerais, a aba PCAs consolidados ficará inativa na cor cinza, impossibilitando o responsável 

de acessar a aba PCAs consolidados, caso o responsável, opte por mudar de original para 

Consolidado no decorrer do cadastro, a aba ficará habilitada com possibilidade de incluir os PCAs 

consolidados. 
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Figura 19- Aba PCAs Consolidados 

Passo 03: Selecionar o(s) PCA (s) para consolidação e clicar no botão . 

 

 

Figura 20- Selecionar PCAs 
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O sistema apresentará a mensagem “Operação realizada com sucesso” após confirmação e 

os DFDs dos respectivos PCAs serão apresentados na aba PCAs Consolidados. 

 

 

Figura 21- Aba PCAs Consolidados com Planos de Contratações Anuais selecionados 

 

Passo 04: Selecionar os PCAs e clicar no botão . 

Se clicar na opção “Confirmar ”, o sistema apresentará  a mensagem: “Você deseja 

consolidar os PCAs Marcados?”, em seguida apresentará a mensagem “Operação 

realizada com sucesso” e todos os DFDs dos Planos de Contratações Anuais serão 

Consolidados na aba PCAs. 

Se clicar na opção “Fechar”, o sistema fechará a mensagem e não será realizado nenhuma 

ação. 
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Figura 22- Aba DFDs com todos os Documentos de Formalização de Demanda dos respectivos PCAs  

Consolidados 

 

5. Deliberando PCA com perfil de Autoridade 

Realizar Deliberação de um Cadastro de Planos de Contratações Anuais – PCA, permite ao Perfil 

de Autoridade Competente realizadas as deliberações, aprovando, devolvendo para ajustes ou 

não aprovando os seus respectivos PCAs. 

5.1. Aprovando Plano de Contratações Anuais 

 

Acessar com Perfil de Autoridade Competente 

Passo 01: Clicar no PCA através do caminho Plano de Contratações Anuais, clicar  “Lista de 

Planos de Contratações Anuais” 
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Figura 23- Lista de Planos de Contratações Anuais 

 

Abrirá a tela do Cadastro de Planos de Contratações Anuais: 

 

Figura 24- Aba Dados gerais- Deliberar Aprovando 

Passo 02: Marcar a opção “Aprovar” através do campo Deliberação e preencher a justificativa, 

em seguida, clicar no botão Confirmar e o Sistema apresentará a mensagem com a pergunta se 

deseja confirmar a aprovação. 

Se clicar em Fechar, o Sistema fechará a tela e não realizará nenhuma ação 
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Figura 25- Aba Dados gerais- Deliberar Aprovando  

Passo 03: Clicar na opção sim para confirmar a deliberação, aprovando o PCA; 

Se clicar em não, o sistema fechará a mensagem de confirmação. 

 

Figura 26- Aba Dados gerais- Deliberar Aprovando 

Em seguida o Sistema atualizará o status do PCA de “Em elaboração” para “Aguardando 

aprovação da autoridade” 
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Figura 27- Aba Dados gerais- Deliberar Aprovando 

5.2. Não Aprovando Plano de Contratações Anuais Perfil de Autoridade 

 

Acessar com Perfil de Autoridade Competente 

Passo 01: Clicar no PCA através do caminho Plano de Contratações Anuais, clicar  “Lista de 

Planos de Contratações Anuais” 

 

Figura 28- Lista de Planos de Contratações Anuais 
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Abrirá a tela do Cadastro de Planos de Contratações Anuais: 

 

Figura 29- Aba Dados gerais- Deliberar Não Aprovando 

Passo 02: Marcar a opção “ Não Aprovar” através do campo Deliberação e preencher a 

justificativa, em seguida, clicar no botão Confirmar e o Sistema apresentará a mensagem com 

a pergunta se deseja confirmar a não aprovação. 

Se clicar em Fechar, o Sistema fechará a tela e não realizará nenhuma ação 

 

 

Figura 30- Aba Dados gerais- Deliberar Não Aprovando  
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Passo 03: Clicar na opção sim para confirmar a deliberação, não aprovando o PCA; 

Se clicar em não, o sistema fechará a mensagem de confirmação. 

 

Figura 31- Aba Dados gerais- Deliberar Não Aprovando 

Em seguida o Sistema atualizará o status do PCA de “Aguardando aprovação da autoridade” 

para “Não aprovado” 

 

Figura 32- Aba Dados gerais- Deliberar Não Aprovando 

 
Nota.: O procedimento para deliberar o PCA não aprovando ocorre apenas para os perfis de Autoridade 

competente. 
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5.3. Devolvendo para ajustes o Plano de Contratações Anuais 

 

Acessar com Perfil de Autoridade Competente 

Passo 01: Clicar no PCA através do caminho Plano de Contratações Anuais, clicar  “Lista de 

Planos de Contratações Anuais” 

 

Figura 33- Lista de Planos de Contratações Anuais 

 

Abrirá a tela do Cadastro de Planos de Contratações Anuais: 

 

Figura 34- Aba Dados gerais- Deliberar devolvendo para ajustes 
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Passo 02: Marcar a opção “ Devolver para ajustes” através do campo Deliberação e preencher 

a justificativa, em seguida, clicar no botão Confirmar e o Sistema apresentará a mensagem com 

a pergunta se deseja confirmar devolvendo para ajustes. 

Se clicar em Fechar, o Sistema fechará a tela e não realizará nenhuma ação 

 

 

Figura 35- Aba Dados gerais- Deliberar devolvendo para ajustes  

 

Passo 03: Clicar na opção sim para confirmar a deliberação, devolvendo o PCA para ajustes; 

Se clicar em não, o sistema fechará a mensagem de confirmação. 
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Figura 36- Aba Dados gerais- Deliberar desenvolvendo para ajustes 

Em seguida o Sistema atualizará o status do PCA de “Aguardando aprovação da autoridade” 

para “Devolvido para ajustes.” 

 

 

Figura 37- Aba Dados gerais- Deliberar devolvendo para ajustes 
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6. Deliberando PCA com perfil de Autoridade da CPF 
 

Realizar Deliberação de um Cadastro de Planos de Contratações Anuais – PCA, permite ao Perfil 

de Autoridade Competente da CPF (Câmara de Programação Financeira) realizadas as 

deliberações, aprovando, devolvendo para ajustes ou não aprovando os seus respectivos PCAs. 

6.1. Aprovando Plano de Contratações Anuais CPF 

Acessar com Perfil de Autoridade Competente 

Passo 01: Clicar no PCA através do caminho Plano de Contratações Anuais, clicar  “Lista de 

Planos de Contratações Anuais” 

Abrirá a tela do Cadastro de Planos de Contratações Anuais: 

 

Figura 38- Lista PCA com Perfil CPF 
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Figura 39- Aba Dados gerais- Deliberar Aprovando pela CPF 

Passo 02: Marcar a opção “Aprovar” através do campo Deliberação e preencher a justificativa 

com no máximo 1000 caracteres , em seguida, clicar no botão Confirmar e o Sistema apresentará 

a mensagem com a pergunta se deseja confirmar a aprovação. 

Se clicar em Fechar, o Sistema fechará a tela e não realizará nenhuma ação 

 

 

Figura 40- Aba Dados gerais- Deliberar Aprovando pela CPF 
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Passo 03: Clicar na opção sim para confirmar a deliberação, aprovando o PCA; 

Se clicar em não, o sistema fechará a mensagem de confirmação. 

 

 

Figura 41- Aba Dados gerais- Deliberar Aprovando pela CPF 

 

 

Figura 42- Aba Dados gerais- Deliberar Aprovando pela CPF 
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Observação: Caso o parâmetro DeliberacaoCPF esteja ativado para a UG utilizada, então o 

processo de aprovação pela Autoridade CPF não será necessário, então o sistema pulará o status 

“Aguardando deliberação da CPF”, sendo assim passará para os status “Publicado” e “Em 

execução”, após aprovação pela Autoridade Competente. 

 

6.2. Devolvendo para ajustes o Plano de Contratações Anuais pela CPF 

 

Acessar com Perfil de Autoridade Competente da CPF 

Passo 01: Clicar no PCA através do caminho Plano de Contratações Anuais, clicar  “Lista de 

Planos de Contratações Anuais” 

 

Figura 43- Lista de Planos de Contratações Anuais 

 

Abrirá a tela do Cadastro de Planos de Contratações Anuais: 

Nota.: O procedimento para deliberar o PCA com Perfil de Autoridade da CPF ocorre apenas para as Unidades 

Gestoras do Poder Executivo. 
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Figura 44- Aba Dados gerais- Deliberar devolvendo para ajustes 

Passo 02: Marcar a opção “ Devolver para ajustes” através do campo Deliberação e preencher 

a justificativa, em seguida, clicar no botão Confirmar e o Sistema apresentará a mensagem com 

a pergunta se deseja confirmar devolvendo para ajustes. 

Se clicar em Fechar, o Sistema fechará a tela e não realizará nenhuma ação 

 

 

Figura 45- Aba Dados gerais- Deliberar devolvendo para ajustes  
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Passo 03: Clicar na opção sim para confirmar a deliberação, devolvendo o PCA para ajustes; 

Se clicar em não, o sistema fechará a mensagem de confirmação. 

 

Figura 46- Aba Dados gerais- Deliberar desenvolvendo para ajustes 

Em seguida o Sistema atualizará o status do PCA de “Aguardando aprovação da autoridade” 

para “Devolvido para ajustes.” 

 

 

Figura 47- Aba Dados gerais- Deliberar devolvendo para ajustes 
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6.3. Deliberar mais de um Plano de Contratações Anuais pela CPF de 

forma simultânea. 

Acessar com Perfil de Autoridade Competente da CPF 

Passo 01: Clicar no PCA através do caminho Plano de Contratações Anuais, clicar  “Lista de 

Planos de Contratações Anuais” 

 

Passo 02: Deverá filtrar os PCAs com o filtro “Planos de contratações anuais Aguardando 

deliberação da CPF” 

 

 Figura 50 – Filtro de PCAs aguardando deliberação CPF 

 

Passo 03: Selecionar os PCAs que quer deliberar de forma simultânea, clicar no botão 

“Deliberar” 

 

Figura 51- Selecionando o PCA e deliberando de forma automática 
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Passo 04: Selecionar o status da deliberação, e preencher a Justificativa. Após isso clicar no 

botão confirmar. 

 

Figura 52 – Realizando a deliberação e confirmando. 

 

7. Revisando Cadastro de Planos de Contratações Anuais 

 

Após preenchimento de todo o Cadastro de Planos de Contratações Anuais, e encaminhado para 

Autoridade competente, “Aguardando aprovação da autoridade” ou “Publicado” será possível 

fazer ajustes conforme a necessidade através da funcionalidade de Revisão, conforme 

detalhamento a seguir: 

Perfis com acesso a revisão: Gestor de compras, Gestor de Contratos e Administrador 

Master. 

Passo 01: Clicar no PCA em uma das situações abaixo através da Lista de Planos de 

Contratações Anuais 

 “Aguardando aprovação da autoridade”  

 “Publicado” 
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Figura 483- Lista PCAs para acesso a revisão 

 

Passo 02: Clicar no botão  e o sistema apresentará a tela de revisão do Plano 

de Contratações Anuais – PCA. 

 

Figura 494- Revisar PCAs 
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Passo 03: Preencher a justificativa e clicar no botão . E o sistema apresentará a 

mensagem “Operação realizada com sucesso” e a situação será alterada para “Em revisão”: 

E a justificativa registrado na auditoria. 

 

 

Figura 55- Revisar PCA 

Em seguida o Cadastro do PCA será alterado para a situação “Em revisão” 

 

Figura 506- Situação em revisão 

 

8. Integrando  Planos de Contratações Anuais manualmente 
 

Após a publicação de  Planos de Contratações Anuais, e com tentativa de integração automática, 

será possível realizar o procedimento de forma manual em caso de falhas na integração. 

Perfis com acesso a integração manual: Administrador Master. 

Passo 01: Clicar na lupa através do campo situação na Lista de Planos de Contratações Anuais 
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Figura 57 Situação  

 

Passo 02: Selecionar a situação “Planos de Contratações anuais Integrados com PNCP” e clicar 

no botão  

 

 

Figura 518- Selecionar Situação  

 

O sistema apresentará os Planos de Contratações Anuais seja integrado, com falhas ou 

integrado manualmente. 
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Passo 03: Clicar na nuvem com perfil de Administrador em um dos PCAs. 

 

Figura 529- Lista de PCAs integrados  

 

Passo 04: Clicar no botão “Integrar novamente” 

 

Figura 60- Situação da integração  

Passo 05: Preencher a justificativa da integração ser realizada manualmente e clicar no botão 

“Confirmar”. 
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Figura 61- Integrar novamente  

 

E o sistema atualizará o status da integração para “Integrado manualmente” 

 

Figura 62- Integrado manualmente  

 

Passo 06: Após a integração com o PNCP, a informação referente à integração será registrada 

automaticamente na aba Auditoria de todos os DFDs vinculados ao PCA. 

 

9. Gerar planilha dos Planos de Contratações Anuais 
 

Na tela Lista de Planos de Contratações Anuais, o usuário poderá gerar uma planilha contendo 

os dados de todos os PCAs exibidos na lista: 
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Passo 01: Na tela Lista de Planos de Contratações Anuais, localizar o checkbox do 

cabeçalho da lista, utilizado para seleção de todos os registros. 

 

Figura 63- Gerando Planilha   

 

Passo 02: Para gerar a planilha, o usuário deverá selecionar o primeiro checkbox, localizado 

no cabeçalho da lista, correspondente à seleção de todos os registros, e em seguida clicar no 

botão “Gerar planilha”. 
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Figura 64- Checkbox/Gerando Planilha   

Ao executar essa ação, o sistema gerará uma planilha contemplando todos os PCAs previstos 

na lista, incluindo aqueles distribuídos em todas as páginas disponíveis, independentemente da 

paginação exibida na tela. 

 

Figura 65- Planilha/ Lista PCA   



  

Manual do Usuário 

 

 

 

70/91 

 

 

10. Glossário 
 

Sigla Descrição 

DFD Documentos de Formalização de Demanda 

PCA Planos de Contratações Anuais 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 


