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Introducao



O Sistema PGC, desenvolvido pelo Departamento de Normas e Sistemas
de Logistica da Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia (antigo
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo), é a ferramenta
eletrénica que busca subsidiar as Unidades Administrativas de Servigos Gerais
(UASG) da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional na
elaboracao de seus Planos Anuais de Contrata¢des, garantindo a padronizacao
do planejamento da contratagao por intermédio de moédulos de preenchimento
simplificado que estruturam as informacées da fase de planejamento.

As informacodes disponiveis no Sistema PGC proporcionardo uma visualizacao
mais abrangente e inteligente do elo entre as decisdes taticas e estratégicas da
Logistica Governamental, considerando ainda a perspectiva orcamentaria, ao
facilitar o cruzamento de informacdes para producao de relatérios gerenciais
que apoiem a tomada de decisdes estratégicas do SISG (Sistema de Servicos
Gerais).

Essa segunda versdo do Sistema PGC tem como principal objetivo aperfeicoar
o fluxo de elaboracdo dos Planos Anuais de Contratacdes, conferindo maior
agilidade ao processo, por meio da disponibilizacao de dois novos perfis: “Setor
requisitante” e “Setor de TIC". Além disso, realizou-se a atualizacao do formulario
de cadastramento de itens bem como das regras de tramitacdo de itens e
alteracdo dos Planos para conciliar a nova Instru¢cdo Normativa n° 1, de 10 de
janeiro de 2019.

Assim, este manual se destina a apresentar as funcionalidades gerais que
compdem o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagbes
(PGC), oferecendo uma visao detalhada de seu comportamento padrdo, com a
descricdao de suas operacdes e formas de acesso. Cada funcionalidade existente
no sistema é apresentada neste Manual por meio de explicacdes em passo a
passo, acompanhada de ilustracdes das telas.

Desejamos uma boa leitura a todos os usudrios ao tempo que informamos
que eventuais duvidas também podem ser esclarecidas na secao “Perguntas
Frequentes” ou pela Central de Atendimento ao usuario, disponiveis no Portal
de Compras do Governo Federal (www.comprasgovernamentais.gov.br).

Atenciosamente,

Departamento de Normas e Sistemas de Logistica

Secretaria de Gestao

Secretaria Especial de Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital
Ministério da Economia
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ACESSO AO SISTEMA

O sistema PGC estd disponivel no endereco eletronico http://pgc.planejamento.
gov.br podendo ser operado em qualquer dos navegadores (Internet Explorer, Chrome,
Mozilla Firefox e Safari).

Figura 1 - Pagina de login do sistema

O sistema PGC disponibiliza quatro perfis de acesso aos usudrios para elaboracao
do Plano Anual de Contratagoes: Setor requisitante, Setor de TIC, Unidade de Compras e
Autoridade Competente. Os quatro perfis acessam o Sistema PGC por meio de login com
CPF e senha. Todavia, o sistema nao permite o cadastramento direto, sendo necessdria a
autenticacao realizada por meio do servico do SERPRO chamado “Senha-Rede”.

Todavia, se o servidor ja tiver acesso a algum dos subsistemas do Sistema
Integrado de Administracao dos Servicos Gerais - SIASG, tais como, Comprasnet,
SICAF, etc, basta solicitar ao cadastrador parcial do seu 6rgao/entidade a sua inclusao
em um dos perfis do PGC, quais sejam:

e Setor requisitante (PAC-REQUI): responsavel pela formalizacdo da demanda no
Sistema;

e Setor de TIC (PAC-TIC): responsavel pela andlise e aprovacdo prévia de
contratacdes de solucdes de tecnologia da informacao e comunicagoes.

e Unidade de compras (PAC-UNCOMP): responsavel pela andlise e aprovacao
prévia das demandas encaminhadas pelos requisitantes e pelo posterior
encaminhamento a autoridade competente; ou

o Autoridade competente (PAC-AUTOR): responsavel pela aprovacao do plano e
envio ao Ministério da Economia - ME.
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ATENCAO: Todos os perfis citados acima podem realizar o cadastramento e
importacao de itens no PGC.

Por outro lado, os servidores que nao possuem nenhum acesso ao SIASG devem
solicitar ao cadastrador parcial do seu 6rgao ou entidade o seu registro no sistema
“Senha-Rede” e a posterior habilitacdo no Sistema PGC no perfil desejado (PAC-REQUI,
PAC-TIC, PAC-UNCOMP ou PAC-AUTOR). Apds o cadastrado no sistema “Senha-Rede”,
sera gerada uma senha provisoria ao usuario que a recebera no e-mail informado no
formulario de cadastramento, a qual podera ser alterada na plataforma do SIASG (HOD),
no endereco eletronico: https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logoniD.jsp.

Para mais informagdes sobre como se cadastrar no Sistema PGC, entre em contato
com a Central de Atendimento do Siasg pelo telefone 0800 978 9001.

PAGINA INICIAL DO SISTEMA PGC

A pégina de abertura do Sistema PGC apresenta orientacdes gerais sobre o que sao
os Planos Anuais de Contratagdes, além de disponibilizar este Manual, as Perguntas
Frequentes e a Instrucdo Normativa que regulamenta o uso do Sistema e a elaboracao
dos Planos Anuais de Contratacdo pelas Unidades Administrativas de Servicos Gerais
(UASQG).

Figura 2 - Pagina inicial do Sistema.

A direita da pagina, no canto superior, tem-se a informacdo sobre qual UASG o
usudrio estd vinculado bem como qual o seu perfil. Logo abaixo, tem-se os botdes
de acesso aos Planos Anuais de Contratacdes existentes com a informacao sobre sua
situacao (em elaboracao, elaborado, em execucao e executado).




Gerenciamento de
ltens do Plano Anual de
Contratacoes



Os usudrios, ao realizar o login no sistema, irdo visualizar os planos disponiveis no
sistema.

Um Plano podera estar em uma das 4 situagdes abaixo:

e Em elaboracao - nessa situacao, os perfis Setor requisitante, Setor de TIC e
Unidade de Compras poderao realizar o gerenciamento do plano, por meio
da inclusao, edicdao ou exclucao de itens. E a Autoridade Competente pode-
ra, além das a¢des anteriores, devolver, reprovar ou aprovar itens e, apos
esse ultimo caso, enviar para o MP. O Plano ficard nessa situacao durante os
periodos de Elaboracao e Ajuste definidos na norma.

e Elaborado - nessa situacao, nao é permitida a edicao dos itens que foram en-
viados para o MP nem o envio de novos itens. Todavia, o Sistema permite que
os itens nas demais situacdes sejam editados ou excluidos por aqueles perfis
que tem o item sob sua gestao. Além disso, novos itens podem ser cadastrados,
nao podendo apenas serem enviados ao MP. O Plano ficard nessa situacao quan-
do a data atual estiver fora dos periodos de Elaboracao e Ajuste, definidos na
norma, mas dentro do ano de elaborac¢ao do Plano.

e Em execucao - nessa situacao, a edicao do Plano deve ser realizada de forma
excepcional e justificada. Ou seja, o cancelamento e a edicdo de itens bem
como a inclusdo de novos itens devem ser realizados somente em casos excep-
cionais. O Plano ficara nessa situacdo quando o ano do Plano for o mesmo do
ano corrente.

e Executado - nessa situacdo, é permitido somente a visualizacdo dos itens. O
Plano ficara nessa situacdo quando o ano do Plano for anterior ao ano corrente.

Ao selecionar um Plano, independentemente da situacao, o sistema sera direciona-
do para a funcionalidade “Localizar’, onde é possivel pesquisar um item de interesse,
de acordo com os seguintes filtros: nome do grupo, descricao, tipo do item, subitem,
situagao, emergencial, n° do item, cdédigo do item, CPF do usudrio requisitante e data
desejada para contratacdo ou aqusicao.
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Figura 3 — Localizar itens no plano anual

) CADASTRAR ITEM

O cadastramento de itens pode ser feito a partir daimportacao de dados do SIASG
ou diretamente no PGC pelo Requisitante, Unidade de compras ou Autoridade
competente.

|. ADICIONARITEM

Para adicionar itens ao Plano Anual de Contratacdes, deve-se realizar 0s passos a
seqguir:

1. Selecionar na pagina inicial o plano anual que deseja incluir um item:

Plano Anual 2017 Em execucéo
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2. Acionar o icone de que redirecionara para a tela de
selecao do tipo de item, a sequir:

3. Ap6s selecionar o tipo de item “Material, servicos e obras” sera apresentada a tela
a sequir para inclusao dos dados.

Figura 4 - Cadastrar Item do Plano de A¢dao em questao

" xr

. /4 ~ . . o
Os itens marcados com sdo de preenchimento obrigatério.
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ATENCAO: No caso de selecionar o tipo de item “Contratacdo de solucdes de
tecnologia da informacdo e comunicagées’, o Sistema redicionara para um
formulério préprio que segue as normas especificas do érgao central do Sisp,
conforme estabelece o art. 17 da IN n° 1, de 2019. Para mais informacoes, leia o
topico “Gerenciamento de itens do Plano Anual de Contratagdes — Tecnologia
da Informacao e Comunicacdo’, da pagina 29.

O campo “Cédigo do item” do formuldrio de cadastro (figura 5) somente serd
preenchido apds a realizagao de consulta de materiais e servicos no SIASG clicando no
icone ao lado do campo, quando entdo serd exibida a seguinte tela:

Figura 5 - Consultar Materiais e Servigos no SIASG.

Os campos “Cédigo do Item”, “Descricao”, “Descricao sucinta do objeto” e “Unidade
de fornecimento” do formuldrio de Cadastro do Item (figura 5) serdo preenchidos
automaticamente ao clicarem = #seizcicnar
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Semelhantemente, o campo “Informagdes Orcamentarias” sera preenchido apds
pesquisar os dados orcamentarios disponiveis ao clicar no icone , quando
entdo serd exibida a seguinte tela:

Figura 6 - Consulta informagGes Orgamentarias no SIOP

Ao finalizar o cadastro de um item sem vincular a um grupo, o sistema exibira
a seguinte mensagem: O campo “Vincular ao grupo” nao foi preenchido. Deseja
preenché-lo?

Para mais informagdes sobre como criar um Grupo de itens, leia o item B. Gerenciar
Grupos, na pagina 16 deste Manual.

Il. IMPORTAR ITENS DO SIASG

Essa funcionalidade permite importar do SIASG informacbes de contratos anteriores
realizados no ambito de sua UASG, podendo ser efetuada pelo Requisitante, Unidade de
compras ou Autoridade competente. Para isso, deve-se seguir os passos abaixo:

1. Acessar o icone

2. Selecionar o tipo de item que deseja importar: se “materiais, servicos, obras
e servicos de engenharia” ou “solucdes de tecnologia da informacdo e
comunicagoes”.

3. Apodsselecionaraopc¢ao deinteresse, selecione oano e o tipo deitem. A descricao
é opcional. Em seguida, selecione 4k Verfigura 7.
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4. Ao realizar uma pesquisa, o usudrio poderd selecionar na caixa de selecao os
itens que forem de interesse. Depois, para realizar a importacao, basta acionar o

icone | & importar

OBSERVACAO: Ao clicar em “Importar’, o sistema realiza uma cépia de todas
essas informacgdes e cria um novo item no Plano da UASG em questdo. Esse
item serd importado com a situacao “Em edicao’, ou seja, sera necessario
complementar as informacdes importadas.

Figura 7 - Importar itens do Siasg relativos a contratos anteriores
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@) GERENCIAR GRUPOS

1. Para acessar a funcionalidade de gerenciar grupos é preciso selecionar o icone

2. Serdo listados todos os grupos criados referentes ao Plano do ano que esta sendo
acessado no momento. A partir dessa funcionalidade, um grupo podera ser
criado, editado e até mesmo excluido.

Figura 8 - Gerenciar Grupos

3. Para cadastrar um grupo é necessario acionar o icone e, em seguida, escolher o
tipo e 0o nome do grupo.

Adicionar grupo +
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@ PESQUISAR ITEM

Ao acessar um Plano especifico, o sistema ird exibir a funcionalidade “Localizar”.

Figura 9 - Pesquisar itens do Plano

Nessa funcionalidade, serdo exibidos todos os itens relativos ao Plano do ano em
questdo, que podem ser consultados a partir dos filtros: nome do grupo, descricao, tipo
de item, subitem, situacao, emergencial, n° do item, cédigo do item, CPF do usuario
requisitante e data desejada para contratagao ou aquisicao.

Para cada item, estao disponiveis os botoes para realizar acdes de Editar Item, Excluir
Item, Visualizar Item, Histérico de tramitacdes e Comentdrios, conforme imagem abaixo:

Figura 10— Opgdes de agdes a serem realizadas com cada item do Plano

As opcoes a serem exibidas na coluna Acdes irdo variar de acordo com o perfil de
acesso, situacao do Plano e situacao do item.
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C) EDITAR ITEM

A funcionalidade Editar serd exibida de acordo com a situacao do item, situacao do
Plano e de acordo com o perfil que estiver acessando.

¢ Plano na situacao “Em elaborac¢ao”
Nesse caso, cada usuario podera editar os itens que estiverem atribuidos a
ele.

Para realizar a edicao, siga os passos abaixo:

1. Acione o icone de Editar Item n para que o formulario de item seja
exibido para edicéo. m
2. Apods realizar as alteragdes, acione o botao .
¢ Plano na situacao “Elaborado”
Nesse caso, os itens ja enviados para o MP ndo poderao ser alterados. Para

isso, deve-se aguardar aaberturado periodo de ajuste e redimensionamento,
conforme cronograma da IN n° 1, de 2019..

Os itens que se encontram nas demais situagdes seguem a mesma légica do
item na situagao de Plano“Em elaborac¢ao’, ou seja, podem ser editados (por
meio do passo a passo acima) apenas pelo perfil a que o item esta atribuido,
considerando as observagdes acima.

¢ Plano na situacao “Em execucao”
Nesse caso, a edicdo de itens ja enviados ao MP deve ocorrer mediante
justificativa. Quanto aos itens novos, adicionados no Plano ja em execucao,
a sistematica de edicao ocorre como explicado no item anterior.

¢ Plano na situacao “Executado”
Nao é possivel editar itens, apenas visualiza-los.

@ FLUXO DE ELABORAGAO DOS PLANOS ANUAIS
DE CONTRATACOES

Os perfis Requisitante, Setor de TIC, Unidade de compras e Autoridade competente
realizam a¢des que se complementam a fim de elaborar o Plano Anual de Contratacdes.

O Requisitante realiza o cadastramento do item diretamente no Sistema com a
justificativa para aquisicao ou contratacao e envia para analise da Unidade de compras.

OBSERVACAO: no caso de itens referentes a contratacdes de TIC, verifique o
passo a passo especifico na pagina 28.
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A Unidade de compras avalia a necessidade da contratacao e, se estiver de
acordo, envia para analise e aprovacao da Autoridade competente .

A Autoridade competente aprova os itens enviados pela Unidade de Compras,
podendo “Devolver item” para que a Unidade de Compras realize alguma alteracao;
“Aprovar item” ou simplesmente “Reprovar item”.

Apd6s um item ser aprovado, este deve ser “Enviado para o MP” pela Autoridade
competente, que é a Ultima etapa do planejamento da contratacdo do item.

I. ENVIAR PARA ANALISE DA UNIDADE DE COMPRAS

O perfil Requisitante, apds completar o cadastramento do item, deve“Enviar para UC".
Somente é possivel enviar para analise os itens na situacdao “Cadastrado” ou “Devolvido”.

Para isso, basta clicar na caixa de selecdo na primeira coluna dos itens que deseja
enviar para analise da Unidade de compras e selecionar o botao “Enviar para UC". Caso
seja selecionado algum item fora das situacdes acima descritas, o sistema identificarad e
apresentara a mensagem: O item ndo pode ser enviado pois nao se encontra na situacao
“Cadastrado” ou “Devolvido”.

Figura 11 — Enviar item para analise da unidade de compras..

Il. APROVARE ENVIAR

O perfil Unidade de compras, apds receber as demandas dos requisitantes, se estiver
de acordo, deverd aprovar e enviar o item para andlise da Autoridade competente.
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Para isso, basta clicar na caixa de selecao dos itens que deseja aprovar e enviar e, em
seguida, clicar no botao:

ATENCAO: Somente é possivel aprovar e enviar para analise os itens nas
situagoes “Cadastrado (UC)", “Enviado para UC” “Devolvido (UC)" Caso seja
selecionadoalgumitemfora dessas situacdes, o sistemaidentificard e apresentara
a mensagem de que “o item nao pode ser enviado pois nao se encontra nas
situagdes acima.

Caso a unidade de compras nao esteja de acordo com a demanda enviada pelo
requisitante, poderd devolver para ajustes ou ainda reprovar o item, conforme opcoes
da imagem abaixo.

Figura 12 — Ajustar ou reprovar o item

lll. APROVAR, REPROVAR OU DEVOLVER ITENS
(AUTORIDADE COMPETENTE)

O perfil Autoridade competente podera tramitar os itens de acordo com as opgdes na
imagem abaixo:

Figura 13 — OpgdGes de tramitacdo da Autoridade competente: Aprovar, Devolver para ajustes, Reprovar,
Enviar para drea de TIC e Enviar itens para o MP
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Algumas regras:

e Ositens que estejam na situacao“Em analise” podem ter a situacao alterada para
“Aprovado’, “Devolvido” ou “Reprovado”;

e Somente os itens que estejam na situacao “Aprovado” pode ter sua situacao
alterada para“Enviado para o MP”;

e Ositens que estejam na situacdo “Devolvido (UC)" somente podem ser alterados
pelo perfil Unidade de compras;

e Os itens na situacao “Reprovado” somente podem voltar para situacao “Em
andlise” com a sua edicao.

IV. ENVIARITENS AO MP

Essa acdo somente serd exibida para o perfil Autoridade competente e para os planos
que estejam nas situacdes “Em elaboracao” ou, mediante justificativa, “Em execucao”

Para enviar itens para o MP devem ser seguidos 0s seguintes passos:

1. Acessar o Plano Anual de interesse | PlancAnual 2017 Em execugio

2. Selecionar os itens que se deseja enviar para o MP e que estejam na situacao
“Aprovado”;

3. Acionar o icone = itens para o MP .

OBSERVACAO: O envio de itens pode ser realizado concomitante ao
cadastramento e aprovacao de outros, ou seja, nao é necessario aguardar que
todos os itens do Plano sejam aprovados.

@ EXCLUIR ITEM

A exclusdo de um item é fisica. Ou seja, uma vez excluido, ele nao podera mais ser
recuperado. A exclusao pode ser individual ou por grupo de itens.

Para excluir um item, deve-se seguir os passos abaixo:

1. Acessar o Plano de interesse;

2. Selecionar o item que deseja excluir, marcando a caixa de selecao na coluna a
esquerda da tabela.

3. Acionar o icone de exclusao do item
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Para excluir varios itens, deve-se selecionar os itens que deseja excluir e, em

seguida, clicar noicone , conforme imagem abaixo:

Figura 14 - Excluir itens selecionados.

Os itens na situacao “Enviados para o MP” somente podem ser excluidos durante o
periodo de elaboracao do Plano. Durante o periodo de execucao, se necessario, deve-se
proceder ao cancelamento do item.

O CANCELARITEM

Durante o ano de execucao do Plano, podera ser realizado o cancelamento de itens
mediante justificativa. Essa exclusdo é légica, ou seja, o item permanence visivel, mas
nao integra mais o Plano.

Para isso, serd realizado o mesmo passo a passo do item anterior (excluir item),
todavia, aparecera uma caixa para insercao da justificativa, conforme imagem abaixo:

Figura 15 - Insergdo da justificativa.
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O VISUALIZAR ITEM

Essafuncionalidade permite visualizar asinformacgdes dositens, independentemente
da sua situacao.

Para visualizar um item, deve-se seguir 0s passos abaixo:

1. Acessar o Plano anual;

2. Acionar o icone de visualizar item do item de interesse para exibicao das
informacgdes detalhadas do item, conforme imagem abaixo:

Figura 16 — Visualizar item do Plano
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@ HISTORICO DE TRAMITACOES

Essa funcionalidade permite que qualquer usuario do sistema visualize o histérico
de tramitagao do item.

Cada vez que o item tiver sua situacdo modificada, o sistema armazenard as
informacdes “sequéncia’, “situacao’, “quem fez" e “quando fez" Ainda, no rodapé, sera
exibida a situacao atual daquele item, conforme imagem abaixo:

Figura 17 - Histérico de tramitagdo de um item

Para visualizar o histérico de tramitacao de um item, deve-se seguir os passos abaixo:

1. Acessar o Plano Anual; e

2. Acionar o icone de visualizar tramitacao © do item de interesse.

o EXPORTAR EM EXCEL E EM PDF

Os itens de um Plano poderao ser exportados para Excel ou para PDF.

Para realizar uma exportacao de dados, deve-se realizar os seguintes passos:

1. Na pagina inicial do Plano selecionado, clique na caixa de selecao dos itens que
deseja exportar. Para selecionar todos os itens do Plano, basta selecionar a pri-
meira caixa de selecao que esta no cabecalho da tabela.
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2. Selecione o icone Exportar ~ e, em seguida, escolha uma das opcdes

“Exportar resultado para Excel” ou “Exportar resultado para PDF’, conforme
imagem abaixo:

Figura 18 - Exportar resultado da consulta em Excel ou PDF

O resultado da exportagao apresentara os campos abaixo:

e Tipo doitem

e Codigo do item

e Descricao

e Descricao sucinta do objeto

e Unidade de fornecimento

e Quantidade a ser contratada ou adquirida

e Estimativa preliminar do valor (RS)

e Estimativa preliminar do valor total (R$)

e Acao orcamentaria

e Vincularao grupo

e Grau de prioridade da contratacdo ou aquisicao
e Data desejada para contratacdo ou aquisicao

e Renovacdo de contrato

o Justificativa para aquisicdo ou contratacdo

e Unidade Responsavel

e Tem vinculacao ou dependéncia com outro item

e Situacao
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0 VISUALIZAR PLANO SIMPLES

Essa funcionalidade permite a geracdo de um relatério resumido com as informacodes
de todos os itens do Plano que estejam na situacao “Enviado para o MP”.

Para visualizar o relatdrio de Plano, deve-se realizar os seguintes passos:

1. Selecione o icone ;

2. Selecione a opcao “Plano Simples”:

3. Quando o sistema gerar o relatério, sera exibido o icone para download.

OBSERVACAO: Assim que o arquivo for baixado para a maquina do usuario,
a opcao Visualizar Plano Simples estara disponivel novamente.

Figura 19 - Seta vermelha: opgGes de relatdrios; Seta verde: icone que aparece apds o relatério
ter sido gerado pelo sistema: é o relatdrio disponibilizado para download.
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@ CADASTRAR ITEM

O cadastramento de itens de TIC pode ser feito a partir da importacao de dados do
SIASG ou diretamente no PGC.

I. ADICIONAR ITEM

Para adicionar itens de TIC ao Plano Anual de Contratagdes, deve-se realizar os
passos a sequir:

1. Selecionar na pagina inicial o plano anual que deseja incluir um item:

2. Acionar o icone de que redirecionara para a pagina de
selecao do tipo de item.

3. Selecione o tipo que redirecionara para a pagina de
cadastramento do item de TIC.




SISTEMA DE PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO DE CONTRATAGOES

Ao selecionar o tipo de item“Solucbes de Tecnologia da Informacdo — Bens e Servicos
de TIC" serd apresentada a tela a sequir para inclusao dos dados.

Figura 20 - Inclusdo dos dados

Para os itens de TIC sdo apresentados os campos abaixo, com funcionalidades a
seguir descritas:

Figura 21 - Cadastrar itens de TIC
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1. Vincular grupo: Permite reunir vérios itens diferentes sob um mesmo
grupo o qual podera ser selecionado no botdo  ~ ou, caso ainda nao
exista um grupo, podera ser criado no botao:

2. Tipo do item: Por padrao o tipo Solucao de TIC ndo pode ser alterado, haja
vista a escolha realizada previamente pelo usuario. Caso o usudrio verifique
a necessidade de alterar o tipo de item, ele devera cancelar a operacao e
selecionar a opgao “Materiais, servicos, obras e servicos de engenharia” ao
adicionar um item.

3. Subitem: Na opcdo o usudrio podera selecionar uma das seguintes
informacoes:

« Apds o preenchimento dos campos obrigatérios, o sistema ira
cadastrar o item na situacdo Cadastrado TIC, ou seja, concluird seu
cadastramento, e retornara a pagina de pesquisa de itens do plano
anual.

Il. IMPORTAR ITENS DO SIASG

Essa funcionalidade permite importar do SIASG informacdes de contratos anteriores
realizados no ambito de sua UASG. Para isso, deve-se seguir 0s passos abaixo:

1. Acessar oicone

2, Em seguida clique em importar itens de TIC. Em seguida, selecione o ano:

3. Aorealizar uma pesquisa, o usudrio podera selecionar na caixa de selecao os
itens que forem de seu interesse. Depois, para realizar a importacao, basta
acionaroicone | # |mportar
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OBSERVACAO: Ao clicar em“Importar’, o sistema realiza uma cépia de todas
essas informacgdes e cria um novo item no Plano da UASG em questao. Esse
item sera importado com a situacao“Em edicao TIC”, ou seja, serd necessario
complementar as informacdes importadas.

4. O item serao salvo na situacdo “Em edicao TIC"

@ FLUXO DOS ITENS DE TIC

1. Ao se cadastrar um item como TIC ele seguird um fluxo diferente dos demais
itens, pois, sempre haverd a necessidade de participagao da Unidade de TIC.
Dessa forma, quando um item for registrado pela Unidade de Compra ou
pela Autoridade Competente, ele sequird para a Unidade de TIC para andlise.

2. O item de TIC cadastrado pela Unidade Requisitante sera enviado
primeiramente para Unidade de TIC, e esta remetera o item para
Unidade de Compras, caso ele seja aprovado.

3. A partir dessa etapa, o item seguird o fluxo tradicional, pois, havendo
aprovacao da Unidade de Compras o item segue para que a Autoridade
competente analise e envie para o MP.

4. Sintese de fluxos:

a) Unidade Requisitante => Unidade de TIC => Unidade de Compras=>
Autoridade Competente=>MP

b) Unidade de TIC => Unidade de Compras=> Autoridade
Competente=>MP

¢) Unidade de Compras=> Unidade de TIC => Unidade de Compras=>
Autoridade Competente=>MP

d) Autoridade Competente=> Unidade de TIC => Autoridade
Competente=>MP
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() PERFIL UNIDADE DE TIC

Ao fazer login o usudrio poderd identificar o seu perfil por meio do icone de
informacgdes do usuario ou no campo abaixo da UASG.

Figura 22 - Tela inicial

Area de Trabalho da Unidade de TIC: S6 apresentara os itens de TIC

Figura 23 - Area de Trabalho
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Os comandos especificos para Unidade de TIC serdo encontrados na sua area de
trabalho:

Figura 24 - Comandos especificos

A Unidade de TIC podera realizar as seguintes acoes:

Envia o item aprovado para Unidade de Compras no

/ fluxo tradicional. Caso o item tenha sido criado pela
Autoridade Competente ele seguira diretamente
para Autoridade Competente.

\. . .
Aprova os itens de TIC selecionados que se
encontrem para analise da Unidade de TIC.

\-

\.

Reprova os itens em analise ou os aprovados (deve
haver justificativa)

Devolve o item para a unidade que o encaminhou a
Unidade de TIC
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