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GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO



CADERNO DE ORIENTAGOES — PCA 2027
PORTARIA N° 004-R/2026

Este tutorial tem como objetivo orientar as unidades administrativas sobre as
diretrizes iniciais do Plano de Contratacbes Anual (PCA) para o exercicio de
2027, em conformidade com a Portaria Conjunta n° 004-R, de 18 de margo de
2026.

Abaixo, apresentamos o0 passo a passo para a inscricao no Médulo PCA dentro
do SIADES e as orientagdes para o cadastro dos servidores responsaveis.
Além disso, indicamos como localizar os manuais detalhados diretamente no
sistema para auxiliar nas capacitagbes e preenchimento das demandas no
modulo.

PASSO A PASSO PARA INSCRIGAO NO CURSO SOBRE PCA
PLANO DE COMPRAS (POR ITENS)
Passo 1 — Acesse o site da ESESP: https://esesp.es.gov.br/
Passo 2 — Localize o link de inscrigao: No canto direito da tela, no bloco

Acesso Rapido, clique em Novo sistema SIADES (Inscrigées Aqui), conforme a
imagem abaixo:
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Vocé também pode acessar o formulario diretamente pelo link abaixo:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe42vbnTSOx 5phxOJMS8MrnJu
X71Fzl1i91gprD-9sUrglQ/viewform



https://esesp.es.gov.br/
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe42vbnTSOx_5phxOJMS8MrnJugx71FzIIi91gprD-9sUrqIQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe42vbnTSOx_5phxOJMS8MrnJugx71FzIIi91gprD-9sUrqIQ/viewform
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Passo 3 — Preencha seus dados no formulario: O formulario solicitara
algumas informagdes pessoais. Preencha todos os campos obrigatérios.

Passo 4 — Selecione o médulo: SIADES — PLANO DE COMPRAS (POR
ITENS): No campo Moddulo de Interesse, sera exibida uma lista com varios
cursos disponiveis.

Embora o curso aparega no sistema com o nome Plano de Compras (por
itens), este &, de fato, o treinamento correto para a operacionalizagao do PCA
(Plano de Contratagdes Anual).

Assim, marque o curso: SIADES — PLANO DE COMPRAS (POR ITENS):

Mddula de Interesse *
Cazo seja servidor municipal, favor inserir qual & a sua prefertura 80 invés de drglo de
GRgem

| SIADES - PLAND DE COMPRAS (POR SUBELEMENTO DE DESPESAS)

| SIADES - PLAND DE COMPRAS (POR ITEMS)

| SIADES - PATRIMONIO MOBILIARID
| SIADES - PATRIMONIO INTANGIVEL
SIADES - PATRIMONIO IMOBILIARIO

| SIADES - LICITACAO{LICITANTE)
| SIADES - LICITAGAO({ADMINISTRAGAD PUBLICA)

SIADES - INTENGAQ DE REGISTRO DE PRECOS
| SIADES - FORNECEDOR (ADMINISTRACAD PUBLICA)
| SIADES - FORMECEDOR (LICITANTE)
| SIADES- COMPRAS 01 - PROCESSOS

SIADES - COMPRAS 02 - DEMANDAS
| SIADES - COMPRAS 03 - DISPENSA DE LICITAGAD (ADMINISTRAGAD PUBLICA)
| SIADES - COMPRAS (4 - DISPEMSA DE LICITAGAD (LICITANTE)
| SIADES- CATALOGO

SIADES - ATA DE REGISTRO DE PREGOS

SIADES - ALMOXNARIFADD

V4

Apos preenchimento e envio do formulario, ele ja
informa uma senha de imediato, no mesmo
documento que foi preenchido.
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Formulério de
pré-inscri¢@o

Esesp

NOVA FICHA DE INSCRICﬂO - SISTEMA
SIADES - Prazo de 1 dia util para
efetivagao da matricula

Sua inscrcho fol registrada com Sucesso

Link de acesso a nossa plataforma de Ensino (Funcionard apenas T2hrs apds pré-
inscricdo). hitps./'ead es gov be/esesn/login/index. pho
0 ¢ sem rago

Senha* Aluno@2024ees

ATENGAO: Essa senha informada é para assistir as aulas do Médulo do PCA
no Ambiente de Cursos da ESESP. Apés 72h, é possivel acessar esse
ambiente  com CPF e senha emitida, através do link:
https://lead.es.gov.br/esesp/login/index.php

SENHA PARA AMBIENTE DE TREINAMENTO NO MODULO PCA:

Com o preenchimento desse mesmo formulario, vocé também recebera, apds
72h, um email da coordenacgao do siades, com um login e outra senha, a qual
sera para acessar o Modulo de Treinamento do PCA do SIADES no seguinte
link:

http://treinamento.siades.es.gov.br/plano-compras

Nesse modulo de treinamento, o usuario podera fazer testes, criar agenda e
planejamentos, lancgar itens e até publicar o PCA em um PNCP que também é
de testes.

CADASTRO DOS SERVIDORES PARA ACESSO AO MODULO PCA
SIADES: PLANO DE COMPRAS

O Cadastro dos servidores para acesso ao moédulo PCA no SIADES: Plano de
Compras, sera através do Formulario de Cadastro 02 do SIADES (o mesmo ja
existente para Criagdo/alteragdo de perfis de usuarios no sistema em questao),
podendo ser acessado no link - https:/portalsiades.es.gov.br/servidores, ou
conforme passo a passo da imagem abaixo:


https://ead.es.gov.br/esesp/login/index.php
https://ead.es.gov.br/esesp/login/index.php
http://treinamento.siades.es.gov.br/plano-compras
https://portalsiades.es.gov.br/servidores
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Portal SIADES Sobre o SIADES = Consultas *  Publicagbes *  Aprendizado *  Links Externos v

SIADES

Sistema Administrativo Digital do ES

Acesso Rapido
7

E>j :ﬂ)‘

SUPORTE TECNICO PUBLICAGOES TREINAMENTOS

Portal SIADES

Cadastro Servidores

Formularios

para cadastre

e Servidores Publicos e Terceirizados

| Instrugdes Gerais
| Formularios para Solicitagdo de Cadastro

Sobre o cadastro de itens no Catalogo de Materiais

Cadastro Servidores
Formularios para cadastro de Servidores Plblicos e Terceirizados.

Instrugoes Gerais

Formularios para Solicitagdo de Cadastro

Cadastro, Alteragdo, Desativagdo de Orgdo
Utiizado para cadastrar um novo drgéo, alterar dados de um orgéo ja existente ou solicitar sua desativacéo no sistema
SIADES

¥ SIADES - Formu

Cadastro, Alteragdo e Desativagdo de Usuario - Servidor Publico
Utilizado para solicitar acesso de servidores publicos ao SIADES, bem como alterar ou desativar seus perfis

PLANO DE COMPRAS

Gestor Orgdo

Demandante

Equipe de Andlize

Equipe Técnica

Setor Qrgamento

Autonidade Competente/Validador
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MATERIAIS DE APOIO E MANUAIS - PCA: PLANO DE COMPRAS

Consta no SIADES, manuais de apoio sobre PCA, disponiveis no link:
https://portalsiades.es.gov.br/manuais

01 - Manual Médulo Plano de Compras - TRAMITE OPERACIONAL DE PCA
- Oferece orientagcdes praticas sobre o fluxo e o tramite operacional dentro do
SIADES.

Link: https://shre.ink/Lih1

02 - Plano de Compras (PCA/SIADES) - Manual do Usuario - Serve como
fonte de consulta sobre as funcionalidades do PCA. Ele descreve de forma
detalhada o passo a passo para realizar o processo de Agenda do PCA.

Link: https://shre.ink/Lij1

Portal SIADES Sobre o SIADES *  Consultas +  Publicagies +  Aprendizado +  Links Externos =

Fluxos

Manuais e

Tutoriais _ﬁ%
SIADES =

TRNO DO ESTADD

Sistema Administrativo Digital do ES G Esrimite saitn

Fluxos K Manuais w
- PCA - Plano de Compras

Secretaria Estadual de Gestdo e Recursos Humanos - SEGER

Geréncia Estratégica de Planejamento e Avaliagao das Contratagdes Publicas - GEPLAN

Elaboragao:
Natania C M Tomas - GEPLAN/SEGER

Gustavo Lucas - GEPLAN/SEGER

geplan@seager.es.gov.br / suportesiades@azi.com.br
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