GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS — SEGER
GERENCIA ESTRATEGICA DE PLANEJAMENTO E AVALIAGAO DE CONTRATAGOES — GEPLAN

CADERNO DE ORIENTACOES INICIAIS — 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 marco de
2026.

Abaixo, apresentamos 0 passo a passo para a inscricdo no Moédulo PCA dentro
do SIADES e as orientacfes para o cadastro dos servidores responsaveis. Além
disso, indicamos como localizar os manuais detalhados diretamente no sistema
para auxiliar nas capacitagdes e preenchimento das demandas no modulo.

PLANO DE COMPRAS (POR ITENS)
Passo 1 — Acesse o site da ESESP: https://esesp.es.gov.br/
Passo 2 — Localize o link de inscrigcdo: No canto direito da tela, no bloco

Acesso Rapido, cliqgue em Novo sistema SIADES (Inscricbes 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/1FAIpOQLSe42vbnTSOx 5phxOJMS8MrnJug
x71FzI1i91gprD-9sUrqlQ/viewform



https://esesp.es.gov.br/
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 informacdes pessoais. Preencha todos os campos obrigatorios.

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

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

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

Mdbdulo de Interesse *
Caso seja servidor municipal, favor inserir qual & a sua prefentura a0 invés de drgdo de

ofigem

SIADES - PLANO DE COMPRAS (POR SUBELEMENTO DE DESPESAS)

| SIADES - PLANO DE COMPRAS (POR ITENS)

SIADES - PATRIMONIO MOBILIARIO

| SIADES - PATRIMONIO INTANGIVEL

"] SIADES - PATRIMONIO IMOBILIARIO

| SIADES - LICITACAO(LICITANTE)

"] SIADES - LICITAGAO(ADMINISTRAGAO PUBLICA)

| SIADES - INTENGCAO DE REGISTRO DE PRECOS

| SIADES - FORNECEDOR (ADMINISTRAGAO PUBLICA)

| SIADES - FORNECEDOR (LICITANTE)

| SIADES - COMPRAS 01 - PROCESSOS

| SIADES - COMPRAS 02 - DEMANDAS

| SIADES - COMPRAS 03 - DISPENSA DE LICITACAD (ADMINISTRAGAQ PUBLICA)
| SIADES - COMPRAS 04 - DISPENSA DE LICITAGAO (LICITANTE
| SIADES-CATALOGO

| SIADES - ATA DE REGISTRO DE PREGOS

| SIADES - ALMOXARIFADO

Finalize a inscricdo e aguarde que a ESESP envie Senha de usuario e Login
para realizacdo do curso.

Credenciais para acesso ao ambiente de treinamento do SIADES: Serao
enviadas por e-mail a liberacdo do acesso aos treinamentos. Cada aluno
receberd uma credencial de acesso Unica, com prazo de validade de 90
(noventa) dias, prazo para realizar os treinamentos disponiveis do sistema
SIADES. A credencial de cada aluno possibilitara o acesso a todos os modulos
do SIADES neste periodo.
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CADASTRO DOS SERVIDORES PARA ACESSO AO MODULO PCA
SIADES: PLANO DE COMPRAS

O Cadastro dos servidores para acesso ao modulo PCA no SIADES: Plano de
Compras, seré através do Formulario de Cadastro 02 do SIADES (o mesmo ja
existente para Criacao/alteracéo 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:
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Sobre o cadastro de itens no Catalogo de Materiais
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Cadastro Servidores
Formularios para cadastro de Servidores Pablicos e Terceirizados.

Instrugdes Gerais

Formularios para Solicitagdo de Cadastro

[ SIADES - Formulério 1

Cadastro, Alteragdo, Desativagdo de Orgdo
Utiizado para cadastrar um novo drgéo, alterar dados de um orgé&o ja existente ou solicitar sua desativacio no sistema
SIADES

¥ SIADES - Formuldrio 2

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

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 orientacdes praticas sobre o fluxo e o tramite operacional dentro do
SIADES.

Link: https://shre.ink/Lihl

02 - Plano de Compras (PCA/SIADES) - Manual do Usuéario V1.5 (24/02/2026)
- 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
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