
Lançamento do Plano Anual de Contratações no E-compras

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO
POP



1. Realize o acesso ao sistema
com usuário (CPF) e a senha que
receberam no e-mail.



2. A chave de segurança é o
CPF do usuário.



ATORES DO PCA
Art. 39. Para os efeitos deste Regulamento, consideram-se:
I - Plano de Contratações Anual: documento composto pela consolidação das demandas registradas pelos órgãos e entidades da
Administração Pública direta, autárquica e fundacional do Distrito Federal.
II - órgão participante: órgão ou entidade do Distrito Federal que irá registrar, individualmente, suas necessidades de compras e
contratações para compor o Plano de Contratações Anual.
III - órgão gerenciador: órgão responsável pela elaboração do calendário de preenchimento e a consolidação das necessidades informadas
pelos demais órgãos e entidades para o Plano de Contratações Anual.
IV - autoridade competente: agente público com poder de decisão indicado formalmente como responsável por autorizar as licitações e
contratos ou a ordenar despesas no âmbito dos órgãos ou entidades.

SUCOMP/ASPC 
(Órgão gerenciador)

Art. 39, III

3. Clique em
“Catálogo”



ATORES DO PCA
Art. 39. Para os efeitos deste Regulamento, consideram-se:
I - Plano de Contratações Anual: documento composto pela consolidação das demandas registradas pelos órgãos e entidades da
Administração Pública direta, autárquica e fundacional do Distrito Federal.
II - órgão participante: órgão ou entidade do Distrito Federal que irá registrar, individualmente, suas necessidades de compras e
contratações para compor o Plano de Contratações Anual.
III - órgão gerenciador: órgão responsável pela elaboração do calendário de preenchimento e a consolidação das necessidades informadas
pelos demais órgãos e entidades para o Plano de Contratações Anual.
IV - autoridade competente: agente público com poder de decisão indicado formalmente como responsável por autorizar as licitações e
contratos ou a ordenar despesas no âmbito dos órgãos ou entidades.

SUCOMP/ASPC 
(Órgão gerenciador)

Art. 39, III

4. Clique
em “PCA”



5. Clique em “Editar”



6. Desça o rolamento e realize uma busca

clicando na aba “Por Argumentos”, onde será

possível 
escolher 

alguns 
crité

rios 
para

localização dos itens a serem lançados.

Sugerim
os selecionar o crité

rio “contém a

palavra” para realizar uma busca textual.



Insira uma palavra chave 

No exemplo em questão será lançado
“LEITOR DE CÓDIGOS DE BARRAS
MÓVEL 2D”, portanto selecionou-se 1-
MATERIAL”

7. Selecione entre “MATERIAL” ou“SERVIÇOS” de acordo com o itemque será lançado.



8. Selecione o grupo ao qual o item
pertence para localiza-lo.
No caso em questão “35- Equipamentos
de Microinformática”, por se tratar
de  LEITOR DE CÓDIGOS DE BARRAS
MÓVEL 2D.



9. Caso não encontre o item, deve-se realizar a busca no ambiente de consulta por meio do caminho:
CATÁLOGO > CONSULTA DE ITENS.
9.1 Na aba “POR AGRUPAMENTO” informar a palavra chave e serão disponibilizados todos os itens que
possuam aquela palavra buscada, conforme segue:

9.3 Os cinco últimos números referem-se ao “Código ID” do item, que pode ser utilizado no ambiente de
lançamento.



9.4 A codificação do item segue uma lógica conforme especificado abaixo:

Código do Item gerado pelo E-
compras.

Natureza de despesa (NDD)

Classificação contábil segundo a PORTARIA Nº 135, DE 26 DE JULHO DE 2016 que trata
Classificação Econômica da Despesa. Tabelas para Classificação das Despesas quanto a sua
natureza. 

https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=830bc8cbbb9f4448b65ef78eb5f6bac9


10. Ao localizar o item, realize o lançamento
especificando a  Periodicidade de compra,
Modalidade de compra, Qtde prevista anual,
Vlr unitário estimado anual e Vlr total
estimado anual.



10.1. PARA FINS DE ESCLARECIMENTO TEM-SE:
Periodicidade de compra: Trata-se da frequência da compra do item a ser lançado no PCA
(Mensal, Bimestral, Trimestral, Semestral E Anual);
Modalidade de compra: Legendas especificadas no site e-compras;

Quantidade prevista anual: : Quantidade de itens a ser lançado;
Valor unitário estimado anual: Valor unitário de cada item a ser lançado;
Valor total Estimado anual: O valor estimado é calculado automaticamente de acordo com as
especificações da quantidade e valor unitário;



11.1

11.2

11.3

11. Após preenchimento das
informações (11.1), deve-se
selecionar o item (11.2) e clicar em
“ENVIAR” (11.3).



12. Selecione “CONFIRMAR”



13. LANÇAMENTO DO ITEM CONCLUÍDO.



Será possível realizar a importação apenas dos itens
APROVADOS nos PCAs anteriores.

IMPORTAÇÃO DE ITENS DO PCA ANTERIOR
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16. Escolha o ano do
PCA que deseja
importar e aguarde
carregar a página



17. Preencha todos os campos em branco para
poder importar o lançamento.



18. Marque os itens preenchidos e CLIQUE

em GRAVAR.


