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1.ACESSO INICIAL
https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/plano-compras

O Módulo de Plano de Compras do Sistema SIAG é destinado para que o 
Governo possa realizar o seu Plano de Contratação Anual. Com o Plano de 
Compras, será possível que os órgãos do Poder Executivo Estadual realizem 
todo o planejamento das contratações. 

Neste módulo, há diversos atores que realizam as ações dentro do sistema.
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PASSO 1: PARA CRIAR UMA NOVA AGENDA, O USUÁRIO DEVERÁ EXPANDIR NA 
LATERAL ESQUERDA O MENU “PLANO DE COMPRAS” E SELECIONAR “AGENDA”.

PASSO 2: O SISTEMA DIRECIONARÁ PARA UMA TELA DE PREENCHIMENTO DA AGENDA, ONDE 
DEVERÁ SER DEFINIDO OS DADOS BÁSICOS. É NECESSÁRIO REALIZAR O PREENHCIMENTO DE 
TODOS OS CAMPOS OBRIGATÓRIOS, QUE ESTÃO SINALIZADOS COM “*”.

2.
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PASSO 3: APÓS O PREENCHIMENTO DE TODOS OS CAMPOS, DEVERÁ CLICAR EM 
“SALVAR” NO FINAL DA PÁGINA.

PASSO 4: APÓS SALVAR, O SISTEMA APRESENTARÁ UMA 
MENSAGEM DE CONFIRMAÇÃO DE QUE A NOTIFICAÇÃO DA 
AGENDA SERÁ ENVIADA POR E-MAIL. CASO ESTEJA TUDO 
CORRETO, DEVERÁ CLICAR EM “CONFIRMAR”.

OBS: APÓS A CONFIRMAÇÃO, ESTA AGENDA ESTARÁ DISPONÍVEL PARA 
AS UNIDADES DEMANDANTES CRIAREM O PLANEJAMENTO, DE ACORDO 
COM O QUE FOR DEFINIDO PELO GESTOR.
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O Demandante deverá elaborar o planejamento das demandas por 
elemento/subelemento de despesa, definir os quantitativos, expectativas de 
recebimento das aquisições e inserir as justificativas das necessidades do 
quantitativo respondido para a unidade. 
As demandas devem ser respondidas dentro do prazo definido pelo Gestor do 
PCA. 
O planejamento pode ser elaborado pelas unidades organizacionais, gestores de O planejamento pode ser elaborado pelas unidades organizacionais, gestores de 
projetos, almoxarifes e os responsáveis por políticas públicas dos 
órgãos/entidades.

3.

PASSO 1: AO DEMANDANTE APARECERÁ TODAS AS AGENDAS QUE SE 
ENCONTRAM DISPONÍVEIS PARA RESPOSTA.
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Ao acessar a agenda desejada, aparecerá todos os planejamentos listados para o 
órgão e também para elaboração de novos.

1 - Nesta guia, poderá ser visualizados 
os dados básicos da agenda.

2 - Nesta guia, poderão ser visualizados os 
planejamentos já lançados e ser elaborados 
novos planejamentos.

3 - Para pesquisar os 
planejamentos, deverá ser  
acionado este campo. 

4 - Campo para elaborar novos 
planejamentos.

5 - Aqui estarão disponiveis todos os planejamentos realizados para a 
agenda selecionada e sua situação.  Na coluna de ações, poderão ser 
realizadas as edições necessárias.

4.
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Nesta fase, o demandante irá criar novos planejamentos por 
elemento/subelemento, visualizar os já lançados e tramitar para a fase de análise, 
a ser realizada pela equipe de aquisições do órgão.

5.

1 - Dados Gerais do 
Planejamento.

3 - Tramitar para 
análise.

2 - Guia para criar o planejamento por elemento/subelemento e 
Justificativa/Anexo. A justificativa pode ser realizada em cada 
planejamento de elemento/subelemento ou de forma geral, 
através da guia “Justificativa/Anexo”.

5 - Listagem dos planejamentos de elementos/subelementos  
lançados. Na coluna de “Ações” permitem edição e visualização 
do planejamento.

4 - Campo para elaborar novo planejamento 
por elemento/subelemento.
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PASSO 1: SELECIONAR A CATEGORIA. PASSO 2: SELECIONAR A NATUREZA DE DESPESA.

PASSO 3: INSERIR O VALOR ESTIMADO PARA ESTE
ELEMENTO/SUBELEMENTO.

PASSO 4: SELECIONAR A EXPECTATIVA DE 
RECEBIMENTO/INÍCIO.

Nesta tela, o demandante definirá o elemento/subelemento que deseja elaborar 
para o planejamento, e preencher todos os campos obrigatórios.

6.
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2 - Pode ser anexados vários arquivos para compor a justificativa. 3 - Salvar a Justificativa.   

Poderá ser inserida individualmente por elemento/subelemento, ou de forma geral, 
anexando o(s) arquivo(s) que fundamentam a justificativa:

PASSO 5: INSIRIR A JUSTIFICATIVA. 

1 - Preencher o campo de Justificativa da Necessidade para os 
quantitativos respondidos nos planejamentos por elemento/subelemento.
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PASSO 6: APÓS INSERIR A JUSTIFICATIVA, ADICIONE E CLIQUE EM “SALVAR”, O SISTEMA 
IRÁ HABILITAR O BOTÃO PARA “ENVIAR”.

Após clicar em “Enviar”, o planejamento será enviado para a etapa de análise da área de compras 
do órgão. 

Nota 1: Enquanto a área de aquisições não receber o planejamento, é possivel que o demandante 
consiga cancelar o encaminhamento, desde que ainda esteja na data limite para envio.

Nota 2: Após os ajustes, o planejamento deverá ser enviado novamente para análise. 

Nota 3: Deve ser seguida à risca as datas informadas pelo Gestor.

Nota 4: Após o envio para a fase de análise, não será possível ajustar e incluir novos planejamentos. 
Portanto, antes do envio, deverá ser verificado se não falta nenhum elemento/subelemento para 
realizar o planejamento.
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PASSO 1: CLIQUE NA SETA “ACESSAR” ABAIXO DE “AÇÕES”.

Após o término da etapa de solicitação pelos demandantes, os planejamentos por 
Elemento/Subelemento serão enviados para análise da Área de Compras do órgão, que por sua vez, 
deverá analisar cada planejamento enviado pela área demandante e ajustar os valores, caso julgue 
necessário. 
O analista da área de compras do órgão para realizar as análises deverá seguir os seguintes passos:

PASSO 2: APÓS ACESSAR A AGENDA, TODOS OS PLANEJAMENTOS QUE FORAM RESPONDIDOS PELA ÁREA 
DEMANDANTE ESTARÃO LISTADOS NA TELA DE ANÁLISE. 
NA COLUNA DE “AÇÕES” HÁ UM BOTÃO PARA ANALISAR CADA PLANEJAMENTO.

7.
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PASSO 3: APÓS CLICAR NO BOTÃO PARA ANÁLISE, SERÁ ABERTO UM NOVO MENU, 
ONDE PODERÁ SER VISUALIZADO O QUE FOI RESPONDIDO PELA ÁREA DEMANDANTE. 


