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PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

DO ESTADO DO PARA

ANALISE DAS DEMANDAS PPA 2024-2027/LOA 2024/PCA 2024

INFORMACOES PRELIMINARES AOS EXECUTORES/REQUISITANTES

Quem deve fazer?

Orgdos e unidades administrativas executoras/requisitantes que tem a atribuicdo de efetuar
contratagées no dmbito do MPPA (sejam suas préprias demandas, sejam as demandas de outras
unidades).

Ex.: O Departamento de Administragdo tem a incumbéncia de adquirir o papel (Resmas A4) para

atender sua demanda, bem como de todas as demais unidades institucionais.

= Com duvidas?! Entre em contato com a COGEPE ou a ASPLAN para sand-las.

Qual é o prazo?
YL RN AE)RERET (LY L P EM OO LEREIE) — Prazo estabelecido pela Portaria n2

7137/2022-MP/PGJ, para as unidades executoras/requisitantes efetuarem, através do sistema
SIGI, a formalizag¢do das demandas que lhes sdo afetas referentes ao PPA 2024-2027, PCA 2024
e LOA 2024.

Serao disponibilizados avisos acerca da proximidade deste prazo

GERACAO DA DEMANDA A PARTIR DAS SOLICITACOES
MPPA s

Para ingressar no sistema SIGI, basta acessar o seguinte link: PORTAL DE SISTEMAS DA AREA MEIO

https://www2.mppa.mp.br/sso/ ou o QR CODE abaixo:

Login

Ao ingressar no Portal de Sistemas da drea meio,

Password

serd solicitado o Login e Password, ou seja, deve

ser preenchido com o usuario e a senha de acesso m

dos demais sistemas institucionais (Exemplo: e-

mail, sistema de ponto, sistema de RH etc.).

MINISTERIO PUBLICO
I DO ESTADO DO PARA
Ao acessar o SSO-MPPA, serdo apresentados na tela os sistemas

que foram habilitados de acordo com o perfil de usudrio. Dentre

@ I] ' estes sistemas, deve ser clicado no SIGI.
\UpNOTAS

TRANSMISSAO DE NOTA FISCAL

SIGI \ UPNOTAS @ I]

Analisando as Demandas f
No SIGI, serd apresentado o Menu com as opgdes fornecidas ao usudrio, permitindo- B " ~

o0 acessd-las apds o clique em Unidade Executora/Requisitante. Neste momento, deve

P (oele N e Re)Jo3eJANALISE DA UNIDADE EXECUTORA. 4

&

d
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Estratégico

Na primeira parte da tela, deve ser inserido o ANO (por exemplo, foi escolhido Andlise da Unidade Executora/Requisitante

2024), e o ITEM que se pretende analisar. Estes e os demais campos deste

Unidade Demandante

formuldrio séio filtros para facilitar a andlise do usudrio. Apds estas escolhas (ou

digitagéio de parte do nome), deve ser acionado o botéio 3[R

Caso a escolha dos filtros ndo esteja a contento, acione [RI\[ZA\:i.

ao

Cada item corresponderd a um Documento de Formalizacao de Demanda — DFD, por isso,

recomenda-se a escolha de cada um dos itens que correspondem as atribuigées da

unidade executora/requisitante. No exemplo abaixo, escolhemos Ar condicionado/SPLIT.

D Ano  Demandante Item Quantidade  Remessa Original  Valor aprovado Status da Obra Detalhes Valid. Classif. Rejeit. Hidhs) G situag:ﬁo
= —
O 2024 Promotoria de Justica de Tailandia AR CONDICIONADO/SPLIT 1 RS000  RS000 Q 3 DD :Z;’ez%r;;azz;
O 2024 Promotoria de Justica de S&o JoSo do Araguala AR CONDICIONADO/SPLIT 3 R§6.00000  R$000 Q DD (™ Clossificado/
Rejeitado).
2-. D 2024 Promotoria de Justica de Marituba AR CONDICIONADO/SPLIT 5§ R$ 0,00 R$0,00 Q e ° @
Este numero
O 2024 Promotoria de Justica de Ourilandia do Norte AR CONDICIONADO/SPLIT 4 RS 0,00 R$ 0,00 Q o @ @ R o
O 2024 Departamento de Obras e Manutencdo AR CONDICIONADO/SPLIT 12 RS 730.8357€ R$ 0,00 Q e Q @ quantidade de
demandas que
L D 2024 Promotoria de Justica de Rio Maria AR CONDICIONADO/SPLIT 6 RS 0,00 R$0,00 Q e @ @_ possuem 0 ltem
Registros por pdgina 15 1-6deé esco/hido.
L. i - . i Detalhes
No formuldrio acima, ao escolher a opgdo Y serdo selecionadas | .. cecuos Vamscipeo
todas as linhas. Caso haja necessidade de andlise individual de ) s
cada demanda, basta selecionar uma das caixas de selegto PAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE
mostrado na relagdo E Jd ao acionar a Lupa, representada porE AS UTER E EQUIPAMENT
no formuldrio, hd a apresentagdo dos detalhes do pedido. DADE DE TROCA DA CENTRAL DE AR LOCALIZADA NA S LA DO ATENDIMENT
0K

ApGs a escolha das linhas que ird analisar, o usudrio deve clicar em
CONSOLIDAR ITENS SELECIONADOSN®JJo1s[sJEXPORTARYJguslit-Ae [1(214

EXPORTAR @

uma planilha em Excel para uma andlise externa ao sistema.

SIGI

Planejamento Estratégico

Ao escolher ofs) item(ns), o usudrio € direcionado ao formuldrio para consolidagéo |= Adriano Aruda €
do DFD. Na parte superior desta tela, deve ser escolhido se serd utilizado um m

Consolidar Itens em DFD
ou se serd gerado um [{[QY[eXyZv. Na 12 hipdtese, serdo apresentados

JFD existente @ Novo DFIZ'2

Nome:

os DFDs ja existentes para aquela unidade, podendo ser escolhido um deles.

Quando escolhida a 22 hipétese, deve ser gerado um nome para o DFD.

A 22 parte da tela possui informagbes que devem ser analisadas, permitindo inclusive a adequagtio de quantidades e valores.

B Valor total solicitado: RS 990.981,06 J [ Valor total aprovado: R$ 0,00

Itens a consolidar

Demandante Item Detalhes Unid. Medida  Otde Qtde aprovada Val. unitdrio  Val. unitdrio aprovado  Valor total aprovado Agbes

DAD - Biblioteca NOBREAK Q UNIDADE 30 =~ [ R$67281 %, /'- \ \0 T E‘S_

Promotoria de Justica de Redencdo NOBREAK a UNIDADE 1033 =, 7 R$56326 5, v QT G

Departamento de Recursos Humanos MNOBREAK [+} UNIDADE 400 = 1_ /' RS 625,00 5\, /' _2 o T r‘o - 3

Gabinete Militar NOBREAK O UNIDADE 40 =, g RS 55663 5, rd D

Centro de Apoio Operacional Técnico (CAQ/TEC)  NOBREAK Q UNIDADE 66 =, d R$1.33333 5, Ve Q3 [

Niicleo do Terceiro Setor NOBREAK [=} UNIDADE 40 =, 7 R$380,70 5, rd o T r‘o
- -
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7 > - . , .. . . ., Quantidade Aprovada
Ao clicar no icone #  presente na relagdo n é possivel corrigir/atualizar a quantidade que foi langada P
L. . . . . . 2
pelo demandante, caso seja necessdrio. Para isso, depois de digitar a quantidade, deve se clicar em SAAY/Az.
— CANCELAR SALVAR
Caso entenda ndo haver necessidade de retificagdo da quantidade, basta clicar no icone = .

. ; * . ; . - . L i Valor unitario aprovado
Quando se clica no icone  #  presente na relagdo B é possivel corrigir/atualizar o valor unitdrio que foi

. 7. . . . . . RS U‘UU
langado pelo demandante, caso seja necessdrio. Para isso, depois de digitar o valor, deve se clicar em

CANCELAR SALVAR

NAV/:. Caso entenda néio haver necessidade de retificagéio do valor, basta clicar no icone = -

ApGs estas alteragbes/confirmagdes, o sistema langa as quantidade e valores nas colunas Qtde aprovada e Val.

unitario aprovado. Automaticamente, serd calculado o valor constante na coluna Valor total aprovado.

€ Remover da Lista
Os icones constantes na coluna B permitem ao usudrio as seguintes agoes:

T Rejeitar Pedido Remover da lista: esta hipdtese exclui o item da consolidagéio do DFD. Deve ser acionado,
por exemplo, quando o item jd foi atendido ou ha erro em sua escolha.

& Validar com Administragéo Rejeitar Pedido: esta opgdo retira o item da consolidagdo do DFD, permitindo ao usudrio
°

Superior langar uma justificativa da rejeicdo. e I
pE
Validar com Administragdao Superior: esta opgdo marca o item permitindo um P
destaque ao usudrio. Assim, pode verificar com a Adm. Superior a viabilidade da - canceLaR REJETT:AR ITEM

contratagdo referida. Ao clicar no botéio novamente, o sistema retira o destaque

(olo¥ (=478l  Fromotoria de Jusfica de Redengao RS 2.300,00 RS 2.30000 RS 4.600,00

Promotoria de Justiga de Redeng&io RS 610,00 R$ 610,00 RS 3.050,00

administrac&o su

nistragdo superior ? e 0 item ja foi valid

CAMCELAR ~ REMOVER ITEM DO DFD CANCELAR  CONFIRMAR CANCELAR  CONFIRMAR

Data prevista p/ ingresso do pedido de contratacdo | A iy parte da tela refere-se a forma como ocorrerd a contratagdo e detalhes
Més Ano relacionados. Assim, hd necessidade, inicialmente, de definir qual MES e o ANO que se

pretende dar entrada na documentagéio no GEDOC para contratagdo.

Forma de contratago O proximo passo é dizer como se dard a Forma de Contrataggo. Compra Direta
Forma de contratagéo Deve-se escolher entre: Contrato
Fontaio M3o se Aplica
Ao escolher Contrato, deve informar, no item seguinte, se serd Continuo Novo ou se =
estd tratando de um Continuo em Andamento. Escolhendo continuo em andamento, Continuo Novo N® do Contrato
deve o usudrio informar os dados do referido contrato. Continue em andamento Ano do Contrato
Forma de Pagamento do Contrato Apos esta definigtio, deve o usudrio informar como serd o pagamento do contrato
Forma de Pagamento - optando por umas das Forma de Pagamento do Contrato abaixo relacionadas:
Pontual: quando o pagamento é feito de uma s vez na entrega.

Mensal: quando for mensalmente frequente o pagamento.

Pontual

Mensal Anual: esta opgdo deve ser acionada quando se tratar de uma prestagto
W

Anual continuada, porém com um pagamento por ano.

De acordo com Entrega | De acordo com Entrega: serd a opgdo quando o contrato previr o pagamento
conforme fases da contratagdo forem entregues.
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A proxima etapa é a escolha de como se dara a Contratagao, optando por uma das

hipdteses legais disponiveis. Caso haja escolha por Dispensa/ Inexigibilidade ou Adesdo

Contratagdo

Contratagao

a ARP, o usudrio deve justificar no campo apropriado.

Adesdo a A

Nio Por fim, deve o usudrio informar da existéncia ou néo de uma contratagdo

EEm | T

dependente a que se estd analisando. Sendo Ndo a resposta, basta clicar em

Clicando em SIM, aparecerd o questionamento: A referida contratagdo ja
foi realizada? A resposta positiva exigird o registro no campo ESPECIFIQUE

A CONTRATAGAO REFERIDA, de informagbes da contratagdio vinculada a

que se estd analisando. Ao final, deve-se clicar em JARN/A\;.

Cadastro de Demandas

O SIGI admite a possibilidade de cadastro integral ou parcial, pelas unidades requisitantes,

de demandas de sua responsabilidade que unidades demandantes ja tenham solicitado

em parte. Para isso, basta clicar em (@A 163\ b))

= SiGl - Adriane Amuda @)

Cadastrar Demanda

Dados do planejamento

I

i

Nesta parte inicial desta tela, o usudrio deve escolher dentre as opgoes

Unidade Executora

que aparecem, a Unidade Executora, a Unidade Demandante e o

Dados da unidade demandante

Unidade Demandante

Ao clicar em ADICIONAR ITEM A SOLICITAGAO é aberta uma tela para preenchimento das
informagGes necessdrias a incluséo de um item, inclusive com a indicagGo dos demais anos do

PPA 2024-2027.

Adicionar Item

DESPESA INSTITUCIONAL

do nome de objeto de interesse.

Municipio onde serd aplicado o item que se pretende contratar.

Regido Administrativa e Regido de integragdo do estado serdo

preenchidas automaticamente pelo sistema apds escolha do municipio.

ltens  ADICIONAR ITEM A SOLICITAGAO

Adicionar Item

o - Em tipo de Despesa, deve ser escolhida a opgdo disponivel.

No Item, deve ser escolhido o Material ou Servigo que se pretende inserir no

sistema. Além de utilizar a barra de rolagem, pode ser iniciado a digitagdo de parte

Em Especificagao do item a ser comprado deve ser feita uma breve descrigdo dos

requisitos do item que se pretende adquirir, de forma a identificar, dentre as |**""*

demais demandas, as caracteristicas especificas da que se estd trabalhando. Apds e

este preenchimento, deve ser inserida a quantidade e os valores estimados para

cada ano de execugdo do proximo PPA.

RS 0,00
RS 0,00

RS 0,00

téie Rg 0,00
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O proximo passo é apresentar a JUSTIFICATIVA (fundamento fdtico e juridico) para a

contratagdo pretendida, bem como a indicagdio da Identificacio com o PEI (2021- Priorizacio da Demanda

2029), escolhendo entre FORTE/ MODERADA ou FRACA e a selegiio do Objetivo O Forte O Moderada (O Fraca

Estratégico e Agdo estratégica relacionados ao pedido (deve ser escolhido da lista \O‘ZISICIC: B -
apresentada ou digitado parte do nome para escolha). feacao com e lane s Undade
Abaixo, devem ser escolhidos entre FORTE/ MODERADA /FRACA ou NAO TEM, Qﬁnf Qjmm O froce O taotem
conforme explicado na fase anterior do PPA 2024-2027/PCA 2024/LOA 2024. Q rore O i O rreea O Naotem
Concluido esta etapa, deve se clicar em . O FD"E Ommm © e O paoten
O Forte () Moderada () Fraca () Nao tem

CANCELAR  ADICIONAR

O item serd inserido na lista conforme demonstrado abaixo.

E possiveleditar # ouexcluir @ o item, caso julgue necessdrio. Na excluséio, deve ser confirmada a agéio clicando em OK.

ltens  ADICIONAR ITEM A SOLICITAGAO Tem certeza gue quer remover este item?

“ Ca nee la !

Ano Item Cod Despesa Quantidade Unidade de medida Valor Unitario Valor Total Justificativa  Agies
2024 RETRO-PROJETOR 44005233 10 UNIDADE R$ 1.500,00 R$ 15.000,00 Q /. 0
Records perpages 5 1-1of1

Para finalizar esta etapa, o usudrio pode inserir observagdes a respeito desta

contratagéo, no campo Observagao e por fim clicar em FAN/AS. y
Este registro passa entdo integrar as demandas que podem ser consolidadas nos m

DFDs da unidade requisitante/executora.

Gl

Listagem dos DFDs gerados

A ultima agéio permitida no SIGI para as requisitantes é a emissdo dos DFDs ja gerados

1)
em PDF. Esses documentos resultantes devem ingressar nos processos de
contratagdo do MPPA, de acordo com a Nova Lei de Licitagbes e Contratos (Lei n® 0 s i
14.133/2021).

= Sidal Adriano Arruda ()

Planejamento Estratégico

i

Pesquisa de DFD L [ ) .
d Ao entrar nesta opgdo, a primeira parte é formada de filtros para facilitar a

Pornome Por produto localizagéo do DFD. Assim, cabe ao usudrio escolher qual dos filtros ird utilizar

Porjustificativa  Por ano (podendo utilizar mais de um em conjunto). Depois de escolher os filtros, basta

Ano Nome Valor total solicitado  Valor total aprovado Agdes

O SIGI lista os DFDs de acordo com a filtragem

realizada pelo usudrio. A partir deste resultado, hd

2023 Aquisicdo de Bens e Ferramentas - Divisdo de Patriménio  R$741.524.00430 RS 2.274.003,40 Q 5 0

as seguintes opgoes:

Registos porpégina 15 v 1-1del

Impressao IMPRESSAO: Permite ao usudrio gerar um arquivo do tipo PDF do DFD. Recomenda-se

. . guardar estes documentos no servidor de arquivos.
Q, Visualizar
VISUALIZAR: Ao clicar neste botdo, o usudrio pode visualizar o DFD gerado.

/ Editar EDITAR: Este botdo deve ser utilizado para realizar edigGes necessdrias no DFD escolhido.

EXCLUIR: A exclusdo do DFD o retirard da finalizagdo do PCA. Todavia, os itens ficam

© Excluir disponiveis para a possivel geragdio de um novo DFD ou a incluséo em um jd existente.
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A exclusdio deve ser confirmada na janela ao lado. (Neste aviso é informado °

DFD "CAIXAS DE PAPELAQ - Departamento de

que os itens ficardo disponiveis para incluséo em outro DFD).

NAO SiM

Principais conceitos envolvidos:
UNIDADE DE CONSOLIDACAO
Conjunto de representantes da COGEPE e ASPLAN, responsdveis pela elaboragdo, planejamento, coordenagdo e

acompanhamento das agoes destinadas a confecgdo do PCA, bem como do PPA e LOA.

UNIDADE DEMANDANTE

E o Orgdo ou Unidade Administrativa do MPPA que necessita do bem e/ou servico solicitado ds Unidades

Executoras/Requisitantes.

UNIDADE EXECUTORA/REQUISITANTE

— E a Unidade responsdvel por identificar necessidades, requerer e acompanhar a contratagdo de
bens, servigos, obras e solugées de tecnologia da informagdo, bem como execugdo dos referidos objetos, tendo gestdo
do or¢amento destinado para sua atividade.

— E a Unidade Requisitante que, além do seu planejamento prdprio, recebe demandas de érgdos e outras

unidades administrativas do MPPA, sendo responsdvel por sua andlise, complementando-as e/ou ajustando-as.

MUNICIPIO

E o ente federativo diretamente relacionado ao Orgdo ou Unidade onde o bem ou servico, que estd sendo solicitado,
serd utilizado. No caso das demandas para todo o MPPA, quando o municipio néo puder ser identificado, indicar

Belém, situagdo especifica das Unidades Executoras/Requisitantes.

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA

DEMANDA - DFD

Documento que fundamenta o Plano de Contratagdo Anual, em que a drea requisitante evidencia e detalha a

necessidade de contratagdo.

TIPO DE DESPESA

Informagéo necessdria para classificagéo da agdo or¢amentdria do PPA/LOA. Orienta a defini¢do da despesa, porém
sem ter barreira no sistema para a escolha, sendo elas:

— Quando a(s) despesa(s) solicitada(s) tiver(em) a finalidade de realizar ou participar de cursos,
treinamentos, pesquisas, estudos, publicagbes de artigos, congressos, conferéncias, simpdsios, exposicdes, feiras,
festejos populares, festivais e similares, objetivando o aprimoramento cultural, funcional e profissional dos membros
e servidores. Essa condicionante exigird o preenchimento de um anexo com os detalhes do evento para melhor andlise
do CEAF.

— E toda despesa que se traduza em propaganda de agdes, programas, obras, servigos, metas,
resultados e campanhas publicitdrias dos drgdos publicos. Deve ter um cardter educativo, informativo ou de
orientagdo social. Ndo confundir com ag¢do de publicagdo de atos administrativos em jornais ou outro meio de
comunicagdo.

—Sdo todas as despesas que ndo se enquadrarem nos itens anteriores, conforme

a especificidade do 6rgdo/unidade.
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ISR N (Ve [e]\ /XM — Tipo de despesa disponivel somente para as Unidades Executoras, referindo-se a

demanda que atende todo o MPPA, sendo solicitada de forma geral por estas unidades.

ITENS

Uma bem ou servigo a ser solicitado, tendo como caracteristica ser uma especificagdo dos subelementos.

CATALOGO DE ITENS

Uma listagem de opgdes de itens, disponibilizada no SIGl, suas respectivas classificagbes orcamentdrias e

correspondentes unidades responsdveis pela execugéo/requisi¢do.

SUBELEMENTO

Adotado no dmbito do MPPA como Ramo de atividade referido na NLLC. (Lei 14.133/2021).

Em caso de duvidas, seguem os contatos da ASPLAN e COGEPE:
E-mail: planejamento@mppa.mp.br
Telefones: 4006-3445, 3446

E-mail: planest@mppa.mp.br
Telefones: 4006-3574, 3682 e 3691.
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