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GUIA DE PROCEDIMENTOS 

INCLUSÃO DE PREVISÃO – SISTEMA PCMS 

 

Elaborado em: agosto/2021. 

1. Introdução 

O sistema de planejamento de contratação de serviços e materiais (PCMS) está 

disponível no portal MinhaUFOP, na aba Planejamento. Tem como objetivo a informação 

quanto às demandas de contratação de serviços e materiais de todas as unidades da UFOP, 

visando a consolidação das demandas para tratamento e avaliação pela Pró-Reitoria de 

Planejamento e Administração.  

A inclusão de previsão no sistema PCMS consiste na primeira etapa para a 

contratação de qualquer tipo de serviço ou compra de material. É por meio da previsão que 

a demanda chegará à Administração e passará pelo crivo do Planejamento e, após 

autorização da autoridade competente, poderá ser objeto de compra/contratação. 

O calendário para apresentação das demandas via PCMS é divulgado com 

antecedência pela Administração, para que os departamentos da UFOP apresentem suas 

demandas para o ano seguinte. No entanto, o sistema permite a apresentação de previsões 

complementares, para viabilizar a solicitação de contratações não previstas anteriormente. 

A previsão complementar será utilizada quando a contratação for demandada para o ano em 

curso. 

Na sequência, apresentamos o guia de procedimentos para a inclusão de previsão no 

sistema PCMS: 

 

2. Como incluir uma previsão no sistema PCMS 

Para elaborar uma previsão, o usuário deve acessar o portal MinhaUFOP e adotar os 

procedimentos descritos a seguir. 
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A)  Ao acessar o portal MinhaUFOP, clicar na aba Planejamento:                                          

 

 

B)  Clicar em: PLANEJAMENTO DE CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS E 

MATERIAIS: 

 

 

 

                                                       

https://zeppelin10.ufop.br/minhaUfop/desktop/principal.xhtml
https://zeppelin10.ufop.br/minhaUfop/desktop/principal.xhtml
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C) Clicar em previsão: 

 

 

D) Selecionar “ano de previsão” no canto superior direto: 

 

 

 

https://zeppelin10.ufop.br/pcms/previsao/lista.xhtml?req=iniciar


MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO 

PRÓ-REITORIA DE FINANÇAS 

Coordenadoria de Licitações e Contratos 

 

 

Centro de Convergência – Campus Universitário – Morro do Cruzeiro – CEP 35400-000 – Ouro Preto – MG – Brasil Fone: 

(31) 3559-1378 

 

E) Clicar em incluir previsão no ícone na barra de ferramentas  : 

 

 

F) Selecionar o setor responsável e preencher os campos obrigatórios: 

 

https://zeppelin10.ufop.br/pcms/previsao/lista.xhtml
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G) Clicar em: “adicionar material” ou “adicionar serviço”: 

 

 

H) Para cadastrar item de material: inserir o “código do material” ou selecionar o item 

em grupo>subgrupo>material e preencher “quantidade” e “valor unitário” e 

clicar em salvar no ícone na barra de ferramentas  : 

 

https://zeppelin10.ufop.br/pcms/previsao/cadastro.xhtml
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I) Ao clicar em salvar, o sistema gera um número para a previsão.  A previsão deve ser 

salva após a inclusão do primeiro item, para evitar o risco de perder o trabalho: 

 

 

J) Para adicionar item de serviço: selecionar o item em grupo>subgrupo>serviços e 

selecionar o “tipo” (continuado, não continuado ou prazo indeterminado) e 

“unidade”, preenchendo “quantidade” e “valor”: 
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K) Os demais itens podem ser incluídos na mesma previsão.  Para incluir novos itens, 

clicar na previsão que foi gerada pelo setor: 

 

 

L) Após incluir todos os itens, a previsão ficará na situação “elaboração”.   Finalizar a 

elaboração enviando para aprovação em “enviar p/ aprovação”: 
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M)  Chefia imediata:  clicar em “aprovar”  ou em “devolver” para ajustes: 

 

 

N) Após aprovação da chefia imediata, a previsão ficará na situação “aprovada”.  

Quando se tratar de “previsão complementar”, deverá ser “autorizada” pela 

autoridade competente: 

 

OBSERVAÇÃO:  A previsão não aceita o valor estimado igual a zero. 


