
Guia de Elaboração do Plano de Contratação Anual (PCA) 2026 da Polícia Científica do Estado do 
Espírito Santo (PCIES) - utilizando o método GTD¹

Este Guia tem como objetivo apresentar o método Getting Things Done (GTD) e sua aplicação na elaboração do Plano de Contratação Anual (PCA) 2026 da Polícia Científica do Estado do Espírito 

Santo (PCIES). 

A seguir, detalharemos como os cinco passos do GTD serão aplicados no processo de elaboração do PCA, fornecendo orientações práticas baseadas no documento oficial da Secretaria de Estado 

de Economia e Planejamento.

1. Introdução

A PCIES adotará o método GTD para a elaboração do PCA 

2026, visando otimizar o processo de contratações anuais 

e garantir maior eficiência e organização.

2. Os Cinco Passos do GTD

Apresentaremos como os cinco passos do GTD (Capturar, 

Processar, Organizar, Revisar, Engajar) serão aplicados no 

processo de elaboração do PCA 2026.

3. Orientações para a Elaboração do PCA

Forneceremos orientações práticas baseadas no 

documento oficial da Secretaria de Estado de Economia e 

Planejamento, detalhando definições, responsabilidades e 

etapas do processo.

4. Conclusão

Destacaremos os benefícios da aplicação do método GTD 

na elaboração do PCA 2026 e como a PCIES estará 

preparada para realizar suas contratações de forma 

planejada e eficaz.

Os Cinco Passos do GTD na Elaboração do PCA 2026

1 CAPTURAR

O primeiro passo consiste em capturar todas as demandas 

e ideias relacionadas ao PCA. A ferramenta de captura 

será a Planilha Modelo publicada no site da PCIES, 

recebida na DEAD por E-DOCS, tendo sido preenchida 

pelos setores demandantes com as necessidades de 

compras, serviços e obras para 2026 .

2 PROCESSAMENTO

Nesta etapa, as informações capturadas serão analisadas 

e organizadas pelo Departamento de Administração 

(DEAD), que verificará a viabilidade e prioridade das 

demandas, garantindo o alinhamento com as diretrizes 

orçamentárias e legais.

3 ORGANIZAR

A Diretoria de Administração Geral e Finanças (DIAFI), por 

meio do DEAD e com o apoio do Departamento de 

Planejamento e Orçamento (DEPO), consolidará as 

demandas em uma Planilha de Consolidação do PCA, que 

servirá como base para a aprovação e execução do plano.

4 REVISÃO

A revisão será realizada pela gestão da PCIES, com o auxílio das Diretorias e Institutos, que 

poderão solicitar ajustes ou fornecer feedback. Ao final da revisão e consolidação da 

planilha, o Perito Oficial Geral aprovará o PCA, conforme o calendário oficial.

5 ENGAJAR

O engajamento representa a execução do PCA em 2026, com a realização das 

contratações previstas, garantindo que todas as demandas sejam atendidas dentro dos 

prazos e orçamentos estabelecidos. O sucesso desta etapa depende da organização 

prévia das informações.

Orientações para a Elaboração do PCA

Setor Demandante Identifica as demandas por bens, serviços e obras, preenchendo a Planilha Modelo e 

encaminhado ao DEAD por E-DOCS.

Setor de Consolidação Consolida as demandas e prepara o PCA para aprovação.

Setor de Orçamento Indica a classificação orçamentária das despesas.

Autoridade Competente Aprova ou reprova o PCA.

Preenchimento da Planilha Modelo

• Objeto Resumido: Descrição clara do objeto a ser contratado.

• Unidade de Medida: Definição da unidade de medida (ex.: unidade, kg, m²).

• Quantidade Estimada: Quantidade a ser adquirida, considerando a unidade de medida.

• Estimativa Preliminar do Valor: Cálculo do valor total com base na quantidade e preço unitário.

• Tipo de Contratação: Nova, em andamento ou prorrogada.

• Prazo: Data de início da vigência ou entrega do produto/serviço.

O Setor de Consolidação consolidará as demandas na Planilha do PCA, que será enviada para análise e aprovação da Autoridade Competente. O Perito Oficial Geral aprovará o PCA ao final da 

revisão.

O PCA deve ser publicado no site oficial da PCIES em formato PDF, até cinco dias úteis após o envio da proposta orçamentária ao Poder Legislativo. Após a publicação da Lei Orçamentária Anual 

(LOA), o PCA poderá ser ajustado para inclusão, exclusão ou redimensionamento de itens, conforme alterações legislativas.

Conclusão

A aplicação do método GTD na elaboração do PCA 2026 da PCIES traz clareza, organização e eficiência ao processo. Cada passo — Capturar, Processar, Organizar, Revisar e Engajar — foi 

adaptado às necessidades da instituição, garantindo que todas as demandas sejam tratadas de forma estruturada e alinhada com os objetivos estratégicos. Com isso, a PCIES estará preparada 

para realizar suas contratações de forma planejada e eficaz em 2026. Este é o Guia prático para a elaboração do PCA 2026, seguindo as orientações oficiais e incorporando a metodologia GTD 

para otimizar o processo e garantir que o plano de contratação anual seja executado com sucesso.

por Gestão PCIES

¹A metodologia Get Things Done (GTD), desenvolvida por David Allen, é um dos sistemas de produtividade mais populares e eficazes do mundo. Este é um trecho original publicado em Exame.com. Leia a matéria completa em https://exame.com/carreira/guia-de-carreira/como-usar-a-metodologia-get-things-done-gtd-

para-ser-mais-produtivo-no-trabalho/?utm_source=copiaecola&utm_medium=compartilhamento
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https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma
https://exame.com/carreira/guia-de-carreira/como-usar-a-metodologia-get-things-done-gtd-para-ser-mais-produtivo-no-trabalho/?utm_source=copiaecola&utm_medium=compartilhamento
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