
 

MUNICÍPIO DE TOLEDO
Estado do Paraná

Base de Conhecimento

 

Pedido de Alteração do Plano de Contratações Anual - PCA

Descrição e Características do Processo:
O Pedido de Alteração e/ou inclusão de itens no Plano de Contratações Anual - PCA no

Município de Toledo, através desta base de conhecimento é um processo que passa a ser realizado de
forma eletrônica por intermédio do Sistema Eletrônico de Informações - SEI, e rege-se pelo Decreto
Municipal nº 722/2023, que regulamenta a aplicação da referida matéria no âmbito municipal. 

O plano de contratações anual (PCA) é a declaração da instituição em relação à melhor
forma de alocar recursos discricionários para alcançar os objetivos institucionais. Projetado para as
unidades que atuam no processo de contratações, o cronograma do PCA visa auxiliar no planejamento,
controle de prazos e transparência das contratações, mitigando riscos relativos ao atraso no processo de
contratações. 

Se houver necessidade de alterações nas aquisições planejadas, o órgão público pode
realizar ajustes, desde que sejam devidamente justificados e comunicados de forma transparente,
observado ainda o contido na Seção V do Decreto Municipal nº 722/2023. 

Ou seja, a legislação busca aprimorar os mecanismos de governança nas compras
públicas, garantindo uma maior eficiência na utilização dos recursos e mais transparência nos processos.

Na hipótese de solicitações de alteração e inclusão no Plano de Contratações Anual com
fulcro no § 1º, Art. 18, do Decreto nº 722/2023, as Secretarias demandantes apresentarão suas
solicitações, que serão analisadas pelo Departamento de Compras, Licitações e Contratos. Ademais,
posteriormente à recepção e análise, por se tratar de alteração de ofício, o Departamento de Compras,
Licitações e Contratos tomará providências relativas à alteração e publicação no Órgão Oficial Eletrônico
do Município, e por fim, deverá disponibilizar a referida alteração do PCA no Sítio Eletrônico do Município
e finalizar o processo.

Na hipótese de solicitações de alteração e inclusão no Plano de Contratações Anual com
fulcro no § 2º, Art. 18, do Decreto nº 722/2023, as Secretarias demandantes apresentarão suas
solicitações devidamente justificadas, sendo então analisadas pelo Departamento de Compras, Licitações
e Contratos. Posteriormente à recepção e análise, o Departamento de Compras, Licitações e Contratos
enviará o pedido para análise conjunta do Secretário da Administração e do Secretário da Fazenda, logo,
após o devido despacho de autorização, o processo será remetido ao Departamento de Compras, que por
sua vez tomará providências relativas à alteração e publicação no Órgão Oficial Eletrônico do Município, e
por fim, deverá disponibilizar a referida alteração do PCA no Sítio Eletrônico do Município e finalizar o
processo.

Classificação de Assunto:
05.03.22 - Plano Operativo, Plano de Contratações Anual - PCA, Pedido de Alteração do

PCA.
Níveis de Acesso Permitidos:
(X) Público.
(  ) Restrito, sob hipótese legal;
(  ) Sigiloso, sob hipótese legal.
 

Agentes do Processo:



Secretaria Demandante: Unidade Administrativa, que em virtude do surgimento da
necessidade de alteração e inclusão de itens no Plano de Contratações Anual - PCA, executa as
seguintes atividades:

a) Inicia Processo Eletrônico no SEI;
b) Elabora o Termo de Abertura de Processo Eletrônico;
c) Elabora a Solicitação de Inclusão de Itens no PCA;
d) Elabora a Identificação da Demanda;
e) Envia o Processo para análise do Departamento de Compras, Licitações e Contratos.
Departamento de Compras, Licitações e Contratos:  Unidade Administrativa

pertencente à Secretaria da Administração, incumbida da realização das seguintes atividades:
a) Recepcionar a Solicitação de Inclusão de Itens no PCA;
b) Efetuar a Análise da Solicitação, bem como atestar mediante documento de análise, se

a referida alteração do PCA poderá ser efetuada de ofício, ou via despacho conjunto de autorização
expedido pelo Secretário da Administração e Secretário da Fazenda;

c) Na hipótese de alteração de ofício, proceder com a alteração do PCA e providenciar
sua publicação junto ao Órgão Oficial Eletrônico do Município;

d) Anexar ao processo, como documento externo, o comprovante de publicação da
alteração do PCA.

e) Disponibilizar a alteração do PCA no Sítio Eletrônico do Município;
f) Emitir Termo de Encerramento de Processo Eletrônico e concluir o Processo no SEI.
Secretaria da Administração e Secretaria da Fazenda: Unidades Administrativas, que

em virtude do recebimento de  solicitações de alteração e inclusão de itens no Plano de Contratações
Anual, com fulcro no § 2º, Art. 18, do Decreto nº 722/2023, emitem decisão conjunta administrativa,
mediante documento de Autorização de Inclusão de Itens.

 

Fluxo do Processo ou Descrição das Etapas:
Conforme Anexo I - Fluxograma.
 

Condições e Pré-requisitos:
Durante o ano de sua execução, o Plano de Contratações Anual somente poderá ser

alterado no caso de contratações emergenciais, recebimento de emendas parlamentares, transferências
voluntárias, operações de crédito, superávit financeiro e excesso de arrecadação.

Alterações do Plano de Contratações Anual por motivos distintos dos previstos no § 1º,
Art. 18, do Decreto nº 722/2023, deverão ser justificadas pela demandante e dependerão de autorização
conjunta do Secretário da Administração e do Secretário da Fazenda.

 

Documentos Necessários:
1 - Termo de Abertura de Processo Eletrônico;
2 - Solicitação de Inclusão de Itens;
3 - Anexo I - Identificação da Demanda;
4 - Despacho de Análise de Inclusão de itens (§ 1º, Art. 18, do Decreto Municipal nº

722/2023);
5 -  Despacho de Análise de Inclusão de itens (§ 2º, Art. 18, do Decreto Municipal nº

722/2023);
6 - Autorização de Inclusão de Itens;
7 - Alteração do Plano de Contratações Anual;
8 - Comprovante de Publicação no Órgão Oficial Eletrônico do Município;
9 - Termo de Encerramento de Processo Eletrônico.



 

Base Legal:
Decreto Municipal nº 722, de 22 de fevereiro de 2023.
 

Criado por alisson.teixeira, versão 3 por alisson.teixeira em 12/03/2025 08:29:49.

Anexos:
Anexo I - Fluxograma - Pedido de Alteração do PCA.svg

https://www.toledo.pr.gov.br/sapl/generico/norma_juridica_pesquisar_proc?incluir=0&lst_tip_norma=5&txt_numero=722&txt_ano=2023&lst_assunto_norma=&dt_norma=&dt_norma2=&dt_public=&dt_public2=&txt_assunto=&rd_ordenacao=1
https://sei.toledo.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_download_anexo&acao_origem=base_conhecimento_visualizar&id_anexo=78&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000931&infra_hash=e9a6fcaabe92b00df8a767d8e65f1b2693deee502aba8ad1b7db1a420907f21b
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