
 

MUNICÍPIO DE TOLEDO
Estado do Paraná

Base de Conhecimento

 

Remanejamento de Cotas

Descrição e Características do Processo:
A partir da publicação desta base de conhecimento, o Processo de Remanejamento de Cotas no âmbito do Município de

Toledo será realizado exclusivamente de forma eletrônica, utilizando-se do Sistema Eletrônico de Informações – SEI.
Este processo tem por finalidade viabilizar a redistribuição administrativa das quantidades de itens inicialmente alocadas às

Secretarias Municipais, no âmbito de contratos administrativos ou atas de registro de preços vigentes, sempre que constatada a
necessidade de ajuste quantitativo para atendimento de demandas supervenientes, excepcionais ou não previstas no planejamento inicial.

O referido processo também visa assegurar a continuidade da prestação dos serviços públicos e do fornecimento de bens,
mediante o reordenamento das cotas entre as unidades administrativas, sem que haja alteração do objeto contratual, do fornecedor, dos
preços pactuados ou das demais condições originalmente estabelecidas.

Classificação de Assunto:
04.03.04.01 - Remanejamento de Cotas.
Níveis de Acesso Permitidos:
(X) Público;
( ) Restrito;
( ) Sigiloso.
 

Agentes do Processo:
1) Secretaria Demandante;
2) Setor de Requisição de Compra - SETRC.
 

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

Condições e Pré-requisitos:
Demais condições e pré-requisitos para a tramitação deste processo podem ser consultados na legislação pertinente,

disponível no item intitulado "Base Legal", constante desta base de conhecimento.
 

Documentos Necessários:
1) Pedido de Providência de Remanejamento de Cotas;
2) Despachos e Manifestações de comunicação entre o SETRC e a Secretaria Demandante.
 

Base Legal:
Constituição da República Federativa do Brasil de 1988.

Criado por alisson.teixeira, versão 6 por alisson.teixeira em 30/01/2026 11:52:53.

Anexos:
Fluxograma - Remanejamento de Cotas.svg

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://sei.toledo.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_download_anexo&acao_origem=base_conhecimento_visualizar&id_anexo=44863&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000931&infra_hash=5642ddeb37ec8fa7c1907213bd96dfa33b376c02e1af75a4b3f2b5d45f50496b
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Tarefas no SEI

Iniciar Processo no SEI e
inserir o Pedido de

Providência de
Remanejamento de Cotas

Remeter processo ao
Setor de Requisição

de Compra com vistas
a análise prévia

Verifica a conformidade
das informações e a

possibilidade de efetivar
o remanejamento

Emite manifestação
cientificando à

demandante acerca
da impossibilidade

de realizar o
remanejamento

Recepciona
processo e
verifica os

apontamentos da
manifestação

Manifesta-se cientificando
a demandante sobre a

correção/complementação
das informações

Realiza as
correções/complementações

de informações conforme
apontamentos

Efetua as
correções/adequações
necessárias conforme

apontamentos

Efetua lançamento
inicial no SCP e

devolve à
demandante para que

seja informado o
número da SRC

Informar número da
SRC

Finaliza o
Remanejamento de
Cotas e devolve à
demandante para

ciência e conclusão do
processo

Coletar assinaturas
dos(as) Secretários(as)
das Pastas Cedente e
Receptora das Cotas

Subprocesso

Atividade
Paralela

Início

Início

Fim

Encerrar Processo
na Unidade

Encerrar Processo
na Unidade

Decisão

É possível efetivar
o remanejamento?

Documentos
Necessários

Documento Interno
do SEI

Manifestação
(Documento

Interno

Manifestação
(Documento

Interno

Despacho
(Documento Interno

do SEI)

Despacho
(Documento

Interno do SEI)

Manifestação
(Documento Interno

do SEI)

Despacho
(Documento

Interno)

Manifestação
(Documento

Interno)

Instruções
Adicionais

Nível de Acesso
Permitido: Público

Significado da
Sigla SRC:

(Solicitação de
Remanejamento

de Cotas)

Utilizar a
ferramenta de

Bloco de
Assinaturas

Evento
Intermediário de

Tempo

Ferramenta de E-mail

Não

Sim

Informações prestadas
estão corretas e

suficientes?

Não

Sim Não

Os apontamentos descritos na
manifestação permitem o

prosseguimento do processo ?

Não

Sim

Sim


