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1. Resumo sobre a aprovação de
itens

O usuário aprovador - Ordenador de Despesas é responsável pela aprovação,
rejeição ou edição dos itens constantes do PCA.

Nessa etapa o sistema apresentará todas as demandas pretendidas a partir do
código do ID SIGA do item. O usuário validador poderá realizar ação de
“Aprovar”, “Rejeitar” ou “Editar”.

A situação do item representa o status atual em que este se encontra. No
perfil do usuário aprovador - Ordenador de Despesas existem diferentes
termos, sendo esses “Aguardando Aprovação”, “Aprovado”, “Cancelado” e
“Não Aprovado”.

A situação “Aguardando Aprovação” é atribuída a um item após a
validação pelo usuário validador, estando pendente de aprovação pelo
usuário aprovador - Ordenador de Despesas;
A situação “Aprovado” é atribuída a um item que foi aprovado pelo usuário
aprovador - Ordenador de Despesas;
A situação “Cancelado” é atribuída a um item que na data da publicação
do PCA não foi aprovado pelo usuário aprovador, o que também ocorrerá
com os itens pendentes de aprovação ao final do período de execução;
A situação “Não Aprovado” é atribuída a um item rejeitado pelo usuário
aprovador - Ordenador de Despesas. Nessa etapa o item poderá pode ser
reaberto antes da finalização do ciclo do PCA;
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O usuário aprovador pode acessar os itens pendentes de aprovação de duas
formas distintas, conforme destacado abaixo:
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Ao clicar na aba de tarefas “Itens para Aprovar”, o sistema apresentará todos 
os itens com status de “Aguardando Aprovação”.
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O usuário também poderá consultar através da aba superior clicando  em
“DFD”, em seguida “aprovação de itens”, que apresentará todos os itens
pendentes de aprovação, bem como aqueles que já foram aprovados,
podendo utilizar os filtros disponíveis para auxiliar nas buscas:
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1. Ao clicar em    ao lado esquerdo do código do item, o sistema apresentará
informações relativas ao(s) DFD(s) que originaram o item.
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2. Clique no botão     para editar o item. Em seguida será aberta uma caixa
intitulada “Termo de Atualização”, onde aparecerão duas abas. Na primeira
aba: “Atualização de itens”, será possível editar a quantidade estimada, o valor
unitário previsto e a data desejada, bem como incluir a justificativa obrigatória
da edição em um campo específico. Para concluir com a edição deverá clicar
no botão 
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Na segunda aba: “Atualização PLOA”, será possível editar o valor PLOA previsto,
bem como incluir a justificativa obrigatória da edição em um campo específico.
Para concluir com a edição deverá clicar no botão

Alertamos que o valor PLOA sempre precisará estar igual ou abaixo do valor
total da contratação. 

Por exemplo: se o usuário validador precisar diminuir a quantidade deste item e
essa alteração tornar o valor total menor que o PLOA, o sistema irá criticar. Para
conseguir diminuir, o validador precisará diminuir o valor PLOA, justificar e
gravar. Depois deverá criar um novo termo de atualização e diminuir a
quantidade, justificar e gravar. Desta forma, o sistema irá acertar a mudança. 

No histórico de termos será possível conferir os termos criados e excluí-los caso
necessário. 
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  2.1.  Após a formalização do termo de atualização, o sistema apresentará o
botão      onde é sinalizada a ocorrência de edição no item, bem como a
alteração da metodologia de saneamento para T.A. (termo de atualização). Por
conseguinte, o usuário poderá promover a aprovação do item.

PCA RJ

PÁG 9



PÁG 3

PCA RJ

PÁG 10

 3. Clique em      para aprovar o item. Após a aprovação, o item apresentará a
situação de “Aprovação”.
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 4. Clique em       para rejeitar o item. Ao clicar no botão para rejeitar o item,
será aberta uma caixa intitulada “Justificativa para Rejeição”, de
preenchimento obrigatório pelo usuário aprovador. Para concluir a rejeição
deverá clicar no botão 
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  4.1. Confirme a rejeição do item clicando no botão “SIM”.
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  4.2. Com o item rejeitado, este apresentará a situação de “Não Aprovado”.
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  4.3. Clique no botão       para realizar a reabertura do item. Ao clicar no botão
será aberta uma caixa intitulada “Justificativa para Reabertura”, de
preenchimento obrigatório pelo usuário aprovador. Para concluir a reabertura
deverá clicar no botão
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 4.4. Confirme a reabertura do item clicando no botão “SIM”. Após essa ação, o
item voltará a apresentar a situação de “aguardando aprovação”

https://www.canva.com/design/DAFve89p0EI/Vx_lXABIH0QNiLlylGenJw/edit
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 4.5. Após essa ação, o item voltará a apresentar a situação de “Aguardando
Aprovação”.

Observação: Após essa ação, o usuário aprovador poderá realizar a ação de
atualização do item, aprovação ou rejeição. Esta ação só será possível durante o
período de elaboração do PCA. 
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O sistema PCA foi desenvolvido prevendo regras de agrupamento de itens.
Para isso, é necessário que possuam o mesmo código ID SIGA e a mesma
data desejada.

 

Agrupamento de Itens 

Agrupamento de itens sem a ação do Gestor Setorial da Redelog,
usuário validador: 

1.

Na eventualidade de mais de um DFD com itens de mesmo código ID SIGA e
mesma data desejada, estando o primeiro DFD elaborado com a situação de
“Aguardando Aprovação”, o sistema sinalizará em azul, ao usuário aprovador:
“Nova Atualização”, indicando nova demanda, em DFDs posteriores, deste
objeto. Para dar tratamento a este caso e viabilizar a análise dos itens de
mesmo ID e data desejada em DFDs posteriores, o usuário validador deverá
reabrir o item na fase da validação.
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1.1. Ao clicar em      ao lado esquerdo do código do item, o sistema apresentará
informações relativas ao novo DFD, que será sinalizado em azul “Novo DFD”. 

Observação: O sistema não reconhecerá a nova demanda de forma
automática, não considerando o quantitativo previsto,  nem o valor unitário
previsto e nem o valor PLOA.
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1.2. Nessa situação o usuário aprovador deverá clicar no botão        para realizar
a aprovação do item. Ao realizar essa ação, o sistema reconhecerá apenas a
demanda do primeiro DFD. Para considerar a demanda criada pelo novo DFD,
será necessário prosseguir com a abertura do item (Observar a instrução
constante no item 2 deste tópico).
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2. Quando é criado um novo DFD com itens equivalentes a algum outro que
possua a situação de “Aprovado”, o sistema sinalizará ao usuário aprovador a
existência de novo item a partir do termo em azul “Nova Atualização”, bem
como a sinalização do DFD que originou a nova demanda com o termo
também em azul de “Novo DFD”. 

Observação: Nessa situação, uma vez que o item já foi aprovado pelo usuário
aprovador, o sistema não reconhecerá a nova demanda de forma automática.
Na hipótese de o usuário aprovador decidir pelo prosseguimento da demanda,
deverá proceder com a reabertura do item, caso contrário a nova demanda
não será considerada para inclusão no PCA. 
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2.1. Nessa situação, o usuário aprovador deverá reabrir o item, para
posteriormente decidir pela validação, edição ou rejeição do item. Clique no
botão        , inclua a justificativa obrigatória para a reabertura do item e
conclua a ação clicando no botão “SIM”.
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2.2. Por conseguinte o sistema atribuirá ao item a situação de “Aguardando
Aprovação”. O sistema apresentará automaticamente a somatória do
quantitativo total, levará em consideração o maior valor entre os valores
unitários previstos dos subitens, a somatória do valor PLOA e, por conseguinte
o somatório do valor total previsto. Nesse momento, o usuário validador
também poderá alterar a metodologia de saneamento em mínimo, máximo,
média ou mediana ao clicar no ícone
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Observação: após a reabertura do item, o usuário poderá executar ações de
atualizar a quantidade prevista, o valor unitário previsto, o valor PLOA previsto e a
data desejada, bem como aprovar ou rejeitar o item.
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2.3. O usuário aprovador poderá editar o item clicando no botão    .  
Aparecerão duas abas. Na primeira aba: “Atualização de itens”, será possível
editar a quantidade estimada, o valor unitário previsto e a data desejada, bem
como incluir a justificativa obrigatória da edição em um campo específico.
Para concluir com a edição deverá clicar no botão          

Na segunda aba: “Atualização PLOA”, será possível editar o valor PLOA
previsto, bem como incluir a justificativa obrigatória da edição em um campo
específico. Para concluir com a edição deverá clicar no botão
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2.4. Após a formalização do termo de atualização, o sistema apresentará o
botão      , onde é sinalizada a ocorrência de edição no item, juntamente com a
alteração da metodologia de saneamento para T.A. (termo de atualização). Por
conseguinte, o usuário poderá promover a validação do item.
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2.5. O usuário aprovador também poderá rejeitar individualmente uma
demanda agrupada pelo sistema. Clique     em para rejeitar o subitem. Ao
clicar no botão para rejeitar o subitem, será aberta uma caixa intitulada de
“justificava para rejeição”, de preenchimento obrigatório pelo usuário
validador. Para concluir a rejeição deverá clicar no botão.
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2.5.1 Confirme a rejeição do item clicando no botão “SIM”.
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2.5.2 Após rejeitado, o subitem apresentará a situação de “Rejeitado na
Aprovação”.
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2.5.3 Clique no botão      para realizar a reabertura do subitem. Em seguida
será aberta uma caixa intitulada de “justificava para reabertura”, de
preenchimento obrigatório pelo usuário aprovador. Para concluir a reabertura
deverá clicar no botão
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2.5.4 Confirme a reabertura do item clicando no botão “SIM”. Após essa ação,
o item voltará a apresentar a situação anterior.
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2.5.5 Após essa ação, o item voltará a apresentar a situação anterior.

PCA RJ

PÁG 29



PÁG 3

2.6 Nesta tela, o usuário Aprovador também poderá analisar, entre as
demandas agrupadas no sistema, qual setor sinalizou a preferência pelo não
agrupamento do item. Basta passar o curso do mouse por cima do ícone no
subitem com a resposta sim.
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2.7 Clique em       para aprovar o item. Após a aprovação, o item apresentará a
situação de “Aprovação”.
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O usuário aprovador - Ordenador de Despesas é o único usuário com a
permissão de alterar ou cancelar itens do PCA que já foram publicados no
PNCP. 

PCA após publicação 

1. Para isso é necessário que o usuário aprovador acesse o menu PCA no
sistema:

2. Selecione a sua unidade e clique no botão pesquisar: 



PÁG 3

PCA RJ

PÁG 33

3. No campo resultado, o sistema irá apresentar os PCAs já publicados da sua
unidade.
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3.1 No campo dados gerais, o usuário poderá visualizar as informações
constantes no PCA publicado.

3.2 No campo itens do PCA, o usuário poderá visualizar os itens publicados
pela sua unidade no PCA: 
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3.2.1 Nesta tela, o usuário Aprovador poderá alterar as informações dos itens
publicados. Clique no botão       para editar o item. Em seguida será aberta uma
caixa intitulada de “Termo de Alteração”,  onde aparecerão duas abas. Na
primeira aba: “Atualização de itens”, será possível editar a quantidade
estimada, o valor unitário previsto e a data desejada, bem como incluir a
justificativa obrigatória da edição em um campo específico. Para concluir com
a edição deverá clicar no botão

Na segunda aba: “Atualização PLOA”, será possível editar o valor PLOA
previsto, bem como incluir a justificativa obrigatória da edição em um campo
específico. Para concluir com a edição deverá clicar no botão

3.2.2 Após a formalização do termo de alteração, o sistema apresentará o botão                   
sss onde é sinalizada a ocorrência de edição no item.
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3.2.3 Após a alteração, o sistema automaticamente irá atualizar a situação do
item para “Em alteração”. Isso significa que o item está aguardando a
publicação da alteração no PNCP. 

3.2.4 Após a publicação, o item voltará a situação de “Publicado”. 
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3.3 O usuário Aprovador também poderá realizar o cancelamento do item no
seu PCA. Clique no botão para cancelar o item      . Em seguida será aberta uma
caixa intitulada de “Justificativa para Cancelamento”, de preenchimento
obrigatório pelo usuário aprovador. Para concluir com o cancelamento deverá
clicar no botão           .
  



PÁG 3

PCA RJ

PÁG 38

3.3.1 Confirme o cancelamento do item clicando no botão “SIM”.

3.3.2 Após essa ação, o item irá apresentar a situação “Aguardando
Cancelamento”. Isso significa que o item está aguardando o cancelamento do
item no PNCP. 
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OBS: Se um item for cancelado por engano, não será possível reverter o
cancelamento. Para que o item seja publicado novamente, será necessário ser
incluído novamente a partir de um DFD. 
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3.3.3 Após a publicação, o item constará com a situação de “Cancelado” no
Sistema PCA. 




