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Item Passos Descrigao Responsavel
A secretaria da PROPLAN recebe o processo de solicitacdo de formacdo da
Equipe de Planejamento de Contratacdo do servico da unidade demandante.
Em seguida, atribui ao processo ao Pro-Reitor de Planejamento, Orcamento e
Receber Gestédo. Realizando os seguintes procedimentos.
processo no Servidor(es) da
1 SEl e incluir e Na barra de ferramentas, Secretaria da
despacho e Clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o Tipo de PROPLAN
padréo Documento: “Despacho” e incluir o texto padrao.
e Clicar em “Atribuir processo” e selecionar o pro-reitor.
e Clicar em “Marcadores” e selecionar um que indique “Analise”
e Clicar em “Incluir observagdo” “Solicitagdo de contratacdo de
servicos pela unidade xxxx para avalia¢édo”
Receber o processo e analisar a demanda.
Decisdo da | Clicar em “Editar Conteddo” (no menu de ferramentas) e ajustar o despacho Pré-Reitor da
2 Anélise da reviamente anexado §
P PROPLAN
Demanda
Depois do ajuste, clicar em “salvar” e posteriormente em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI)
Situacdo de Demanda autorizada
Ir a barra ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Correspondéncia
Eletronica” ici -mail rvidor ré ign . .
Receber etronica _e~ad1c1on§1r os e-mails plos se dq es que serao designados Servidor(es) da
L Anexar a decisdo do Pro-Reitor e solicitar aos servidores a ciéncia no processo )
3 Deciséo do dentro do SEI Secretaria da
Pro-Reitor ' PROPLAN
Situacdo de Demanda NAQO autorizada
Encaminhar o processo para a unidade requisitante.
Situacdo de Demanda autorizada Servidores
4 Ciéncia e Servidores designados devem acessar 0 processo e clicar no (todos)
documento com a deciséo do pro-reitor. designados
e [rno menu de ferramentas do documento e clicar no icone “Ciéncia”. para EPC
Elaborar a Portaria no processo proprio para esse fim, usando modelo salvo | Servidor(es) da
* Elaborar . . ; P - )
5 Portaria pela Unidade em favoritos. Colher assinatura do pro-reitor e anexar a portaria | Secretaria da
assinada como documento externo nesse presente processo. PROPLAN
Ir a barra ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Correspondéncia
Receber Eletronica” e adicionar os e-mails dos servidores que serdo designados. | Servidor(es) da
6 Portaria ECP | Anexar a Portaria de Designacao da EPC destacando no corpo do e-mail leitura | Secretaria da
assinada atenta as responsabilidades previstas na Portaria. PROPLAN
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(*) No passo 5 podera haver a situacdo que o servidor(s) indicado(s) informe algum tipo de impedimento para
participar da ECP. Nesta situacdo, o processo deve ser enviado ao Prd-Reitor (incluindo a manifestagdo de
impedimento informado pelo servidor) para analise. Caso o pro-reitor avalie que o impedimento procede e indicar
novo servidor para compor a EPC, deve-se retornar ao passo 4 apenas para a nova designacdo. Caso o
impedimento ndo seja valido, seguir para o passo 6.




