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Item Passos Descrigdo Responséavel
R imen x A . .
e?wec?tici: otlg de A Coordenacdo de Contratos, Geréncia de P6s compras e Proinfra
1 . encaminhardo para a Secretaria da PROPLAN o processo referente ao Secretaria
descumprimento A i
Contrato, com um oficio avisando sobre o descumprimento contratual.
contratual
2 Atribuir processo | Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Atribuir Secretaria
ao Prd-Reitor Processo” e selecionar o nome do Pro-reitor.
3 Analisar processo - Pro-Reitor
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “PROPLAN 08.1: Autorizacdo de abertura de
PAS”.
Anexar Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
4 documento no Pro-Reitor
processo e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: Referéncia ao Contrato
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso ndo seja possivel
editar o documento, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de
Preencher, salvar | ferramentas). .
5 e assinar Pro-Reitor
Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar” e em “assinar”
(a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
Autorizar abertura x . o o
6 do processo? Se nao, seguir para o Passo 7. Se sim ir para 0 Passo 12. Pro-Reitor
Encaminhar . , -
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Atribuir C o
7 processo para a Pro-Reitor

secretaria

Processo” e selecionar o nome do responséavel pela Secretaria.
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Incluir despacho
No Processo

Incluir despacho dando ciéncia da deciséo ao interessado.

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

Texto inicial: nenhum

Descricdo: (deixar em branco)

Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

Secretaria

Preencher, salvar
e assinar

Proceder como no Passo 5.

Secretaria

10

Enviar processo
ao interessado

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a unidade de lotagdo do interessado.

Secretaria

11

Concluir processo

Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir

Processo” E .

Secretaria

12

Enviar processo
para CAAPAS

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a unidade “X”.

Secretaria

13

Abrir um novo
processo no SEI

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PROPLAN 08:
Processo Administrativo Sancionador”. Caso ndo aparecam todas op¢oes,
clicar no sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.

Preencher os campos:

Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
Especificagdo: (pode deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
Interessados: inserir nome completo do professor substituto
Nivel de acesso: publico

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

CAAPAS
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Incluir os documentos do processo recebido pela Secretaria.
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
os campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: (preencher o tipo)
e Data do documento: data em que o documento foi emitido
. e Numero/ Nome na Arvore: (deixar em branco)
14 doculr?::elrl:tlgs o e Formato: Digitalizado nesta Unidade (devendo informar o tipo de CAAPAS
F0CESSO conferéncia, se a partir do documento original ou de uma copia
P autenticada administrativamente)
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite 0 nome do discente
e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
*Repetir o procedimento para todos os documentos e inseri-los em PDF.
15 Necessita de~ Se sim, ir para o Passo 16. Se ndo, seguir diretamente para o Passo 20. CAAPAS
complementacao? : ’
Diligenciar Incluir um despacho no processo solicitando complementacdo dos
16 documentos a0 documentos, Proceder como nos Passos 8 e 9. CAAPAS
gestor/responsavel
Enviar processo Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
17 ao gestor/ o s - . . , CAAPAS
, Unidades” inserir a unidade do gestor/ responsavel
responsavel
Complementar
18 P x Proceder como no Passo 14. Gestmi/
documentagao Responsavel
19 Retornar processo | Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Gestor/

para CAAPAS

campo “Unidades” inserir a unidade “X”.

Responsavel
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Incluir despacho dando ciéncia da deciséo ao interessado.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “PROPLAN 08.2: Relatorio de Instrugédo
CAAPAS”.
Incluir relatério de
20 instrucéo no Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: CAAPAS
processo
e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja € preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
21 Preenche_r, salvar Proceder como no Passo 5. CAAPAS
e assinar
Enviar processo . . .
. Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
22 para Secretaria ol rs , - . . « " CAAPAS
PROPLAN Unidades” inserir a unidade “SEC-PROPLAN”.
23 A'[I’IbUII’, PIOCeSSO 1 by oceder como no Passo 2. Secretaria
ao Pro-Reitor
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “PROPLAN 08.3: Decisdo Administrativa Inicial”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Analisar relatorio e
24 e emitir decisdo e Texto inicial: nenhum Pro-Reitor
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
25 Preenche_r, salvar Proceder como no Passo 5. Pro-Reitor
e assinar
Deciséo determina
26 aplicacao de Se ndo, ir para 0 Passo 27. Se sim, ir para o Passo 30. Pré-Reitor
sancéo?
97 Incluir despacho Ln;:slgcl)g gees%acho solicitando arquivamento do PAS. Proceder como nos Pré-Reitor
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Enviar processo

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo

28 para CAAPAS “Unidades” inserir a unidade “X”. Pro-Reitor
Dar ciéncia as
29 partes e concluir | Proceder como nos Passos 8, 9, 10 e 11. CAAPAS
processo
Determinar a
confecgéo de P
30| comunicado para a Pro-Reitor
empresa
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “PROPLAN 08.4: Oficio para empresa
(Contraditorio)”.
Incluir notificacdo | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
31 de aplicacéo de Secretaria
penalidade e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Atribuir
32 notificacdo ao Proceder como no Passo 2. Secretaria
Pro-Reitor
Assinar . .
33 notificacio para a Ir no menu de_: ferramentas do _dgspacho e clicar no icone da caneta (a Pré-Reitor
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
empresa
Gerar GRU (no .
34 caso de multa) - Secretaria
Enviar os documentos para a empresa por Correio, junto com um Aviso de
. Recebimento.
Encaminhar para a .
35 empresa Secretaria
P *0O Aviso de Recebimento devera ser digitalizado e anexado ao processo
como documento externo
Aguardar defesa
36 | daempresa (5dias - Secretaria

Gteis)
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Incluir despacho

Incluir um despacho para encaminhar o processo a CAAPAS. Proceder
como no Passos 8 e 9.

37 Secretaria
MO Processo * Mesmo que a empresa ndo envie manifestacdo de defesa (Passo 36), 0
processo também deverd ser encaminhado para a CAAPAS.
Atribuir despacho .
38 20 Pré-Reitor Proceder como no Passo 2. Secretaria
39 | Assinar despacho | Proceder como no Passo 33. Pro-Reitor
40 Enviar processo | Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo Pré-Reitor
para CAAPAS “Unidades” inserir a unidade “X”.
A empresa
41 apresentou novos Se sim ir para 0 Passo 42. Se ndo, ir diretamente para o Passo 45. CAAPAS
fatos ou fez a
defesa?
Analisar processo
42 novamente i CAAPAS
A empresa
43 regularizou a sua | Sesim, ir para o Passo 44. Se ndo, ir diretamente para o Passo 45. CAAPAS
situacdo?
Dar ciéncia aos
44 interessados e Proceder como nos Passos 8, 9, 10 e 11. CAAPAS
concluir processo
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “PROPLAN 08.5: Parecer de Analise - CAAPAS”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Emitir parecer de
45 analise e Texto inicial: nenhum CAAPAS
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
46 Preencher, salvar Proceder como no Passo 5. CAAPAS

e assinar
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Enviar processo Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
47| para Secretaria da | . jnigades” inserir a unidade “SEC-PROPLAN?. CAAPAS
PROPLAN
Atribuir despacho :
48 20 Pré-Reitor Proceder como no Passo 2. Secretaria
49 Analisar parecer - Pro-reitor
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “PROPLAN 08.6: Decisdao Administrativa”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Incluir despacho L
50 com a deciséo e Texto inicial: nenhum Pro-reitor
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
51 Preenche_r, salvar Proceder como no Passo 5. Pro-reitor
e assinar
Deciséo confirma
52 a aplicacdo de Se ndo, ir para o Passo 53. Se sim, ir diretamente para o Passo 55. Pré-reitor
sancao?
53 Enviar processo | Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Pré-reitor
para CAAPAS campo “Unidades” inserir a unidade “x”.
Dar ciéncia aos
54 interessados e Proceder como nos Passos 8, 9, 10 e 11. CAAPAS
concluir processo
Determinar
55 comunicado a Solicitar a Secretaria a confecgdo de comunicado & empresa. Pro-reitor
empresa
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Incluir notificacdo

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “PROPLAN 08.7: Oficio para empresa (Fase
Recursal)”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

56 de aplicacéo de Secretaria
penalidade e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja € preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Atribuir
57 notificagdo ao Proceder como no Passo 2. Secretaria
Pro-Reitor
58 A_ss_lnar~ Proceder como no Passo 33. Pro-Reitor
notificacdo
Enviar os documentos para a empresa por Correio, junto com um Aviso de
Encaminhar para a Recebimento.
59 em rese? Secretaria
P *0O Aviso de Recebimento devera ser digitalizado e anexado ao processo
como documento externo
Aguardar recurso
60 | daempresa (5dias - Secretaria
(teis)
A empresa entrou . . .
61 COM recurso? Se ndo, ir para o Passo 62. Se sim, ir diretamente para o Passo 67. Secretaria
62 A'[I’IbUII’, PrOTESSO | proceder como no Passo 2. Secretaria
ao Pro-Reitor
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “PROPLAN 08.8: Deciséo Final”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
63 Incluir deciséo Pré-reitor
final no processo e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
64 Preencher, salvar Proceder como no Passo 5. Pro-reitor

e assinar
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Empresa
65 regularizou sua | Se ndo, ir para o Passo 66. Se sim ir para o Passo 78. Pro-reitor
situacdo?
~ Decorrido o prazo legal, determinar inscricdo das san¢Ges no SICAF e L
Inscrever san - o e o . -
66 SCrever sangoes inscricdo em divida ativa. Seguir para o Passo 79. Pro-reitor
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “PROPLAN 08.9: Encaminhamento do Recurso”.
Confeccionar Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
despacho para .
67 envio a instancia e Texto inicial: nenhum Secretaria
superior e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja € preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Atribuir processo .
68 20 Pré-Reitor Proceder como no Passo 2. Secretaria
69 Assinar despacho | Proceder como no Passo 33. Pré-Reitor
70 Enviar processo | Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Secretaria
para 0 Gabinete | campo “Unidades” inserir a unidade “GABINETE-REITORIA”.
71 Atribuir processo | Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Atribuir Gabinete
ao Reitor Processo” e selecionar o nome do Reitor.
72 | Analisar processo - Reitor
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “PROPLAN 08.10: Decisdo de Instancia Superior”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Incluir deciséo .
3 final no processo e Texto inicial: nenhum Reitor
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
74 Preencher, salvar Proceder como no Passo 5. Reitor

e assinar
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Enviar processo

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo

75 para Secretaria | . NS : wope. ” Reitor
PROPLAN Unidades” inserir a unidade “SEC-PROPLAN”.
76 AtI‘IbUII: PrOCESSO | proceder como no Passo 2. Secretaria
ao Pro-Reitor
Atribuir processo .

77 20 Pré-Reitor Proceder como no Passo 2. Secretaria

78 Inserir despacho Inserir despacho no processo determinando a conclusdo do PAS. Proceder Pré-Reitor
como nos Passos 8 e 9.

79 Enviar processo | Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo Pré-Reitor

para CAAPAS “Unidades” inserir a unidade “X”.
80 Analisar decisao ) CAAPAS
final
81 O ;i;g;g?fm Se ndo, ir para o Passo 82. Se sim, ir diretamente para o Passo 93. CAAPAS
82 Incluir despacho | Incluir despacho solicitando inscricdo no SICAF e CADIN. Proceder CAAPAS
No Processo como nos Passos 8 e 9.

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No

83 Enviar processo | campo “Unidades” inserir as unidades “COESF-PROPLAN” ¢ “COSUP- CAAPAS
PROPLAN”.

84 Tomar a sAde\_ndas Fazer a inscrigdo da empresa no SICAF (COSUP) e CADIN (COESF). COSUP/COESF

providéncias
Inserir Inserir o comprovante da inscricdo no processo como documento externo.
85 comprovante de COSUP/COESF
. - Proceder como no Passo 14.
inscricdo
Enviar processo . . g »
86 para Secretaria Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No COSUP/COESE

PROPLAN

campo “Unidades” inserir as unidades “SEC-PROPLAN”.
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Inserir oficio no

Inserir um oficio para a Procuradoria solicitando inscri¢do em divida
ativa.

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.

87 Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Secretaria
processo
e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
88 Preencher, salvar Proceder como no Passo 5 Secretaria
e assinar '
89 Enviar processo | Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo Secretaria
para Procuradoria | “Unidades” inserir as unidades “Procuradoria”.
Tomar as devidas . . S . . .
90 Ca . Providenciar a inscrigdo da empresa em divida ativa. Procuradoria
providéncias ¢ P
Inserir
91 comprovante de | Proceder como no Passo 85. Procuradoria
inscricdo
Enviar processo . 3 P »
P . Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo .
92 para Secretaria “Unidades” inserir as unidades “SEC-PROPLAN” Procuradoria
PROPLAN '
Dar ciéncia as
93 partes e concluir | Proceder como no Passo 29. Secretaria

PAS




