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1 INTRODUCAO

O presente documento constitui-se no POP — Procedimento Operacional
Padrao para a Orientacdo Técnica ao Gestor de Contrato Administrativo no ambito Pagina|2
da Universidade Federal de Juiz de Fora.

Trata-se de uma descricao detalhada, um passo a passo e deve ser utilizado
como referéncia pelos servidores da Coordenagado de Contratos.

O POP abrange:

. Fluxograma: Inclui as atividades do processo, a ordem em que
devem ocorrer, bem como os responsaveis por elas.

. Descricao das atividades: Parte das atividades constantes no
fluxograma necessitam de maior detalhamento, checklist e/ou outras
orientacoes.

Assim, para o processo de Orientacdo Técnica ao Gestor de Contrato
Administrativo, o servidor deve verificar/realizar as atividades que compde o

processo no Fluxograma e complementarmente, na Descricdo das atividades,

verificar o detalhamento de cada uma delas (nos casos em que houver).
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2 FLUXOGRAMA

ORIENTACAO TECNICA AO GESTOR DE CONTRATO

Gestor de
Contrato

Solicitar
informacdes sobre
determinado
contrato sobre sua
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Inicio gestao

Coordenacao de Contratos
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3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

|dentificar a demanda
Descricdo Pdgina| 4
i) Ndo sendo clara a solicitacdo da gestdo contratual e/ou havendo duvidas, o
servidor deve, antes de qualquer orientagdo, requerer mais informagdes sobre o

pleito.

Prestar a informacao solicitada
Descricao
i) A prestacao de informagao deve, preferencialmente, ocorrer de forma expressa, de

modo a evidenciar o atendimento ao solicitado.

Orientar o solicitante onde encontrar a informacao

Descricao

i) Caso a demanda nao seja pertinente a Coordenacado de Contratos, o servidor deve
informar ao solicitante o setor competente ao atendimento (caso seja possivel
identificar o mesmo). O encaminhamento da resposta deve ser feito ao solicitante e

ao setor competente.

i.1) Havendo duvida sobre qual o setor responsavel pela demanda, o servidor
deve, tdo somente, informar ao solicitante que a Coordenacao de Contratos

nao tem competéncia para atender ao disposto.
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