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Item Passos Descricéo Responsavel
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PROINFRA: Formacao
de Equipe de Planejamento da Contratagdo”. Caso ndo aparecam todas as
opgoes, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.
Abrirum | Preencher mpos: . .
Gencher os campos Diretor/Chefia da
1 novo Unidade
processo no e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente .
e T . . Requisitante
SEI e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Nivel de Acesso: Publico
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
Na barra de ferramentas, clicar no botio “Incluir Documento” e escolher
_ o Tipo d,e’z Documento: “PROINFRA: Documento de Formalizacdo de Diretor/Chefia da
5 Incluir Demanda”. Unidade
documento Requisitante
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados” q
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja possivel
editar o conteudo, clicar em “Editar Contelldo” (no menu de ferramentas).
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e
posteriormente em “assinar” (a assinatura ¢é feita com a senha utilizada
Preencher, | para entrar no SEI). Diretor/Chefia da
3 salvar e Unidade
assinar Requisitante
Observacéo: Preencher todos os campos do documento DFD substituindo
textos de sugestéo pelo texto atualizado pelo requisitante. O texto deve ficar
na cor preta (caso seja necessario editar a cor utilizando a barra de
ferramentas do SEI). Os campos de sugestdo podem ser alterados de acordo
com a demanda de cada contratacdo a ser feita.
Acessar 0 processo e clicar no documento. Ir ao menu de ferramentas do (Todos)
A o .
iénci . , A e > &
4 Ciencia documento DFD e clicar no icone “Ciéncia”. 1S . Serwd(_)r(es) de
area designado (s)
Observacdo: Todos os servidores designados devem dar ciéncia no
processo.
Caso o servidor designado esteja lotado em outra Unidade diferente do .
. — - Diretor da
5 Enviar o Requisitante da demanda: Unidade
processo Ir a0 menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” .
. e - . . . Requisitante
e selecionar no campo “Unidade” a unidade do servidor designado.
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Caso o servidor designado esteja lotado em outra Unidade diferente do
Requisitante da demanda:

Dar Ciéncia
6 e Retornar o | Dar a ciéncia, seguindo o passo n° 4.

processo Ir ao menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo”
e selecionar no campo “Unidade” a unidade do Diretor/Chefia da Unidade
Requisitante.

Servidor(es) de
area designado (s)

Na barra de ferramentas, clicar no botio “Incluir Documento” e escolher

Incluir o Tipo de Documento: “Geral: Oficio”. Diretor/Chefia da
! documento Unidade
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”. Requisitante
Preencher o oficio que abrira automaticamente. Caso ndo seja possivel
editar o contetdo, clicar em “Editar Contelldo” (menu de ferramentas).
Redigir oficio solicitando Portaria para Equipe de Planejamento da . .
Preencher, gir o P quip J Diretor/Chefia da
Contratagao .
8 salvar e Unidade
assinar Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e Requisitante
posteriormente em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada
para entrar no SEI).
9 Enviar o Ir a0 menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” Dlrettj);/igzgl;la da

processo e selecionar no campo “Unidade” “SEC - PROINFRA”. .
Requisitante

*Caso o(s) servidor(es) de area designado(s) no passo n° 3 esteja(m) lotado(s) na mesma Unidade do Diretor/Chefia, ndo
ha necessidade de enviar 0 processo para outra Unidade para dar a “ciéncia”, podendo, portanto serem desconsiderados os
passosn®5 e 6.




