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Item Passos Descrigao Responsave
1
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” para abrir um
processonovo e escolher o Tipo do Processo: “PROINFRA 02: Requisi¢ao de
Projetos de Obras e Reformas”.
Preencher os campos:
Abrir um e Protocolo: automatico .
. P . . Unidade
novo e Tipo do processo: jd é preenchido automaticamente .
1 . ~ requisitant
processono e Especificagdo: - o
SEI e (Classificag@o por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Interessados: nome do servidor requerente
e Nivel de Acesso: publico
Clicar em “Salvar’ e o processo serd criado.
Com o processo gerado, incluir um documento. Na barra de ferramentas o
usuario devera clicar no botdo “Incluir Documento” ¢ escolher o Tipo de
Documento “PROINFRA 02.1: Solicitagdo de Projeto”.
Preencher os campos:
Incluir e Texto inicial: nenhum Unidade
2 documento e Descricdo: (deixar em branco) requisitant
noprocesso e C(lassificacdo por assuntos: jd é preenchido automaticamente e
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Clicar em “Confirmar dados” e o formulario serd inserido no processo.
. Ap0s confirmar os dados um modelo de formulario serd criado. Caso ndo .
Editar . . .~ . , o e P Unidade
L. consiga realizar a edi¢ao, clicar no icone “Editar conteudo”. . .
formulari . - ~ . requisitant
3 Para finalizar a edicdo, apertar o botdo salvar e fechar a janela. Desse modo o
o esalvar ., A e
documento ja estara criado dentro do processo.
Assinar . . ., . Unidade
4 0 Para assinar o documento basta clicar no respectivo icone e, em seguida, .
. ~ .. requisitant
docume selecionar cargo/fung¢ao e digitar a senha de acesso ao SEI. o
nto
Encaminhar Unidade
5 0 Encaminhar processo a Coordenagao de Projetos e Obras da PROINFRA. requisitant
processo e
Nomear . . . .
cquipe Coordenador de Projetos e Obras analisa e, caso a demanda seja tecnicamente
qarg pertinente, encaminha a Geréncia de Projetos para indicacdo de servidores que CPO/
6 elgborar juntamente com o requisitante irdo compor a equipe que ira elaborar o Unidade
Programa de Necessidades. requisitant
Plano de . . . \ .
. Caso a demanda ndo seja relacionada a obra, o Coordenador da CPO comunica e
Necessidad L ~
o ao Pro-reitor de Infraestrutura e Gestao.
Atribuir Apods designar a equipe responsavel pela elaboragdo do Programa de
7 0CESSO Necessidades, o Coordenador de Projetos e Obras deve atribuir o processo aos CPO
P respectivos servidores.
8 Incluir A equipe designada devera cliclar no botdo “Incluir Documento” e escolher Equipe
documento o Tipo de Documento “PROINFRA/CPO 03: Programa de Necessidades”. CPO/




no Preencher os campos conforme orientagdes. Unidade
processo requisitant
e
Equipe
. . . . . CPO/
Assinar o Para assinar o documento basta clicar no respectivo icone e, em seguida, .
9 . ~ . Unidade
documento selecionar cargo/fun¢do e digitar a senha de acesso ao SEI. ..
requisitant
e
Equipe
. Apods a finalizagdo do documento, os servidores devem encaminhar ao CPO/
Encaminhar . . - .
10 Coordenador de Projetos e Obras por meio de despacho, o processo ja com o Unidade
processo . .
Programa de Necessidades elaborado. requisitant
e
. Com base no Programa de Necessidades gerado, o Coordenador designara
Encaminhar . . . N .
11 0CESSO servidor ou equipe de servidores da Coordenagdo de Projetos e Obras para CPO
P realizacdo dos Estudos de Viabilidade.
Inclui . . . o
heuir O servidor ou equipe de servidores que elaborou o Estudo de Viabilidade, .
documento . . . Equipe
12 o deve incluir por meio de despacho, os documentos que porventura tenham CPO
sido gerados.
processo
Encaminhar O Coordenador de Projetos e Obras encaminha o processo ao Gestor da Pro-
13 0CESSO reitoria de Infraestrutura e Gestdo para deliberar sobre a continuidade ou néo CPO
P do projeto.
Caso a deliberacdo seja pelo prosseguimento do projeto, sera iniciado novo Pré-reitor
. processo referente a formalizagdo da Equipe de Planejamento da Contratagado de
Encaminhar - .
14 (processo ja cadastrado no sei). Infraestrut
processo . ~ . . . . .
Caso a deliberacdo seja pelo ndo prosseguimento do projeto, o Pro-reitor ura e
comunica o fato a unidade requisitante. Gestio
Concluir . . ) v Unidade
15 No menu do processo, clicar no botao “concluir processo”. . .
Processo Requisitante




