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FASE 1 - DFD e formularios TIC
Item Passos Descricdo Responsavel
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PROPLAN 09:
Planejamento da Contratacéo de TIC”. Caso ndo aparecam todas as opcoes,
clicar no sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.
1 Abrir um novo | Preencher os campos: Requisitante
processo no SEI e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente q
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Nivel de Acesso: Publico
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
Acesse 0 site Compras.gov.br. Entre no PCA (PGC) e baixe o
documento DFD referente ao item/servico que pretende
contratar/adquirir.
No processo ja aberto, clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
Baixe o DED | “Externo”. Preencheros campos necessarios e clicar em “Confirmar
dados™:
o |0 Co(r;g:jausl.gov.br Requisitante
PCA/PGC) e Tipo de documento: DFD
e Data do documento: data em que o documento foi emitido
e Numero / Nome na Arvore: preencher N° XX/202X
e Formato: Nato Digital
e Nivel de acesso: publico
*Inserir o documento no formato PDF.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “PROPLAN 09.1: TIC - Requisitante”.
Preencher os campos abaixo e, em seguida, clicar em “Confirmar os
3 Incluir documento | Dados™: Requisitante
NO Processo e Texto inicial: nenhum quist
e Descri¢do: nenhuma
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
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Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso néo seja possivel

editar o documento, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de
4 Preencher e salvar | ferramentas). Requisitante

Depois de preencher todos os campos que estiverem em vermelho, clicar em
“salvar”.

Tem duvida no
preenchimento

5 | desse documento Se sim, Siga para o Passo 6, se N&o, siga para o Passo 10 Requisitante
ou do Alinhamento
PDTIC?
Baixar o PDF do | Se tiver divida quanto ao preenchimento, antes de assinar o o
6 . d : Requisitante
documento: ocumento:
gg?_PTLI'é'\_I Ir no menu de ferramentas do documento inserido no Passo 2, e clicar no
Requisitante icone “Imprimir WEB”
Enviar para 0 e-mail aquisicoesti.cgco@ufijf.br ..
7 . - - ~ . N
Enviar 0 PDF baixado no Passo 6, para devidas correcdes/consideragdes. Requisitante
documentopara | As eventuais dividas no preenchimento do documento poderéo ser
CGCO sanadas, também por esse e-mail. Ndo enviar 0 processo, apenas 0
documento por e-mail.
8 Solicitar asNdewdas Responder o e-mail solicitando as corre¢des necessarias. CGCO
corregdes
9 Apog efetuar as Seguir para o Passo 10. Requisitante
corregdes apontadas
Entrar no documento “PROPLAN 09.1: TIC - Requisitante”, clicar no G
. - estor
icone da caneta e assinar (com a senha do SEI). o
10 | Assinar documento Intearante
O documento devera ser assinado pelo Gestor (Requisitante da Demanda) €| Re u?sitante
pelo Integrante Requisitante indicado para compor a EPC/TIC 9
Enviar processo | Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo .
11 Requisitante

ao CGCO

“Unidades” inserir a unidade “CGCO-PROPLAN”.
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Na barra de ferramentas, clicar no botdo “I,ncluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “PROPLAN 09.2: Area TIC”.
Inserir Preencher os campos abaixo e, em seguida, clicar em “Confirmar os
12|  documentono | Dados™ Gestor de T1 -
Processo e Texto inicial: nenhum CGCO
e Descri¢cdo: nenhuma
e Classificacdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso néo seja possivel
13 e salvar editar o documento, clicar em “Editar Contedo” (no menu de
ferramentas).
Gestorde Tl -
Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar”. CGCO
Assinar Entrar no documento “PROPLAN 09.2: Area TIC”, clicar noicone da
14
documento caneta e assinar (com a senha do SEI). Gestor de Tl —
) CGCO
O documento devera ser assinado pelo Gestor do CGCO e pelo Integrante
Integrante Técnico indicado para compor a EPC/TIC Técnico
15 Env'asrgfectz‘:’is; Pa) | no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo Integrante
PROPLAN “Unidades” inserir a unidade “SEC-PROPLAN”. Técnico
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolhero Tipo de Documento: “PROPLAN 09.3: TIC — Autoridade
Competente”.
Preencher os campos abaixo e, em seguida, clicar em “Confirmar os
16 Inserir documento Dados”:Texto inicial: nenhum Integrante
[ J . .. .
L Administrativo
No processo e Descri¢do: nenhuma
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: publico
17 Proceder como no Passo 4. Integrante

Preencher e salvar

Administrativo
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Entrar no documento “PROPLAN 09.3: TIC — Autoridade Competente”, o
. . - Pro-Reitor
) clicar no icone da caneta e assinar (com a senha do SEI).
18 Assinar €
documento O documento devera ser assinado pelo Pro-reitor e pelo Integrante Integrante
Administrativo indicado para compor a EPC/TIC Administrativo
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o0 Tipo de Documento: “PROPLAN 09.4: Termo de Designacéo TIC”.
Preencher os campos abaixo e, em seguida, clicar em “Confirmar os
Inserir document Dados™
19 S';O' rgggssg 0 e Texto inicial: nenhum Secretaria
P e Descri¢do: nenhuma da PROPLAN
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
20 | Preencher e salvar Proceder como no Passo 4. Secretaria
da PROPLAN
. Entrar no documento “PROPLAN 09.4: Termo de Designacéo TIC”, Pro-Reitor
21 | Assinar documento clicar no icone da caneta e assinar (com a senha do SEI).
Publicar o Termo no Secretaria
22 Boletim do SEI - da PROPLAN
23 |Enviar Processo ao Ir no menu c’ie_ ferrgmentqs e clicar no icone “Envia|: Processo”. No campo Int_egrante;
CGCO “Unidades” inserir a unidade “CGCO-PROPLAN". Administrativo

BOAS PRATICAS PARA O PREENCHIMENTO DO DOCUMENTO: PROPLAN 09.1: TIC — Requisitante

1 — Preencher todos os dados do Gestor-Requisitante e do servidor Indicado como Integrante Requisitante da EPC/TIC

2 — O Integrante Requisitante indicado devera ler atentamente a legislagdo sobre o assunto: IN SGC/ME n° 94/2022
para ciéncia de suas atribuigdes na Equipe de Planejamento da Contratacdo (EPC/TIC).

3 — Caso nao tenha identificado corretamente o objeto, a quantidade e valores estimados unitario e total no DFD,
prencher no campo de observagdes do formulario PROPLAN 09.1: TIC — Requisitante
4 — Preencher a necessidade da contratagdo (qual a importancia/relevancia da contratacdo para a unidade)

5 — Preencher o Alinhamento com o PDTI. Esse campo € obrigatorio e pode ser motivacdo para a reprovagdo da
contratacdo, se ndo for preenchido corretamente. Devem ser pesquisados nos links indicados no documento e
preenchidos corretamente, de acordo com a demanda a ser contratada.

6 — Preencher a Motivagdo/Justificativa (a motivacdo podera refletir o alinhamento com o PDI e PDTI)
Duvidas: aquisicoesti.cgco@ufif.br
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