PASSO A PASSO PARA ABERTURA DE PROCESSO NO SEI

Processo: Licitacao de Servicos (PROAD)

Como se faz?
UNIDADE SOLICITANTE:
1. Acesse o sistema SEI em https://sei.uff.br/sei
2. Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF.
3. Crie um processo do tipo Material: Licitacdo de Servicos (PROAD).
3.1 Preencha os campos da seguinte maneira:
Especificagdo: Nao precisa preencher;
Interessados: o(s) nome(s) das unidades envolvidas
Nivel de Acesso: Publico;
Observagdes desta unidade: Ndo precisa preencher;
3.2 Clique em Salvar.

4 Clique em Incluir documento ¢ escolha o tipo do documento: Formulario de Formalizacao
de Demanda.
4.1 Preencha os campos da seguinte maneira:
Texto inicial: Selecione a opcao Nenhum;
Descrig¢ao: Nao precisa preencher;
Interessados: Nao precisa preencher;
Classificacao por assunto: Nao precisa preencher;
Observagdes desta unidade: Nao precisa preencher;
Nivel de Acesso: Restrito;
Hipotese legal: Selecionar Documento preparatorio (Art. 7°, § 3°, da lei 12.527/2011);
4.2 Clique em Confirmar dados.
4.3 Clique em Editar Contetido, preencha os campos do documento e salve ao final.
4.4 Clique em Assinar (Assinar eletronicamente). Confira se seu Cargo esta correto, digite sua
senha Iduff e clique novamente em Assinar.

4.5 O dirigente maximo da area deverd assinar o Formulario de Formalizacdo da Demanda
(Servicos) de acordo com as situagdes abaixo:

Caso o Servidor e a Chefia Imediata estejam lotados na mesma unidade:


https://sei.uff.br/sei

4.5.1 Atribua o processo a Chefia Imediata (Saiba mais). A Chefia Imediata deve assinar e
atribuir o processo novamente para o servidor.

Caso o Servidor e a Chefia Imediata estejam lotados em unidades distintas

4.5.2 Crie um bloco de assinatura preenchendo o campo Unidades para Disponibilizacao com a
unidade de lotagdo da Chefia Imediata (saiba como). Nao se esqueca de disponibilizar o bloco
para que o documento se torne visivel para assinatura.

5. Apos retorno do bloco de assinatura, envie o processo 8 PROAD.

6. A PROAD analisard a demanda e, caso seja aprovada, retornara o processo solicitando a
elaboracao do Estudo Preliminar e do Mapa de Risco da Contratagao.

7. Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento: Estudo Preliminar (Servicos)

7.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;

Descri¢ao: Nao precisa preencher;

Interessados: Nao precisa preencher;

Classificagao por assunto: Ndo precisa preencher;

Observacodes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;

Hipotese legal: Selecionar Documento preparatorio (Art. 7°, § 3°, da lei 12.527/2011);
7.2 Clique em Confirmar dados.
7.3 Clique em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao final.
7.4 Clique em Assinar (Assinar eletronicamente). Confira se seu Cargo esta correto, digite sua
senha Iduff e clique novamente em Assinar.
7.5 Os demais membros da equipe de planejamento devem assinar o Estudo Preliminar
(Servicos)
7.5.1 Caso os demais membros da equipe de planejamento estejam lotados no seu setor:
Atribua o processo ao membro da equipe de planejamento (Saiba mais). O outro servidor
membro da esquipe deve assinar e atribuir o processo novamente para o servidor que atribuiu o
processo a ele.

7.5.2 Caso os demais membros da equipe de planejamento nio estejam lotados no seu setor:

Crie um bloco de assinatura preenchendo o campo “Unidades para Disponibilizacdo” com a
unidade de lotacdo dos membros que compde a equipe de Planejamento(saiba _como). Em
seguida, disponibilize o bloco para que o documento se torne visivel para assinatura.

8. Para anexar o Mapa de Riscos da Contratagdo, clique em Incluir documento e escolha o tipo
do documento: Externo.


http://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/4.-trabalho-colaborativo/#02
http://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/bloco_de_assinatura_0.pdf
http://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/4.-trabalho-colaborativo/#02
http://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/bloco_de_assinatura_0.pdf

8.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Tipo do Documento: escolher o tipo de documento (Mapa de Riscos, se nao
tiver disponivel este tipo, selecione a op¢ao “Anexo”;

Data do Documento: inserir a data de inclusdo do documento;

Ntmero/Nome da Arvore: Nao precisa preencher;

Formato: Digitalizado nesta Unidade;

Tipo de Conferéncia: Copia simples

Remetente: Nao precisa preencher;

Interessados: Nao precisa preencher;

Classificacao por assunto: Nao precisa preencher;

Observagdes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;

Hipotese legal: Selecionar Documento preparatorio (Art. 7°, § 3°, da lei 12.527/2011);

8.2 Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.
8.3 Clique em Confirmar dados.

9. Apds ter elabora o Estudo Preliminar (Servigos) com assinatura dos membros da equipe de
planejamento e de ter anexado o Mapa de Riscos, reenvie o processo a PROAD.

10. A PROAD analisara a documentacdo, e se nao houver pendéncias, retornard o processo

estabelecendo prazo maximo para o recebimento do Termo de Referéncia.

11. Para anexar o Termo de Referéncia, clique em Incluir documento e escolha o tipo do
documento: Externo.

11.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Tipo do Documento: escolher o tipo de documento (Termo de Referéncia, se ndo tiver
disponivel este tipo, selecione a opcao “Anexo”;

Data do Documento: inserir a data de inclusdo do documento;

Numero/Nome da Arvore: No precisa preencher;

Formato: Digitalizado nesta Unidade;

Tipo de Conferéncia: Copia simples

Remetente: Nao precisa preencher;

Interessados: Nao precisa preencher;

Classificagao por assunto: Ndo precisa preencher;

Observacodes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;

Hipotese legal: Selecionar Documento preparatorio (Art. 7°, § 3°, da lei 12.527/2011);



11.2 Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.
11.3 Clique em Confirmar dados.
12. Apds anexar o Termo de Referéncia, envie o processo a CCON/AD.

13. Acompanhe o processo para eventuais tratamentos de pendéncias e/ou até que o mesmo seja

concluido.

Informacdes importantes:

e Apoés identificacio da demanda, ¢ necessaria aprovagdo para providéncias da

contratagdo como também indicagdo de disponibilidade orgamentaria.



