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1. ATIVIDADES INTERNAS DO ORGAO PARA PROCESSO DE UTILIZAGAO DE ATA DE REGISTRO DE

PRECO

1.1 Atividade 1 do Fluxo - Criar Processo

Atividade Atual: Criar Processo
Tarefas: = No menu “Registro de Precos”: Processo de Utilizacdo - Novo Processo;
= Incluir N2 do processo: 7 digitos e ano Ex: 99999999/2020;
=  Selecionar a Ata a ser utilizada; Salvar;
= DOCUMENTOS — selecionar Novo Pedido de Utilizagao
= |nserir os Itens no Pedido
= DOCUMENTOS - Novo Anexo (Termo de referéncia ou Solicitacdo de
compra);
= (Qcorréncias (se houver);
= Tramite.
Proxima Atividade: Realizar Dotagao Or¢amentaria

Atividades Opcionais:

1.2 Atividade 2 do Fluxo — Realizar Dotag¢éo Orcamentdria

Atividade Atual:

Realizar Dotagao Or¢amentaria

Tarefas:

= Receber

= DOCUMENTOS - Editar Pedido de Utilizagao
= Adicionar Dotagao

= Anexos (se houver);

= (Qcorréncias (se houver);

= Tramite.

Proxima Atividade:

Autorizar Processo

Atividades Opcionais:

Analisar Processo

1.3 Atividade 4 do Fluxo - Autorizar Processo

Atividade Atual:

Autorizar Processo

Tarefas:

= Receber;

=  Autorizar/ N3o Autorizar;

= DOCUMENTOS - Novo Anexo (Declaragao de Responsabilidade Fiscal e
Autoriza¢do do ordenador digitalizada);

= Qcorréncias (se houver);

= Tramite.

Proxima Atividade:

CSL

Atividades Opcionais:

Analisar Processo
Cancelar Processo
Realizar Dotagao Orgamentaria
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1.4 Atividade 5 do Fluxo - CSL

Atividade Atual: CSL

Tarefas: = Receber;
= Analisar documentos: capa do processo, pedido de utilizagao, anexos;
= Anexos (se houver)
= Tramite.

Proxima Atividade: Emitir Parecer Juridico

Atividades Opcionais:

Autorizar Processo

Analisar Processo (se houver alguma alterag¢do)

Gerente de RP Analisar e Emitir Ordem de Utilizagdo da Ata
Autorizacdo de Contragdo (somente apds o processo voltar do RP)

1.5 Atividade 6 do Fluxo — Emitir Parecer Juridico

Atividade Atual: Emitir Parecer Juridico
Tarefas: = Receber;
= DOCUMENTOS - Novo Anexo — Tipo: Parecer Juridico — Anexar — Salvar —
Voltar;
= Qcorréncias (se houver);
= Tramite.
Proxima Atividade: CSL

Atividades Opcionais:

1.6 Atividade 5 do Fluxo - CSL

Atividade Atual: CSL

Tarefas: * Receber;
= Analisar documentos: capa do processo, pedido de utilizagdo, anexos;
= Tramite.

Proxima Atividade: Gerente de RP Analisar e Emitir Ordem de Utilizacdo da Ata

Atividades Opcionais:

Autorizar Processo
Analisar Processo (se houver alguma altera¢do)
Autorizagao de Contragao

2. ATIVIDADES INTERNAS DA SARP PARA PROCESSO DE UTILIZAGAO DE ATA DE REGISTRO DE

PRECO

2.1 Atividade 7 do Fluxo - Gerente de RP Analisar e Emitir Ordem de Utilizagdo da Ata

itividade Atual: Gerente de RP Analisar e Emitir Ordem de Utilizagao da Ata

Tarefas: = Receber

= Documentos - Visualizar do Pedido de Utilizagdo - Cria Ordem - Efetivar
Ordem

= Anexos (se houver);
= QOcorréncias (se houver);
= Tramite.

Proxima Atividade: Assinar Ordem de Utilizacao da Ata

Atividades Opcionais:

Estornar Ordem de Utilizacdao de Ata

CSL
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2.2 Atividade 8 do Fluxo - Assinar Ordem de Utiliza¢do da Ata

Atividade Atual:

Assinar Ordem de Utilizacao de Ata

Tarefas:

= Receber

= Acessar o Visualizar da Ordem e Assinar Coordenador
= Anexos (se houver);

= QOcorréncias (se houver);

= Tramite.

Proxima Atividade:

CSL

Atividades Opcionais:

Gerente de RP Analisar e Emitir Ordem de Utilizacao de Ata

3. ATIVIDADES RETORNO PROCESSO DE UTILIZAGAO PARA O ORGAO

3.1 Atividade 5 do Fluxo - CSL

i\tividade Atual: CSL
Tarefas: » Receber;
= Analisar documentos: capa do processo, pedido de utilizagdo, anexos;
= Tramite.
Proxima Atividade: Autorizacao de Contracao

Atividades Opcionais:

Analisar Processo

3.2  Atividade 9 do Fluxo — Autorizag¢do de Contratagéo

Atividade Atual:

Autorizacao de Contracao

_Tarefas:

= Receber
DOCUMENTOS — Novo Anexo — Tipo: Autorizagdo (arquivo digitalizado)
= Anexos (se houver)

= (QOcorréncias (se houver)
Tramite

Proxima Atividade:

Concluir Procedimento

Atividades Opcionais:

CSL

3.3 Atividade 10 do Fluxo — Concluir Procedimento

Atividade Atual:

Concluir Procedimento

_Tarefas:

= Receber

= Atividade Final do Processo

ATENCAO:

Informamos que, uma vez que o processo for encaminhado para atividade
“ARQUIVAR PROCESSO”, o mesmo nao podera mais ser tramitado, alterado
e acrescentado informacgodes, assim como nao podera ser colocado anexos e
ocorréncias.

Proxima Atividade:

Nao ha mais movimentacao

Atividades Opcionais:

Autorizacao de Contragao
Arquivar processo
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3.4 Atividade 11 do Fluxo — Arquivar processo
Atividade Atual: Arquivar Processo
Tarefas: [ ] Receber
Proxima Atividade: - Ndo ha mais movimentacdo

4. FINALIZANDO

Qualquer duvida sobre as atividades e o papel desempenhado por cada area, consultar o Manual de
Processo de Utilizagao de Ata.



