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OBJETIVO

Propiciar ao usuario orientagdes operacionais do SIADES

TERMOS COMUMENTE UTILIZADOS
2.1. Tramite

Acdo em que o usuario Encaminha, Recebe, Cancela Encaminhamento ou Cancela Recebimento do
processo, ou seja, o usuario pode tramitar o processo em uma rota pré-estabelecida dentro do Sistema.

FLUXO DAS ATIVIDADES INTERNAS DO ORGAO PARA PROCESSOS DE
ADESAO A ATA DE RP DE OUTRO ENTE - SIADES

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UXO CONTRATACAQ
ADESAO ATA DE REGISTRG DE PREGO
'ORGAO DE FORA DO ESTADO
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5. ROTA DAS ATIVIDADES INTERNAS DO ORGAO PARA PROCESSOS DE
ADESAO A ATA DE RP DE OUTRO ENTE - SIADES

5.1. AUTUAR PROCESSO

ATIVIDADE ATUAL: AUTUAR PROCESSO

PERFIL DE ACESSO: e Analista de Processo
TAREFAS: e  Criar/Preencher Capa do Processo
e Registro de Numero de Processo do e-Doc
e Incluir Documento DFD (Documento de Formalizagédo de
Demanda)
e Inserir ltens
e Incluir Outros Documentos
e Ocorréncia
e Encaminhar
PROXIMA ATIVIDADE: e FElaborar ETP
ATIVIDADE OPCIONAL.: e Elaborar TR

5.2. ELABORARETP

ATIVIDADE ATUAL: ELABORAR ETP

PERFIL DE ACESSO: e Analista de Processo
TAREFAS: e Receber
e Incluir Documento ETP (Estudo Técnico Preliminar)
e Incluir Outros Documentos
e Ocorréncia
e Encaminhar
PROXIMA ATIVIDADE: e Autorizar Autoridade Competente (ETP)
ATIVIDADE OPCIONAL.: e Autuar Processo

5.3. AUTORIZAR AUTORIDADE COMPETENTE (ETP)

ATIVIDADE ATUAL: AUTORIZAR AUTORIDADE COMPETENTE (ETP)

PERFIL DE ACESSO: °

Autoridade Competente

TAREFAS:

Receber

Termo de Autorizagao
Incluir Documentos/Anexos
Ocorréncia

Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE: .

Elaborar TR

ATIVIDADE OPCIONAL: .

Elaborar ETP
Cancelar

5.4. ELABORARTR

ATIVIDADE ATUAL: ELABORAR TR
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PERFIL DE ACESSO:

Analista de Processo

TAREFAS:

Receber

Incluir Documento TR (Termo de Referéncia)
Inserir ltens

Incluir Outros Documentos

Ocorréncia

Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE:

Autorizar Autoridade Competente (TR)

5.5. AUTORIZAR AUTORIDADE COMPETENTE (TR)

ATIVIDADE ATUAL: AUTORIZAR AUTORIDADE COMPETENTE (TR)

PERFIL DE ACESSO:

Autoridade Competente

TAREFAS:

Receber

Termo de Autorizagao
Incluir Documentos/Anexos
Ocorréncia

Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE:

Pesquisa de Preco

ATIVIDADE OPCIONAL:

Elaborar TR

Analise STD (quando for processo de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagéo - TIC)

Cancelar

5.6. PESQUISAR PRECO

ATIVIDADE ATUAL: PESQUISAR PRECO

PERFIL DE ACESSO:

Analista de Processo

TAREFAS:

Receber

Criar Pesquisa de Preco

Anexar Documento de Analise Critica
Mapa Comparativo

Incluir Documentos/Anexos
Ocorréncia

Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE:

Analise e Instrugao Adesao

ATIVIDADE OPCIONAL:

Readequacéo da Instrugédo
Autorizar Autoridade Competente (TR)

5.7.  ANALISE E INSTRUGAO ADESAO

ATIVIDADE ATUAL: ANALISE E INSTRUGAO ADESAO

PERFIL DE ACESSO:

Gestor Adesao Ata RP

TAREFAS:

Receber

Inserir Detalhnamento da Adeséao
Inserir Termo de Anuéncia

Inserir Autorizagdo da Gestdo ARP
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e Incluir Documentos/Anexos
Ocorréncia
e Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE: e Aprovar Autoridade Competente

ATIVIDADE OPCIONAL: e Readequagéo da Instrugao
e Pesquisa de Preco

5.8. APROVAR AUTORIDADE COMPETENTE

ATIVIDADE ATUAL: APROVAR AUTORIDADE COMPETENTE

PERFIL DE ACESSO:

Autoridade Competente

TAREFAS: Receber

Analisar Documentacéao
Realizar Manifestagao
Incluir Documentos/Anexos
Ocorréncia

Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE: e Dotagcado Orgamentaria

ATIVIDADE OPCIONAL: e Analise Juridica (opcional)
e Anadlise e Instrugdo adesao

5.9. DOTAGAO ORGAMENTARIA

ATIVIDADE ATUAL: DOTAGAO ORGAMENTARIA

PERFIL DE ACESSO: e Analista Financeiro

TAREFAS: Receber

Informar numero de reserva orgamentaria (Anexo)
Declaragéo de planejamento

Incluir Documentos/Anexos

Ocorréncia

Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE: e Realizar Adeséo

ATIVIDADE OPCIONAL: e Aprovar Autoridade Competente

5.10. REALIZAR ADESAO

ATIVIDADE ATUAL: REALIZAR ADESAO

PERFIL DE ACESSO: e Gestor Adesao Ata RP
TAREFAS: e Receber
e Registrar Resultado da Adesédo
e Incluir Documentos/Anexos
e Ocorréncia
e Encaminhar
PROXIMA ATIVIDADE: e Finalizar Adeséao
ATIVIDADE OPCIONAL: e Readequagéo da Instrugado
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Dotag&o Orgamentaria

5.11.  FINALIZAR ADESAO

ATIVIDADE ATUAL: FINALIZAR ADESAO

PERFIL DE ACESSO:

Gestor Adeséo Ata RP

TAREFAS:

Receber
Finalizar
Anexos
Ocorréncia
Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE:

Arquivar Adesao

ATIVIDADE OPCIONAL.:

Realizar Adeséao

5.12. ARQUIVAR ADESAO

ATIVIDADE ATUAL: ARQUIVAR ADESAO

PERFIL DE ACESSO:

Gestor Adesao Ata RP

TAREFAS:

Receber
Arquivar
Ocorréncia

ATIVIDADE OPCIONAL.:

Finalizar Adeséao

ELABORADO POR:
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