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1. OBJETIVO

PROPICIAR AO USUARIO ORIENTACOES OPERACIONAIS DO SIAG - SISTEMA INTEGRADO
DE AQUISICOES, MODULO DE COMPRAS.

2. TERMOS COMUMENTE UTILIZADOS

2.1 TRAMITE: ACAO EM QUE O USUARIO ENCAMINHA, RECEBE, CANCELA
ENCAMINHAMENTO OU CANCELA RECEBIMENTO DO PROCESSO, OU SEJA, O USUARIO
PODE TRAMITAR O PROCESSO EM UMA ROTA PRE-ESTABELECIDA DENTRO DO SISTEMA.
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3. FLUXO DAS ATIVIDADES

DISPENSA DE LICITACAO

CRIAR CANCELAR VALIDAR PUBLICAR NO FINALIZAR AROQUIVAR
PROCESSOS PROCESSO PROCESSO DOE PROCEDIMENTO

PUBLICAR CD,
APURAR E EMITIR
RESULTADO

AUTORIZAR
COMPRA

~ PESQUISA DE
PREGO

CONDES
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4. ROTA DAS ATIVIDADES

CRIAR PROCESSO
USUARIO: PERFIL DE CADASTRO DE PROCESSO

s IMPORTAR TR (BOTAO: IMPORTAR DE UMA SOLICITAGAO DE COMPRA);

e CRIAR PROCESSO;

o INSERIR NOMERO DO PROCESSO MASCARA: SEQUENCIA/ANO;

¢ DETALHES DE AQUISICAO (PREENCHER CAMPO: PROCEDIMENTO - SELECIONAR O

* PROCEDIMENTO DESEJADO - COMPRA DIRETA, DISPENSA LICITACAO);

e INSERIR AMPARO LEGAL (DEFINIR ARTIGO 75, INCISO E ALINEA, SE HOUVER.

* OBSERVAGAO: CASO O INCISO HOUVER ALINEA E NO CAMPO “ALINEA” NAO HOUVER
DADOS CADASTRADOS, SOLICITAR O CADASTRO JUNTO A EQUIPE DE SUPORTE DO SIAG).
ESSA INFORMACAO DEVE ESTAR PREENCHIDA CORRETAMENTE PARA QUE O SISTEMA

» REALIZE O ENVIO PARA O PNCP.

o IMPORTAR DOCUMENTOS DO $C (BOTAO DOCUMENTOS)

* ANEXOS;

® OCORRENCIAS;

© TRAMITE (ENCAMINHAR)

TAREFAS

PUBLICAR CD, APURAR E EMITIR RESULTADO

2 PUBLICAR CD, APURAR E EMITIR RESULTADO
USUARIO: PERFIL DE COMPRA DIRETA

® RECEBER;
* IMPORTAR PROCE$SSO NO COMPRA DIRETA ELETRONICA;
s PUBLICAR COMPRA DIRETA OU DISPENSA;
® NO COMPRA DIRETA ELETRONICA: NEGOCIAR COM O FORNECEDOR, ENCERRAR A
COMPRA COM UM RESULTADO;
e EXPORTAR RESULTADO PARA O MODULO COMPRAS (OBSERVACAO: A EXPORTACAO
DE RESULTADO NO ‘COMPRA DIRETA ELETRONICA' OCORRE SOMENTE PARA O$
TAREFAS ITENS/LOTES ADJUDICADOS, ITENS/LOTES NAO ADJUDICADOS NAO SERAO EXPORTADOS
PARA O ‘COMPRAS’);
® AO EXPORTAR RESULTADO, A APURAGAO DO PROCESSO JA E REALIZADA E INCLUIDA
AUTOMATICAMENTE NO MODULO COMPRAS;
¢ GERAR DOCUMENTO DE AUTORIZAGAO DE COMPRA (MENLU: DOCUMENTOS ->
® SELECIONAR DOCUMENTO -> NOVA AUTORIZACAO DE COMPRA);
® ANEXOS;
® OCORRENCIAS;
® TRAMITE (ENCAMINHAR)

AUTORIZAR COMPRA

VALIDAR PROCESSO

3 AUTORIZAR COMPRA
USUARIO: PERFIL DE ORDENADOR DE DESPESA

® RECEBER:;
* AUTORIZAR/NAO AUTORIZAR:
e ANEXOS;
® OCORRENCIAS;

TAREFAS » VISUALIZAR DOCUMENTO DE AUTORIZACAO DE COMPRA (BOTAO: DOCUMENTOS ->
e LOCALIZAR O DOCUMENTO AUTORIZACAO DE COMPRA -> CLICAR EM VISUALIZAR)
* ASSINAR AUTORIZAGOES DE COMPRA. (MENU DE ACOES -> BOTAO: ASSINAR

(SELECIONAR O METODO DE ASSINATURA: ELETRONICA OU DIGITAL);

o TRAMITE (ENCAMINHAR)

PUBLICAR CD, APURAR E EMITIR RESULTADO

*CONDES
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3 PUBLICAR CD, APURAR E EMITIR RESULTADO

USUARIO: PERFIL DE COMPRA DIRETA

© RECEBER;
e ANALISAR DOCUMENTOS (BOTAO: DOCUMENTOS)

TAREFAS * ANEXOs;
* OCORRENCIAS;

* TRAMITE (ENCAMINHAR)

EAsREeReeAR [

3 CONCLUIR PROCEDIMENTO

USUARIO: PERFIL DE CADASTRO DE PROCESSO
» RECEBER;
¢ ANEXOS;

TAREFAS o OCORRENCIAS;
o TRAMITE (ENCAMINHAR)

R T
| PUSiicAR D, APURARE v RESULTADG

5. ROTA DAS ATIVIDADES ALTERNATIVAS
1

USUARIO: PERFIL DE CADASTRO DE PROCESSO
® RECEBER;
* CORRIGIR INCONSISTENCIAS;
TAREFAS o ANEXOS;

® OCORRENCIAS; TRAMITE (ENCAMINHAR)

| onommanTumce
== -_e.- =
2 ARQUIVAR > PROCESSOS ARQUIVADOS

USUARIO:

TAREFAS ® RECEBER;

-3 CANCELAR PROCESSO

USUARIO:
o RECEBER;
 ANEXOS;
TAREFAS o OCORRENCIAS;
o TRAMITE (ENCAMINHAR)

o e e §ea|
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6. FINALIZANDO

QUALQUER DUVIDA SOBRE AS ATIVIDADES E O PAPEL DESEMPENHADO POR CADA
AREA, CONSULTAR O MANUAL DE DISPENSA DE LICITAGAO.
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