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1. OBJETIVO

PROPICIAR AO USUARIO ORIENTACOES OPERACIONAIS DO SIAG ~ SISTEMA INTEGRADO
DE AQUISICOES, MODULO DE SOLICITACAO DE COMPRA.

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.

 SOLICITACAO DE COMPRA (ETP_TR)



Mato | MANUAL DE TRAMITE OPERACIONAL
Grosso| SOLICITACAO DE COMPRA (ETP_TR) - SIAG

3. FLUXO DAS ATIVIDADES

SOLICITAGAO DE COMPRA - ETP/TR

CRIAR CANCELAR

DEMANDA READEQUAR ATESTAR CRIAR TR PROCEDIMENTO CONCLUIR
ANALISAR ANALISAR
AN.:H:AR READEQUAGOES ANA'LRISAR READEQUAGOES
ETP TR
AUTORIZAR
PESQUISA DE
PRECO
m

© SOLICITACAO DE COMPRA (ETP_TR)
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4. ROTA DAS ATIVIDADES DA SOLICITACAO DE COMPRA (5C)

|l CRIAR DEMANDA- ORGAO SOLICITANTE

USUARIO: DEMANDANTE

SENHA: sigal23

* CRIAR SOLICITAGAO DE COMPRA;

¢ PREENCHER O CAMPO “N2 PROCESSO";

o INCLUIR ITENS;

o ATIVAR 5C E GERAR NOMERO;

« FORMATO QUE SERA ADOTADO: TIPO/SEQUENCIA/ANO/ORGAO;

TAREFAS o DOCUMENTOS — CRIAR DOCUMENTO DE “AUTORIZAGAO DE FORMALIZACAO DE
DEMANDA”; INSERIR ETP E DEMAIS DOCUMENTOS SE FOREM NECESSARIOS E FAZER AS INFORMAGOES
NO EDITOR DE TEXTO...

e COMENTARIOS DENTRO DO EDITOR DE TEXTO
e CLICAR NO BOTAO: PROCESSO DIGITAL PARA INICIAR O PROCESSO DIGITAL DENTRO DO 5C;
* ANEXOS;
® OCORRENCIAS;
® ENCAMINHAR;

 onomasTvoace
e | e,
2 ANALISAR ETP

USUARIO: USAQUISICAO
SENHA: sigai23

o RECEBER;

o ANALISE;

e DOCUMENTOS - ANALISE E COMENTARIOS
TAREFAS o ANEXOS;

» OCORRENCIAS (NOVA E RESPONDER EXISTENTE);
e ENCAMINHAR;

| ATESTAR (DEMANDANTE); *PESQUISA DE PRECO

-3 READEQUAR

USUARIO: DEMANDANTE
SENHA: sigai23
© RECEBER

e VERIFICAR TODAS AS ALTERAGOES SOLICITADAS;

o DOCUMENTOS ~ ALTERAGAO E RESPONDER COMENTARIOS SE HOUVER;

o SINCRONIZAR O DOCUMENTO PARA HABILITAR AS FUNGOES DO PROCESSO DIGITAL
(BOTAO: OPGOES DO DOCUMENTOS (3 PONTOS NO FINAL DO DOCUMENTO) -> BOTAO
“SINCRONIZAR"); OBSERVAGAO: APOs REALIZAR A SINCRONIZAGAO, NAO SERA POSSIVEL REALIZAR
QUAISQUER TIPOS DE ALTERACOES NO DOCUMENTO SINCRONIZADO. REALIZAR ESTA AGAO SOMENTE
APOS$ O TR OU ETP ESTIVER COMPLETAMENTE FINALIZADO E NAO NECESSITAR PASSAR POR AJUSTES;

o ANEXOS;

© OCORRENCIAS — FAZER OU RESPONDER;

* ENCAMINHAR;

TAREFAS
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USUARIO: DEMANDANTE
SENHA: sigai23
¢ RECEBER

e DOCUMENTOS — ANALISE /COMENTARIOS

s REALIZAR ASSINATURA DIGITAL/ELETRONICA (VISUALIZAR O DOCUMENTO -> CLICAR NO BOTAO
TAREFAS “ASSINAR” -> INICIAR PROCEDIMENTO DE ASSINATURA)

® ANEXOS;

® OCORRENCIAS;

* ENCAMINHAR;

N
e I

-3 AUTORIZAR

USUARIO: ACSETORIAL
SENHA: sigai23
¢ RECEBER

o ANALISAR ANEXOS/OCORRENCIAS;

o DOCUMENTOS — ANALISE /| COMENTARIO
REALIZAR ASSINATURA DIGITAL/ELETRONICA (VISUALIZAR O DOCUMENTO -> CLICAR NO BOTAO
“ASSINAR” -> INICIAR PROCEDIMENTO DE ASSINATURA)

TAREFAS * ANEos

® OCORRENCIAS;

® ENCAMINHAR;
*CASO A SOLICITAGAO DE COMPRA SEJA DE TI, ENCAMINHA-SE PARA A EQUIPE DE
GOVERNANGA DE TI.

D
_ CANCELAR PROCEDIMENTO; **GOVERNANGA Ti

-3 CRIARTR

USUARIO: DEMANDANTE
SENHA: sigai23
¢ RECEBER

¢ DOCUMENTOS ~ CRIAR DOCUMENTO DE TR E DEMAIS DOCUMENTOS SE FOREM

o NECESSARIOS E REALIZAR A CONFECGAO DO TR NO EDITOR DE TEXTO.
TAREFAS o ANEXOS;

* OCORRENCIAS;
¢ ENCAMINHAR;

 onomaaruoaoe
e e
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@ ANALISARTR

USUARIO: USAQUISICAO
SENHA: sigal23
e RECEBER

o ANALISAR ANEXOS/OCORRENCIAS;
e DOCUMENTOS — ANALISE /| COMENTARIO

TAREFAS ® ANEXOS3;
* OCORRENCIAS;

e ELABORACAO DA MANIFESTAGAO COM RECOMENDAGAO
® ENCAMINHAR;

-3 READEQUAR

USUARIO: DEMANDANTE
SENHA: sigal23
e RECEBER;

e VERIFICAR TODAS AS ALTERAGOES SOLICITADAS

e DOCUMENTOS — ALTERAGAO E RESPONDER COMENTARIOS SE HOUVER

® SINCRONIZAR O DOCUMENTO PARA HABILITAR AS FUNGOES DO PROCESSO DIGITAL

* (BOTAO: OPGOES DO DOCUMENTOS (3 PONTOS NO FINAL DO DOCUMENTO) -> BOTAO

TAREFAS “SINCRONIZAR"); OBSERVAGAOEAPOS REALIZAR A SINCRONIZAGAO, NAO SERA POSSIVEL REALIZAR

QUAISQUER TIPOS DE ALTERAGOES NO DOCUMENTO SINCRONIZADO. REALIZAR ESTA AGAO SOMENTE
APOS O TR OU ETP ESTIVER COMPLETAMENTE FINALIZADO E NAO NECESSITAR PASSAR POR AJUSTES;

® ANEXOS;

* OCORRENCIAS —~ FAZER OU RESPONDER;

o ENCAMINHAR;

(|| CANCELARPROCEDIMENTO; ANALISAR READEQUAGGES TR

o IR

USUARIO: DEMANDANTE
SENHA: sigai23
o RECEBER;

e VERIFICAR TODAS As ALTERAGOES SOLICITADAS
e DOCUMENTOS — ALTERAGAO E RESPONDER COMENTARIOS SE HOUVER
® ANEXOS;
» REALIZAR ASSINATURA DIGITAL/ELETRONICA (VISUALIZAR O DOCUMENTO -> CLICAR NO BOTAO
TAREFAS “ASSINAR" -> INICIAR PROCEDIMENTO DE ASSINATURA)
* OCORRENCIAS — FAZER OU RESPONDER;
o ENCAMINHAR;
*CASO A PESQUISA DE PRECO FOI REALIZADA DURANTE O ETP, SEGUIR PARA A
ATIVIDADE AUTORIZAR;

T
LTl ENVIAR PARA PESQUISA DE PRECO

' SOLICITAGAO DE COMPRA (ETP_TR)
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1[-3 READEQUAR

USUARIO: DEMANDANTE
SENHA: sigai23
® RECEBER;

o INCLUIR DOTAGAO ORGAMENTARIA

* DOCUMENTOS ~ CRIAR OU RESPONDER COMENTARIOS SE HOUVER
TAREFAS e ANEXOS:

» OCORRENCIAS — FAZER OU RESPONDER;
o ENCAMINHAR;

e I

1|l ATESTAR

USUARIO: DEMANDANTE
SENHA: sigai23
e RECEBER;

¢ DOCUMENTOS ~ CRIAR OU RESPONDER COMENTARIOS SE HOUVER
© REALIZAR ASSINATURA DIGITAL/ELETRONICA (VISUALIZAR © DOCUMENTO -> CLICAR
* NO BOTAO “ASSINAR” -> INICIAR PROCEDIMENTO DE ASSINATURA)
TAREFAS
e ANEXOS;
© OCORRENCIAS - FAZER OU RESPONDER;
o ENCAMINHAR;

 snbuaaTvoace
 Amvapesopcionas
12 AUTORIZAR

USUARIO: ACSETORIAL
SENHA: sigal23
e RECEBER;

s ANALISAR ANEXOS/OCORRENCIAS;

o DOCUMENTOS — ANALISE / COMENTARIO

o REALIZAR ASSINATURA DIGITAL/ELETRONICA (VISUALIZAR O DOCUMENTO -> CLICAR NO BOTAO

o “ASSINAR” -> INICIAR PROCEDIMENTO DE ASSINATURA)

TAREFAS o ANEXOS:

o OCORRENCIAS;

® ENCAMINHAR;
*CLICAR EM AUTORIZAR, MAS PODE SER CRIADO UM DOCUMENTO COM A AUTORIZACAO
**CASO FOR OBJETO DE Ti, ENCAMINHAR PARA GOVERNANGA DE TI.

Lt GANCHARPROCRMMENTS, & GOVRRRANGA
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USUARIO: DEMANDANTE

SENHA: sigai23
© RECEBER
o ANALISAR ANEXOS/OCORRENCIAS;
o ANEXOS;

TAREFAS © OCORRENCIAS:

e ENCERRAR A SOLICITACAO (MENU: ATESTO /AUTORIZAGAO /CONCLUSAO -> SUBMENU:
e CONCLUIR -> BOTAO: CONCLUIR SOLICITAGAO DE COMPRA)

5. ROTA ALTERNATIVA PARA GOVERNANGA DE Tl
1

USUARIO: USAQUIsSICAO
SENHA: sigai23
« RECEBER;

« VERIFICAR TODAS As ALTERAGOES SOLICITADAS

 DOCUMENTOS - ALTERAGAO E RESPONDER COMENTARIOS SE HOUVER
TAREFAS e ANEXOS;

o OCORRENCIAS — FAZER OU RESPONDER;

« ENCAMINHAR;

« ELABORAGAO DA MANIFESTAGAO COM RECOMENDAGAG

ESSEA [T

»3) ANALISAR READEQUACOES ETP

USUARIO: USAQUISICAD
SENHA: sigal23
e RECEBER;

o VERIFICAR TODAS AS ALTERACOES SOLICITADAS

¢ DOCUMENTOS — ALTERAGAO E RESPONDER COMENTARIOS SE HOUVER
TAREFAS o ANEXOS:

» OCORRENCIAS - FAZER OU RESPONDER;
o ENCAMINHAR;

READEQUAR (DEMANDANTE)
-3 GOVERNANCA
USUARIO: GOVERNANCA
SENHA: sigai23
o RECEBER;

o ANALISAR ANEXOS/OCORRENCIAS;

o DOCUMENTOS — ANALISE | COMENTARIO
TAREFAS + ANEXOS:

o OCORRENCIAS;
o ENCAMINHAR:

T ——
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6. ROTA ALTERNATIVA PARA PESQUISA DE PRECO DURANTE O ETP
1

USUARIO: USAQUISICAQ
SENHA: sigal23
o RECEBER;

o REALIZAR PESQUISA DE PRECO DOS ITENS
o GERAR MAPA COMPARATIVO
TAREFAS o DOCUMENTOS ~ CRIAR OU RESPONDER COMENTARIOS SE HOUVER
o ANEXOS;
o OCORRENCIAS — FAZER OU RESPONDER;
© ENCAMINHAR;

7. FINALIZANDO

QUALOQUER DUVIDA SOBRE AS ATIVIDADES E O PAPEL DESEMPENHADO POR CADA
AREA, CONSULTAR O HELP ONLINE DA SOLICITACAO DE COMPRA.
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