TUTORIAL PARA INSERCAO DA DECLARAGAO DE COMPOSIGAO DE CUSTOS NO SEI

1- Na tela inicial do SEl, clicar em iniciar processo:
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2- Escolha o tipo de processo Documentos: Envio de documentos avulso

3- Escrever na especificacdo: Declara¢do de composicdo de custos Requisicdo n2 xxx,

selecionar o assunto Material de Consumo, marcar o nivel de acesso como publico, clicar em
salvar para criar o processo

' T8 S - Iniciar Processo
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4- Clicar em incluir documento
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ProceSgo aberto somente na unidade DC.

5- Escolher o documento declaragdo de composi¢do de custos



6- Colocar no campo descricdo o nome do item, marcar o nivel de acesso como publico e clicar
em confirmar dados

[E SEI - Processo X °
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7- Serd aberta uma nova janela para que sejam inseridas as informac¢des dos orgamentos
coletados na declaragdo. Lembrar de apagar o texto que estd em amarelo e escrever por
extenso o nome do servidor responsavel pela insercao dos dados.
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8- Apds inserir as informacgGes necessarias, clicar em salvar e em seguida em assinar
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9- Clicar em cima do nimero do processo criado e em seguida clicar em enviar processo

lz SEI - Processo X e
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Processo aberto somente na unidade BC.

# Consultar Andamento




10 - Digitar no campo Unidades: Divisdao de Compras, marcar a opg¢ao enviar email de

notificagao e clicar em enviar
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I 3056.00242912020-96} Enviar Processo
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# Consultar Andamento Processos:

23036.002429/2020-96 - Documenios: Envio de documentos avulso -

Unidades:

| Mostrar unidades por onde tramitou
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() Manter processo aberto na unidade atual

() Remover anotaio

¥ Enviar e-mail de notificaco 4—

Retorno Programado

() Datacera

() Prazo em dias

11- Apds receber a Declaragdao de Composicao de Custos, a Divisao de Compras ird analisa-la e,
havendo necessidade, solicitara a correcdao da mesma.



