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Emissao da portaria e instituicao da EPC

Apébs receber o processo na SGV, deve ser inserido documento do tipo “Despacho”, contendo o

texto do documento “Despacho Area Administrativa”, que deve ser assinado pela Superintendente

de Governanca e pelo integrante(s) administrativo(s).

Na sequéncia, deve ser inserido documento do tipo “Portaria”, contendo o texto do documento “

Portaria Designacao EPC”, que deve ser assinado pela Superintendente de Governanca, para a

emissao da portaria que institui a Equipe de Planejamento da Contratacao - EPC. Apds assinada
pela Superintendente de Governanca, a portaria deve ser publicada no Boletim Interno e enviada

por e-mail para a EPC (“Modelo email portaria EPC").

Nesse momento, o processo sera enviado a CAT.

Uma vez recebido o processo, deve ser criada uma pasta no Drive para o processo, contendo,
minimamente, os documentos: ETP, Pesquisa de Precos, Mapa de Riscos, planilha de atualizacao do
ICTI e planilha de analise dos itens.

Deve-se verificar, no SEl, se 0 processo encontra-se “restrito” e alterar o processo no SEI para
“restrito”, caso esteja “publico”. A hipdtese legal para o processo ser restrito no SEI é: “Documento
Preparatério (Art. 72, §32, da Lei n? 12.527/2011)".

Deve ser agendada, pelo meet, uma reuniao com a EPC para que sejam alinhados a forma de
trabalhar, o preenchimento dos documentos e 0os normativos. Gravar a reuniao.

Apéds a reunido, enviar e-mail informando a EPC o inicio dos trabalhos - “Modelo email EPC ETP” e

criar um “Space” no Google para a EPC.

Caso a portaria da EPC precise ser reconduzida (por aproximacao da data de vencimento do prazo
para elaboracdo dos documentos da fase de planejamento da contratacdo), orientar o responsavel


https://docs.google.com/document/d/11B6keovAqpOj3jEcWRukfJ12rylxCV42UYHndJTW4w0/edit
https://docs.google.com/document/d/1LAh4uYazm29uxC872_dinfqME-aSnGhLX0C4hJ_2Nl4/edit
https://docs.google.com/document/d/1rMa7lNj4KcXJk4TZELHTmwAa6cNoCgfk_RkwY1tBubM/edit
https://docs.google.com/document/d/10eieckEKnqeZlnvZk0Dba9D3Jbq9POBC55thviZeHC8/edit

IM

pela drea requisitante e a EPC, por meio do e-mail “Modelo email prazo vencendo”, a enviarem e-

mail para o endereco governanca@ufla.br solicitando a prorrogacao do prazo para os trabalhos.

Apods o recebimento do e-mail de solicitacao de prorrogacao, na SGV, deve ser inserido documento

do tipo “Portaria”, contendo o texto do documento “Portaria Prorrogar Prazo”, que deve ser

assinado pela Superintendente de Governanca. Apds assinada, a portaria deve ser publicada no

Boletim Interno e enviada por e-mail para a EPC (“Modelo email portaria EPC").

Caso a portaria da EPC precise ser alterada (responsavel pela area requisitante queira alterar,
incluir ou excluir membro), orientar o responsdavel pela area requisitante a enviar e-mail para o

endereco governanca@ufla.br solicitando a alteracao. Apés o recebimento do e-mail de solicitacao

de alteracao, na SGV, deve ser inserido documento do tipo “Portaria”, contendo o texto do

documento “Portaria Alterar Equipe”, que deve ser assinado pela Superintendente de Governanca.

Apds assinada, a portaria deve ser publicada no Boletim Interno e enviada por e-mail para a EPC (“

Modelo email portaria EPC”).

Se a necessidade da éarea requisitante for prorrogar prazo e alterar equipe, ao mesmo momento,
adaptar os passos acima no mesmo e-mail. E, nesse caso, apds o recebimento do e-mail de
solicitacao, na SGV, deve ser inserido documento do tipo “Portaria”, contendo o texto do

documento “Portaria Prorrogar Prazo e Alterar Equipe”, que deve ser assinado pela

Superintendente de Governanca. Apds assinada, a portaria deve ser publicada no Boletim Interno e

enviada por e-mail para a EPC (adaptar o “Modelo email portaria EPC").

Alternativamente a solicitacao por e-mail, as alteracdes de prazo e/ou de membros na EPC
descritas acima podem ser solicitadas via despacho pelo SEI.

Para emitir as portarias o processo deve ser enviado a SGV e, apdés emitidas, a SGV deve enviar o
processo novamente a CAT, que deve recebé-lo e dar continuidade a instrucao processual e
insercao de documentos.

Havendo emissao de portaria com alteracao da EPC, inserir o(s) novo(s) membro(s) no space e
indicar a ele(s) a gravacao do meet para se inteirar e, caso sinta(m) necessidade, uma nova
reuniao pode ser agendada.


https://docs.google.com/document/d/18z71oFjQR7XcsQ0a8E7H9barCwu08Mzi84IuWEhElBU/edit
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https://docs.google.com/document/d/1qBgZqB1s7neHgx__mAQS8vyGsDwyOJ34xSdOzRq52vA/edit
https://docs.google.com/document/d/1rMa7lNj4KcXJk4TZELHTmwAa6cNoCgfk_RkwY1tBubM/edit
https://docs.google.com/document/d/174Np7FzQy4z0mvDXT1O-b6z8fi0Q9mituGJgxx8BIVQ/edit
https://docs.google.com/document/d/1rMa7lNj4KcXJk4TZELHTmwAa6cNoCgfk_RkwY1tBubM/edit

Caso, ao longo de todo o processo, seja necessario cobrar a EPC, fazer entdo essa cobranca,
guantas vezes e em quantos momentos necessario for, por meio de e-mail - “Modelo email cobrar

EPC".

Caso, em qualquer momento ao longo de todo o processo, seja verificado que o0s prazos
estabelecidos na portaria da EPC venceram e nao houve pedido de prorrogacao ou o0 prazo
prorrogado também tenha vencido, o processo serd automaticamente arquivado e deve ser

comunicado por meio de e-mail - “Modelo email aviso arqguivamento processo”.



https://docs.google.com/document/d/1Q1k79lIlLbWlNOjs1tXdw96OLEcuKzbfahDWVUohal0/edit
https://docs.google.com/document/d/1Q1k79lIlLbWlNOjs1tXdw96OLEcuKzbfahDWVUohal0/edit
https://docs.google.com/document/d/1NqxAWtppckf6Sg2jZp16e7mAs_Br2z0b555RO7nLJ2I/edit

