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Este procedimento visa estabelecer as diretrizes basicas para a contratacdo de agéncias para a realizacdo de servigos relacionados a Demandas de Publicidade.

c—

« Gabinete de Comunicagéo
« Agéncia
« Secretaria de Governo e Participagéo Social

—,

1. O Gabinete de Comunicagao abre o processo que originou a demanda e seleciona o comando Iniciar Processo Relacionado, escolhe o tipo de Processo a ser aberto (Comunicagdo: Demanda de Publicidade). Deve identificar do que se trata o processo no campo
“Especificacdo” e selecionar o nome da Secretaria interessada no campo “Interessados”. Ap6s salvar, o processo sera criado no SEl. Em seguida, entra em contato com a Agéncia para solicitar uma reunido para explicar do que se trata a demanda ou para encaminhar a Arte
Final para produgéo.

. A Agéncia elabora o orcamento para a prestagéo do servigo solicitado, a AP ou o OC e os encaminha por e-mail para o Gabinete de Comunicagao.

. O Gabinete de Comunicagao analisa o orgamento recebido e o insere no SEI utilizando a ferramenta Incluir Documento. Caso seja aprovado, o processo segue para a atividade 6. Caso ndo seja, ira para a atividade 4.
. O Gabinete de Comunicagao solicita que sejam realizados ajustes no orgamento encaminhado por e-mail

. A Agéncia realiza os ajustes solicitados e encaminha a versao atualizada ao Gabinete de Comunicagéo por e-mail e o processo volta para a tarefa 3.
. O Gabinete de Comunicagao, em sendo o orgamento aprovado, assina-o utilizando a ferramenta Assinar Documento.
. O Gabinete de Comunicagao encaminha o orgamento assinado para a Secretaria de Governo e Participagao Social por meio dos comandos Incluir Documento seguido de Enviar Processo. A Secretaria de Governo e Participagao Social realiza o subprocesso de Empenho
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8. A Agéncia consolida todas as documentagdes recebidas no processo em um arquivo s6 e as encaminha juntamente com o faturamento ao Gabinete de Comunicagao

9. O Gabinete de Comunicagao confere toda a documentacéo recebida e a insere no SEI. Constatando que esta correta, a assina utilizando a ferramenta Assinar Documento. Em seguida, encaminha o processo para a Secretaria de Governo e Participagado Social por meio da
funcionalidade Enviar Processo.

10. A Secretaria de Governo e Participagado Social realiza os subprocessos de Liquidagdo e Pagamento e encaminha o documento probatério (RE) ao Gabinete de Comunicagao selecionando Incluir Documento seguida de Enviar Processo.
11. A Secretaria de Governo e Participacao Social seleciona o comando Concluir processo.

LEGENDA COM AS PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES DO SEI

Incluir documento: Utilizado para incluir documentos no SEI.

+ Enviar processo: Utilizado para realizar tramitagéo de processos entre duas unidades

#* Assinar: Utilizado para realizar assinatura no documento.

» Concluir processo/ Concluir processo na unidade: Utilizado para concluir processo.

= Atribuicdo de Processos: Utilizado para atribuir o processo a um usuario especifico.

1 Ciéncia: Utilizado para registrar conhecimento de determinado documento, sem a necessidade de criar um documento para esse fim.

& Autenticar Documento: Utilizado para reconhecer determinado documento como cépia do original.
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Orcamento ou Autorizagdo de Publicagao
Relatério de Envio
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Constituicao Federal, de 05 de outubro de 1988.

Atividade Atividade
Interna Externa
(Dentro dao SEI) (Fora do SEI)

LEGENDA
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ESCRITORIO DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS
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