MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACOES E COMUNICACOES
Instituto Nacional de Pesquisas da Amazonia

PASSO A PASSO PARA A SOLICITAGAO DE AUTORIZACAO DE COMPRA DE PRODUTOS
CONTROLADOS PELA POLICIA FEDERAL VIA SEI/INPA

= ANEXAR A PROPOSTA/ORCAMENTO DE COMPRA (fornecida pela empresa que revendera o
produto quimico):
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No sistema SEI, abrir o processo 01280.002260/2019-00;

2. Com o processo selecionando, clicar em Incluir Documento i:l;
3.
4. No campo “Tipo do Documento”, escolher a opcao Anexo e informar a data de inser¢do do

Selecionar a opc¢do Externo;

anexo no processo no campo “Data do Documento”;

. No campo “Numero/Nome na arvore”, digitar o nome da proposta (Ex.: Proposta XXXX_Dr.

XXXXX);

. No campo “Formato”, escolher a opcdo Nato-digital;

. No campo “Remetente”, digitar o nome do responsavel pela solicitacio;

. No campo “Interessados”, selecionar Sabrina Kelly Reis de Morais (sabrina.morais);

. No campo “Classificacdo por Assuntos”, selecionar MATERIAL DE CONSUMO: COMPRA;

10. No campo “Nivel de Acesso”, selecionar a opcao Publico;

11. Em “Anexar Arquivo”, clicar em Escolher arquivo e anexar o arquivo em pdf da proposta;

12. Clicar no botdo “Confirmar Dados”. Observe que a proposta anexada aparecera

automaticamente na arvore de documentos do processo com a numeracdo SEl entre
parénteses.

= CRIAR MEMORANDO PADRAO NA UNIDADE DO REQUERENTE:
Obs.: Essa etapa deverd ser realizada por requerentes que ndo estdo lotados na COPES e

apenas na primeira solicitagéo.

13. Apds anexar a proposta ao processo, clicar em Memorando 2898 (4737132) que ja se

encontra na arvore de documentos do processo e clicar no icone Adicionar aos Modelos

Favoritos k=d;

14. No campo “Descricao”, digitar Solicitacio de compra de produtos quimicos controlados

pela PF e salvar;

= PREENCHER E ENVIAR O MEMORANDO:
15. Clicar novamente no processo 01280.002260/2019-00 para seleciona-lo;
16. Clicar em Incluir Documento;

17. Escolher a op¢do Memorando no campo “Tipo do Documento”;
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No campo “Texto Inicial”, selecionar a opcao Documento Modelo e clicar em seguida no
botdo Selecionar nos Favoritos;

Na janela aberta, selecionar o memorando de descricdo “Solicita¢Go de compra de produtos
quimicos controlados pela PF” clicando na seta verde curva no campo “Agdes”;

No campo “Descri¢cao”, digitar MEMORANDO_nome do requisitante;

No campo “Classificacdo por Assuntos”, selecionar novamente MATERIAL DE CONSUMO:
COMPRA;

No campo “Nivel de Acesso”, selecionar a opg¢do Publico e clicar no botdo “Confirmar
Dados”;

Na barra de ferramentas do processo, clicar em Editar Conteudo . Automaticamente sera
aberta uma janela de edicdo de texto do SEI!;

Efetuar as alteragBes necessarias no texto de acordo com o que se pede em letras
maiusculas, negritadas e sublinhadas. Para inserir o link do anexo da proposta, clicar em
Inserir um link para um processo ou documento do SEI! Z eno campo “Protocolo”, inserir o
numero SEI referente ao anexo (nUmero entre parénteses ao lado do anexo ja constante na
arvore de documentos do processo);

. Salvar o documento na barra de ferramentas do editor de texto do SEI!;

26. Ainda nessa barra de ferramentas, assinar eletronicamente o memorando e fecha-lo;

27.

Clicar no processo e, na sua barra de ferramentas, clicar em Enviar Correspondéncia

Eletrénica E Sera aberta uma janela, na qual deverdo ser preenchidos os campos “Para”
(digitar sabrina.morais@inpa.gov.br), “Assunto” e “Mensagem”;

28. Clicar no botao Enviar.

Em caso de duvidas, favor entrar em contato com Sabrina Morais, ramal 3652.
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