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IT.HEC.CFEO3 - PROCESSO DE ATENDIMENTO A SOLICITACAO DE INFORMACOES ECONOMICO-FINANCEIRAS DE CONTRATO DE

GESTAD
COORDENAGAO FINANCEIRA OU EQUIVALENTE

-

IMICIO

S0B
DEMANDA

©

EMCAMINHAMENTO DAS

50 LICIT.-'-".@Ej ES PELA
SESAGECORP

TO1. IDENTIFICAR EMVIO
Ca DEMAMDA MA
COMTA DE E-MAILOU E

TOZ. AMALISAR A
SOLICITACAD

numerado;

adequado;

TRATAMENTO DAS
RESPOSTAS DAS
AREAS
RESPOMSAVEIS

h

3) Verificar se as solicitagbes séo
pertinentes e coerentes,

4) Verificar se os dados obrigatérios
do formulario foram preenchidos;

5) Verificar se o prazo estipulado esta

&) Verificar se o formuldrio estd
assinado pelo responsavel.

Checklist da andlise da solicitagic:

1) Verificar se as sclicitagbes foram
inseridas corretamente no formuldrio;
2) Verificar se o formuldric estd

FORMULARIO FOTT -
SOLICITACAD DE
INFORMACOES

TO7. IDENTIFICAR MO E-

MAIL O RECEBIMENTO DAS

RESPOSTAS AS DEMANDAS
FILTRADAS (LOOP)

—0

IDEMTIFI CAE;,E-.D Das
DEMAMDAS FILTRADAS

6 J

—([@)

TRATADAS

TO8. TRATAR A
RESPOSTA DADA

PELA AREA
RESPONSAVEL

CHECELIST DE TRATAMENTCO DAS RESPOSTAS:

1:] Verificar s= a TESpost estd oomplch & CoErente com o
pedide;

1) Verificar == o prazs foi atendids;

3) Verificar 5= 2 forma do documento esti adequada;

*0EBZ 1: azeo o prazo determinads seja extrapolads, 2
coordenacio financeira on equivalents devera
recomendar i direcic administrativa a IP]ng.;n de
advertinca 2o responsivel.

~OBE1: Caso a resposta seja innnmPlchminmemnte,a
coordenacis financsira ou equivalente, devera fazer
alinhaments com 2 irea responsivel.

»0BE 3: as demandas em conformidade parcial, zinds que
dentro do memmo pedido, deverio ser encaminhadas &
EZECORP

FO71 - NAQ COMFORME

p 4

T03. RESPOMDER &
SESA/GECORP

FO7T -

COMFORME

INFORMANDO & NAD

COMFORMIDADE
RESPOSTA COM

INCONSISTEMCIAS ENVIADA

.
Bl 706 ENCAMINHAR A

CHECELIST DE FORMATACAC:

1} Bolicitar numeragio da Diregio Administrativa
para oficic de resposta;

2} Formatar o documento {planilha, texto,
amExos, etc:};

3} Elaborar texto d= resposta;

4} Elencar os r\e:]:-uns'.\.'\e:is por assinar;

5) Coletar as asdnaturas dos responciveis & da

MAD COMFORMIDADE

T04. IDENTIFICAR A DEMANDA FILTRADA PARA
: TOS. FILTRAR A : :
AREA A QUE SE e AS AREAS RESPONSAVEIS,
REFERE A T ESTABELECENDO PRAZO DE
SOLICITACAO RESPOSTA DE ACORDO COM
0O PEDIDO DEMAMNDA
\ ) EMCAMINHADA
AREAS RELACIONADAS AQ PEDIDO:
1) FINANCEIRC/ CONTABIL
11 RH:
3) SUPRIMENTOE
4) OFME
5) COMPRAS E CONTRATOS
e P
RESPOSTA DAAREA | g T09. SOUCITAR A T10. FAZER O ?ESTFEHSSEEIELTE ;‘J gﬁ?m
MNAC CONFORME DILAGAO DE PRAZO A ALINHAMENTO COM A COM BASE NOS
SESA, JUSTIFICANDO © AREA SOBRE A NAO -
MOTIVO COMFORMIDADE APONTAMENTOS DE NAG
CONFORMIDADE
RESPOSTA DA =
AREA CONFORME T14. ENVIAR A
T13. FORMATAR A
1 RESPOSTA RESPOSTA A
SESA/GECORP

RESPOSTA A SOLICITACAD
EMVIADA

fENCAMINHAD;}A
AREA RESPONSAVEL




