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Descricao de Processo

Setor: Assessoria de Comunicagao Social
Processo: ASCOM 04 - Contratacdo de fornecimento de material grafico
impresso

1. Qual o objetivo desse processo?

Descrever a fungdo que o processo deve desempenhar para o setor

Planejamento de contratacdo anual de impressdo de pecas graficas

2. Quem sdo os envolvidos no processo?
Citar os departamentos, setores, pessoas que estdo envolvidas no processo

Setores académicos e administrativos que demandam impressos, Departamento de Compras e
Contratos (DCC), graficas, programador visual

3. Quais as "entradas" do processo?

Entradas sdo informagdes, documentos ou qualquer elemento que necessite estar disponivel antes do inicio do
processo. E o que serd transformado em saida durante a execugdo do processo. Pode ser intangivel, como dados e
informagées

Contratos vigentes, relatérios de compras por contratos vigentes, levantamento dos pedidos
de compra fora dos contratos, pedidos de compra dos setores, levantamento da previsao de
consumo dos setores

4. Quando o processo inicia? Por que inicia?
Informar o evento que faz com que o processo seja iniciado. Por exemplo, solicitagéo de um documento,
preenchimento de um formuldrio ou envio de e-mail.

Com a identificacdo da necessidade de producdo de itens ndo previstos nos contratos vigentes
ou na proximidade do término de vigéncia de contrato

5. Quando o processo termina? O que causa o término do processo?

Informar o que causa o término de um processo. Por exemplo, documento entregue, e-mail respondido.

Entrega do pedido de contratacdo e do termo de referéncia ao Departamento de Compras e
Contratos ou do pedido de prorrogacao ao gestor do contrato

6. Qual a "saida" do processo?

Saida é o resultado que se obtém apds a execugdo do processo. Por exemplo, documento que foi gerado,
procedimento realizado. Pode ser intangivel, como uma avaliagdo, uma decisdo

Pedido de contratacdo ou prorrogacdo de fornecimento de material grafico impresso

7. Quais sao os passos a seguir até que o processo chegue ao fim?
Descrever, com o maior nivel de detalhe possivel, a sequéncia de atividades necessdrias para que as entradas sejam
transformadas em saidas. Considerar:
e Quem: Qual dos envolvidos no processo desempenha a atividade;
e Oque: Qual a atividade a ser realizada;
Quando possivel, considerar também:
. Por que: Qual a necessidade da realizacdo desta atividade no processo. (opcional)

Exemplos:
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. O aluno (quem) preenche o formuldrio de solicitagdo de matricula (o que) para entreqa no protocolo (por
que);
. O professor (quem) insere a nota no sistema (o que).

Programador visual identifica a necessidade de producdo de itens ndo previstos nos

contratos vigentes ou na proximidade do término de vigéncia de contrato;

Programador visual solicita ao DCC relatdrio de compras, nos ultimos 12 meses, de material

grafico impresso ndo previsto em contrato;

DCC envia relatdrio de compras para programador visual;

Programador visual solicita aos setores académicos e administrativos que demandam

impressos previsdo de pedidos de compra para o periodo seguinte;

Setores académicos e administrativos que demandam impressos enviam previsdo de

pedidos de compra para o periodo seguinte para programador visual;

Programador visual avalia relatdorios de compras por contratos vigentes, de pedidos de

compra ja enviados pelos setores académicos e administrativos que demandam impressos

e ndo previstos em contrato e de novos pedidos de compra;

Programador visual avalia as demandas dos setores académicos e administrativos que

demandam impressos em relacdo aos contratos vigentes;

a) Se nao houver necessidade de modificacdo em contrato vigente, programador visual
encaminha pedido de prorrogacao do contrato vigente ao gestor do contrato;

b) Se houver necessidade de modificagdo dentro dos limites previstos na lei 8.666/90,
programador visual encaminha pedido de ajuste do contrato a gestdo do contrato;

c) Se a necessidade de modificacdo do contrato extrapolar os limites previstos na lei
8666/90, programador visual avalia a viabilidade de ndo prorrogag&o do contrato a fim
de permitir nova contratacao dos itens previstos no contrato vigente e o acréscimo de
novas demandas;

i) Se a prorrogacao do contrato, ainda que incompleto, for mais vantajosa que sua
extincdo, programador visual encaminha pedido de prorrogacdo do contrato
vigente a gestdo do contrato;

ii) Se ndo houver prejuizo significativo pelo término do contrato e a necessidade de
modifica¢do justificar novo processo licitatério, programador visual encaminha a
gestao de contrato o pedido de ndo renovacgao;

(1) Programador visual elabora especificagdo dos materiais (caracteristicas, prazo
de entrega, quantidade prevista por ano, tiragem minima por pedido);

(2) Programador visual solicita orcamento a, pelo menos, trés graficas;

(3) Graficas enviam orgamentos;

(4) Programador visual organiza, quando couber, os itens em lotes a fim de
equilibrar a simplificacdo da fiscalizacdo dos contratos e o menor custo possivel
de contratagao;

(5) Programador visual elabora os documentos previstos na IN 05/2017;

(6) Programador visual entrega os documentos previstos na IN 05/2017 ao
Departamento de Compras e Contratos;
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