PASSO A PASSO

Submissdo de demandas ao CETIC
= Selecionar “Iniciar Processo” no menu a esquerda

MG

Controle de Processos
Assinaturas das Unidades
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimenta
Textos Padrio

Modelos Favortos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas b
Grupos b
Infra 4

= Selecionar “Processo COF” caso a demanda necessite de aprovacdo da Camara de
Orgamento e Finangas, além do CETIC. Caso a demanda necessite apenas de aprovagao
do CETIC, selecionar “Processo CETIC”:



Auditoria de Gestdo: Auditoria em Pontuais

Auditoria em BENEILES Pontuais

Demanda Externa: Assessoramento Juridico
Demanda Externa: Outros Orgdos Publicos

Demanda Externa: Politica e Hegras de Compras Plblicas

Demanda Externa: Sistemas e Cadastros

Demanda: Assessoramento a Defesa do Estado de Minas Gerais
FAPEMIG - Demanda Externa: Sistemas e Cadastros - Cadastramento das

INQaCOes de ADog

Comunicacdo (TIC)

Gestdo de TIC: Analise das Demandas de Tecnologia da Informacéo e

= Preencher os campos com as informa¢des da demanda em questdo. O campo
“Classificagdo por Assuntos” ja vem preenchido, devendo o usudrio manté-lo
inalterado. O campo “Nivel de Acesso” é o Unico obrigatério da tela. Apds concluido o
preenchimento, clicar em “Salvar”:

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Processo CETIC

Especificagdo:

pr—

Classificagao por Assuntos:

| Manter inalterado

922.3 - ANALISE DAS DEMANDAS DE TECNCLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAD (TIC) j) b 4
£
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Cbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso = 0 =
Preenchimento obrigatorio
Sigiloso Restrito Pdblico

= O processo sera criado. Selecionar o primeiro icone, “Incluir Documento”:
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Processo aberto somente na unidade SEPLAG/DCGTIC.
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= Selecionar o documento “Formulario de Solicitagdo de Demandas de TIC”:

LAl

Estudo Tecnico Preliminar da Contratacdo
Exposicao de Motivos de Ato Normativo

Exposicdo de Motivos

Formulario de Atualizac3o Cadastral de Imdveis
Formulario de Exposicdo de Motivos PL Imodveis
Formulario de Ouvidoria

Formulario de Pleitos de Substituicdo de Nomeacdes

Formulario de Solicitagcdo de Demandas de TIC

Formulario parecer aguisicao veiculos

Formulario parecer servicos de Transporie
Formulario parecer servicos fretamento
Homologacdo de Fracasso COTEPR
Indicacdo de Integrante Técnico

=  Preencher os campos com as informacées da demanda em questdo. Manter o campo
“Classificacdo por Assuntos” em branco. O campo “Nivel de Acesso” é de
preenchimento obrigatério.

Gerar Documento

Formulario de Solicitagdo de Demandas de TIC

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrao

® Nenhum

Descricdo:

EESSI 1Cagao por ASSQW’JSZ

| Manter em branco

»b
&€x

Observacdes desta unidade:

—{ Nivel de Acesso | Preenchimento obrigatorio

Sigiloso Restrito Publico

Confirmar Dados | | Woltar

= O documento sera criado e a janela de edicdo sera aberta. Preencher, dentro da janela
de edicdo, os campos do Formulario de Solicitagdo de Demanda de TIC. Os textos em
azul sdo apenas orientagbes ao usudrio. Caso deseje alterar sua cor para preto, utilizar
a ferramenta “Cor do Texto”, destacada de verde na tela abaixo. Apds finalizar a
edi¢do do conteldo, clicar em “Salvar” (também destacado na tela):



- C | @ Seguro | https://www.sei.
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(Governo do Estado de Minas Gerais
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SOLICITACAO DE DEMANDAS DE TIC

Orgio: [Inserir Orgio]

[Responsavel: [Inserir nome do responsavel]

[E-mail: [Inserir e-mail] Telefone: [Inserir telefone]

[Informar a Natureza: Contratacio; Renovacio; Termo Aditivo; Apostila]

[Informar se ita de

ia: Sim; Nio]

= O documento sé pode ser visualizado por outras unidades apds ser assinado. Desse
modo, o responsavel pela demanda devera assinar o formuldrio, por meio da
ferramenta “Assinar Documento”:

Para saber~ Monu Posquica IR -V ErReard - ;| /

= Apds clicar em “Assinar Documento” a janela de assinatura é aberta. Inserir a senha no
campo designado e pressionar “Enter” ou assinar por meio do Certificado Digital.
Ambas as formas sdo igualmente vdlidas.

& Seguro | https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acao_origem=arvore._..,

Assinatura de Documento

Orgdo do
[SEPLAG v

Assinante:
[Michel de Aimeida Gonzaga

Cargo / Fungdo:
| Servidor(a) Publico(a) v

Senha |:| ou Certificado Digital )




= (Caso assinado corretamente, o documento exibird uma barra de assinatura com os
dados do usuario:

Documento assinado eletronicamente por Michel de Almeida Gonzaga, Servidor(a) Publico(a), em 25/08/2017, as 15:27, conforme horario oficial de Brasilia,
com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 47.222, de 26 de julho de 2017.
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Sel o
assinatura L

eletrénica

= O usuario podera entao incluir outros documentos no processo, caso deseje ou julgue
necessario. Esses documentos constardo como parte do processo e podem ser oficios
de encaminhamento, Termos de Referéncia, contratos, Atas de Registro de Preco, etc.
Apds incluir todos os documentos, editd-los e assind-los, o usuario deverd clicar no
processo e selecionar o icone “Enviar Processo”:
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Processo aberto somente na unidade SEPLAG/DCGTIC.
& Consultar Andamento

B Sera exibida a tela abaixo. No campo “Unidades”, digitar “DCGTIC” e selecionar a
unidade correspondente. Clicar em “Enviar”

Enviar Processo

Processos:

0999.01.0000012/2017-20 - Aquisi¢do - Adjudicacio

Unidades:

[dcgtic] | Mostrar unidades por onde tramitou

SEPLAGIDCGTIC - Diretoria Central de Governanga de Tecnologia de Informagéio e Comunicagdo Pk

Manter processe aberto na unidade atual
Remover anotago

Enviar e-mail de nofificagio

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

®  Pronto! Seu processo foi encaminhado para andlise no CETIC e vocé receberd a
resposta por meio do SEI.



