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1 - OBJETIVO:
ATENDER SUBSIDIOS DA PROCURADORIA FEDERAL EM ACOES TRABALHISTAS

2 — DOCUMENTOS COMPLEMENTARES:

3 — DEFINIGOES E SIGLAS:
e PF — Procuradoria Federal junto a UFSCar
e ProAd — Pro-Reitoria de Administracao
e SEI — Sistema Eletronico de Informacgoes

e AGU - Advocacia Geral da Unido

4 — SETORES APLICAVEIS:
CCONTRAT, SETORES RELACIONADOS AOS CONTRATOS DE CONVENIO

5 — DESCRIGCAO DA INSTRUGAO DE TRABALHO:

Acdo Descricao da Acao Responsavel Formulario e Material

Receber Recebimento de solicitacdo para defesa de | PF (Araraquara) SEI/AGU

acoes judiciais.

Enviar Encaminhar a solicitacdo ao setor de | PF (Araraquara) SEI

Coordenadoria de Contratos — CContrat.

Verificar Analisar quais funcdes foram exercidas, tal CContrat Tramite/ContratosGov/Planilhas

como solicitacao.

Verificar Averiguar quais sdo os  contratos CContrat Tramite/ContratosGov/Planilhas

relacionados com a solicitacdo.

Consultar Consultar se o0 processo encontra-se CContrat Tramite/ContratosGov/Planilhas
digitalizado.

Digitalizar Digitar o arquivo em PDF (OCR), dividindo-o CContrat Impressora/Pen Drive
por pastas.

Buscar Consultar informagdes nos arquivos SEI, CContrat Tramite/ContratosGov/Planilhas

utilizando como pardametro o nome do
requerente. Ao separar as paginas, nomear

por meio do tipo, més e dia.

Preparar Efetuar a juncdo dos arquivos conforme CContrat PDFSAM

consta solicitagdo.

Inserir Postar arquivo no processo SEI que deu CContrat SEI

origem a demanda.

Elaborar Oficio de encaminhamento, enviando CContrat SEI

também para PF.

Encaminhar Remeter o processo para Procuradoria CContrat SEI
Federal — PF.
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