ABERTURA DE PROCESSO DE REGISTRO PATRIMONIAL

1: ENTRAR NO SISTEMA SEI COM O USUARIO E SENHA

JSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
Bistema Eletronico de Informagdes
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ACESSAR

2: CLICAR EM INICIAR PROCESSO NA ABA PRETA DA TELA.

INSTITUTO FEDERAL O EDUCACAD, CIENCIA E TECNDLOGUA DE SERGIPE

Ultimo acesso na quinta-feira, 31 de margo as 12.11
Controle de Processos
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Visualizac3o detalhada Ver processos atribuidos a mim Vier por marcaderes
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Ver por tipa de processo
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3: CLICAR NO iCONE VERDE E PROCURAR O FORMULARIO
NECESSARIO - PATRIMONIO REGISTRO PATRIMONIAL

Iniciar Processo
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M Biocos

S cContatos

© controle de Prazos

ontrole de Processos
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W Favoritos
383 Grupos
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= Painel de Controle
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& Retomo Programado

a Textos Padrio

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

M Blocos

E§ Contatos

° Controle de Prazos.
Controle de Processos
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* Favoritos
Grupos

B Iniciar Processo
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Il Processos Sobrestados

&* Retomo Programado

Escolha o Tipo do Processo: &

Fiscalizacéo: Pagamento - Manutencéo de Elevadores
Pafrimonio: Transferéncia de Bens
Pessoal: Progressdo por Desempenho Académico - Docente

Pessoal Pragresséo por Werito Profissional - TAE

FEUINoNg. DENS DEMUVENES - MU idLdu
Patriménio: Bens Semoventes - Venda e Leildo

Patrimdnio: Controle Patrimonial - Tombamento de Bens PIBIC / Incorporacéo de
Bens PIBIC

Patriménio: Controle Patrimenial - Tombamento/Registro Patrimonial (Bens
adquiridos por cessio)

Patriménio: Controle Patrimonial - Tombamento/Registro Patrimonial (Bens
adquiridos por compra)

Patrimonio: Controle Patrimenial - Tombamento/Registro Patrimonial (Bens
adquiridos por doacdo)

Patrimdnio: Controle Patrimonial - Tombamento/Registro Patrimonial (Bens
adquiridos por permuta)

Patrimdnio: Licenciamento de Veiculo

Patriménio: Registro Patrimonial

Patrimdnio: Relatorio de Movimentacio de Almoxarifado (RMA)
Patrimnio: RMB ou RMBM (Relatorio de Bens / Prestacdo de Contas)

Patriménio: Tombamento / Incorporacdo de Material Bibliografico (Livros e
Periddicos) - Por Compra

Patriménio: Tombamento / Incorporacéo de Material Bibliografico (Livros e
Peri6dicos) - Por Doacdo

Patrimdnio: Tombamento de Veiculos

B2X0
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4: INCLUIR AS INFORMACOES NECESSARIAS

O fl FROPEX - REI

Iniciar Processo

Tipe do Processo:

Patriménio: Registro Patrimonial
Especificagdo.
Classificagio por Assuntos:

036.1 - INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE (elaboracao do inventario do material permanente do 6rgdo e entidade) )’3 u

Interessados:

Qbservacdes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito @) Publico

5: VERIFICAR SE E NECESSARIO ADICIONAR MAIS DE UM USUARIO
INTERESSADO E O NiVEL DE ACESSO DO PROCESSO. SALVAR O

@ Acompanhamento Especial
S sa nhecimento

M Biocos

E§ Contatos

I iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Pontos de Controle
Pr s Sobrestados
eforno Programado

tos Padrao

PROCESSO EM SEGUIDA.

STITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIAE TECNOL OGIADE SERGIPE

Menu Pesquisa 2

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Patriménio. Registro Patrimonial

v
Especificacdo;
Classificagio por Assuntos:
036.1 - INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE (elaboracdo do Inventario do material permanente do 6rgdo e entidade) pel ﬂ
& A

Interessados

LICIO VALERIO LIMA VIE\‘RAUGJC\MS\ ol
COORDENADCRIA DE POS GRADUAGAO DO CURSO DE TURISMO CAMPUS ARACAJU (PPMTUR-AJU-PRO)

Observacdes desta unidade

Nivel de Acesso

Siglloso Restrita (@) Publico




ATENGAO AOS NIVEIS DE ACESSO:

SIGILOSO: sao
processos raros. deve
ser disponibilizado
uma senha a todos
que irdo precisar ver o
processo, oOu seja:
propex, copat, etc.
quando essa aba é
marcada aparece
uma informacéao
adicional, trata-se da
necessidade de
justificativa para o
nivel de acesso, por
exemplo, por possuir
dados pessoais.

RESTRITO: a todos
que irdo precisar ver o

processo, Ou Sseja:
propex, copat, etc
precisam ser

direcionados. quando
essa aba é marcada

aparece uma
informacao adicional,
trata-se da
necessidade de
justificativa para o

nivel de acesso, por
exemplo, por possuir
dados pessoais.

PUBLICO: qualquer
usuario do SEI
vinculado ao ifs
consegue ve o]
processo, desde que
possua o numero.

6: FOl GERADO UM PROCESSO NA SUA UNIDADE, BASTA CLICAR NO
NUMERO QUE VOCE PODERA INCLUIR DOCUMENTOS.

@ Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento P

M Bloces Visualizagio detalnada

E§ Contatos
G Controle de Prazos
=2 Controle de Processos

|¢ Estatisticas

&

Y Favoritos

122 Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q_ Pesquisa

[ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

& Retomo Programado

a Texlos Padrao

Controle de Processos

'+IIX=.'

Ver processos afribuidos @ mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo ¢

»0

1 registro:

Recebidos ™

2306000 ievee

0B =02 X0

1 registro

Gerados

23060.¢



7: CLIQUE NO PRIMEIRO iCONE NA TELA. VOCE SERA DIRECIONADO A
CRIAR UM DOCUMENTO.

TERMO DE ENCAMINHAMENTO PARA REGISTRO PATRIMONIAL

Q, Consultar Andamento —— Q

Processo aberio somente na unidade PROPEX - RE|

8: INCLUI O FORMULARIO NO PROCESSO E EDITA CONFORME
NECESSARIO.

Ment Pesquisar QO] FrROPEX -REI -
T RoRS B
® Acompanhamento Especial = = L]
Anexo 1 Termo de Doaciio dos Equipamentos 04/2027
€ Base de Conhecimento
Nota 2 Nota Fiscal Notebooks (0008987) -LAG
M Biocos B soliciacio Registro de Patrimonial Edital PROPEX 00
ES Contatos
Q, Consultar Andamento
© controle de Prazos
A s INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA‘;AD, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
= Controle de P e
CAMPUS
|/ Estatisticas DIRECAO GERAL - CAMPUS . ._..... o
rE— DIRETORIA DE ENSINO CAMPUS L.
- GERENCIA DE ENSINO SUPERIOR - CAMPUS ]
3% Grupos COORDENADORIA DE BACHARELADO EM SISTEMAS DE INFORMAGAO - CAMPUS bl
B Iniciar Processo
@ Marcadores TERMO DE ENCAMINHAMENTO PARA REGISTRO PATRIMONIAL
= Painel de Controle
Pesquisa Destinatdrio: Pro-Reitoria de Pasquisa e Extensdo - PROPEX
Pontos de Controle
o 5 MOTIVO DO ENCAMINHAMENTO: Atendimento & solicitaciic de Registro dos Bens Permanentes
e e Sl Bk (equipamentos efou livros) através doa) servidor(a)/ coordenador(a 5 de
«* Relomo Programado 5, matricula SIAPE 2 SCPFr o 2% (\?Grdznador.df Exzfu;{iu do projeto de
EXTENSAQ com recursos da SETEC, intitulade asenvolvido  com
a Textos Padrio recursos financeiros (Taxa de Bancada) do Edit S - Programa N i
(Reabertura 2020).
Considerando a solicitagSo do servidor, 3 entrega do equipamento abaixo especificado deverd ser
faita sob a responsabilidade do mesmo no setor-desting _ o, devendo estar em
mmmfmmntdade ammn = dmbninSa Maconathin 28 AEIARAS Paceacia a8 3 ATEIIAAD mn camdmnmon = %




9: PARA EDITAR CLICA NO iCONE MARCADO COMO 1.
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10: REALIZADA A INCLUSAO DE INFORMAGOES NO FORMULARIO, O
USUARIO DEVERA CLICAR SOBRE O iCONE DE BLOCO DE ASSINATURA

CRIAR, DISPONIBILIZAR E ATRIBUIR O BLOCO PARA ASSINATURA DO
SETOR RECEBEDOR.

11: CLICANDO NO iCONE DA CANETA, O SERVIDOR PODERA ASSINAR O
DOCUMENTO COM A MESMA SENHA DE ACESSO AO SEL.

— EOLXO

= 23060 000718/2022-55 P » ? » P < E - E o
[ 'ermo de Transferéncia de bens movel - e ] oy W v N7 = G2 B x

Q, Consultar Andamento

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQ.&G‘ CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
REITORIA
PRO REITORIA DE PESQUISA E EXTENSAQ - REITORIA

12: NO PROCESSO DE REGISTRO PATRIMONIAL DEVE SER INCLUIDA A
NOTA FISCAL DO BEM, ASSIM TAL DOCUMENTO DEVE ESTAR
DIGITALIZADO E COM FACIL ACESSO.

REGISTRAR DOCUMENTO EXTERNO:

-TIPO DE DOCUMENTO: NOTA FISCAL

-DATA: ATUAL

- NUMERO:

-FORMATO: DIGITALIZADO NESTA UNIDADE

-TIPO DE CONFERENCIA: DOCUMENTO ORIGINAL
-REMETENTE:

-INTERESSADOS:

-CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS:

-NIVEL DE ACESSO:

GESSICA MENEZES - PROPEX.



