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Item Passos Descrigdo Responséavel
1 Separar material i Unidade
em desuso solicitante
Material em . L Unidade
2 - IM irparaoP . Se NAQO, ir diretamente para o P 4, -
condicdes de uso? Se SIM, seguir para o Passo 3. Se NAQ, ir diretamente para o Passo solicitante
fertar o material . - i
3 Ofertar o materia Ofertar o material em condigdes de uso no SIGA. Ur_u_dade
no SIGA solicitante
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PROINFRA 03:
Desfazimento de Bens Patrimoniais™ Caso ndo aparecam todas opgoes,
clicar no sinal de “+” para listar todos 0s processos disponiveis.
Preencher os campos:
4 Abrir um nOSVI(E)I e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente Ulm'(iad(te
processo no o Especificacdo: DesfAzimento de (nome do bem) solicitante
e Classificacdo por assuntos: jé € preenchido automaticamente
o Observaces desta Unidade: (pode deixar em branco)
o Interessados: (pode deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PROINFRA 03.1: Requerimento de
Transferéncia de Material”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: .
. - Unidade
5 Incluir formulério -
solicitante

Texto inicial: nenhum

Descricao: (deixar em branco)

Classifica¢do por assuntos: ja € preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico
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Preencher o formulério que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de
ferramentas).

5 Preencher, salvar Unidade
e assinar . : . ” . licitant
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar soficitante
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI) .
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Unidade
7 Enviar processo | Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “LAUDOS solicitante
TECNICOS”.
Atribuir o processo ao técnico responsével, conforme a natureza do
- material.
8 Atribuir processo . x - PROINFRA
P Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no botdo Atribuir o
Processo e selecionar o nome do técnico.
9 Avaliar material - Técnico
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencher os campos necessarios ¢ clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: laudo
e Data do documento: data em que o documentofoi emitido
10 Inserir laudo no e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco) Técni
processo e Formato: Nato-digital ecnico
¢ Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: (deixar em branco)
o Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
11 Enviar processo Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Técnico
P Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade solicitante.
12 Verificar a Verificar a classificacdo do bem de acordo com o laudo emitido pelo Unidade
classificacéo técnico. solicitante
O material é X~ - .
. . Se NAO, ir para o Passo 14. Se SIM, seguir diretamente para o Passo Unidade
13 irrecuperavel ou 21 solicitante

antiecondmico?
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Inserir um despacho solicitanto & PROINFRA a manutencdo do
material.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.
14 Inserir despacho | preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Uf“fjade
NO processo solicitante
e Texto inicial: nenhum
o Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
o Observaces desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de
ferramentas). .
15 Preencher, salvar ) Unidade
e assinar . . . « » o solicitante
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Unidade
16 Enviar processo | Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “LAUDOS solicitante
TECNICOS”.
Realizar
17 x - PROINFRA
manutencgao
Inserir despacho informando a concluséo da manutencéo e retorno do
Inserir h material & Uni :
18 serir despacho aterial a Unidade PROINERA
No processo
Proceder como nos Passos 14 e 15.
. Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
19 | Enviar processo . : processo, clicat © PROINFRA
Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade solicitante.
20 Retornar ao i Unidade
Passo 3 solicitante
Inserir despacho solicitando a baixa patrimonial do material. .
. Unidade
21 Inserir despacho solicitante
Unidade solicitante
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar .
. " . s - . oA Unidade
22 Enviar processo | Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “Geréncia de -
Patrimonio” solicitante
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Documentacao = - Geréncia de
23 s Se NAO, ir para 0 Passo 24. Se SIM, ir diretamente para o Passo 28. N
completa? Patriménio
Inserir despacho solicitando complementacdo da documentacdo a
. Unidade. Geréncia de
24 Inserir despacho o
Patrimonio
Proceder como nos Passos 14 e 15.
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Geréncia de
25 Retornar processo i : AN ' ) .. e
Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade solicitante. Patrimonio
Inserir documentagéo complementar como documentos externos.
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencher os campos necessarios ¢ clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: (selecionar tipo)
Complementar ¢ Data do documento: data em que o documentofoi emitido Unidade
26 documentagio e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco) solicitante
e Formato: Nato-digital
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: (deixar em branco)
o Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Unidade
27 Enviar processo | Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “Geréncia de -
S, solicitante
Patrimonio”.
ferecer material . . . rénci
28 Oferecer materia Oferecer material no sistema Reuse e aguardar 10 dias. Ge encia Qe
no Reuse Patrimonio
29 Houve interesse | Se SIM, ir para o Passo 30. Se NAO, sequir diretamente para 0 Passo Geréncia de
pelo material? | 32. Patrimoénio
Transferir . . . . Geréncia de
30 . Transferir o material para a Unidade interessada. L
material Patrimonio
_ Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir Geréncia de
31 | Concluir processo E Patrimeni
Processo” . atrimonio
. Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Geréncia de
32 Enviar processo ” . PR - ) « " o
Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “COESF”. Patrimonio
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Realizar a baixa

33 - ESF
do bem no SIAFI COES
Inserir despacho de encaminhamento do processo para a Comissao de
. desfazimento.
34 Inserir despacho COESF
Proceder como nos Passos 14 e 15.
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
. Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “Comissao de
35 Enviar processo - - P COESF
Desfazimento”.
Quial a unidade da Comissao de desfazimento?
. . . . L . missa
36 Avaliar processo | Avaliar laudo técnico e definir a destinacdo adequada ao material. Co 5540 de
Desfazimento
O material devera . = . Comisséo de
37 Se SIM, ir para o0 Passo 38. Se NAO, seguir para 0 Passo 43. .
ser descartado? P guirp Desfazimento
Inserir despacho informando a necessidade de descarte do material. _—
. Comisséo de
38 Inserir despacho Desfazimento
Proceder como nos Passos 14 e 15.
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
. Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “Comisséo de Comissao de
39 Enviar processo - o .
Sustentabilidade”. Desfazimento
Qual a unidade da Comisséo de sustentabilidade?
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencher os campos necessarios ¢ clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: declaragéo
Anexar o Data do documento: data em que o documentofoi emitido
40 Declaragéo de e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco) Comisséo de
Descarte do e Formato: Nato-digital Sustentabilidade
material e Remetente: (deixar em branco)
o Interessado: (deixar em branco)
o Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)
o Observaces desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Comissio de
41 Enviar processo | Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “Geréncia de i
AN Sustentabilidade
Patrimonio”.
_ Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir Geréncia de
42 | Concluir processo Patrimenio
Processo” Bl . imoni
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- « Se SIM, ir para 0 Passo 44. Se NAO, seguir diretamente para o Passo issa
43 E doag#o? Arp , Seg p Comissao de
46. Desfazimento
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencher os campos necessarios e clicar em “Confirmar dados™:
Tipo de documento: declaragéo
Anexar Data do documento: data em que o documentofoi emitido
44 Declaragéo de NUmero / Nome na Arvore: (deixar em branco) Comissao de
Doacdo do Formato: Nato-digital Desfazimento
material Remetente: (deixar em branco)

Interessado: (deixar em branco)

Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: publico

45

Retornar ao Passo

Comissao de

41 Desfazimento
. Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar missa
46 | Enviar processo o . processo, clicar No 16 i Comissdo de
Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “COSUP”. Desfazimento
Realizar a venda
47 . - COSUP
do material
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencher 0s campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: declaragéo
A o Data do documento: data em que o documentofoi emitido
nexar o Namero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
48 Declaragéo de . L COSUP
i e Formato: Nato-digital
Venda do material R
e Remetente: (deixar em branco)
o Interessado: (deixar em branco)
o Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)
o Observaces desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
49 Enviar processo | Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “Geréncia de COSUP
Patrimoénio”.
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir A
50 | Concluir processo E I(ge:e_ncta de
Processo” . atrimonio




