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Item Passos Descrigdo Responséavel
1 Separar material ) Unidade
em desuso solicitante
2 M.atf rial em Se SIM, seguir para o Passo 3. Se NAO, ir diretamente para o Passo 24. Ur_u_dade
condic@es de uso? solicitante
) Ofertar o material em condi¢6es de uso no SIGA 3, campo oferta/aceite )
5 | Ofertaromaterial | do item patrimonial e acompanhar pelo periodo de 60 (sessenta) dias se Unidade
no SIGA houve interessado ou nao. solicitante
Houve interesse . R~ i Unidade
. pelo material no Se SIM, seguir para 0 Passo 5. Se NAO, ir diretamente para o0 Passo 6. solicitante
periodo?
. Vide Procedimento Operacional Padrdo (POP) — PROINFRA - .
5 Abrir processo no Transferéncia Patrimonial: POP INF — 04 — Transferéncia Patrimonial Unidade
SE ransferéncia Patrimonial: — 04 — Transferéncia Patrimonia 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
opcoes,clicar no sinal de “+” para listar todos 0s processos disponiveis.
Preencher os campos:
Abrir processo no _
6 SEI e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente Unidade
e Especificagio: Desfazimento de (nome do bem) solicitante
e Classificacdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
e Observaces desta Unidade: (pode deixar em branco)
o Interessados: (pode deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
Inserir uma declaracéo informando que material foi ofertado no SIGA Unidade
lui durante 60 dias e ndo houve interessados e solicitando & Geréncia de solicitante
Incluir Patriménio o recolhimento do material.
7 declaragéo
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e



https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2022/08/POP-INF-04-Transfer%C3%AAncia-Patrimonial.pdf
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escolher o Tipo de Documento: “GERAL 03: Declaracao”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
e Texto inicial: nenhum
e Descricéo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja € preenchido automaticamente
e Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Unidade
8 Enviar processo | Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “Geréncia de solicitante
Patrimoénio”.
9 _ Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir .
Concluir processo E Unidade
Processo” . Solicitante
10 | Realizar requisicio Realizar requisicdo de servigo interno no SIGA3 do tipo Geréncia d
no Sl g A ¢ “Sustentabilidade” para que a Coordenacdo de Sustentabilidade Pe[e.n cla de
proceda o recolhimento de material. atrimonio
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencher os campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: requisicao
e Data do documento: data em que o documentofoi emitido
e Ndmero/ Nome na Arvore: nimero da requisigdo
e Formato: Nato-digital
Anexar a e Remetente: (deixar em branco) Gereéncia de
1 requisicao e Interessado: (deixar em branco) Patrimonio
e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observaces desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: publico
12 Enviar Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Geréncia d
10CESSO Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade Pe[?'?gl“an' €
P “Coordenacéo de Sustentabilidade”. atrimonio
. Ofertar material no sistema Reuse e aguardar 20 (vinte) dias.
11 Ofertar material g ( ) Geréncia de
no Reuse Patrimonio
Houve . XA i
. Se SIM, seguir para o Passo 13. Se NAO, ir diretamente para o .
12 |aceite no Reuse por Geréncia de
SR Passo 22. L
outra instituigao? Patrimonio
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13 | Realizar a baixa do - Geréncia de
bem no SIGA Patrimonio
Inserir despacho no processo com a relacdo dos materiais
solicitando a Coordenacdo de Execucdo e Suporte Financeiro as
providéncias quanto a baixa do bem no SIAFI.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.
. “ . ” rénci
. Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Ge encia (.je
14 Inserir Patrimonio
despacho -
P e Textoinicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso nao seja
possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Conteldo” (no menu de
ferramentas).
15 Preencher, salvar Geréncia de
e assinar . . . B . , Patrimonio
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apés
clicarem “assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para
entrar noSEl) .
Enviar Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Geréncia de
16 Dr0Cess0 Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade COESF”. Patrimonio
17 Realizar a baixa )
do bem no SIAFI COESF
Inserir despacho de encaminhamento do processo para a Geréncia de
. Patrimonio.
18 Inserir COESF
despacho Proceder como nos Passos 14 e 15.
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
bR : 13 H ER] . 113 A H
Enviar Proc_essp e selecionar no campo “Unidade” a unidade “Geréncia de COESF
19 Patriménio”.

processo
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Autorizar A Geréncia de Patriménio autoriza a instituicdo a recolher o material.
20 recolhimento do Geréncia de
material Patrimonio
21 Retornar ao Geréncia de
passo 9. Patrimonio
Abrirumnovo | Vide Procedimento Operacional Padrdo (POP) — PROINFRA - o
22 processo no SEI | Desfazimento de Materiais Inserviveis para doagdo ou venda do Gere_ncLa <_3|e
material. Patrimonio
23 Retornar ao Geréncia de
passo 9. Patrimonio
Abrirumnovo | Vide Procedimento Operacional Padrdo (POP) — PROINFRA — )
24 | processono SEI | Desfazimento de Materiais Inserviveis. Unidade

solicitante




