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Item

Passos

Descri¢ao

Responsavel

Abrir um novo
processo no SEI

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo:
“SUSTENTABILIDADE: Patriménio 02 Transferéncia”.

Caso nao aparecam todas opgdes, clicar no sinal de “+” para listar todos
0s processos disponiveis.

Preencher os campos:

Tipo do processo: jd é preenchido automaticamente
Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observagdes desta Unidade: (pode deixar em branco)

Nivel de Acesso: publico

Clicar em “salvar” e o processo serd criado.

Unidade
cedente

Inserir
requerimento
no Processo

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” ¢
escolher o Tipo de Documento: “SUSTENTABILIDADE: Patrimonio
02.1 Transferéncia”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados™:

Texto inicial: nenhum

Descri¢do: (deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: ja ¢ preenchido automaticamente
Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

Unidade
cedente

Preencher, salvar
¢ assinar

reencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
P h f 1 b tomat te. C

possivel editar o contetido, clicar em “Editar Contetido” (no menu
de ferramentas).

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” ¢ apds
clicar em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para
entrar no SEI).

Unidade
cedente

Enviar processo

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a unidade cessionaria.

Unidade
cedente

Assinar
requerimento

Entrar no processo e ir no Requerimento de Transferéncia de Material.

Clicar no icone da caneta, localizado no menu de ferramentas, inserir
senha do SEI e clicar em assinar.

Unidade
cessionaria




Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo

6 Enviar processo | ., v . ) “ A Unidade
nida inserir a unida ER-PATRIMONIO”. . L.
Unidades” inse unidade “G ONIO cessiondria
7 Conferir processo - Geréncia de
Patriménio
Ha alguma . Yo o A .
8 dAg - o Se SIM, ir para o Passo 9. Se NAO, ir diretamente para o Passo 13. Geréncia de
pendencia’ Patrimonio
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” ¢
escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.
Inserir despacho Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
descrevendo as .
9 o S Geréncia de
pendéncias no e Texto inicial: nenhum el
. . Patrimonio
processo e Descricao: (deixar em branco)
e (lassificagdo por assuntos: ja € preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Conteudo” (no menu
Preencher, salvar de ferramentas).
10 . Geréncia de
¢ assinar . . . , P
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds Patriménio
clicar em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para
entrar no SEI).
. Ir no menu de ferramentas ¢ clicar no icone “Enviar Processo”. No campo A .
11 Enviar processo “Unidades” inserir a unidade cedente P Geréncia de
: Patrimonio
Retornar a .
12 ePo 5 0 - Unidade
asso cedente
Transferir . . C A L.
. Transferir material no SIGA Patrimonio, gerando o Relatorio de A .
13 Material no Transferéncia — SIGA Geréncia de
SIGA ' Patrimonio
Clicar no icone “Incluir Documento” ¢ selecionar “Externo”.
Preencher os campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
Tipo de documento: Relatorio
Data do documento: data em que o documentofoi emitido
Anexar , { .
L . Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
Relatorio de .
A Formato: Nato-digital A .
14 Tranferéncia — . Geréncia de
Remetente: (deixar em branco) oA
SIGA no . Patrimonio
Interessado: (deixar em branco)
processo

Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)
Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: publico

* Inserir o documento em formato PDF.




Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” ¢
escolher o Tipo de Documento: “Externo.”.

Inserir Termo Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
15 de e A d T de R bilidad d Geréncia de
Responsabili nexar documento externo Termo de Responsabilidade gerado no Patriménio
dade no SIGA.
processo e Nivel de acesso: publico
16 |Recolher material| Buscar o material na Unidade cedente. Unidade
cessionaria
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir .
17  |Concluir processo Geréncia de
Processo” Patrimonio




