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DATA 08/04/2025| ANTERIOR 05/12/2024 | RESPONSAVEL Geréncia de Patriménio
Item Passos Descricdo Responséavel
Na tela inicial do SElI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu & esquerda) e escolher o Tipo do Processo:
“SUSTENTABILIDADE:Patrimdnio 005 — Termo de Responsabilidade”.
. Caso ndo aparecam todas opgoes, clicar no sinal de “+” para listar todos .
1 Abrirumnovo | s processos disponiveis. Geréncia de
processo no SEI Patriménio
Preencher os campos:
e Nivel de Acesso: publico
Clicar em “salvar” e o processo seré criado.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
Inserir Oficiode | escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 001 - Oficio”.
solicitagdo de ) )
assinatura de Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Geréncia de
2 Termo de e Nivel de acesso: publico Patrimonio
Responsabilizacdo
Patrimonial (TR) | Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a senha
utilizada para entrar no SEI).
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
0s campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
Anexar Recibos e Tipo de documento: recibos Geréncia de
3 de entrega e Data do documento: data em que o documento foi emitido Patriménio
e Formato: Nato-Digital
e Nivel de acesso: publico
* Anexar o arquivo em formato PDF.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “Externo”.
Anexar e Tipo de documento: termo A
L Geréncia de
4 Termos_ Qe e Data do documento: data em que o documento foi emitido Patriménio
Responsabilidade e Formato: Nato-Digital
e Nivel de acesso: publico
* Anexar o arquivo em formato PDF.
Colocar Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone
5 processo em Acompanhamento Especial. Geréncia de
Acorgp;zr;fg;a;lnento Escolher o grupo e clicar em Salvar. Patrimonio




6 Enviar brocesso Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo |  Geréncia de
P “Unidades” inserir a unidade cessiondria. Patrimonio
Conferir .
7 documentos do i C;;f:gﬁa
processo
Na barra de ferramentas, clicar no botao “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “SUSTENTABILIDADE:Patrimonio
005 — Termo Resp Patr”.
o ngsssggs;-t?irl?gggﬁ Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Unidade
. ; o Nivel de acesso: publico ionari
Patrimonial (TR) P cessionaria
Editar documento, salvar e assinar (a assinatura € feita com a senha
utilizada para entrar no SEI).
Inserir o documento criado no Passo 8 dentro de bloco de assinatura
para o Diretor da Unidade (*nos casos em que o Diretor esteja lotado
Inserir TR em em uma mesa diferente) )
9 bloco de iX0" Unidade
resinatUra Proceder de acordo com o POP abaixo: cessionaria
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-
ADM-04-Incluir-Documento-em-Novo-Bloco-de-Assinatura.pdf
. Ir no documento “SUSTENTABILIDADE:Patrimonio 005 — Termo Diretor da
10 Assinar TR Resp Patr” disponibilizado e clicar no icone da caneta. Unidade
11 Enviar processo Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo Unidade
Unidades” inserir a unidade “GER-PATRIMONIO”. cessionaria
12 | Conferir processo - Gerénciade
Patrimonio
) Se SIM, ir para o Passo 14.
13 Haalguma N Geréncia de
pendéncia? Se NAO, ir diretamente para o Passo 17. Patrimdnio
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
Ig::g:gsgz%?)cgg Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: o
14 e e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente Gereénciade
pendéncias no e Nivel de acesso: publico Patrimonio
processo P
Editar documento, salvar e assinar (a assinatura € feita com a senha
utilizada para entrar no SEI).
15 Enviar processo Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo Geréncia de

“Unidades” inserir a unidade cedente.

Patrimonio



https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-04-Incluir-Documento-em-Novo-Bloco-de-Assinatura.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-04-Incluir-Documento-em-Novo-Bloco-de-Assinatura.pdf

Retornar ao

16 P 9 - Unidade
asso cedente
Arquivar Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone Incluir em Bloco. A
17 Processo em Geréncia de
Bloco Interno Escolher o bloco e clicar no botdo OK. Patrimonio
ConclLir brocesso Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir Geréncia de
18 P Patrimoénio

Processo”




