ABERTURA DE PROCESSO DE REGISTRO PATRIMONIAL

1. PASSO: ENTRAR NO SISTEMA SEI COM O USUARIO E SENHA
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2. PASSO: CLICAR EM INICIAR PROCESSO NA ABA PRETA DA TELA.
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3. PASSO:

CLICA NO ICONE VERDE E PROCURA O FORMULARIO

NECESSARIO.
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4. PASSO:
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Escolha o Tipo do Processo: €

Fiscalizac&o: Pagamento - Manutencéo de Elevadores
Patriménio: Transferéncia de Bens
Pessoal: Progresséao por Desempenho Académico - Docente

Pessoal: Progresséo por Meérito Profissional - TAE

FORMULARIO - PATRIMONIO REGISTRO PATRIMONIAL.

FAUNTIUNU. DENS SEMOVENLES - FIOUIICAD
Patriménio: Bens Semoventes - Venda e Leildo

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

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

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

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

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

Patriménio: Licenciamento de Veiculo
Patriménio: Registro Patrimonial
Patriménio: Relatério de Movimentac&o de Aimoxarifado (RMA)

Patriménio: RMB ou RMBM (Relatério de Bens / Prestacéo de Contas)

Patriménio: Tc /Inc céo de Material B afico (Livros e
Periodicos) - Por Compra

Patriménio: Tombamento / Incorporacéo de Material Bibliogréfico (Livros e
Periédicos) - Por Doacdo

Patriménio: Tombamento de Veiculos




5. PASSO: INCLUIR AS INFORMACOES NECESSARIAS
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Patriménio: Registro Patrimonial v
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6. PASSO: VERIFICAR SE E NECESSARIO ADICIONAR MAIS DE UM
USUARIO INTERESSADO E O NiVEL DE ACESSO DO PROCESSO. SALVAR
O PROCESSO EM SEGUIDA.
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Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito (@) Publico

ATENCAO AOS NIVEIS DE ACESSO:

SIGILOSO = SAO PROCESSOS RAROS. DEVE SER DISPONIBILIZADO UMA
SENHA A TODOS QUE IRAO PRECISAR VER O PROCESSO, OU SEJA:
PROPEX, COPAT, ETC. QUANDO ESSA ABA E MARCADA APARECE UMA
INFORMACAO ADICIONAL, TRATA-SE DA NECESSIDADE DE



JUSTIFICATIVA PARA O NIVEL DE ACESSO, POR EXEMPLO, POR POSSUIR
DADOS PESSOAIS.

RESTRITO = A TODOS QUE IRAO PRECISAR VER O PROCESSO, OU SEJA:
PROPEX, COPAT, ETC PRECISAM SER DIRECIONADOS. QUANDO ESSA
ABA E 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
VER O PROCESSO, DESDE QUE POSSUA O NUMERO.

7. PASSO: FOI GERADO UM PROCESSO NA SUA UNIDADE, BASTA CLICAR
NO NUMERO QUE VOCE PODERA INCLUIR DOCUMENTOS.
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8. PASSO: CLIQUE NO PRIMEIRO

DIRECIONADO A CRIAR UM DOCUMENTO.

TERMO DE ENCAMINHAMENTO PARA REGISTRO PATRIMONIAL
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Processo aberto somente na unidade PROPEX - REI

g 1ermo de Encaminhamento de Registro Patrimonial 0
Anexo 1 Termo de Doaco dos Equipamentos 04/202%

Nota 2 Nota Fiscal Notebooks (0006997) czs

LA

- Solicitacdo Registro de Patrimonial Edital PROPEX 00

Q_ Consultar Andamento
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
CAMPUSGaS
DIRECAO GERAL - CAMPUS . .c.....u
DIRETORIA DE ENSINO CAMPUS L.
GERENCIA DE ENSINO SUPERIOR - CAMPUS )
COORDENADORIA DE BACHARELADO EM SISTEMAS DE INFORMAGAO - CAMPUS )

TERMO DE ENCAMINHAMENTO PARA REGISTRO PATRIMONIAL

Destinatario: Pro-Reitoria de Pesquisa e Extensdo - PROPEX

MOTIVO DO ENCAMINHAMENTO: Atendimento 3 solicitagio de Registro dos Bens Permanentes
(equipamentos e/ou livros) através do(a) servidor(a)/ coordenador(a s de

5, matricula SIAPE 2 5 CPFr 2%, coordenador da execugdo do projeto de
EXTENSAO com recursos da SETEC, intitulado %07 tasenvolvido  com
recursos financeiros (Taxa de Bancada) do Edit S - Programa N 3
(Reabertura 2020).

Considerando a solicitagdo do servidor, a entrega do equipamento abaixo especificado devers ser
feita sob a responsabilidade do mesmo no setor-destino o, devendo estar em

et dade cme o dembeinBn Mmonbhiin 20 AC/ANAD Dataiie -8 3 A4 /AN BN e

[CONE NA TELA. VOCE SERA

INCLUI O FORMULARIO NO PROCESSO E EDITA CONFORME
NECESSARIO.



10. PASSO: PARA EDITAR CLICA NO ICONE MARCADO COMO 1.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;AO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
REITORIA
PRO REITORIA DE PESQUISA E EXTENSAO - REITORIA

11. PASSO: NO PROCESSO DE REGISTRO PATRIMONIAL DEVE SER
INCLUIDA A NOTA FISCAL DO BEM, ASSIM TAL DOCUMENTO DEVE ESTA
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 - TERCERIZADA - PROPEX.



