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1-Resumo das atividades do processo

Gestao Patrimonial (DGPAT na Reitoria e 6. Recebe os equipamentos, 0 processo e da destinagdo a eles e viabiliza os termos | 20 a 252226 20a23
PATR-Campus nos Campi) de transferéncia para atualizar a carga patrimonial
Gestao Patrimonial (DGPAT na Reitoria e 7. Encerra o processo 26¢e27 23

PATR-Campus nos Campi)
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2- Fluxo do processo em imagem

MP0207 - DE DEVOLUGAO DE BENS PERMANENTEs-TI

INTERESSADO

PROCESSO: 23205.

1. Cria um

processono SEL| - - - - - Classe: 034.1
MPO207
2. Inclui e preenche o
. formulario solidgtando K
Inicio a avaliacdo e 0
recolhimento do bem
Formulario
[g==]=E)

3. Assina o
formulario

4. Envia o
processo para o
setor de
manutencdo de Tl

8. Entrega o(s)
equipamento

(s)

ESCRITORIO DE PROCESSOS - UFFS

Setor Gestor: SETI
Data de Criagdo :31/11/2018
Versdo 1.0
Data de atualizagdo: 31/11/2013
Parte de : MPO20T7

MP0207 - Solicitagdo de Devolucdo de Bens
Permantes de Tl

REITORIA DIOTI ou SETOR ESPECIFICO NOS CAMPI

5.Recebe o
processo

7.Agenda a
retirada

6. Ha equipamentosa
serem retirados?

9. Ha ¢

equipan|entos a
serem avpliaddos?

18. Envia o

Gestdo

processo para a

Patrimanial

19, Erwia o(s)
equipamento(s)
para o setor de

gestdo patrimonial

equipamento

12, E possivel e
vidvel o conserto?
11.0 equipameno Sim Sim
tem defeito?

Agenda o
atendimento no Se optar pelo
10. Avalia o setor do consertodo
equipamento ir au to, deve
solicita o envio abrir um chamado
do no Sistema ATI

13. Abrir
Chamado no

ATI

Y
A

14 Inclui e
preenche o
formulldrio da
avaliagdo técnica

17. Autenticar
os doctos
externos

15. Assina a
avaliagdo
técnica

16. Anexa
orcamentos
quando for o
caso

Farmulario

Gestdo Patrimonial (DGPAT ou PATR-Sigla Campus)

20. Recebe o(s)
eguipamento(s)

21. Recebe o
processo no SEl

Formulario
Fo265
22.Ha mais
equipamentos? i
quip o 23. Incl:l g 24 s 25. Executa o
ptreent sn . sl“f‘a o processo do temo
> ermo de rmulario de transferéncia
I recalhimento
26. Inclui o 27. Aciona o
termo de icone concluir o

Farmulari
Fog922

arquivamento processo no SEl

Firn
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3-Fluxo do processo de forma descrita

Passo | Responsavel Descriciio do Processo Pag | Sistema | Documentos / Processo / Funcionalidade do Menu
1 Interessado Abre o processo no SEI 7 | SEI Iniciar Processo / MP0207 — Devolugio de Equipamentos
de TI
2 Interessado Inclui formulario solicitando avaliagdo e recolhimento dos | 9 | SEI Incluir Documento F9869 — Solicitagdo Avaliagdo Estado
bens Conservagao
3 | Interessado Assina o Memorando 11 | SEI Visualizar Documento / Assinar
4 | Interessado Envia o processo para o setor de manutengdo de TI da sua| 12 | SEIL Controle de Processos / Enviar Processo
unidade (Se reitoria, o DIOTI, se campus, TT do Campus)
5 | Manut.TI Receber o processo 13 | SEI Controle de Processos / Clicar no processo em vermelho
6 | Manut.TI Verifica se ha equipamentos a serem retirados. Se ndo vai | 14 | SEI Controle de Processos / Visualizar F9869
para o P09
7 | Manut.TI Agenda a retirada dos equipamentos com o interessado 17 | Nenhum | Nao se aplica
8 | Interessado Entrega os equipamentos ao representante da Manut. TI 18 | Nenhum | Nao se aplica
9 | Manut.TI Verifica se ha equipamentos pendentes de avaliagdo. Se | 22 | SEI Controle de Processos / Visualizar Processo
nao vai para o P18
10 | Manut.TI Avalia o equipamento 23 | Nenhum | Nao se aplica
11 |Manut.TI Verifica se o equipamento apresenta defeito. Se ndo vai| 23 | Nenhum | Nao se aplica
para P14
12 | Manut.TI Verifica se ¢ viavel o conserto do equipamento. Se ndo vai | 26 | Nenhum | Nao se aplica
para P14
13 | Manut.TI Abre um chamado no ATI para consertar o equipamento 28 | ATI Nao se aplica
14 | Manut.TI Inclui formulario F9868 da avaliagdo técnica 29 | Nenhum | Incluir Documento F9868 — Avaliagdo Equipamentos de
TI
15 | Manut.TI Assina o formulario F9868 29 | SEI Visualizar Documento / Assinar
16 | Manut.TI Anexa 0s orgamentos se necessario 35 | SEI Incluir Documento Avulso — Comprovante (Anexar os
arquivos em pdf)
17 | Manut.TI Autenticar os documentos inseridos no processo e retorna | 35 | SEI Visualizar Documento / Autenticar
para P09
18 | Manut.TI Envia o processo para o setor de Gestdo Patrimonial da | 35 | SEI Controle de Processos / Enviar Processo
sua unidade (DGPAT na Reitoria e PATR — Sigla Campus
nos Campi)
19 | Manut.TI Envia os equipamentos para a gestdo patrimonial 35 | Nenhum | Nio se aplica
20 | Gestao Patrim Recebe os equipamentos 35 | Nenhum | Nao se aplica
21 | Gestao Patrim Recebe o processo 36 |SEI Controle de Processo / Clicar no processo em vermelho
22 | Gestdo Patrim Verifica se ha mais equipamentos para recolher. Se ndo vai | 35 | Nenhum | Néo se aplica
para P26
23 | Gestao Patrim Inclui o F9865 — Termo de Recolhimento 36 | SEI Incluir Documento F9865 — Termo de Recolhimento
24 | Gestao Patrim Assina o formulario F9865 37 | SEI Visualizar Documento / Assinar
25 | Gestao Patrim Efetuar o processo do Termo de Transferéncia no SIP e vai | 37 | SIP Ver manual da DGPAT
para P22
26 | Gestao Patrim Inclui o0 F9922 — Termo de arquivamento do processo 38 | SEI Incluir Documento F9922 — Termo de Arquivamento
27 | Gestdo Patrim Encerra o processo (processo sai da fila de trabalho) 41 |SEI Controle de Processo / Concluir Processo
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4. Informacoes Relevantes sobre o Processo

4.1— Regras do processo

Nas diversas formas possiveis dos servidores se afastarem de forma definitiva ou temporaria da UFFS, a sua
carga patrimonial deve ser entregue ao substituto ou ao seu chefe imediato ou mesmo para a Gestdo
Patrimonial. O mesmo ocorre quando o servidor deseja a troca de determinado bem patrimonial por um outro
que o venha substituir ou na situagdo de devolucdo do bem por qualquer motivo. Em todos estes casos, ha a
necessidade da baixa patrimonial do (s) bem(ns) em questao.

Para os bens patrimoniais considerados “Equipamentos Informacionais” ou “Equipamentos de TI”, se faz
necessario uma avaliagdo técnica do equipamento, de responsabilidade da Manutengdo de TI da unidade do
interessado, atestando o seu estado de conservacao, no processo da baixa patrimonial. A avaliac¢ao técnica do
equipamento podera resultar num processo de conserto, caso se faca necessario e se demonstre viavel
conforme conforme o Art. 10 do Decreto 9.373, de 11 de maio de 2018.

A Gestao Patrimonial de posse dos equipamentos e das avaliagdes técnicas, classificara a destinagdo do bem,
que podera ser para estoque, para obsoletismo ou para as medidas previstas na Instru¢do Normativa n°
05/PROAD/UFFS/2012.

4.2— Responsabilidades dos envolvidos no processo

4.2.1- Responsabilidades do detentor da carga patrimonial (Interessado)

Ao interessado ¢ atribuida a responsabilidade de: abrir o processo de devolugdo do(s) equipamento(s) de TI;
solicitar a avaliagdo técnica do(s) equipamento(s) e encaminhar o processo para o Setor de Manutencao de TI
da sua unidade de trabalho; se responsabilizar pela copia dos dados contidos no(s) equipamento(s); entregar
o(s) equipamento(s) no setor de TI ou agendar a sua retirada; assinar os termos de transferéncia da carga
patrimonial e, responder por possiveis danos causados pelo mau uso do(s) equipamento(s).

4.2.2— Responsabilidades da Manutencao de TI

As responsabilidades da Manutencao de TI sdo: recolher o(s) equipamento(s) se acordado com o interessado;
receber o(s) equipamento(s); receber o processo; efetuar a avaliacdo técnica do(s) equipamento(s) e registrar
a(s) mesma(s) no SEI; cotar pegas e servigos necessarios para um possivel conserto do (s) equipamento(s),
anexando no SEI os orcamentos; abrir chamado no ATI para possivel conserto; Encaminhar o(s)
equipamento(s) € o processo para a Gestao Patrimonial da unidade do Interessado. A manutencao de TI esta
estruturada da seguinte forma: DIOTI na Reitoria e TI-SiglaCampus nos Campi.

4.2.3— Responsabilidades da Gestao Patrimonial

As responsabilidades da Gestao Patimoninal sdo: receber o(s) equipamento(s); receber o processo; efetuar a
destinacdo do(s) equipamento(s) e registrar a(s) mesma(s) no SEI; realizar o processo necessario para a
transferéncia da carga patrimonial; faz o procedimento de arquivamento do processo; encerrar 0 processo no
SEIL A Gestao Patrimonial estd estruturada da seguinte forma: DGPAT na Reitoria e a PATR-SiglaCampus

nos Campi.
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4.3— Fluxo resumido do processo

O interessado diante da necessidade de retirar da sua carga patrimonial um bem considerado equipamento de

TI, abre o processo, insere o formulario F9869, descreve neste o(s) equipamento(s) a ser(em) devolvido(s) ,
agenda uma forma de entrega do bem com a Manutenc¢do de TI da sua unidade, envia o processo para este
setor e entrega o(s) equipamento(s).

A Manutencao de TI recebe o processo e o(s) equipamento(s), realiza a(s) avaliacao(des) técnica dos
mesmos, se necessario cota o necessario para o conserto, se viavel conserta o(s) equipamento(s) € o(s) envia
juntamente com o processo ao setor de Gestdo Patrimonial da sua unidade.

A Gestao Patrimonial recebe o processo e o(s) equipamento(s), faz a avaliagdo e classifica conforme a
destinacdo de cada equipamento. Realiza o processo da transferéncia da carga patrimonial e arquiva e encerra
o processo da devolugdo de equipamentos de TI.

4.4— Setores envolvidos no Processo

4.4.1. O setor do interessado. Note que nem sempre quem abrira o processo serd o interessado, podendo ser
seu/sua secretario(a)

4.4.2. Setor de Manutencao de TI conforme descrito no item 4.2;

4.4.3. Setor de Gestao Patrimonial conforme descrito no item 4.3;

4.5— Documentos envolvidos no processo

4.5.1. F9869 — Solicitagao Avaliacdo Estado Conservacao: Pedido para recolhimento e avalia¢ao técnica dos
equipamentos;

4.5.2. F9868 — Avaliacao de Equipamentos de TI: Parecer técnico atestando o estado em que se encontra um
determinado equipamento de TI;

4.5.3. F9865 — Recolhimento de Materiais Permanentes: Termo de recolhimento com designagdao da
destinagdo do Bem patrimonial;

4.5.4. F9922 — Termo de Arquivamento: Para arquivar o processo;

4.5.6. Externo — Or¢amento: Para registrar os or¢amentos recebidos para eventual conserto do bem;

4.5.7. Outros: Documentos como Despacho ¢ Memorando poderdo ser utilizados caso algum problema

ocorra.
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S-Atividades no processo comuns a todas as responsabilidades

5.1— Entrar no sistema SEI

5.1.1 - Entrar no Sistema Eletronico de informagdes — SEI - Link de acesso: sei.uffs.edu.br
5.1.2 - Preencher Login (seta vermelha) e Senha (seta azul), e na sequéncia clique em acessar (seta preta).

Usuario:
|

sell ..

UNIVERSIDADE
FEDERAL DA
FRONTEIRA SUL

Lembrar Arcessar |

(NI

5.1.2. Utilize as seguintes informagdes para acesso ao sistema:
» Usudrio: Login tinico do IDUFFS (ex: fulano.detal)

* Senha: Senha do login tinico

5.1.3. Utilize as videoaulas no https://portalsei.uffs.edu.br/orientacoes/videoaulas para se familiarizar com a

interface do SEI. Neste repositorio, ha material demonstrativo de como se abrir processo, como incluir

documentos, como usar o editor do SEI, como usar blocos de assinatura, como assinar documentos, dentre

outros.



https://portalsei.uffs.edu.br/orientacoes/videoaulas
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6. Atividades no processo de responsabilidade do Interessado (Responsavel pelo

Patrimonio)

6.1 - 1° PASSO — Abrir o Processo para Solicitar a Devolucao do(s) Equipamento(s) de TI

6.1.1 — Logado no SEI e na unidade do Interessado (seta preta), clique em “Iniciar Processo” (seta

vermelha).

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

L
. isa [ g DEFRO 7 |
se‘! TESTE.02 Para saber+~ Menu Pesquisa ‘_

Administracao ’ Controle de Processos

Meus Processos

e [ R EIMEIN OIS
Ll
Iniciar Process¢ s L&

Retorno Programado

Ao executar esta operagdo, sera apresentada a tela de iniciar processo, conforme pode ser vista na imagem a
seguir.

6.1.2 — Na tela de “Iniciar Processo”, clique no simbolo de mais (+) grifado na cor verde.

6.1.3 - Clique no espago em branco e digite: MP0207 (seta vermelha) para o SEI filtrar o tipo de processo
desejado.

6.1.4 - Clique na opcao MP0207 — Devolucio de B ens Permanentes — T1 (seta preta)

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Ll
. = N| .
Se‘! TEoTETR Para saber+ Menu Pesquisa _ DEPRO EQE S

RETIEIEETD D Iniciar Processo
Meus Processos

Controle de Processos e
Iniciar Processo Escolha o Tipo do Processo:

Retorno Programado $ MP0207 |

Pesquisa MP0207 - DEVOLUCAQ DE BENS PERMANENTES <:
Base de Conhecimento Tl

Nova tela serd apresentada ao usuario, para informar dados para o processo, conforme a tela a seguir:

6.1.5 — Na tela a seguir, em “Especificacdo” (seta verde), informe detalhes do processo que facilitam sua
localizagdo posterior, como por exemplo, “Troca Computador”;

6.1.6 — Em “Interessados” (seta azul), incluia o seu usuario.

6.1.7 - Em “nivel de acesso”, informe a opcdo “Publico” (seta preta), na sequéncia clique em “Salvar”
(seta vermelha).

Protocolo }
= Automatico
Informado

Tipo do Processo:
MPO207 - DEWOLUCAO DE BENS PERMANENTES - TI -

Especificacdo

Devolicae de notebook  —ier S

Classificagdo por Assuntos:

040 - PATRIMOMNIS (Bens Imbveis, Weiculos e Semoventes pertencentes ao Org&o) (inclusive Mormas, Regulamentacbes. Diretrizes, Procedimentos, E - | 42 3

- =
Interessados:
| e
OCIMAR LIUIS ZOLIM (ocimar.zolin} i - o2

= 8
Observaches desta unidade

4
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito - Pumu@
.—> [Sarvar | [azorar
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6.2 - 2° PASSO — Incluir o formulario F9869 — Solicitacio de Avaliacio do Estado de Conservacio

-
L | Para saber+ Menu Pesquiss I =02/

JN§>3205.100393/2018-97

Jol€la] |Rirlals/All s m g3~

6.2.1. Marque o numero do processo (seta vermelha) e clique no icone “Incluir Documento” (seta preta).
6.2.2 — Na tela de “Escolha o Tipo de Documento” (seta preta) apresentada ao lado, digite na caixa de
texto (seta azul) “F9869” e clique em cima do formulario “F9869” (seta vermelha).

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @ @

e o

F9869 - Solicitacdo Avaliacdo Estado Conservacdo

6.2.3 — Na tela “Gerar Documento” apresentada ao lado, digite em “Descri¢cdo” algo para identificar o
documento (ex: “Devolucao Computador”) conforme indica a seta preta;

6.2.4 — Informe o seu usudrio como interessado conforme indica a seta preta;

6.2.5 - Informe como “Nivel de Acesso” a informacao “Piiblico” conforme indica a seta azul;

6.2.6. — Apos estes procedimentos, clique em “Confirmar Dados” conforme indica a seta vermelha.

Gerar Documento

¢ | Confirmar Dados | | Voltar |

F9869 - Solicitagdo Avaliagio Estado Conservagao

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padréo

® Nenhum

Descricdo:

Devolucio de notebook @
Interessados: {I

e |

OCIMAR LUIS ZOLIN (ocimar.zolin) 7 =
- B
B <D
Classificacdo por Assuntos:
K
8

Observactes desta unidade:

Nivel de Acesso |
Sigiloso Restrito & Piblico @
$| Confirmar Dados | | Noltar |
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6.2.8 — Apds criar o formulario F9869, edite o documento para informar os dados solicitados neste
formulério. Para isto, marque o formulario na arvore do processo, conforme mostra a seta vermelha.
Fazendo isto, sera mostrado ao lado o documento criado a partir do formulario. Para edita-lo, clique no icone
indicado pela seta azul.

E I r+
P P i DEFROC v
I TESTE.02 'ara sabe! Menu Pesquisa _

%}23205.1003931’20189? A . ©
BE]F9869 - Solicitaciio Avaliacio Est

P Consultar Andamento

6.2.9 — Apo6s criar o formuldrio F9869, edite o documento para informar os dados solicitados neste
formulario. Na tabela “INFORMACOES DO SOLICITANTE”, complete com os seus dados conforme
indica a seta vermelha. O SEI trara os dados do “Interessado” informado na cria¢do do documento. Na
tabela de “EQUIPAMENTOS A SEREM AVALIADOS”, use uma linha para cada equipamento, conforme
indica seta azul. O formulario ¢ criado com 4 linhas para equipamentos. Caso seja necessario mais linhas, se
posicione na ultima linha e clique na tecla TAB do seu teclado, para criar nova linha no formuléario. Apos
isto, informe a justificativa e as observagdes adicionais caso existam, conforme indica a seta verde. Por fim,
clique no botao “SALVAR” no cabegalho da janela e feche a janela.

INFORMACOES DO SOLICITANTE
Setor do Solicitante: | DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROJETOS
Unidade do Solicitante: | SECRETARIA ESPECIAL DE TECNOLOGIA E INFORMACAO

Sala N®: | Reitoria / Campus Sala BIB 017

Nome do Solicitante: | QCIMAR LUIS ZOLIN

E-mail do Solicitante: | scimar.zolin@uffs.edu.br
SIAPE: | 1942619
Telefone: | 2042 2624
Observacioes para a retirada: | Levarei o notebook até o DIOTI

N° Patrimonio | Descricao do Equipamento N° de Seérie Acessorios

034125 Notebook Lenovo T43 154214303 Maleta, mouse, carregador de bateria, trava de seguranga a

astibcativas 0O notebook ja ndo atende mais minhas necessidades, pois trabalho com Bizagi. Este software além de ser muito pesado,
" | exige rezoluclc de video superior ac dizponibilizado por este equipamento.

Aviso a0 | O usuério dos equipamentos declara ser o responsével pela realizacic dos backups necessarios para manter as suas
i : o quip i p pe g p P
Solicitante: | informagdes contidas nos equipamentos entregues.

Preservacao | O vsvério solicitante avtoriza nesta data, a exclusio de todos oz arquivos pessoais contidos nos equipamentos que estio
dos Dados: | zendo entregues, visando a entrega ¢ a devolugdo ao setor de patrimdnio.

Observacdes
Adicionais:

10
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6.3 - 3° PASSO — Assinar o Formulario de Solicitacio de Avaliacao de Estado de Conservacao

6.3.1. Marque com o mouse o documento a ser assinado (seta vermelha) e clique no icone “Assinar

Documento”, conforme indica a seta preta;
l5 RG]

23205.100393/2018-97 .
-hu F9869 - Solicitacdo Avaliacdo Estado Conservacao

# consultar Andamento

6.3.2 - Informe conforme mostra a imagem abaixo, o “cargo” (seta preta), a “senha” (seta azul) e clique no
icone “Assinar” (seta vermelha).

Assinatura de Documento

— o]

Orgdo do Assinante:
UFFS v

Assinante:
CLAUNIR PAVAM |

Cargo / Fungao:
Secretaric Especial de Tecnelogia e Informacdo v
e | i )

6.3.3 — Apds este procedimento, verifique se a assinatura digital foi gerada, conforme mostra a imagem a
seguir:
sel!

assinatura
eletrénica

DOCUMENTO DE TESTES nato digital assinado eletronicamente por CLAUNIR PAVAN, Secretario Especial de Tecnologia e Informacdo, em 25/06/2018, as 09:553, conforme
horario oftcial de Brasilia, com fundamento no art. 2°, da Portaria n® 154/ GRUFFS/ 2018, de 23 de feveresre de 2018.

% A sutenticidade deste DOCUMENTO DE TESTES pode ser conferida no site hitp://sei-tst-02. uffs edu br/ssi/controladar_externo.php?acao=documento conferir@id orgao acesso externo=0, informando
'
o codigo verificador 0002009 & o codigo CRC 6740F211.

11
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6.4 - 4° PASSO — Enviar o processo para o Setor de Manutencéio de T1

6.4.1 — Para realizar esta operagdo marque o processo pelo niimero unico de protocolo (NUP) conforme
mostra a seta azul, e clique no icone “Enviar Processo” (seta vermelha) para enviar o processo ao Setor de
Manuten¢do da sua Unidade. Escolha DIOTI caso esteja lotado na Reitoria ou o setor responsavel pela
Manuten¢do de TI do seu Campus.

m I + v
P P i DEFRO
I TESTE02 ‘ara sa el Menu Pesquisa _ ==

T e e 10 o o 1 5 Y Y D (N (Y
[ F9869 - Solicitacdo Avaliaca® Estado Conservacio el =
4 Consultar Andamento EE@EH

Processo aberto somente na unidade DEFPRO.

6.4.2 — Na tela “Envir Processo”, Em “Unidades” (seta vermelha), inclua a unidade “DIOTI ou TI do
Campus”;

6.4.3 — Logo abaixo (seta verde), selecione o item “Enviar e-mail de notificacio”;

6.4.4 — Clique no icone “Enviar” (seta azul), para que o processo seja enviado a unidade destino;

Ll
se‘! TESTE.02 Para saber+ Menu Pesquisa
J'__j 3205.100393/2018-97 Enviar Processo
""" [ Fo869 - Solicitaciio Avaliacdo Estado Conservacio
¢ Enviar

# Consultar Andamento Processos:
23205.100383/2018-97 - MP0207 - DEVOLUCAQ DE BENS PERMANENTES - Tl -
Unidades: J_L

v Mostrar unidades por onde tramitou

DIOTI - DIVISAD DE OPERACOES DE Tl el

b 4

IManter processo aberto na unidade atual

Remover anotagio

#| Enviar e-mail de notificacio @

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

6.5 - 8° PASSO — Interessado entrega o(s) equipamento(s) ao Setor de Manutencao de TI

Este ¢ um processo que ndo envolve sistemas at¢ 0 momento. Conforme foi documentado no formulario de
Solicitagdo de Avaliagdo do Estado do Bem ¢ dos acordos entre o Interessado € o Setor de Manutengao de TI

da unidade a que ele pertence.
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7. Atividades no processo de responsabilidade do Setor de Manutencio de TI

7.1 - 5° PASSO — Receber o processo

7.1.1 — Logue-se no SEI conforme descrito no item 5 deste manual e se posicione na sua unidade conforme
mostra a seta azul;

7.1.2 - Encontre o processo selecionando o item “Controle de Processos” (seta vermelha);

7.1.3 - Passe o cursor sobre o nimero dos processos (seta verde), encontre e selecione o processo relativo ao
MP0207 (devera estar em vermelho, pois ainda nao foi recebido pela sua unidade). Clique sobre o
nimero do processo.

Para saber+ Menu Pesquisa [N COTNENNNED == @

Controle de Processos ' I
(R Alm|s
Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada
4 reqgistros: 1 registro:
Recebidos Gerados

| Cemee03205.100392/2018-97 23205.100123/2018-86

23205.100242/2018- mpo207 - DEVOLUGAD DE BENS
23205.100386/2018- PERMANENTES -TI

23205 100230/2015- Devolucio de notebook

7.1.4 — O processo estara recebido na sua unidade, conforme mostra a seta vermelha e estard apto para

receber os préximos documentos.
[ F9869 - Solicitacdo Avaliacdo Estado Conservacéo al B
Processo aberto somente na unidade DIDTI.@

# Consultar Andamento @a%
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7.2 - 6° PASSO: Verificar se ha equipamentos para serem retirados

7.2.1. Selecione no processo, o formulario F9869 conforme mostra a seta vermelha. Esta acdao fara com que
o SEI mostre o documento de Solicitagdo feito pelo interessado, conforme pode ser visto na imagem a seguir.

Confira neste documento, as observagdes de retirada do equipamento, conforme mostra a seta azul.

L___r' 23205.100393/2018-97
BR1-9869 - Soliciiacio Avaliacdo Estado Conservacio

o
O
»

# Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO PATRIMONIAL - SUGEP

SOLICITACAO DE AVALIACAO DE ESTADO DE CONSERVACAO - F9869
Processo N°: 23205.100393/2018-97

INFORMACOES DO SOLICITANTE
Setor do Solicitante: | DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROJETOS
TUnidade do Solicitante: | SECRETARIA ESPECIAL DE TECNOLOGIA E INFORMACAQ

Sala N°: | Reitoria / Campus Sala BIB 017

Nome do Solicitante: | OCIMAR LUIS ZOLIN

E-mail do Solicitante: | ocimar.zolin@uffs.edu.br
SIAPE: | 1942619
Telefi 2049 2624

Observacdes para a retirada: | Levarei o notebook até o DIOTI < ﬁ

Sl

EQUIPAMENTOS A SEREM AVALIADOS

N® Patriménio | Descricido do Equi t N® de Série Acessdrios
054125 Notebook Lenove T43 154214505 Maleta, mouse, carregador de bateria, trava de seguranca
T =5Fenfee O notebook ja ndo atende mais minhas necessidades, pois trabalho com Bizagi. Este software além de ser muito

pesado, exige resolugio de video superior ao disponibilizado por este equipamento.

Aviso a0 | O vesudrio dos equipamentos declara ser o responsdvel pela realizagio dos backups necessdrios para manter as suas
Solicitante: | informagdes contidas nos equipamentos entregues.

Preservaciio | O usuario solicitante autoriza nesta data, a exclusio de todos os arquivos pessoais contidos nos equipamentos que
dos Dados: | estéo sendo entregues, visando a entrega e a devolugdo ao setor de patrimonio.

[ N,

7.3 - 7° PASSO: Agenda a retirada do(s) equipamento(s)

Este ¢ um passo que ndo envolve sistemas até o momento. Se necessario, deve ser feito fora do sistema e
executado em conjunto com o passo 8, no item 6.5 deste manual.

7.4 - 9° PASSO: Verificar se ha equipamentos pendentes de avaliacao no processo

7.4.1. Verifique no documento de Solicitagdo de Avaliacdo de Estado de Conservacao e nas Avaliagdes
emitidas para o processo, se ha equipamentos pendentes de avaliagao.

7.5 - 10° PASSO: Avalia o(s) equipamento(s)

7

Este ¢ um passo que ndo envolve sistemas at¢ o momento. E um passo que resume o trabalho técnico do
setor.

7.6 - 11° PASSO: Verifica se o(s) equipamento(s) apresenta(m) defeito

Este ¢ um passo que ndo envolve sistemas até o momento. E um passo que resume o trabalho técnico do
setor.

7.7 - 12° PASSO: Verifica se é viavel o conserto do(s) equipamento(s) que apresenta(m) defeito

Este ¢ um passo que ndo envolve sistemas até o momento. E um passo que resume o trabalho técnico do

setor.
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7.8 - 13° PASSO: Abre um chamado no ATI para o conserto de cada equipamento

Este ¢ um passo que ndo envolve o SEI e ¢ de pleno dominio do técnico de TI.

7.9 - 14° PASSO: Inclui a avaliacao técnica de conservacao do equipamento no processo no SEI

7.9.1. Selecione o processo conforme mostra a seta verde e clique no nimero do processo.

7.9.2— Em seguida conforme a seta vemelha, clique no icone “Incluir Documento”.

-
-
seil oo Para saber+ Monu Pozquiza g

2| |Rirlal2All [slm g

7.9.3— Escolha o tipo de documento “F9868” clicando no espago em branco (seta vermelha) e digitando:
“F9868”. Apos, clique na op¢ao: F9868 — Avaliagdo de Equipamentos de Tl(seta verde).

> 3205.100393/2018-97 Gerar Documento

----- [ F9869 - Solicitaciio Avaliacdo

Escolha o Tipo do Documento: ©

& Consultar Andamento $ [Fagsd] |
F9868 - Avaliacio de Equipamentos de T ¢

7.9.4. Informe os dados necessarios na tela de Gerar Documento. Em “descricdo” (seta verde), informe algo

que facilite futura pesquisa ao documento. Em “interessados” (seta preta), informe a pessoa que esta
fazendo a avaliagdo e em “nivel de acesso” (seta azul) informar “Publico”. A apds clique em “Confirmar

Dados” (seta vermelha).

Gerar Documento

$ | Confirmar Dados | | Moftar |

F9868 - Avaliagao de Equipamentos de TI

Texto Inicial |

Documento Modelo
Texto Padrio

= MNenhum

Descricdo:

AvaliacBo Motebook Ocimar ﬁ

niteressados:

I
MEIMAR MARCOS ASSMANN {neimar_assmannj¢

Classificacgo por Assuntos:

B

v
L)
x

v
€x

m

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso Restrito & Plblico @
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7.9.5. Edite o conteido da avaliagdo acima gerado, conforme padriao do editor do SEI e complete o

documento. Devera ser feito um documento por equipamento. Preencha os dados do equipamento conforme
indica a seta vermelha. Marque uma das op¢des possiveis em “Resultado do Diagnostico”, na coluna “Op”
como indica a seta azul. Caso opte pelas opgdes das linhas 2, 4 e 5, devera ser descrito conforme indica as
setas pretas, qual ¢ o desgaste / avaria / defeito apresentado pelo equipamento. No campo “Observagdes”, se

achar necessario, informe as condi¢des do equipamento, conforme indica a seta verde. Por final, clique em

SALVAR e feche o documento.

AVALIACAO DE EQUIPAMENTOS DE TI - F9868

Processo N": 23205.100393/2018-97

Data de recebimento do Equipamento: | 07/11/2018
Numero do Patriménio: | 054125

Descricio do Equipamento: | Notebook Lenovo T43
Niimero de Série: | 154214505

RESULTADO DO DIAGNOSTICO E DESTINACAO DO BEM

Marque com um "X" na colona "Op"” desta tabela apontando o resultado do diagnéstico. Obs: Marque apenas 1 (uma) das
opiges abatxo citadas:

DE Diagn&sﬁco Descreva o desgaste, defeito ou avaria
X | Aprezenta desempenho dentro da normalidade, apto para redistribuigdo.
Apresenta condigdes de uso, com desgaste(s) natural(is), descrito(s) abaixo, g
mas apto para redistribuigio.

Apresenta rendimento precario em virtnde de usc prolongade, desgaste
prematuro ou obscletismeo. Encaminha-se para classificacdo e avaliagdo de
bens pela Comissdo Especial, conforme o Art. 10 do Decreto 9373 de 11
de maio de 2018,

Apresenta defeito ocasionado por desgaste natural, ndc zendo viavel a

manutengio. Encaminha-sze para classificagdc e avaliagdo de bens pela

Comizzdo Especial, conforme o Art. 10 do Decreto 9.373, de 11 de maio de

2018, baseado em orgaments do custe da manutencdo constante do

pProcesso.

Apresenta avarias nic ocasionadaz por desgaste natural Encaminha-se para

adogdo  daz  medidas  previstas na  Instrugdo  Normativa  n® ¢
053 PROADTIFFS/ 2012

cnnmae. | Apto para uso por servidores com fungdes adming o St xoeto
Observagdes: para funcbes que exijam performance em grafico
Atesto as informacdes acima em: | 07/11/2018

Técnico: | NEIMAR MARCOS ASSMANN
SIAPE: | 0192544

7.10 - 15° PASSO: Assine a Avaliacdo do Equipamento

O técnico devera assinar digitalmente o documento por ele produzido. Para isto, proceda de forma anédloga ao
descrito no item 6.3 deste manual, marcando no processo o documento produzido e clicando no icone de

assinatura.
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7.11 - 16° PASSO: Anexar os orcamentos para conserto do equipamento

Na hipoétese do(s) equipamento(s) apresentar(em) defeito, serd necessario orgamentos para o conserto, para
que seja possivel apurar a viabilidade. Caso isto ocorra, proceda da seguinte maneira (execute o processo
para cada or¢gamento)

7.11.1. Repita para cada orcamento, a inclusdo de documento externo. Para isto, execute primeiramente os
passos 7.9.1 e 7.9.2, para que seja apresentada a tela para “Gerar Documento”. Apo6s isto, informe no campo
de pesquisa “Externo” conforme indica a seta vermelha na imagem a seguir, e apos, dé um clique em cima
do documento “Externo”, conforme mostra a seta verde.

INg>3205.100393/2018-97 Gerar Documento

[ F9869 - Solicitaciio Avaliacdo .
[ F9868 - Avaliacio de Equipan Escolha o Tipo do Documento: &

5 $ [Exter |
Consultar Andamento Externo @

7.11.2. Escolha o tipo “Or¢camento” (seta vermelha), informe a data (seta verde), nomeie o documento no

processo (seta azul), escolha o formato (seta preta), informe o remetente do documento ( ), 0
nivel de acesso (seta roxa), clique no botao “escolher arquivo” (seta marrom) o qual ird abrir as pastas de
seu computador para anexar o arquivo e finalmente clique no botdo “confirmar dados” ( ).

Registrar Documento Externo

$| Confirmar Dados | | Woltar
Tipo do Documento: Data do Documento:
Orcamento @ - 07112018 E'@
Midmero / Nome na Arvore:

Empresa A @

= Mato-digital

Digitalizado nesta Unidade

Remetenis:
Esioia Macional da Adminisiracan PUBIcs (EMAE) _ = P

Interessados:

OCIMAR LUIS ZOLIM {(ocimar.zolin) Fo s 4
L |
¥ >

Classificacdo por Assuntos:

Observacoes desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso Restrito & Publico @
Anexar Arquivo:

Escolher arguivo | Menhum arquivesiiggrermsss - 7

Lista de Anexos (0 regisiros):

Nome Data Tamanho Usuaric Unidade Acdes

Para maiores informagdes sobre como usar documentos externos, assista ao  video
https://youtu.be/ZE4xkUIPOcw
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7.12 - 17° PASSO: Autenticar os documentos externos

7.12.1. Documentos externos que foram digitalizados na unidade devem ser autenticados (ver passo 7.11.2,
opcao formato = digitalizado na unidade). Para maiores informagdes da diferenca entre documento nato
digital e digitalizado, acesse https:/portalsei.uffs.edu.br/apresentacao/o-que-e-um-documento-nato-digital.
Para autenticar um documento, a unidade deve estar configurada como UNIDADE DE PROTOCOLO (caso
ela ndo esteja, deve solicitar para o Suporte de TI). Para autenticar, abra o processo, confira se o processo ¢ o
correto (seta vermelha), marque o documento a ser autenticado (seta azul) e apos o documento ser mostrado
na tela a direita, clique no icone “Autenticar Documento” (seta preta).

Q23205_100393f2018-9?

[ F9869 - Solicitacdo Avaliacdo Estar
F9868 - Avaliacdo de Equipamento
=% Orcamento Empresa A (0002927)

$’E Crcamenio Empresa B (0002929

o
Autenticar Documento

Clique aqui para visualizar o conteﬂ e OOCUIMEMo &

&’ Consultar Andamento

7.12.2. A tela para autenticar documento exigird a identificacdo da pessoa que autentica, seu cargo e senha.
Informe conforme mostra na imagem abaixo, a identificacdo de quem ird assinar (seta verde), o “cargo”
(seta preta), a “senha” (seta azul) e clique no icone “Assinar” (seta vermelha).

Autenticacao de Documento

> [eee]

Orgdo do Assinante:
UFFS r

Assinante:

[OCIMAR LUIS ZOLIN @

Cargo / Fungéo:

Analista de Tecneologia da Informagao @ v
Senha |~ ou Certificado Digital () <=
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7.13 - 18° PASSO: Enviar o Processo para a Gestao Patrimonial

7.13.1. O processo deve ser enviado ao setor de Gestdo Patrimonial da unidade, no caso o DGPAT para a
Reitoria e o PATR-SC (aonde SC ¢ a sigla do Campus). Para isto, logado no SEI na sua Unidade, conforme
indica a seta vermelha, clique no Controle de Processos (seta azul) e apds clique no nimero no processo

(seta preta).

L]
sell core
-
Q 3205100393/2018-97 # n.

F9859 - Solicitacio Avaliacio E B -_— r :
[ F9858 - Avaliacdo de Equipame : Q)
= Orcamento Empresa A (00029: =a =

= Orcamento Empresa B (00029:

Para saber+ Menu Pesquisa _

Processo aberto somente na unidade DIOTI.

7.13.2. Com o processo selecionado (seta azul) clique em “Enviar Processo”, conforme indica a seta preta.

-
SEI! TESTE.02 Para saber+ Menu Pesquisa

Ly

[ Fo869 - Solicitacde Avaliacdo E
[[1 Fos868 - Avaliac3o de Equipame
% Qrcamento Empresa A (00029:
= Crcamento Empresa B (000292

FProcesso aberto somente na unidade DIOTI.

» Consultar Andamento

7.13.3. Na tela “Enviar Processo”, preencha as informagdes do envio. Informe na unidade para tramitar o
“DGPAT por exemplo” conforme mostra a seta preta, marque “Enviar e-mail de notificacdo” (seta verde) e
clique em “Enviar” (seta vermelha). O processo estard encerrado na sua unidade e aberto na unidade

destino.

INg>3205.100393/2018-97 | Enviar Processo
[ F9869 - Solicitacio Avaliacdo E

[ F9868 - Avaliacio de Equipams |—> Enviar
£ Orcamento Empresa A (000292

Processos:

""" "X Orcamento Empresa B (00029Z|  [23205.100393/2018-97 - MP0207 - DEVOLUCAO DE BENS PERMANENTES - TI -

4 consultar Andamento s

Unidades:

dgpat | Mostrar unidades por onde tramitou
DGPAT - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL | - £
b 4

|| Manter processo aberto na unidade atual

|| Remover anotacdo
$’ || Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

Data certa

FPrazo em dias

7.14 - 19° PASSO: Enviar o(s) equipamento(s) para a Gestao Patrimonial

Este ¢ um processo que ainda ndo estd no SEI. Proceda da forma tradicional para o envio do material.

Se encerra aqui a participacio do Setor de Manutencio de TI neste PROCESSO.

19



Universidade Federal da Fronteira Sul
SECRETARIA ESPECIAL DE TECNOLOGIA E INFORMACAO

8-Atividades no processo de responsabilidade da Gestao Patrimonial

Veja o item 4.3 para entender a responsabilidade da gestao patrimonial em cada unidade da UFFS.

8.1 - 20° PASSO: Gestiao Patrimonial recebe o(s) equipamento(s)
Este passo do processo ndo ¢ controlado pelo SEL

8.2 - 21° PASSO: Gestao Documental recebe o processo

8.2.1 — Logue-se no SEI como um membro da Gestao Documental 4.3 deste manual e conforme a seta azul;
8.2.2 - Encontre o processo selecionando o item “Controle de Processos” (seta vermelha);

8.2.3 - Passe o cursor sobre o numero dos processos (seta verde), encontre e selecione o processo relativo ao
MP0207 (devera estar em vermelho na primeira vez). Clique sobre o nimero do processo.

e == 0

Para saber+ Menu Pesquisa

-
sel! TESTE-02

Administracgo »

Controle de Processos LI

iz IR lals [

Meus Processos
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado

Pesquisa Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacéo detalhada

Base de Conhecimento

I s F'adrao. T registros: 1 registro:
AR ES PR Recebidos Gerados

Blocos de Assinatura 23205.100398/2018-10

Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Proressns Sohrestadns

$ 23205.100393/2018-97

23205.100399/201 MP020T - DEVOLUGAD DE BENS
PERMANENTES - Tl

23205.100246/201 —
Devolucdo de notebook
23205.100253/201

8.2.4- O processo esta aberto para a Gestdo Patrimonial, conforme mostra a seta verde e com os documentos
inseridos no processo visiveis para este setor, conforme mostra a seta azul.

WJ23205.100393/2018-97) o | #| B ;4 ~
(123205 10039312015 97 [ ©| e % L34 p
[ F9869 - Solicitacio Avaliacdo Es -

[ F9865 - Avaliacio de Equipamer

7‘; Orcamento Empresa A (0002927 =

""" “Z Orcamento Empresa B (000292¢
Frocesso aberto somente na unidade DGPAT.@

p Consultar Andamento

8.3 - 22° PASSO: Gestio Patrimonial verifica se ha equipamentos para recolher
Este passo se resume em avaliar o processo e visualizar se hd equipamentos pendentes para produzir o termo
de recolhimento.

8.4 - 23° PASSO: Gestao Patrimonial inclui no SEI o0 Termo de Recolhimento

8.4.1 — Logado no SEI como um membro da Gestdo Documental 4.3 deste manual e conforme os requisitos
do item 8.2 deste manual, certifique-se de que o processo aberto ¢ o correto clicando no niimero do processo
conforme indica a seta azul proxima imagem e em seguida, clique no item “incluir documento” conforme

indica a seta vermelha.
HREEEEELS

j_;f 3205.100393/2018-97" M= mp
Processo aberto somente na unidade DGRAT.

""" [ F9859 - Solicitacdo Avaliacio Es
[ F9868 - Avaliacdo de Equipamer
% Orcamento Empresa A (0002927

%% Orcamento Empresa B (000292¢

Incluir Decumento
PDF

#? Consultar Andamento
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SECRETARIA ESPECIAL DE TECNOLOGIA E INFORMACAO
8.4.2. Apbs abrir a janela de “Gerar Documento”, informe no campo de pesquisa a palavra “F9865”
conforme indica a seta vermelha na imagem a seguir, e ap6s, dé um clique em cima do documento “F9865 —
Recolhimento de Materiais Permanentes”, conforme mostra a seta verde.

IN§23205.100393/2018-97 | Gerar Documento

[ F9869 - Solicitacio Avaliacdo Es
~[F| F9868 - Avaliacio de Equipamer
2 Orcamento Empresa A (0002927 [Fogs |
% Orcamento Empresa B (000292¢

Escolha o Tipo do Documento: &

F9860 - Termo de Avaliacdo Estado de
Conservacao

# Consultar Andamento => F9865 - Recolhimento de Materiais Permanentes

8.4.3. Apos abrir a janela de “Gerar Documento”, informe os dados necessarios para gerar o documento. Em
“texto inicial” (seta marrom) informe nenhum. Em “descricdo” (seta verde), informe algo que facilite
futura pesquisa ao documento. Em “interessados” (seta preta), informe a pessoa responsavel pelo
recolhimento e em “nivel de acesso” (seta azul) informe “Publico”. A apds clique em “Confirmar Dados”
(seta vermelha).

Gerar Documento

=';>.| Conirmar Dases | [worer |

F9865 - Recolhimento de Materiais Permanentes

Texto Inicial

Documento Modelo

Texto Padrio

$ & Nenhum

Descricdo:

Motebook Lenovo T43 Patr 042154 @

Interessados:

| ‘-s—k_l

GILBERTO MATIAS RUFFATO {(giloerto.ruffato) ol s 4
£

Classificacdo por Assuntos:

» %
€%

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso Restrito . Pﬂblia¢

J4

8.4.4. Apos completar as informacdes do documento, o mesmo ¢ criado e o seu produtor deverd
complementar os seus dados. Para isto marque na coluna dos documentos do processo o formulério
(documento) criado para o termo de recolhimento, clique em EDITAR conforme descrito no item 6.2.8
(marcando o documento recem criado) e com o documento em edi¢do, marque a op¢do dada para o
equipamento. Se a solicitacdo do interessado ¢ atendida, escolha uma das colunas indicadas na seta azul,
caso contrario, na seta verde. Ap0s isto, confira se os seus dados estdo corretos na sessdo de identificagdo do
servidor responsavel pela decisdo (seta vermelha). Note que a linha “Outros” tanto para a opg¢ao “atendida”
como para a op¢ao “nao atendida”, exige complementagdo de sua parte.
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RECOLHIMENTO DE MATERIAIS PERMANENTES - F2865

Processo N°: 23205.100393/2018-97

SOLICITACAO ATENDIDA

Matenial ocios0 com condigdes de uso
X | Apresenta avaliacdo tecnica atestando seu estado de conservacio no Processo n® 23205.100393/2018-97
Outros: Descreva: Nio se aplica

) SOLICITACAO NAO ATENDIDA

Matenial carece de emissdo de parecer técnico

Matenial precisa ser encaminhado para a a manutengio
Material ndo possui todos 0s acessorios

Outros: Descreva: Xooooonoos

g SERVIDOR RESPONSAVEL PELA AVALIACAO
Nome do Servidor: | GILBERTO MATIAS RUFFATO
SIAPE: | 1545454

Chapeco, Chapeco, 07 de novembro de 2018

8.5 - 24° PASSO — Assinar o0 Documento de Recolhimento de Material Permanente

8.5.1. Marque com o mouse o documento a ser assinado (seta vermelha) e clique no icone “Assinar

Documento”, conforme indica a seta preta;
b b
g oot . & E

D F9869 - Solicitacdo Avaliacdo E
D F9868 - Avaliacdo de Equipame
% Orcamenta Empresa A (000292
%% Orcamento Empresa B (000292
|— 5]

8.5.2 - Informe conforme mostra a imagem abaixo, o “cargo” (seta preta), a “senha” (seta azul) e clicar no
icone “Assinar” (seta vermelha).
Assinatura de Documento

=':_=—

Orgdo do Assinante:
UFFS v

Assinante:
[oCcIMAR LUIS ZOLIN |

Cargo / Fungao:

Analista de Tecnologia da Informacao f__. l -

- |

8.5.3 — Ap0ds este procedimento, verifique se a assinatura digital foi gerada, conforme mostra a imagem a
seguir:

Seil DOCUMENTO DE TESTES nate digital azsinado eletronicamente por OCIMAR LUIS ZOLIN, Analista de
» @ Tecnologia da Informacdo, em 08/11/2018, as 08:36, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art, 2°,

assinatura

eletrénica da Portaria n® 154/'GETEFS/ 2018, de 23 de fevereiro de 2018,
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8.6 - 25° PASSO — Efetuar o Termo de Transferéncia da Carga Patrimonial no SIP

8.6.1. Este processo ndo tem procedimentos no SEI. Proceda da forma tradicional adotada para o Sistema
Solar / SIP.

8.7 - 26° PASSO — Incluir o Termo de Arquivamento do Processo

8.7.1. Repita o item 8.4.1.

8.7.2. Na tela aberta chamada “Gerar Documento, escolha o tipo de documento “F9922” clicando no espago
em branco (seta vermelha) e digitando: “F9922”. Apos, clique na opg¢do: F9922 — Avaliagdo de
Equipamentos de TI(seta verde).

LJ Gerar Documento

| F9869 Sollmtagao Avaliacdo E - O
[ F9868 - Avaliacdo de Equipame Escolha o Tipo do Documento:

=t Orcamento Empresa A (000292 $ [Foaod |

£ Orcamento Empresa B (000292 -
[ F9885 - Recolhimento de Mater $ F9922 - Termo de Arquivamento de Frocesso

8.7.3. Ao solicitar os dados para criar o documento, informar os dados necessarios na tela de Gerar
Documento. Em “descricao” (seta verde), informe algo que facilite futura pesquisa ao documento. Em
“nivel de acesso” (seta azul) informe “Plblico”. A ap6s clique em “Confirmar Dados” (seta vermelha).

ﬁl Confirmar Dados | | Waltar |
W

F2922 - Termo de Arquivamento de Processo

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrio

= Menhum

Descricdo:
Arquivamento =S ]

Classificaci&o por Assuntos:

%
@x

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso Restrito $ & Publico

8.7.4. Ao proceder o passo anterior, o documento ¢ gerado. Este ¢ um documento padrdo, ndo sendo
necessario sua edi¢do. Se desejar mudar o seu contetido, proceda a edi¢do do documento, conforme indica o
item 6.8.2 e 6.8.3 deste manual.

8.8 - 27° PASSO — Encerrar o Processo

8.8.1. Por fim, ndo existindo mais nada a ser feito no processo, a Gestdo Patrimonial deverd encerrar o
processo. Para isto, clique no nimero do processo (seta azul) e clique no icone “Concluir Processo” (seta
vermelha). O processo estara encerrado.

SEI- TESTE.02 Para saber+ Menu Pesquisa

[ F9869 - Solicitacio Ava

[ Fo86s - Avaliach

",“; Orcamenta Em
=% Orcamento Empresa B (000292

E] F9865 - Recolhimento de Mater

""" ~-[f F9922 - Termo de Arguivamentc

Conclui-se aqui os passos de responsabilidade da Gestao Patrimonial.
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