COMO FAZER UMA TRANSFERENCIA/DESFAZIMENTO DE BENS USANDO O SEI

1) ACESSE O MINHA UFMG E CLIQUE EM SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMACOES (SEI)

g%n)linhauma

Termos de uso dos recursos de Login
» 11 da UFMG. :

Novo usuario? Veja como acessarﬁ
*3a mlnHa%EMG. g USUARIO:

Se vocé esqueceu sua senha, Servidor
* Tecupere-a.

Aviso


https://sistemas.ufmg.br/idp/logout.jsp
https://sistemas.ufmg.br/idp/logout.jsp
https://sistemas.ufmg.br/idp/logout.jsp

Sistema Eletronico de Informacoes (SEI) _
Sistema de Compras e Licitacoes

Meu Cracha

Sistema de Controle de Processos Administrativos
Sistema de Gestao de Almoxarifados

Sistema de Pedidos de Materiais

2) CLIQUE EM INICIAR PROCESSO:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel!

Controle de Processos

Iniciar Processo 4
Retorno Programado
FPesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniao




3) CLIQUE NO SINAL DE MAIS © E
Escolha o Tipo do Processo: &

4) OPCAO “MATERIAL: MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE”

Escolha o Tipo do Processo: @

|['ﬂevimentar;§:0 de material Permanente

Material: Movimentacao de Material
Permanente




5) DIGITE A “ESPECIFICACAO” E EM SEGUIDA CLIQUE EM SALVAR:
Iniciar Processo - I

Tipo do Processo:
[ Material: Movimentac3o de Material Permanente

Especificagio
[Transferéncia de bens entre o0s locais (ORIGEM: ANDAR/BLOCO/NOME ) e (DESTINO: ANDAR/BLOCO/NOME)
Classificagao por Assuntos:
034.01-TERWMOS DE RESPONSABILIDADE (Inclusive Relatdrio de Movimentac3o de Bens Mvels - RMBM) PR
&8
Interessados
PEx
“8
Observacdes desta unidade:
—| Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito @® Publico

6) NA BARRA DE FERRAMENTAS A SEGUIR....

A8 o€ |Risial /Al

CLIQUE EM “INCLUIR DOCUMENTO"




7) CLIQUE NO SINAL DE MAIS © E BUSQUE PELA OPCAO “NOTA DE
MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE”

Escolha o Tipo do Documento: @

|Nota de Movimentac3do de Material Permanente

Nota de Movimentagéo de Material
Permanente

8) NA JANELA A SEGUIR CLIQUE APENAS EM "CONFIRMAR DADOS”

Gerar Documento

Sigiloso Restrito @ Publico




OBS: ESSE TUTORIAL SERVE TANTO PARA DESFAZIMENTO
QUANTO PARA TRANSFERENCIAS INTERNAS/EXTERNAS

SOBRE O PREENCHIMENTO:

1) O CAMPO 3. “ORIGEM” NAO PODERA PERMANECER EM BRANCO,
DEVENDO-SE PREENCHER COM AS INFORMACOES DO LOCAL DE FORMA
COMPLETA (DEPARTAMENTO, NOME DO RESPONSAVEL PELO LOCAL,
BLOCO/ANDAR E PRINCIPALMENTE A SALA DE ONDE O BEM SERA RETIRADO)

2) O CAMPO 4. “DESTINO” SERA PREENCHIDO COMO DESTACADO EM
AMARELO, APOS O DEVIDO PREENCHIMENTO DOS NUMEROS
PATRIMONIAIS, ESPECIFICACOES DOS BENS.

OBS: EM CASO DE DESFAZIMENTO O DESTINO SERA A SECAO DE
PATRIMONIO, SALA 2911

3) ASSINAR E DISPONIBILIZAR EM BLOCO DE ASSINATURA PARA O
NOVO RESPONSAVEL PELA GUARDA.

4) SOMENTE APOS AS ASSINATURAS, ENVIAR PROCESSO PARA
ODONTO-SPT.



NOTA DE MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE

1. FINALIDADE
(X ) TRANSFERENCIA ESTA NOTA SERA SUBSTITUIDA PELO TERMO DE RESPONSABILIDADE - TR
( ) EMPRESTIMO DATA ESTIMADA DA DEVOLUCAO _ / [/
() MANUTENGAO DATA ESTIMADA DA DEVOLUCAO _ / [/

2. DISCRIMINACAO

ITEM | N2 PATRIMONIAL ESPECIFICACAO DO MATERIAL
1 2004005245-5 | ARMARIO, EM MADEIRA, BRANCO, 2 PORTAS, 6 PRATELEIRAS
2 1159345-1 IMPRESSORA HP LASERJET P102W
3 1293546-1 ARMARIO PARA ESCRITORIO, CINZA, 2 PORTAS
4 SEM PLACA INCUBADORA ETHIK TECHNOLOGY 411-FPD 86 SERIE: 411FDP524138
3. ORIGEM 4. DESTINO
SETOR Departamento SETOR Administracio
UNIDADE IcB UNIDADE icB
: N svel pel ;
NOME DO RESPONSAVEL Io‘z;’e doresponcdvel pelo NOME DO RESPONSAVEL | Diretor(a) do ICB
SALA DE ORIGEM Bloco/Andar/Sala SALA DE DESTINO Depdsito




Sugestoes de treinamento:

* MANUAL DO USUARIO SEI UFMG (https://sei.ufmg.briwp-

*

content/uploads/2020/09/manual-sei-resumido.pdf)

EVG - Escola Virtual do Governo (https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74)
* Estadisponivel um ambiente de treinamento pararealizacao de testes no endereco:

https://sei.cecom.ufmg.br/treinamento/sei/(https://sei.cecom.ufmg.br/treinamento/sei/)

ALGUNS DIREITOS RESERVADOS - CC-BY-SA 3.0 (HTTPS:/ICREATIVECOMMONS.ORG/LICENSES/BY-SA/3.0/BR/)
TOP

ELABORADO POR: SETOR DE PATRIMONIO - SECAO DE
APOIO ADMINISTRATIVOINSTITUTO DE CIENCIAS
BIOLOGICAS DA UFMG


https://sei.ufmg.br/wp-content/uploads/2020/09/manual-sei-resumido.pdf
https://sei.ufmg.br/wp-content/uploads/2020/09/manual-sei-resumido.pdf
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74
https://sei.cecom.ufmg.br/treinamento/sei/
https://sei.cecom.ufmg.br/treinamento/sei/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/br/

