UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
BASE DE CONHECIMENTO

REGISTRO DE OCORRENCIAS
QUE ATIVIDADE E?
Registro de ocorréncias.
QUEM FAZ?

Nucleo de Seguranca (NUSEG) da Superintendéncia de Infraestrutura (SUINFRA)
da Pro-Reitoria Administrativa (PRA).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Unidade de ocorréncia abre processo no SEI “Patrimdnio: Registro de Ocorréncias”
(restrito), inclue documento "PRA Ocorréncia (Furto ou Roubo)", abre bloco de
assinatura, solicita assinatura do diretor da unidade e do Nucleo de Seguranca
(NUSEG). Com documento assinado pelo diretor, NUSEG analisa se esta de acordo.
Se ndo esta de acordo, envia para a unidade fazer alteracdes, unidade faz alteracoes e
coloca novamente em bloco de assinatura. Se esta de acordo, assina, inclue despacho
ao Gabinete do Reitor (GR). O GR despacha e encaminha para NUSEG. O NUSEG
da ciéncia e orienta a unidade. Unidade realiza orientagdes e encerra 0 processo.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
Documento com assinatura do diretor da unidade.
QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Formulario. (No SEI, "Gerar Documento”, escolha a op¢do "Patrimdnio: Registro de
Ocorréncias”).

QUALE A BASE LEGAL?
Memorando circular n® 2/2018



https://wp.ufpel.edu.br/sei/files/2017/12/POP-54-Bloco-de-Asssinatura.pdf
https://wp.ufpel.edu.br/sei/files/2017/12/POP-54-Bloco-de-Asssinatura.pdf
https://wp.ufpel.edu.br/suinfra/files/2018/03/SEI_UFPel-0071541-Memorando-Circular.pdf

1 Abrir E)roc‘:esso: Patrimobnio: Registro de No SEI
Ocorréncias
Incluir documento: PRA Ocorréncia (Furto ou
2 UNIDADE DE No SEI
OCORRENCIA Roubo)
3 Colocar em bloco de assinatura No SEI
4 Solicitar assinaturas do diretor da unidade e do No SEI
NUSEG
5 Assinar No SEI
DIRETOR DA UNIDADE -
Encaminahr para o NUSEG No SEI
7 Analisar se esta de acordo No SEI
8 !Enwar Para a unidade realizar adequacgdes, se No SEI
NUSEG indeferido
9 Assinar, se deferido No SEI
10 Incluir despacho para o GR No SElI
11 GR Despachar No SEI
12 Encaminhar para o NUSEG No SEI
13 Dar ciéncia No SEI
14 Orientar unidade No SEI
NUSEG - - ~
15 Realizar orientagdes No SEI
16 Encerrar o processo No SEI
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