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MODULO PATRIMONIO

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO 03.2021
ENVIAR BENS PERMANENTES

“A transferéncia patrimonial € mais uma ferramenta de prote¢do ao controle do bem
patrimonial publico federal.”

E muito além de mais uma obrigagdo administrativa no sistema Sipac.

Através dela podemos detectar o setor que se encontra o bem, auxilia nas situagdes
do inventario, de retirada do bem para conserto ou mudanca de setor / sala, facilite a
comunicagao, agiliza o processo, diminuiu 0 tempo e o desgaste para realizar entre
essas citadas, outras inumeras atividades. Nas observacgdes, é imprescindivel que

seja mencionada a sala, e evitar chavbées como: “0 bem se encontra na sala da

Sepat”’, mas, nas observagdes deve-se informar como por exemplo: Unila Portal -
Sala 12 - Sepat, mencionar um texto bem especifico, assim, servidores de
diferentes setores, que precisem saber, consigam entender o local em que o bem se

encontra.

Esta funcionalidade permite que o usuario registre o envio de um bem de uma
unidade a outra, dentro da mesma instituicdo, por motivo de transferéncia,

empréstimo ou devolugdo.

1) Para realizar a operacdo, acesse o SIPAC> Portal Administrativo> Patriménio

Mével> Movimentagao de bens > Transferir/Enviar Bens para Outra Unidade.
Observacao: Campos que se encontra na Unila — Sala — Setor Exemplo:
1- PTI-B7E1S1-Dall

2 - Ju - Bloco de Laboratérios- Sala 11 Almoxarifado — Sact
3 - Vila A- Sala 205 — Secic



O sistema apresentara a seguinte tela, onde devera ser preenchido a Unidade de
Origem (sua unidade) dar 1 clique na lupa e pesquisar pelo nome e a Unidade de
Destino dar 1 clique na lupa e pesquisar pelo nome. O ano da movimentacéo e a

data sao preenchidos automaticamente pelo sistema. Em seguida clicar em
CONTINUAR.

DADOS GERAIS PARA A MOVIMENTACAC DE BENS

DADOS DA ORIGEM

(s} Unidade de Origem: | || Selecione uma unidade ou digite seu cddigo ao lado. ;IC‘IQ

()] Localidade de Origem: |

Endereco da Unidade Origem: MNao ha enderego

DADOS DO DESTINO

® Unidade de Destino: | || Selecione uma unidade ou digite seu codigo ao lado. ;IQQ

(@] Localidade de Destino: |

Endereco da Unidade Destino: N3o ha endereco

DADOS GERAIS DA MOVIMENTACAO

Ano da Movimentacao: # |2016
Data de Saida: * |28/03/2016 i)

Observacoes:

Cancelar | | Continuar ==

# Campos de preenchimento cbrigatorio.

Patriménio Mével

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da Informacao - | | Copyright © 2005-2016 - UFRN - azul.unila.sipacl - v4.15.1

Sempre € informado nas observagdes o setor e a sala que ficara com a autenticagao

da transferéncia, ou seja, para onde serdo levados, conforme exemplos citados
acima.



2) O SIPAC apresentara a proxima tela e nela sera possivel consultar de diversas
formas o bem que pretende enviar/transferir. Para isso, sera necessario informar um
ou mais dos critérios listados pelo sistema. Apds informar os critérios de busca
desejados, clique em Consultar para realizar a busca pelo bem que sera enviado a
outra unidade da instituigdo. A Lista dos Bens encontrados que atendem aos critérios
de busca sera disponibilizada pelo sistema. Exemplo: 3484 - MONITOR HP 20"

Para prosseguir com a operacao, cansulte os bens, apos isso, selecione os bens e cligue em Adicionar Bem e em seguida Confirmar.

“L,: Buscar Unidade

CONSULTAR BENS

INFORMACOES RELATIVAS AO BEM

| Periodo de Tombamento: 01/03/2016 z a ([31/03/2016 t
| Tombamento: 0
[ Faixa de Tombamento: 0 alo H|
) Estado do Bem: EM USO j
] Grupo de Material: ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS j

Denominacdo:

| Material:

DESCRITORES DO GRUPO DE MATERIAL

Nome Destino Valor
7] NUMERO DE SERIE : Bem
7] MUOMERO ETIQUETA ANTERICR : Bem

INFORMACOES RELATIVAS A LocaLIZACAO Do BEM

Unidade Responsavel: SECAD DE ALMOXARIFADO (10.01.05.20.01.01.03)

O Localidade Responsavel:

INFORMACOES RELATIVAS A DoCUMENTOS

| Termo de Transferéncia: 0 /o
| nota de Recebimenta: 0 /o
| Termo Responsabilidade: 0 /|0
| Guia de Movimentacao/Recolhimento: /

INFORMACOES RELATIVAS A AQUISICAD

[ nota Fiscal: 0
[l pata de Entrada: M a |
OuTRAS INFORMAGCGES
3 Imprimir Especificacdo
O Somente Bens de Terceiros
Ordenar paor: @ Denominacao . N® Tombamento
Consultar Cancelar

3) Na Lista dos Bens encontrados, selecione os bens que deseja enviar clicando na

caixa de selegao localizada ao lado de seu numero de tombamento. Se desejar



selecionar todos os bens listados, clique na caixa de selecdo ao lado da opcgao

Marcar Todos.

LISTA DOS BENS

Unidade: SECAO DE PATRIMONIO (10.01.05.20.01.01.04)

Tombamento Denominacgéo Termo Status Valor (R%) Valor Acumulado (R%$)

[ Marcar Todos
Grupo de Material : 5206 APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAD

& ooooooooso APARELHO TELEFONE SEM FIO 55/2015 EFETIVADO 33,4000 33,4000

Qtde. Bens: 1 Total: 33,4000 Total: 33,4000

Total de Tombamentos no Periodo: 1
Valor Total no Periodo: RS 33,4000

Valor Total Acumulado no Periodo: RS 33,4000
Mmonaraem -
GUIA DE MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: SECAD DE PATRIMONIO (10.01.05.20.01.01.04)
Unidade de Destino: DEPARTAMENTO DE LOGISTICA (10.01.05.20.01.01)

Tipo da Movimentag&o: TRANSFERENCIA Ano: 2016 Data de Saida: 28/03/2016

BENS ADICIONADOS

T bamento Der inag
NSo hd bens com numero de tombamento inseridos

<< Voltar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatcrio.
Patriménio Movel

- v4.15.1

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo - | | Copyright € 2005-2016 - UFRN - sighomologacao.unila. sighomologacan

4) Para prosseguir, cligue em Adicionar Bem. A pagina sera prontamente atualizada
pelo sistema e passara a ser exibida no seguinte formato onde o usuario podera
CONFIRMAR o envio, VOLTAR para a tela anterior ou CANCELAR o processo de

envio:

OBS: Clicando no icone da LIXEIRA quel—"—*se encontra ao lado direito da tela é

possivel excluir apenas o bem que foi incluido para movimentacao.



LISTA DOS BENS

Unidade: SECAO DE PATRIMONIO (10.01.05.20.01.01.04)
Termo Status Valor (R$) Valor Acumulado (R%$)

Tombamento Denominagio
Qtde. Bens: 0 Total: 0,0000 Total: 0,0000
Total de Tombamentos no Periodo: o
Valor Total no Periodo: RS 0,0000
R$ 0,0000

Valor Total Acumulado no Periodo:
Adicionar Bem

&’: Remover Bem

GUIA DE MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: SECAQ DE PATRIMONIO (10.01.05.20.01.01.04)

Unidade de Destino: DEPARTAMENTO DE LOGISTICA (10.01.05.20.01.01)
Tipo da Movimentacio: TRANSFERENCIA Ano: 2016 Data de Saida: 28/03/2016
BENS ADICIONADOS
Tombamento Denominagio
_@-_’

0000000030 APARELHO TELEFOME SEM FIO

‘ Confirmar << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Patriménio Movel

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da Infoermacao - | | Copyright € 2005-2016 - UFRN - sighocmologacao. unila.sighomologacac

5) Se o usuario desejar excluir o bem clicando na LIXEIRA, sera apresentada

seguinte mensagem de confirmagao:

e Deseja realmente excluir o bem?

| ok | ’ Cancelar

6) Se o usuario desejar prosseguir com o processo de envio, ao clicar em

CONFIRMAR sera exibida a mensagem:

e Deseja realmente enviar os bens da liska?

| ok | [ Cancelar




7) Ao clicar em OK o SIPAC apresentara a préxima tela:

UNILA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragao e Contratos (LR R SR - MUDAR DE SISTEMA --- jm
ROY EDDIE MARQUARDT FILHO Orcamento: 2016 @ modulos ¢l caixa Postal % Abrir chamado
@) SECAO DE PATRIMONIO (10.01.05.20.01.01.04) =& portal admin. £ aherar Dados @ ajuda

PATRIMONIO MOVEL > ENVIAR BENS

* Operacio realizada com sucesso!

=
J’L) » Esta transferéncia para ser efetivada precisara das autenticagbes dos responsaveis das unidades de origem e destino. Enquanto estas
duas autenticagbes ndo forem feitas, elas ndo serdo validas.

‘% : Visualizar Histérico do Bem

GUIA DE MOVIMENTACAD

Unidade de Origem: SECAO DE PATRIMONIO
Responsavel da Unidade de Origem: ANA CRISTINA WELTER |
Unidade de Destino: DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
Responsavel da Unidade de Destino: EVANDRO CESCA MEZZARI e
Tipo da Movimentagao: Transferéncia Data de Saida: 28/03/2016

BENS ADICIONADOS
N? Tombamento Denominacéo Tipo Aquisicéo
0000000030 APARELHO TELEFONE SEM FIO Empenho \-k

I NFORHA;&ES DA MOVIMENTAGAO
Usuario: ROY EDDIE MARQUARDT FILHO
Data: 28/03/2016
Observagbes: TESTE

=

— Termo Resumo Contabil Termo

Guia de Movimentacao 171 f 2016 289 / 2016 289 / 2016

OBS: Recomendamos que o Termo de Transferéncia (indicado pela seta
vermelha) seja salvo no formato PDF em uma pasta ou midia removivel que o

usuario considere de seguranga.

8) Apds o processo ser completado, o usuario devera voltar ao PORTAL
ADMINISTRATIVO e realizar a AUTENTICACAO DO ENVIO prevista no
Procedimento Administrativo n°® 06/2021, que resumidamente é o seguinte
passo: <Portal Administrativo> Patriménio Mével > Movimentagao de Bens >

Autenticacao > Envio de bens



