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MODULO PATRIMONIO

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO 05.2021
AUTENTICAR MOVIMENTAGCOES DE BENS PERMANENTES

“A autenticagdo da movimentagdo do bem permanente confirma a transparéncia
entre a realidade fisica do bem com o controle virtual no sistema Sipac’.

Somente apds a autenticacdo do bem transferido € que realmente estda em
seguranga a sua guarda, pois demonstra no sistema a realidade da sua localizag&o.
Com o recebimento, ha uma transparéncia entre a realidade fisica do bem com o
controle virtual do sistema Sipac. A chefia deve procurar autenticar o mais breve
possivel, que receber o e-mail informando. Ressaltando que, assim que tenha, a
posse fisica do bem, SEMPRE verificar o estado dele e se a etiqueta esta colada ou,
pelo menos sinalizada, anotada com canetdo para que seja um bem de facil

identificagao.

Esta funcionalidade permite autenticar as movimentagdes de bens permanentes de

uma unidade para outra.

1) Para realizar a operagdo acesse o Portal Administrativo> Patrimonio Moével>

Movimentagcao de Bens> Autenticagao.

Nota: As autenticacbes devem ser feitas tanto para o envio, quanto para o

recebimento de materiais permanentes (respectivamente) e s6 serdo efetivadas

pelos gestores das Unidades.

UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragao e Contratos Tempo de Sessao: 01:19 [ETAYSISEENNSEE] SATR |
ROY EDDIE MARQUARDT FILHO Orcamento: 2016 i@ médulos ¢l caixa Postal %, abrir chamado
& SECAQ DE PATRIMONIO (10.01.05.20.01.01.04) =2 portal Admin. 2 Anterar pados @ Ajuda

|| Requisigoes &’ Bolsas L:lComumcagéo ﬁf Compras |t] Contratos . Projetos ., Orcamento gﬂ Patrimdnio Mavel @ Protocolo - Telefonia 4 Outros

Acautelamento »
! ) * Esta unidade sera blogqueada para o cadastro de requisicées em 24/03 /2016 pelo Chamado Patrimonial

Consultar Chamados Patrimoniais

Acompanhamento Licitagbes Consultar Bens

A Coordenadoria de Compras, Contratos e Licitagdes disponibilizou no site da UNILA informagBes sobre o andamg  Consultar Bens Recolhidos
possibilita maier transparéncias nas agbes de compras e contrates. Pedimes a todos que participemn nessa nova ji Consultar Garantia de um Bem

http:/{unila.edu. br/proagi/c...
Consultar Termo de Acautelamento

Documentos 13

Inventario da Unidade

Levantamento Patrimonial

g [ Bens ” Extrato H Material ” o — ” Requisicdes H Transportes “ Movimentagdo de Bens » Consultar Movimentacbes Realizadas
Consultar Termo de Responsabilidade Estornar uma Movimentacdo Realizada por Erro
Abaixa estio listados os 20 dltimos tapicos cadastrados. Receber Termo de Responsabll}ldade Receber Bens Enviados por Outras Unidades (0)
JEletrdnico; Enviar Bem para Recolhimento
Informacdes: Transferir/Enviar Bens para Outra Unidade
Envio de Bens Autenticacao

VIDUK

N&o ha topicos cadastrados. Recebimento de Bens




2) O Gestor da Unidade que enviara o bem, devera proceder conforme caminho
descrito no item 1 e clicar na op¢cao ENVIO DE BENS, que apresentara a tela
seguinte e escolher dentre as movimentagdes pendentes, aquela que deseja

autenticar. Clicar na chave que se encontra ao lado direito do registro (conforme a

seta vermelha indica):

UNILA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos I R VBRI -~ MUDAR DE SISTEMA --- jm
ANA CRISTINA WELTER Orgamento: 2016 g Médulos \'L Caixa Postal ‘., Abrir Chamado
69 SECAO DE PATRIMONIO (10.01.05.20.01.01.04) =g Portal Admin. f‘ Alterar Dados € Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > AUTENTICAGCAO DO ENvIO DE BENS

« Através desta opgdo € possivel que a chefia da unidade realize as autenticacdes nas movimentagdes de sua unidade. As movimentagées deverdo ser
autenticadas tanto no envio, quanto no recebimento de bens

~~1 Autenticar Movimentagdo

MOVIMENTACOES PENDENTES

Termo de Transferéncia Muvim:::::;g: Unidade Origem Unidade Destino Data de Cadastro Usuério de Cadastro
16/2016 8/2016 | SEPAT (10.01.05.20.01.01.04) SEAL (10.01.05.20.01.01.03) 10/03/2016 EVANDRO CESCA MEZZARI-(Ramal: 2752) g
49/2016 39/2016 SEPAT (10.01.05.20.01.01.04) DILOG (10.01.05.20.01.01) 22/03/2016 ROY EDDIE MARQUARDT FILHO-(Ramal: 2799) .~
52/2016 40/2016 | SEPAT (10.01.05.20.01.01.04) SEAL (10.01.05.20.01.01.03) 22/03/2016 ROY EDDIE MARQUARDT FILHO-(Ramal: 2799) .~

Registros Encontrados: 3

Portal Administrativo

3) Na préxima tela o Gestor devera digitar sua senha de acesso ao SIPAC e clicar
em AUTENTICAR:

UNILA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Tempo ge Sessao: 01:30 VI EANESCIISVINSEE, SATR |
ANA CRISTINA WELTER Orgamento: 2016 &i Médulos ¢f caixa Postal ‘.‘, Abrir Chamado
€ SECAo DE PATRIMONIO (10.01.05.20.01.01.04) =S Portal Admin.  §) Alterar Dados @) Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > AUTENTICAGAO DO ENvVIO DE BENS

Através dessa operacgdo, € possivel autenticar uma movimentag&o para que os termos de responsabilidades e guia de movimentagdes fiquem disponiveis. Além da
autenticagdo do responsavel pela unidade de origem da transferéncia, é necessaria a autenticag@o do responsavel pela unidade de destino.

INFORMACOES GERAIS

Termo de Transferéncia: 52/2016

Guia de Movimentacio: 40/2016

BENs TRANSFERIDOS
Tombamento Denominagdo Origem Destino

0000000015 APARELHO TELEFONE SEM FIO SEPAT (10.01.05.20.01.01.04) SEAL (10.01.05.20.01.01.03)

CONFIRME SUA SENHA

Confirmar Senha: # [sssssssss|

Autenticar << Voltar Cancelar

4) Em seguida, o sistema mostrara a seguinte tela e o Gestor devera clicar em



cima do numero do TERMO DE TRANSFERENCIA que se encontra na parte

direita da tela e salva-lo no formato PDF, também & possivel realizar nova

autenticagado conforme link na parte de baixo da tela:

UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos JECREE PR BT --- MUDAR DE SISTEMA --- jm
ANA CRISTINA WELTER Orgamento: 2016 Qi Modulos CL Caixa Postal ‘U Abrir Chamado
@ SEGAO DE PATRIMONIO (10.01.05.20.01.01.04) =S Portal Admin. € Alterar Dados € Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > COMPROVANTE AUTENTICAGCAO DO ENvIO DE BENS

~ + Esta guia de movimentagio para ser efetivada precisara da autenticacdo do responsavel da unidade de destino. Enquanto esta
_.l_. autenticagdo néo for feita, esta transferéncia néo tera validada.

* Operacdo Realizada com Sucesso!

INFORMACOES GERAIS

Termo de Transferéncia: 52/2016

Guia de Movimentagdo: 40/2016

BENs TRANSFERIDOS

Tombamento Denominagéo Origem Destino
0000000015 APARELHO TELEFONE SEM FIO SEPAT (10.01.05.20.01.01.04) SEAL (10.01.05.20.01.01.03)

Realizar uma nova Autenticagdo

Portal Administrativo

5) O Gestor da Unidade que recebera o bem, devera proceder conforme caminho
descrito no item 1 e clicar na opcdo RECEBIMENTO DE BENS, que apresentara a
seguinte tela. Em seguida, escolher a movimentagdo que deseja autenticar e apos
ter verificado o material que consta no Termo de Transferéncia (clicar no

numero conforme seta vermelha da esquerda), clicar na chave de autenticagao

que se encontra ao lado direito do registro:

UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Tempo de Sessio: 01:30 [EEVINTASISEVPWEY SAIR |
EVANDRO CESCA MEZZARI Orcaments: 2016 i@ Médules ¢l Caixa Postal % Abrir Chamado
9 SECKO DE ALMOXARIFADO (10.01.05.20.01.01.02) =@ Portal Admin. 9 Alterar Dados @) Ajuda

PoRTAL ADMINISTRATIVO > AUTENTICACAO DO RECEBIMENTO DE BENS

« Através desta opcdo € possivel que a chefia da unidade realize as autenticacdes nas movimentacdes de sua unidade. As movimentacdes deverdo ser
autenticadas tanto no envio, quanto no recebimento de bens

-~ Autenticar Movimentacdo

MovIMENTAGOES PENDENTES

Guia de

Termo de Transferéncia Movimentagéo

Unidade Origem Unidade Destino Data de Cadastro  Usudario de Cadastro

5212016 40/2016 | SEPAT (10.01.05.20.01.01.04) SEAL (10.01.05.20.01.01.03) 22032016 ROY EDDIE MARQUARDT FILHO-(Ramal: 2788) | -~
Registros Encontrados: 1

Portal Administrativo




6) O sistema mostrara um pop-up solicitando a confirmagdo da autenticagao,

conforme abaixo:

<]

sigimplantacaol.unila diz:

L¥

Confirma a autenticagdo desta movimentagdo?

U IR I ORT S EN TR

7) Apos clicar no botdao OK, a seguinte tela sera apresentada. Também ¢é possivel

realizar nova autenticagao conforme link na parte de baixo da tela:

UNILA - SIPAC - sistema Integrado de Patrimédnio, Administracdo e Contratos Tempo de Sessdo: 01:30 [EEESTRITYSOENIISEY SAIR |

EVANDRO CESCA MEZZARL Orgamento: 2016 {i Madulos 'l‘.L Caixa Postal “f Abrir Chamado

a—' SECAQ DE ALMOXARIFADO (10.01.05.20.01.01.03) =2 Portal Admin. G.: Alterar Dados & Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > COMPROVANTE AUTENTICACAO DO RECEBIMENTO DE BENS

“llj « Operacao Realizada com Sucesso!
INFORMAGCOES GERAIS

Termo de Transferéncia: 52/2016 -
Guia de Movimentacado: 40/2016

Tombamento Denominacdo Origem Destino
0000000015 APARELHO TELEFONE SEM FIO SEPAT (10.01.05.20.01.01.04) SEAL (10.01.05.20.01.01.03)

BeEnMs TRANSFERIDOS

Realizar uma nova Autenticacado

Portal Administrativo

8) O Termo de Transferéncia se apresentara da seguinte forma e clicando na
impressora que se encontra na regido inferior da tela é possivel gerar o documento
para impressao com todas as informagdes mostradas. OBS: Sugerimos que seja
salvo no formato de ARQUIVO PDF (para uma pasta que o usuario considere

segura, dentro do computador ou midia removivel, com vistas a evitar
desperdicio de papel):



PORTAL ADMINISTRATIVO > TERMO DE TRANSFERENCIA

Conforme o item 10 da Instrugdo Normativa n® 205/88, todo servidor publico poderd ser chamado & responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe for
confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, doloso ou culposamente, causar a qualguer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

TERMO DE TRANSFERENCIA N° 52/2016

UGP: 10.00 - UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAD LATINO-AMERICANA

Setor de Origem: -
Responsavel Setor de Origem:
Setor de Destino: 10.01.05.20.01.01.03 - SEC;&O DE ALMOXARIFADO

Responsavel do Setor de Destino: EVANDRO CESCA MEZZARI
Guia de Movimentacao: 40/2016

CONFIRA O MATERIAL NO ATO DO RECEBIMENTO, POIS NAO ACEITAMOS RECLAHﬁCf)ES POSTERIORES
BEns
Item N? Registro Grupo de Material Estado do Bem Valor
1 0000000015 5206|Em uso R% 33,4000

Descrigdo: APARELHO TELEFOMNE SEM FIO - Telefone sem fio Informacgdes Basicas : Modelo: KX-TG1311 Tipo: Sem Fio, Fungdes e Caracteristicas: Frequéncia de alcance
1.9 Ghz Posigdo: Mesa, Com Identificador de Chamadas Modos de Discagem: Tom Armazenagem de Ligagdes: 10, Discagem Rapida: 10 nimeros Expansivel até 3
(Ramais), Funcdes: Data, Despertador, Hora, Teclado: Tem blogqueio do Teclado, Toques: 13Tipos de Togue, 6 Niveis de Volume Do Toque. Especificacdes Técnicas @
Yoltagem 220V V Largura 50 mm Altura 148 mm Profundidade 33 mm Peso 0,12 Kg.

NUMERO ETIQUETA ANTERIOR : 1540 , NUMERO DE SERIE : 0OIBQB216742
Observacdo: Modelo KX-TG1311L4

Valor Total: RS 33,4000
O BSERVACOES
Usuario: roy.filho
Data: 22/03/2016
Observacao:

Termo Responsabilidade
52 / 2016

Portal Administrativo

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da Informac3o - | | Copyright & 2005-2016 - UFRN - sigimplantacaol.unila.sigimplantacacl - v4.15.1

9) O documento estara assinado digitalmente, como nos memorandos

eletronicos mostrara dia e hora em que o Gestor autenticou a movimentagao.

Somente depois de finalizados estes procedimentos o bem sera

transferido fisicamente para a nova localidade.

Em circunstincias que o bem ja esta com unidade final antes da transferéncia no

Sipac, por se tratar de outra forma de recebimento na compra, pois o bem foi

armazenado em outro local por falta de espaco no almoxarifado central ou outro
motivo, a Sepat irda até o local designado para colar as etiquetas (Casos

excepcionais de primeira transferéncia).




