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Neste manval, apresentaremos
os procedimentos operacionais
a cerca do gerenciamento de
bens permanentes!



1 INTRODUCAO

Esta cartilha foi desenvolvida pela Coordenadoria de

Patriménio Movel da Diretoria de Almoxarifado e Patrimdnio -
DAP, com o intuito de orientar as agdes dos servidores e
colaboradores da UFPA a respeito do gerenciamento dos
bens permanentes da Universidade Federal do Para.

A Diretoria de Almoxarifado e Patrimbénio adota
procedimentos, apresentados nesta cartilha, para viabilizar a
otimizagcdo do uso dos bens da Universidade e de bens que
possam ser utilizados por empréstimo em parceria com

outras instituigcdes.
Os Principais Procedimentos Patrimoniais da UFPA sao:

e ACAUTELAMENTO DE BENS: Acautelamento é o
procedimento que possibilita transferir temporariamente
a responsabilidade do bem da unidade. Nesse caso, um
Termo de Acautelamento sera gerado pelo SIPAC, esse
documento contém a descricdo dos bens que estdo sob a

guarda do servidor;

e TRANSFERENCIA DE BENS: Possibilita a transferéncia
definitiva dos bens para outra unidade da instituicéo,

gquando for o caso;

RECEBIMENTO DE BENS POR EMPRESTIMO DE
INSTITUIGOES EXTERNAS A UFPA



Decreto n® 9.764/19

IN n° 04/09 da CGU

IN n°142/83 DASP

IN n°11/18 da SEGES

IN n° 05/19 da SEGES

Instrugdo Normativa n° 205/1988 - Secretaria de
Administragcédo Publica da Presidéncia da Republica

Lei n°. 4.320/1964 - Normas Gerais de Direito financeiro

Lei n°. 14.133/2021 - Lei de Licitagcbes e Contratos
Administrativos

Manual de Procedimentos Patrimoniais da UFPA

Portaria n° 448/02 da STN

Regimento Interno da UFPA



3 ACAUTELAMENTO DE BENS

O acautelamento de bens devera ser utilizado para transferir
temporariamente a responsabilidade de um bem a um servidor
especifico lotado, e em exercicio, em uma unidade
organizacional para utilizagéo, mediante  justificativa
compativel & necessidade do servigo.

A abertura de acautelamento devera ser autorizada pela

chefia da unidade.

3.1 ABERTURA DE TERMO DE ACAUTELAMENTO

No SIPAC, acessar atraves dos modulos ou do portal

administrativo :

“Patrimonio Movel -> Bens -> Acautelamento -> Abrir termo de

acautelamento”
UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimédnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sescio: 01:29 |[EEENINSETENS SISTEMA - ¥ m
admin (merajuba) Deslogar Orcamentz: 2018 (1l Mddulos B Caica Postal 4 Abrir Charmadno
¥ pRO-REMTORIA DE ADMINISTRACAD (11.69) =& portal Admin. 2 Atterar senha B Mess Victusl

MépouLo pe PaTrIMONIO MEVEL

i Be... i Gerén... Levantamento Patrimon... Consult... || Relatdri... || Cadastros

O Acautelamento
® Abrir Termo de Acautelamento

B Adicionar Materizis 2 um Termeo

B Devolver Materiais Acautelados
B Renovar/Alterar Termo de Acautelamento
® Emissdo de Nada Consta

Patrimdnio Mawvel

SIPAC | Centro de Tecnologia da InformecBo = Comunicagio (CTIC) - (91) 3201 -728B/7808/7B02/7391/7800,/2061 | Copyright @ 2005-2019 - UFRN - alenguer-dk.alenquerl - v4.46.7_4




Pesquisar o nome ou Siape do servidor a ser o detentor da
cautela.

A listagem ¢é atualizada automaticamente atraves dos
sistemas de gestdo de pessoas da UFPA, caso a pessoa nao
apareca na pesquisa e realmente seja lotado na UFPA o
mesmo devera entrar em contato com a PROGEP para

solucionar o problema.

UFPA - SIPAC . Sotens itrarsia g bcimii, admicrocio o cortraios Al | fomm e omie 1 [NCRSSRSUUTONY st
FATRECIA TUIXEIRA FERRER s Mickaion o mina pasan b Abew Chuamad

i pag g

IR | Cantr 4 Tacnaliges da Detwiii b & CommanicagBa (CTICH - (1) JO0: FIMATVMOAPIEN/THIL PROG/IOGE | Capswight @ POOS- T2 - URRN - surors- bt - A46.7_3

Ao selecionar um servidor na lista de pesquisa, serao exibidos
os dados da unidade de lotagdo, cargo e unidade de
acautelamento.

e Unidade de acautelamento - Corresponde a unidade

responsavel pelo bem a ser acautelado.

O usuario s6 podera acautelar bens das unidades de que €

gestor/agente patrimonial.
10



Apos conferir os dados clicar em “Continuar”

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimédnio, Administrac3o e Contratos T EER IR R -- - 1UDAR DE SISTEMA - ¥ m
admin (merajuba) Deslogar Orcaments: 2018l Mddulos 8l Caixa Postal 5 Abrir Chamado
1} pRO-RETORIA DE ADMINISTRACAD (11.69) =3 Portal Admin. 2 Alterar senha & Mesa Virtual

PatrimONIO MOVEL = ABRIR TERMO DE ACAUTELAMENTO

Arravés desta opcdo, & possivel registrar a abertura de um Termao de Acaurslamento para determinado Servidor da instituigdo. Ela deve ser utilizada para bens de uso
pessoal, que acompanham o Servidor mesma que haga slteracdo na suz lotacde.
—_— Estz operacdo possui material para zjuda 2o ususrio:

il = E ok
SE= = Clique agui pars aceszsr o[z]) Manual
» Cligue agui para acessar o[a) Manual

Dapos GeErRAIS 00 TERMO DE ACAUTELAMENTD

Detentor: # PATRICIA TEIXEIRA FERRER
Lotagdo: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
Cargo: ADMINISTRADOR
Unidade de Acautslamento: # | 0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.69) v
Loczlidade de Acautslamente:
Data Prevista pars Fechamento:  |02/12/2020 [

Cancelar || Continuar =>

# Campos d= presnchimentz obrigatdriz

Patrimdnio Mdvel

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informeslo = Comunicacho {CTIC) - (91) 3201 -7286/7608/ 7602/ 7301/7800/2061 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - alenguer-di alenquer - v4.46.7_4

Pesquisar o(s) bem(ns) a ser(em) acautelados conforme as

informacgdes disponiveis.

Recomenda-se a utilizacdo do “Numero de Tombamento”
como critério de pesquisa para evitar a selecdo de bens

incorretos.

Caso nao se saiba o tombamento do bem a ser acautelado
pode-se utilizar outros critérios para a conciliagdo como a
“Denominacédo”, fazendo o possivel para selecionar
posteriormente o provavel bem correto conforme outros

possiveis critéerios.

1



UFPA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, AdministracSo e Contratos el |y Dampn oo seaste: o 2
admin [merajuba) Deslogar

--- MUDAR DE SISTEMA - 7@

Orgamentz: 2018 () Médules ol caixa Postal *5 Abrir Charado
1} pRo-REITORIA DE ADMINISTRACAD [11.59) =& Portal Admin. € Aterar senhs B Mesa Virtual

PatrimMénio MdveL > ABRIR TERMO DE ACAUTELAMENTO

Parz criar o Termo de Acautelamento deve-se inserir o5 bens que serfc acautelades, Apas confirmade o Terme de Aczutelamento, serd gerado o ndmero da cautela.

Detentor: PATRICIA TEIXEIRA FERRER
Lotagda: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
Cargo: ADMINISTRADOR
Unidade de Acautelamento: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
Localidade de Acautelamenta: -
Data de Abertura: 02/12/2015
Data Prevista para Fechamento: 02/12,/2020

N®. de Tombamento:

Denominacdo:

Unidade: [PRO-RETTORIA DE ADMINISTRACAO

Localidade:

Grupo de Material:

| Buscar |

[ == voltar || Cancelar |

& Campos de preenchimentz obrigatéric.

Patrimdnio Mdwvel

SIPAC | Centro de Teonologia da Informagio = ComunicagSo {CTIC) - (91) 3201 -72E6/7808/7B802/7391/7800,/2061 | Copyright & 2005-2019 - UFRN - alenguer-dik.alenquerl - w4 46.7_4

i mg-amrms e AosSRAOC 1285

EL T [ e———— ——

PanTis ABsInISTRATTVG > ANRIn Trrss BE ACASTHLARINTO

Comysara 3o Bums 2o Tonmo o Acoavuiamenrs
Grtwstar:
[

Canp
Lt o Aohtalimpats:
Loabdute do Aesstalimpnts: -

Bts Be kertisru:
[ e

Bascar Bony

Coro e Taog e Bémch ¢ Comraanghs £TIC)
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Pode-se clicar no numero de tombamento do bem para
verificar mais informacgdes, a fim de se certificar de que € o
bem correto.

Escolher na listagem o(s) bem(ns) a ser(em) acautelados e
adiciona-lo(s) clicando no simbolo de “+” ,verde, a direita.

Os bens adicionados serédo listados no final da pagina.

A cautela e sempre temporaria e, portanto, devera ser

colocada a data prevista para devolucdo de cada bem da

listagem conforme situacéo.

Pode-se pesquisar e adicionar diversos bens ao mesmo

termo. Ao final, clicar em “continuar”.

Comnrs sas bomn o4 Towma 5 Acurmiiimiams

13



Conferir todos os dados do processo.

Recomendamos que seja inserida, no campo de observacao,

a justificativa para o acautelamento.

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracso e Contratos Ajuda? | Tampode Secsio: p1:30 [EVIRPERNESE PPNl SATR |
: : - »

e!tlirr:m [merajuba) Deslogar Orgamento: 2019 | Médulos ¢k caixa Postal 4 Abrir Chamada

L PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.65) =2 Fortal Admin. "’ Alterar senha & Mesa virtual

Patrimtnio Mdver = ABrIR TERMO DE ACAUTELAMENTO

Conforme o item 10 da Instruc3o Normative n® 205/88, tode servidor plblics poderd =er chamads & responzabilidede peiz desapar=ciments do material gue e for
nfiade, para guards ou uso, bem como pele dano que, doloso ou culposamente, causar a qualguer material, est=fs ou ndc =ob sua guarda

Confira ox dadex sbaixe informados para o registro do Termo de Acavt=lamento e selecion= = opgic "Confirmar”

Detentor: PATRICIA TEIXEIRA FERRER
N=, SIAPE: 3071580
Lota¢&n: FRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
Cargo: ADMINT ADDR
Unidade de Acautelamento: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
Localidade de Acautelamento; -
Data & Hora de Abertura; 09/12/2018 14:37
Data Prevista para Fechamento: 02/12/2020

Bens Inserioos no Teamo oe AcauteLamento
Tembamento Denominacio Data Prevista para Devolugdo Valor do Bem (R3]
2013014224 ITEM 43 - MESA RETA 1400X600X740MM 02/12/2020 650,00
Documento
Mota Fiscal: 5875-1 Grupo de Material Unidade Localidade Marca
mizs30 2019 MOBILIARIO EM GERML FROAD - FLEXIBASE
st 272019
Valor total: 650,00

Deceanacio ve Resronsasiioane

Declaro ter recebido os) Bem{ns} patrimonial{ais} relacdonads{s) no presente Terme, no valor 4= RS 650,00 (SEISCENTOS E CINQUENTA REAIS) . Assumindo [ota
responsabilidade pela guarda = zelo do{s) mesmo(s), comprometendo-me a informar o S=tor de Patrim&nic sobre todas as ocoerdncias relativas ac{aos) referido(s)
bem(ns) = minds rezsarcir o Orgdo por perdas = dencs casc comprovada & omiss3c des responzabilidade d= minha parte.

De=envacio:

{4000 caracteres/0 digitados)

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Patrimdnio Mdwel

SIPAC | Centro de Tecnaiogia da Informagis = Comunicaglo (CTIC) - (91) 3201-72868/7808/7802/7391/7800/2061 | Copyright & 2005-2019 - UFRN - alenquer-dk.alenguer] - v4.46.7_4

Apos a confirmagdo o acautelamento sera concluido.

e O detentor da cautela devera recebé-la no SIPAC para a

finalizagcdo do processo.

e O termo de acautelamento podera ser impresso

fisicamente e assinado.

e O arquivamento dos termos de acautelamento assinados

ndo €& obrigatério, mas altamente recomendado, e é

relativo a gestdo patrimonial de cada unidade.

14



UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo = Contratos - MUDAR DE SISTEMA - ¥ | SAIR |
admin (merajuba)) Deslogar Orgarmentz: 2019 1_, Médulos f;, Calxa Postal "“, Abrir Chamado
H} PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD {11.69) =g Portal Admin. ':" Alterar senha 'E- Masa Virtual

Ajuda? | Tamgo de Sacclio: D1:30

Parrimgnro Mover > AerIR TERMO DE ACAUTELAMENTO
=
_I‘-j » Termo de Acautelamento ndmers 7772019 cadastrade(a) com sucesse!

coderd s=r chamads 3 resgponsabilidads peic desaparecimeniz do maberial gus ke for
., causar a gqualguer material, este=fs cu nic =ob swa guarda.

Conforme o item 10 da InstrucSo Mormativa n® 205/88, tode servidor plblics
confiade, para guards ou wso, bem como pele dano que, doloso ou culposame

Termo oe Acavteramento N?. 7772019

Detentor; PATRICIA TEIXEIRA FERRER
N°. SIAPE: 3071580
Lotagdo: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
Cargo: ADMINISTRADOR
Unidade de Acavtelaments: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
Localidade de Acautelamento; -
Data & Hora de Aberbura; 05/12/2018 14:41
Data Prevista para Fechamento: 02/12/2020

AcauteLamentos Penoestes oe Assinarura

Tombaments Denominacio Data de Acautelamento Data Prevista para Devolucdo Valor do Bem [(RS)
2018014444 ITEM 43 - MESA RETA 1400X500K740MM 0571252010 14:41 02712/2020 650,00
Documento
Mota Fiscal: 58751 Grupo de Material Unidade Localidade Marca
Emissdo: 0 o019 MOBILIARIO EM GERAL FROAD - FLEXIBASE
Abexto: 12502 1
Valor total: 650,00

Decramacio oe Resronsasivioaoe

Declaro ter recebido ofs) bem{ns} petrimonial{ais} relacicnado{s) no presenie Termo, no valor de RS 650,00 (SEISCENTOS E CINQUENTA REAIS) . Assumindo total
responsabilidads pela guarda = zelo do{s) m=smo(s), compromet=ndo-me = informar o S=tor d= Patrim#nic sobre todas as ocorrdnciss relativas ac{aos) r=feridof=)
temirs) = minds ressarcic o OrgSc por pardas = dancs cazc comprovads s omissEc de responsabilidsds de minfe parie
@ Imprimir 0 Termo de Acautelamento,
V=

|j Abrir um Novo Termo de Acautelamento.

Patrimdnio Mdwel

SIPAC | Centro de Tecrologia da Informacis = Comunicaclo (CTIC) - (91) 32017288, 7806/7E02/7304/7B00/2061 | Copyright & 2005-2049 - UFRN - alenquer-dk.alenguer] - v4.45.7_4

3.2 ALTERACAO DO TERMO DE ACAUTELAMENTO

A alteragdo de termos de acautelamento é feita para

prorrogar o prazo do acautelamento em questéo.

No SIPAC, acessar atraves dos modulos ou do portal
administrativo:
“Patrimonio Movel -> Bens -> Acautelamento ->

Renovar/Alterar termo de acautelamento”

15



UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tampo o Seccto: p1:3n  [EERERINPEEEN S g SY IR | m
edmin (merajuba) Desloger Orgamantz: 2018 Médulos 0 Caica Postal *j# Abrir Chamusdo
‘-l? PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.69) =2 Porkal Admin. ‘F Alberar senbhs f Mesa Virtual

MoouLo pE PaTrRIMONIO MOVEL

Be... || Gerén... || Levantamento Patrimaon... || Consult... || Relatdri... || Cadastros

B Acautelamento
B Abrir Termo de Acautelamento
B Adicionar Materiaiz 2 um Terme
B Devalver Materiais Acautelacos
®E Reneovar/alterar Terme de Acautzlamento
B Emizsdo de Mada Consta

Patrimdnio Mdwvel

SIPAC | Centro de Tecnologia da InformecBo = ComunicacSo (CTIC) - (91) 3201 -72ER/FEORSTEO2/7391/7B00/2061 | Copyright @ 2005-2015 - UFRN - alenguer-dk.alenquerl - wd 46.7_4

Pesquisar a cautela que deseja alterar conforme um ou mais

critérios disponiveis.

@ ® 4 - ‘& x
C o op 00 » L Y
UFPA - SIPAC - Sisterny ietegrado de Patriminio, Adminkstracho » Contratos [ - vru0ae 0 SiTMA
PATRICIA THDXETAA FLRRER [T o <o
I PaC-RETTORIA D4 ADMIIETRAZAD (5 5 48) 5 Pertad R LR

Parmindsne Mivee > Renovan fALTERAR TERSO 04 ACANTELAMENTO

COMSULTA DI ACAWTELAWERT 05

Selecionar o acautelamento desejado através do simbolo do
“lapis” a direita da pagina.

16



UFPA - SIPAC io de Contratos Ajuda? | ramos BTSN SALR |
adrman (merajuba)) Deslogar Cegamartz: 2019 'li Hbdulcd s catxa Postal "“ Abrir Chamacs
i} po-REmmoRIA DE ADMINISTRACAD {11.68) =2 Portal Admin. < Alterar senha ¥ Mesa Virtual

Patrisbnio Miver > Renovan/ ALTERaR TERMO DE ACAUTELAMENTD

atraviks desta cpeliz. d pessivel renover o Terme de Assulslaments. & operaghs o Renevaghs o4 & feita para Termos fechadse. ou seja. lermes come todes oz ilens

E Esta pperacic possui matesial para ajuds ao usudrio:
L -

Clique aqui para acessar ofa) Manual
s Clique agqui para acessar o{a) Manual

Comzuira pe AcaureLamenTos

+ Nidmem da Caulela:

v Name d= Detestar Rk FERAER (3071580 » Tdomien Administrative)
Uaidsdes de Deterisr

o« Unidade do Terme: | O8S5 - FRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.6§) v
Lecalidads de Terme: |
Barisgo da Abartura: pimizois W a Buaizoes R

@ = puazezors [H

Ferioda Previzto para Fechaments: KLy
Apgnas Cavlelas Fechadas

Cersullar | Cancular

Visuslizar Termo de Ac s :S'I. R FAlterar Termo de Acautelamento

Tenmos or Acaurciamento Emconrracos

Tarme Datenlor Gestors | Unlasds Lecallasge Dats Prevista para Fechamenls Fechaments Termo Antigs | Termo Nevs

- PATRICLE TEINEIRA LR FRQ-REITCRLA DE ADMINISTRAL =

ruame| PATREY I |FREESMDC e F anacn . @, |5
"a;. 17

1 Registre(s) Enconiragals)

Fatrimdnio Mdwel

2061 | Copyright € 200 WFRN - alsrauer-dalonouer] - v 46,7_4

3.3DEVOLUCAO DE MATERIAIS ACAUTELADOS

No SIPAC, acessar atraves dos modulos ou do portal
administrativo: “Patrimdénio Movel -> Bens -> Acautelamento -

> Devolver materiais acautelados”

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempe s sesade: ol1:av  [EEERNINSEL RS tORER S SAIR
sdmin (marsjuba) Dasloger Greamestz: 2018l Médulca 8 Caixs Postal * Abrir Chamado
€ FAQ-REITOAIA DE ADMINISTRACAD (11.69) ™2 Portal Admin. 2 Alterar senhs & Mess Victual

MéourLo pe PatriMbnIo MdoveL

| B i Gern... Levantamento Patrimon... || Consult... ” Relandri... _ Cadastros

B Acautelamento

Abrir Terme de Acautelamento

Adicianar Mateniais & um Terme

Devolver Materiais Aczunelades
Bencvar/Alterar Terme de Acautelamento
Emissio de Nada Consta

EEEEE

Patrimonio Mavel

SIPAL | Centra de Teonclogia da Informegio = Comunicacio (CTIC) - (' 7 Y i alenceer-dalenguerl




Pesquisar a cautela que deseja alterar conforme um ou mais

critérios disponiveis

UFPA - SIPA tem lo de Patriménio, Administraco e Contratos Afuda?.| Torwo on Soek: i3 B :
admin [merajuba)) Deslogar Orgamento: 2019 (i Madules #f Calxa Postal "*, Abrir Chamado
d} PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.59) == Portal Admin. < Alterar senha 'E Masa Virtual

Parrimbnio Mover > Devowrver MaTERIAIS Do TERMO DE ACAUTELAMENTOD

Através desta opgdo, & possivel devolver materiais de usc pessoal sob cautela de um Servidor.

Esta operagic possui material pars sjuds a0 usudrio:

il

s Clique agqui para acessar ofa) Manual
s Cligue aqui para ac=s=zar ofa) Manual

ConsuLta oe AcauTELAmENTOS

Nimero da Cautela: 0 S

Nome dz Detantor:

Unidade de Detentor:

Unidade de T=rmo:  --SELECIOME-- "_

Lecalidade do Terma:

Periodo de Abertura:

Periodo Previsto para Fechamento:

Consultar || Cancelar

Patrimdnio Mdwel

SIPAC | Cantro de Tecnologia da Informagis = ComunicagSo (CTIC) - (91) 3201-7288, 7808/ T802/7391,/7800/2061 | Copyright & 2005-201 verl - vd 46.7_4

Selecionar o termo de acautelamento desejado e clicar no

simbolo de “+” a direita da pagina

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, AdministracSo e Contratos Ajuda? | Tempo oo Sacsto: p1-30 NPTt TR m
admin [merajuba) Deslogar Crgamantz: 2018 I Méduics Ei catxa Postal \y ABrir Chamado
a} PRO-RETTORTA DE ADMINISTRACAD (11.69) =3 Portal Admin. £ msterar senha & mMesa wirtual

Patrimonio Mdver = Devorver Materiars oo TERMOD DE ACAUTELAMENTOD

Abravés desta opgBo, & possivel devolver materiais d= uss pessoal sob cautzls d= um Servidor.

E=t= op=racSc possui mat=rial pars sjuds =0 usudrio:

» Cligue agui para ac=ssar ofz} Manual
= Clique agui para acessar o{a) Manual

Counsuita oe AcauTeLamentos

« Mlmero da Cautela: 77 F2o1s

o« MNome= do Debentor: PATRICLA TEIXEIRMA FERRER (3071580 - Téenics Administrative)
Unidade do Detentor:

o Unidzde do Termo: DBE&S - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD {11.65) v
Localidade do Termao:

2015 |fF

22015 |

Consultar || Cancelar

Perinto de Ahertura: 01/01,2018 |FH & [3

Periodo Previsio para Fechamento: 01,/01/201% E s 3

i Visvalizar Termo de Acautelamento @; Selecianar Termo de Acavbelamento

Temmox oe Acauteramento EnconTrapos

Termo | Detentar Geefora | Unidade Localldade | Data Prevists pars Fechamento  Fechamento  Terma Anfige Termo Movo

- o | PATRICIA TEIXEIRA " PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD N P, _ ur

VRIS et UFRA | g 01272020 LS
Pag. 1_ v

1 Registrofs} Encontrados)

Patrimdnio Mdwel

‘monologis da Informacio = Comunicaco (CTIC) - (91) 3201-7288,7808/7802/7391/7800/2061 | Copyright & 2005-2019 - UFRN - alenguer-dk.alenguer] .7 1 8



Para os casos em que os bens, por alguma razado, nao
possuam tombamento, ou o tombamento né&o seja
identificavel, pode-se utilizar o Termo de Acautelamento

manual.

Deve ser preenchido o modelo de termo de acautelamento

manual.

COORDENADORIA

TERMO DE ACAUTELAMENTO MANUAL

Unidade Cedente:
RESPONSAVEL PELA
UNIDADE CEDENTE:

Termo Vigente até a Data:

UNIDADE REQUISITANTE:

N de série Descricdo detalhada do material

DECLARACAD INDIVIDUAL DI

ido o(s) bem(ns) patrimonial(ais) relacionad

DISPONIVEL EM:
https:proad.ufpa.br/index.php/ultimas-noticias/171-tutoriais-e-formularios
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A consulta dos Termos de acautelamento de uma unidade
podera ser realizada pelo gestor/agente patrimonial da
unidade no SIPAC:

“Patrimdbnio Modvel -> Consultas -> Movimentagdes -> Termos

de acautelamento”

4 TRANSFERENCIA INTERNA DE BENS

A transferéncia interna de bens €& utilizada para
movimentagdo da carga do bem patrimonial de uma unidade
organizacional a outra unidade ou subunidade.

Recomenda-se que a carga dos bens seja alocada na

subunidade mais proxima ao usuario final do bem.

4.1 ENVIAR BENS PARA CUTRA UNIDADE

No SIPAC, acessar atraves dos modulos ou do portal
administrativo “Patrimdnio Movel -> Geréncia ->

Movimentac¢des -> Enviar Bens”

Modubos do STPAC X

MdouLos PORTALS

i 3 F. e
mm*u w
= © =
—_—————m
S 2.4
apitros de Precos [ IR
» »

DUTROS SISTEMAS

Sisterna Académico] Sistema de Rec. 5 d
(S1GAA) Humanos {strA) ||
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UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administraciio e Contratos --- MuDAR DE 515TEMA - v [T
admin (merajuba) Deslogar Orgamento: 2019 ( Médulos ¢ Caixa Postal % Abrir Chamado

Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30

oy PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.69) =2 Portal Admin. 'f Alterar senha o Mesa virtual

MoDULO D8 PATRIMONIO MAVEL

Bens || Geréncia Lfantamento Patrimonial || Consult... || Relatéri... || Cadastros |

B Mowimentagies B 0Ocorréncias Patrimoniais

Enviar Bens
B Estornar Movimentf-do

Recclhimento de Bens
Validar Transferéncia de Localidade (0)

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriminio, Administragdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [IEEUISICEEESTIPeMEY SATR |
gdmin (merajuba) Deslogar Grgamanto: 2019 i Médulos ¢l caixa Postal ‘u’ Abrir Chamada
€ PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.69) =& portal Admin. 2 Alterar sen ha B Mesa Virtual

PATRIMONIO MOVEL > ENVIAR BENS

Abaixe & possivel selecionar o tipe de envio de bens que deseja realizar,

TIPO DE ENVIO

Enviar Bens em Lote
Envia os bens em lofes, independante

da origem dos mesmos.

Enviar Bens
Emia os bens de uma mesma origem

Cancelar

Patrimanio Mavel

SIPAC | Cantro de Tecnologia da Informagiio e Comunicagio (CTIC) - (91) 3201-7288/7808/7802/7391/7800/2061 | Copyright & 2005-2019 - UFRN - alenquer-di.alenguer - v4.46.7_4

Selecionar a Unidade de Origem e Unidade de Destino dos

bens.

Unidade de origem - O usuario s6 podera enviar bens das
unidades de que € gestor/agente patrimonial.
Unidade de destino - O usuéario poderd encaminhar bens para

qualguer unidade/subunidade da UFPA.

Para escolher uma subunidade €& necessario escolher a
Unidade na listagem e depois clicar novamente na lista, onde
aparecerao as subunidades.

A escolha da unidade/subunidade pode ser feita através da

lista ou da pesquisa atravées do icone de “Lupa”. 21



MUDAR DE SISTEMA

UFPA - SIPAC - Sistema

admin (merajuba) Deslogar Orgaments: 2018 1 Médules B Caixa Postal *g Abrir Chamado
€2 pro-remonia e AoMINISTRACAD (11.8%) =3 Portal Admin, 1 Aterar senha & Mesa Virtual

PatrRIimONIO MAVEL > Enviar Bens

Essa operacde permite enviar um ou mais bens cuja data de tombamento € inferior a data de saida da unidade de crigem/localidade de origem parz determinada
unidad?de desting/localidade de destino, esse bem serd recebido pelz unidade de desting/localidade de destine e logo em seguids serd necessario uma validagdo por
parte dos gestores de patrimdnio para autorizar 2 transferénciz dos bens transferidos, case 2 unidade de origem & a unidade de destino fagam parte do mesmo grupo
de transferénciz o processo serd automético, ndo precisando de validagdo.

@ Estz cperagdo possui material pars ajuda 2o usudric:
L .

Clique aqui pars acessar ofz) Manual
» Cligue aqui para acessar ofa) Manuzl

“4: Buscar Unidade

RAIS P A MoviMmeENTACAD DE BENS

oS

Tipo oE MovIMENTACAD

'®) TRAMSFERENCIA ) EMPRESTIMO ' DEVOLUGAD

Unidade de Origem: [11.65 || Selecione uma unidade ou digite s2u cddigo ao lado.
Loczlidade de Origem: |

Enderego da Unidade Origem: MN3c h2 endereco

Unidade de Destina: | | [Selecione uma unidade ou digite seu cadige ao lado.

Loczlidade de Destino: |

Endereco da Unidade Destino: MNic h2 endereco

Diatz de Saidar

Observacies:

[ Continuar ==

# Campes de presnchiments obrigattric.

Patrimdnio Mavel

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informaglo = Comunicaclo (CTIC) - (91) 3201 -728B,/7808/7802/7391/7800/2061 | Copyright @ 2005-201% - UFRN - alenguer-dic.alenquerl - v4.46.7_4

UFPA - SIPAC sistema Integrado de Patrimdnio, Adm cdo e Contratos Ajuda? LEE R SR PR - MUDIAR OE SISTEMA -— ¥ m
admin (merajuba) Deslogar Orgamanto: 2019 (il Médulos ol Caixa Postal “g Abrir Chamade
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (11.69) =2 Portal Admin. 2 Alterar senha & Mesa Virtual

PATRIMONIO MOVEL > ENvIAR BENS

Essa operagdo permite enviar um ou mais bens cuja data de tombamento & infericr a data de saida da unidade de origem/localidade de origem para determinada
unidade de destino/localidade de destino, esse bem serd recebido pela unidade de destinoSlocalidade de destino & logo em seguida serd necessdnio uma validacso por
parte dos gestores de patrim&nic para autorizar a transferéncia dos bens transferidos, caso a unidade de origem e a unidade de destino fagcam parte do mesmo grupo
de transferéncia o processo serd automatics, ndo precisando de validagdo.

==} Esta cperaglo possui material para ajuda ac usudrio:

A = Cligue agui para acessar ofa) Manual
= Clique aqui para acessar o{a) Manual

“,: Buscar Unidade

DaAaDOs RAIS PARA A MOVIMENTACAD DE BENS
Tiro DE MOVIMENTACAD
® TRANSFEREMCLA EMPRESTIMO DEVOLUGEAD
DADOS DA ORIGEM
- Unidade de Origem: [11.88 [086S - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.69)  * &
Locatigade de Origem: T ST T T T —"

Endereco da Unidade Origem: NEo hd enderey 0870 - DIRETORIA DE FINANCAS E CONTABILI DA.P 11.59.05)
0874 - DIRETORIA DE ALMOMARIFADO E PATRIMONIO {(12.69.02)

Dapos po DESTIND | 0877 - DIRETORIA DE COMPRAS E SERVICOS (11.69.03)
- ASSESSORIA TECNICA (11.69.12)
- Unidade de Destino: | GERENCIA DE ATAS (11.59.14) | %
e e SECRETARIA EXECUTIVA D& PROAD (11.69.11)
o UNIDADE DE BENS EXTERNMOS (11.59.15)

Endereco da Unidade Destino: [FELNERRLITS 0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD [11.69)

DADDS GERAIS DA MOVIMENTACAD
Anc da MovimentagSo: & 2015
Data de Saida: & 28/11/201% =

Observacies:

<« \oltar Cancelar Continuar >
* Campos de presnchimanto obrigatéria.
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8 homologacao-sig.ufpabr/sipac/bu

& Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos - Geogle Chrome

el caixa Postal ' Abrir Chamado

Buscar UNIDADE Orgamants: 2019 (@l Médulas
| P (22.89) =2 Portal Admin., 2 Alterar senha & Mesa Virtual

Nome: diretoria de compras|
Busear || BEns

Tampo de Sessdo: 01:13 [N

LI5TA BE UNIDADES ey == o
a ntegrado de Patrimdnio, Administracio & Contratos Ajuda?

@ Selec dade f ou mais bens cujs data de tambaments & infariar & data de saids da unidade de angem/localidsde de origam para daterminada
= Selecionar Unida | [ cesting, acse bam sard racebido pela unidade de desting/localidade de decting & lopo am seguida sers necescino uma validagio por
nsferéncia dos bens transferidos, caso & unidade de origem & a unidade de destino facam parte do mesmo grupe

o para autorizar &
NI WCONTRADA: ; i i
UNIDADES ENCONTRADAS sutométics, ndo precisande de validagio,

| cédigo Nome
i 116503 DIRETORIA DE COMPRAS E SERVICOS =) |

lpossui materal pars ajuds 8o usuno:

Brn scasear ofa) Manual
|/ P=ear afa) Manusl

= = “.: Buscar Unidade
SIPAC | Centro de Tecnologla da Informagdio e Comunicacio [CTIC) - (91) 3201-7288/ 7808/ 7802/739 L/TE00/2061 | = :
Copyright © 2005-2019 - UFRN - alsnguer-dicslenquer1 DADOS GERAIS PARA A MOVIMENTACAD DE BENS

I (=5} EMPRESTIMO DEVOLUCAD

_Je Ongem: 1189 OBEE - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.65)

Localidade de Origem:
Endereco da Unidade Origem:  N5o ha enderegs
DADOS D0 DESTING
s Unidade de Destino: Selecione uma unidade ou digite seu cidigo ao lado.
Lecalidade de Destino:
Endereco da Unidade Destino: Nic hd enderego
DADOS GERAIS DA MOVIMENTACAD

Ao da Mevimentaglo:

Dats de Saida:
Obsarvagias:

<« Voltar | | Cancelar | Continuar >

* Campes de preenchiments chrigatdria,

Pesquisar o bem a ser transferido conforme informacgéo

disponivel.

Para a pesquisa pode-se selecionar um ou mais critérios

atraves das caixas de marcac¢éo ao lado esquerdo.

Apos selecionar e preencher o critério escolhido clicar em

“Consultar” ao final.
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UFPA - SIPAC - sistema Integrado de Patrimédnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:26 [RVPLLY ?Eﬁ[ﬁfﬁ»ﬁj"r[m
ar’dmin (merajuba) Deslogar Orgamente: 2010 (i Médulos th caixa Postal g Abrir Chamado
L ] PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.89) =2 Portal Admin. 'f Alberar senha M Mesa Virtual

Patrimonio Mdver > Ewviarn Bens
Para prosseguir com @ operagan. consulte os bens. apés isso, selecione os bens e cligue em Adicionar Bem & am seguida Confirmar.

“L: Buscar Unidade

Consurtar Bens

INFORMACOES RELATIVAS a0 BEm

riodo de Tombamento: 01/11/2049 ':" 2 [20/11/2019 "-f
= mbaments: :iz@ig_éﬂj
Flixa de Tombamento: i} ang
tado do Bem: EM USO A
upo de Material: = SELECIONE-- v
CEnominagdo:
MEterial:
D@scriToRES Do Gruro e MATERIAL
Nomae Dastino Valor

Tombamenta Antigo : Ambos

IngprRMacOEs RELATIVAS A CaALIZACAD Do BEM

¢ ulldade Responsavel: 0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO {11.65)

Lkalidade Responsdvel:
IngorMACOES RELATIVAS A CUMENTDS

‘mo Responsabilidade: 0 /10

a de MovimentacBo/Recdhimenta: 0 fo

RMACOES RELATIVAS A uIsICAD

a Fiscal: Q =

a de Entrada: | @

Ras INFORMACOES
rimir Especificagdo

ente Bens de Terceires

Ordenar por: ® Denominagic

Consultar | | Cancelar

Guia pE MOVIMENTACAD
Unidade de Origem: 0855 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.65)
Unidade de Destino: 0877 - DIRETORIA DE COMPRAS E SERVICOS (11.65.03)
Tipe da Movimentasio: TRANSFERENCIA Ano: 2019

Data de Saida: 28/12/201%

Bens ADICIONADOS

Tombamente Denominacao
Nie b bens com ndmare de tombamaents inserides

Anexar DocumMenTo
Arguive: | Escolhar arquive | Nenhum arquive selecionado &

Confirmar << Voltar | | Cancelar

ApoOs a pesquisa irdo aparecer, na segunda metade da

pagina, os bens encontrados na unidade relativos aos

critérios selecionados.

Escolha na listagem o(s) bem(ns) a ser(em) transferido(s)

selecionando as caixas do lado esquerdo a descrigcdo e clique

em “Adicionar bem”
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Para prosseguir com 2 operage, consulte oz bens, apés isse, selecione os bens e clique em Adicionar Bem 2 em seguids Confirmar.

L,: Buscar Unidade

ConsuLTAar BeEns

InFoRMACOES RELATIVAS A0 BEM

Periode de Tombamenta: joi/ii/2019 bf = Bo/11/2019 o
¥ Tembamento: 2?15()C’999I]
Fzixa de Tombamento: a a0 E
Estade do Bem: [EM USO v
Grupo de Material: [ ] --SELECIOME--_
Denominacio:
Materizl:
DescrITORES D0 GRUFD DE MATERIAL
Nome Destino valor
Tombamento Antigo : Ambos

Inrormagdes Recativas & Locacizagio oo Bem

# Unidade Responsdvel: 0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ (11.59)

Localidade Responsavel:

Inrormagdes Recativas & Documenrtos

Termo Responsabilidade: '3 ! '3

Guia de Movimentac2a,/Recalhimenta: ':- ! '3

Inrormacdes Recativas & Agquisicio

Mota Fiscal: E _ -

Data de Entrada: i = | R

DUTIAS INFD[MAI;.U!S
Imprimir Especificagdo
Somente Bens de Terceiros

Ordenar per: ® Denomin acdo ' NO Tombamento
Lista pos Bens
Unidade:
Tombamento
Marcar Tedos
Grupo de Material : 5212

0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.60)
Denominagido

APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS

ITEM 07 - CENTRAL DE AR TIPO SPLIT PISO TETO

DE 30.000 ETU'S ROTACAD FIXA indzfmn

2018009990

Qtde. Bens: 1

Total de Tombamentos no Periodo: 1

Valor Total no Periodo: R% 5.857,5000
Valor Total Acumulado no Periodo: RE 6.600,0000

: Adh_:'l;:tnar-Bemr

Pagira 1 de 1

Valor (R$) Valor Acumulado (R$

EFETIVADO 5.857,5000 £.600,0000

Total: 5.857,5000 Total: 6.600,0000

Gura o MovIMERTACAD

Unidade de Origem: 0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD [11.69)
Unidade de Destino: 0877 - DIRETORIA DE COMPRAS E SERVICOS [11.6%.03)
Tipo da MovimentacSo: TRANSFERENCIA Ano: 2019

Bews ADICIONADOS

Tombamento Denominacio
Nio ha bens com ndmero de tombamente inseridos

Anexarn Documento

Data de Saida: 28/11/201%
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FEWUY S WS S e e Mottt et et Rl

¥ Tombamento: 2018009990
Faixa de Tombamenta: 0 =0 E
Estado do Bem: EM USO ¥
Grupo de Material: --SELECIOME-- v

Dencminacio:
Materizl:

DescrITORES DO GRUFD DE MATERIAL
Nome Destino Valor

Tembamento Antigo : Ambes

Inrormacdes Recarsvas A Locairzacioc oo Bem

¥ Unidade Responsavel: 0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.69)

Localidace Responsavel:

Inrormagtes Recarivas & Documestos

Terme Responsabilidads: o ]
Guia de MevimentzcSo,/Recolhimante: E /o

Inrormacdes Recarivas & Agursicéo

Mota Fiscal: o i
Data de Entrada: | "“ 3 '_"_‘
Ourras Inrormacdes
Imprimir Especificacdo
Somente Bens de Terceiros
Ordenar por: ® Denominacio MO Tembamento

Consultar | | Cancelar

Lista pos Bems

Unidade: 0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.69)
Tombamento Denominagdo Termo  Status Valor (RS)
rupo de Material : 5212 APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS
ITEM 07 - CENTRAL DE AR TIPO SPLIT PISO TETO i = =
< 20183000990 DE 20.000 BTU'S ROT.-'*.QIB.D FLXA 1017/2018 EFETIVADO 5.837,5000

Total: 5.857,5000

Total de Tombamentos no Periodo: 1
Valor Total no Periodo: R% 5.857.5000
Valor Total Acumulado no Pericdo: RS 6.600,0000

Taotzl de itens encontrados: 1

Valor Acumulado (R$)

6.600,0000

Total: 6.600,0000

Guia pE MovIMENTACAD

Unidade de Origem: 0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD [11.89)
Unidade de Destino: 0877 - DIRETORIA DE COMPRAS E SERVICOS [11.65.03)

Tipo da Movimentacio: TRANSFERENCIA Ano: 2019 Data de Saida: 28/11/2019%

Bews ApDICIONADOS

Tombamento Denominacido
Nio ha bens com numero de tombamento inseridos

AHEIRE DDCUMEHTG
Arquivo: | Escolher arquive | Menhum arquive selecionado) &

Confirmar | | << Voltar | | Cancelar

# Campos d= pre=nchimento cbrigatério.

Patriménio Movel

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informacio & Comunicaghe (CTIC) - (91) 3201-7288/7808/7802/7391/7800/2061 | Copyright € 2005-2019 - UFREN - alenquer-k_slenguerl - v4.45.7_4
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Os bens selecionados serao transferidos para a listagem ao
final da pagina para conferéncia/confirmacgéo.

Os passos anteriores podem ser repetidos quantas vezes
forem necessarias para selecionar todos os bens a serem

enviados para a mesma unidade.

Apos a conferéncia, cligue em “confirmar” para concluir a

transferéncia.

Periads de Tombamento: 01/11/2019 | ™ a[30/12/2019 ™
¥ Tombamanto 2018009990
Fais de Tombamanto: o s 2
Estado do Berm: EM USD v
Grupo de Matarial: --SELECIONE-- v

Deneminagie
Marerial:
DescriTORES DO GRUPD DE MATERLAL

Nome Dastino valor
Tembaments Antigs : Ambas

Inrormacies Rewarivas & Locavizacho oo Bew

* Unidade Responsdvel: 0865 - PRO-RETTORIA DE ADMINISTRACAD (11.59)

Localidade Responsavel:

Inrormacies Recwrivas & Docomenros

Terme Respansabilidade: W
Guia de Movimaentagio/Recolhimanto: 0 °

Inrormacies Rewarivas & Aguisigio

Nota Fiscal: ] =
Data de Entrada: Ma o
Qurras Inrormacies
Imprimir Especficagae
Somente Bens da Terceiros
Ordenar por: ® Panominagie N9 Tombaments

Congultar Cancelar

Unidade: 0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.69)

Tombamenta Denominagio Termo Status Valar (R$) Valor Acumulado (R$)
Qtde. Bens: 0 Total: 0,0000 Total: 00000
Total de Tombamentos no Periodo:

Valor Total no Periodo: R$ 0,0000
Valor Total Acumulade no Periodo: RS 0,0000

Adicianar Bam
Pagina 1 de 1

oral de irens encentrados: 1

o: Remover Bem

Guia pe MoviMENTACAD
Unidade de Origem: 0265 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD [11.69)
Unidade de Destino: 0877 - DIRETORIA DE COMPRAS £ SERVICOS (11.69.03)
Tipo da Movimentagio: TRANSFERENCIA Ano: 2019 Data de Saida: 28/11/201%
Bens AcicionNaDos
Tombamento Denominacio
2018009990 ITEM 07 - CENTRAL DE AR TIPO SPLIT PISO TETO DE 20.000 BTU'S ROTAGED FIXA |

Anexar DocuMENTD

Arquive: | Escolher arquie | Menhum arquive selecionade &

Confirmar | | << Voltar | | Cancelar

w Campos g2 presnchiments sbagativis.

Patriménio Mawel

SIPAC | Centre de Tecnologia da Infarmaglo & Comunicage (CTIC) - (91) 3201-7288/7808/7802/7391/7800/2061 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - alenquer-dic.alenquerd - v4.46.7_4.
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O termo de Transferéncia a ser encaminhado junto ao bem
fisico pode ser encontrado no link “Termo xx/xxxx”.

N&do €& necessaria a assinatura da Coordenadoria de
Patriménio (DAP/PROAD) para transferéncias entre unidades
organizacionais.

Os bens enviados apenas terdo sua carga efetivamente

transferida quando a unidade de destino recebe-los no SIPAC.

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos Ajuda? | Tempo oo Sessio: 01:30 |[EEENITSETE ooy, TP | m
admin (mersjubs) Deslogar Orgamentz: 2018 Midulos B Caixa Postal *# Abrir Chamado
4 PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ (11.59) =3 portal Admiin. 2 Alkerar senha & Mese Virtual

PatrimOnIO MAVEL > EnvIAR BENS

1j * Operacdo realizada com sucesso!

“L 1 Wisualizar Historico do Bem

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
Responsavel da Unidade de Origem: JOAQ CAUBY DE ALMEIDA JUNIOR (2132738)

Unidade de Destino: DIRETORIA DE COMPRAS E SERVICDS
Responsavel da Unidade de Destino: FRANCINEUTO GUEDES DE OLIVEIRA (432160

Tipo da Movimentagdoe: Transferéncia Data de Saida: 28/11,/2015
Bens ADICIONADODS
N® Tombamento Denominacao Tipo Aquisicdo
2018009590 ITEM 07 - CENTRAL DE AR TIRO SPLIT PISO TETO Empenho -,

DE 20,000 BTU'S ROTACAD FLA

INFORMACOHES DA MOVIMENTACAD
Usuario: RAIMUNDO NONATO LISBOA CLARINDO
Data: 28/11,/2019

Mowe envio de bens para mesma origem e desting MNovo envio de bens para origem e destino diferentes

e 5

Termo Resumo Contabil Termo

Guia de Movimentacdo 1388 / 2019 2370 / 2010 2370 [ 2010

Patrimdnio Mawvel

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informeglo = Comunicacio {CTIC) - (91) 3201 -7286/7808/7802/7391/7800,/2061 | Copyright @ 2005-2019 - UFRN - alenquer-0k.alenquer] - v4.46.7_4

4.2 RECEBER BENS DE OUTRA UNIDADE

No SIPAC, acessar atraves dos modulos ou do portal

administrativo: “Patrimonio Movel -> Geréncia ->

Movimentag¢des -> Receber Bens”

28



- Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos | --- MUDAR. DE SISTEMA - ¥ m

admin (merajuba) Deslogar Orgaments: 2019 W Midulos B Caixa Postal "3 Abrir Chamado
€9 crp-RETORIA DE ADMINISTRACAD (11.69) =2 porkal Admin. 2 Alterar senha & Mese Virtual

MépuLo pe PaTriMONIo MAVEL

Gerén... || Levantamento Patrimon... Consult... || Relatori... || Cadastros |

B Movimentagdes B Ocorréncias Patrimoniais
Enwiar Bans

Estornar Movimentagdo

Receber Bans

Recclhimento de Bens

Validar Transferéncdia de Localidade (0)

Patriménio Mdvel

SIPAC | Centro de Tecnologia da InformecBo = ComamicacBo (CTIC) - (91) 3201-7288/7808/7B02/7391/7800,/2061 | Copyright @ 2005-2019 - UFRN - alenquer-dk.alenquerl - wd 46.7_4

Na proxima tela havera a listagem de todos os bens

pendentes de recebimento pela sua unidade.

UFPA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, AdministragSo e Contratos Ajuda? | Tempo ga sazcio: 01:30 |[EECENINNIGY S Eyy =l R '--m
admin (merajuba) Deslogar Orgament=: 2019 | Mddulos B Caixa Postal 5 Abrir Chamado
1 pRO-REMORIA DE ADMINISTRACAD (21.69) =G Portal Admin, ) Alterar senha ¥ Mesa Virtual

PatriMbnIo MAvEL > RECEBER BENS

E necessario escolher no minime um bem para efetuar ssu recebimento,

: Estz operacdo possui material para ajuda 2o ususrio:
]

L * Cligue aqui parz acessar o[z) Manuzl
* Clique aqui parz acessar o) Manual

FiLtros pe CoMsuLta

Ndmera/Ang da Guia:

Grupo de Materizl: ,7 ] ':-;QELE,!:I-GI-] E-: '

Buscar

Tombamento Denominacio Origem Guia Tipo Anexo
Todos

2018009990 ITEM 07 - CENTRAL DE AR TIRO SPLIT PISO TETO DE 30.000 BTU'S RUTAC-&D FIXA PROAD (1169) 1388/2019 TRANSFERENCIA
Todos

Selecionar Bens | | Cancelar

Paginz 1de 1
Total de itens encontrados: 1

Patrimdnio Mdvel

'EB/TE0B/7B02/7391/7800,/2061 | Copyright & 2005-2019 - UFRN - alenguer-dic.alenquerl - wd 45,

Selecionar o(s) bem(ns) a serem recebidos.
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Recomendamos apenas receber em sistema apenas os bens

gue ja foram recebidos fisicamente na unidade.

FILTROS B8 COMSULTA
NamenadAng da Guin

Grupo de Matwriall +=BELECIONE:-

Tombaments Denominagic Dwigam Guin Tipe Anaxo
# Todows

4 D01B00SH0 ITEM OF - CENTRAL OF AR TIRO SAUIT PISO TETO OF 30.000 BTU'S ROTALAD FIXA FROAD [1065)  1388/2018 TRANSFERENCLA
# Todos

Selecionar Bers | Cancelar

Tesal da ioan encontradon: 1
Patrimdnio Mdvel

 SIPAC | Cmetes e Tecrsbogie da Bafiemardo = ermustagle (CTIC) - (1) 1261-TI8A/TH08TH02/TI9 LT80WI0R | Copyright © 2005-2019 - LFRY - skerurer-Oalersguerd - v, 46,7_4

ApoOs escolher os bens em questdo, clicar em “Selecionar
bens”.

A carga patrimonial s6 € realmente transferida entre as
unidades apods a finalizagdo deste processo. Caso os bens ndo
sejam recebidos, a carga continua na unidade de origem com

o status “pendente de recebimento”.

4.3 ESTORNAR MOVIMENTACAO DE BENS

O estorno da movimentagdo podera ser feito para cancelar

transferéncias, apenas em casos de bens ainda pendentes de

recebimento pela unidade de destino. Caso ja tenha sido

recebido em sistema pela unidade o bem devera ser
transferido novamente.

No SIPAC, acessar atravées dos modulos ou do portal
administrativo: “Patrimdnio Movel -> Geréncia ->

Movimentagdes -> Estornar movimentagéo” 30



UFPA - SIPAC S
admin (merajuba) Deslogar Orgamentc: 2019 !; Michulos Bl Caia Postal ",J Abrir Chamado
1 sro-rermoRIA DE ADMINISTRACAD (11.69) oG Portsl Adwin. | 9 Alberacsenhs | B MesaVirtusl

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracso & Contratos ____ Ajuda? | e de Sscic: 6120 RglUe N Sl

MépuLo pe PaTriMONIo MAVEL

Be... | Gerén... || Levantamento Patrimon... J§ | Consult... || Relator... || Cadastros

B Movimentagdes B Ocorréncias Patrimoniais
Enviar Bans

Estornar Movimentagdo

Receber Bans

Recolhimento de Bens

Validar Transferéndia de Localidade (0)

EEEE

Patrimdnio Mdvel

SIPAC | Centro de Tecnologia da InformegBo = Comunicaclo (CTIC) - (91) 3201-7288/7E08/7802/7301/7800/2061 | Copyright @ 200520189 - UFRN - alenquer-dk.al=nquer] - v4.46.7_4

Pesquisar a guia de movimentagcdo ou o bem referente &

transferéncia a ser cancelada

UEPA_ SIPAC S
PATRECIA TLINEIRA FERRER
B b AgTTCAIL o ADMINTRACAD

Orcées vt Musca

® Guia de Movimentaghz: 8

Buscar Movemercacbes || Cancelwr

Palriméss Mavel

Selecionar a movimentagdo a ser estornada e clicar em

“avancar”
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SIPAC | Comntrs o Srssbonges i Snfarvuig i 4 Cosmsacwgibs [CTIC] + [33) BE0 1  FESS/TOOMFROL/ T/ TROCYTON] | Copyraght  DOUS-THDE - TR - mororm o sssment © vl T_T1

INFORMACOES IMPORTANTES:

e Unidade de acautelamento € a unidade responsavel pelo
bem a ser acautelado.

e O usuario soO podera acautelar bens das unidades de que ¢é
gestor/agente patrimonial.

e A cautela & sempre temporaria e, portanto, devera ser
colocada a data prevista para devolugcdo de cada bem da
listagem conforme situacgéo.

e Recomendamos que seja inserida a justificativa para o
acautelamento no campo “Observagédo”.

e Ressaltamos que é OBRIGATORIO a conclusdo do processo
de acautelamento no site da SIPAC apods a devolugédo do
bem.
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Apéndice: Documentos necessarios

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO - DAP
COORDENADORIA DE PATRIMONIO MOVEL - CPM

AUTORIZACAO DE SAIDA DE BENS

Responsével pelo bem:
RESPONSAVEL PELA RETIRADA: RG:

Ne Descri¢do detalhada do material
1

10

Autorizagdo
Declaro ter recebide ofs) bem(ns) patrimonial(ais) relacionado(s) no presente termo, por empréstimo, para uso nas
dependéncias da UFPA, assumindo total responsabilidade pela guarda e zelo do(s) mesmo(s). Encerrado o seu uso
por esta Universidade Federal, na presente data, autorizo a saida dos bens relacionados acima.

DATA: f /!

Nome do Servidor Responsavel

1Y



https://proad.ufpa.br/index.php/ultimas-noticias/171-tutoriais-e-formularios

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO - DAP
COORDENADORIA DE PATRIMONIO MOVEL - CPM

AUTORIZAGAO DE SAIDA DE BENS

Responsével pelo bem:
RESPONSAVEL PELA RETIRADA: RG:

Ne Descri¢do detalhada do material
il

~J

10

Autorizacdo
Declaro ter recebido ofs) bem(ns) patrimonial(ais) relacionado(s) no presente termo, por empréstimo, para uso nas
dependéncias da UFPA, assumindo total responsabilidade pela guarda e zelo do(s) mesmo(s). Encerrado o seu uso
por esta Universidade Federal, na presente data, autorizo a salda dos bens relacionados acima.

DATA: /i !

Nome do Servidor Responsavel



UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO - DAP
COORDENADORIA DE PATRIMONIO MOVEL - CPM

TERMO DE ACAUTELAMENTO MANUAL

Unidade Cedente:
RESPONSAVEL PELA
UNIDADE CEDENTE:

Termo Vigente até a Data:

UNIDADE REQUISITANTE:

Ne N2 de série Descrigdo detalhada do material

1

10

DECLARACAO INDIVIDUAL DE RESPONSABILIDADE
Declaro ter recebido o(s) bem(ns) patrimonial(ais) relacionado(s) no presente termo, para uso nas dependéncias da
UFPA, assumindo total responsabilidade pela guarda e zelo do(s) mesmo(s). Comprometo-me a informar a Diretoria
de Almoxarifado e Patrimanio (DAP) sobre todas as ocorréncias relativas ao(aos) referido(s) bem(ns) e assumir perdas
e danos que ocorram, caso comprovada a omissdo da responsabilidade de minha parte.

DATA: / /

Nome do Servidor Responsavel



LINKS UTEIS

. UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO - PROAD
DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO - DAP
COORDENADORIA DE PATRIMONIO MOVEL - CPM

—~~ MANUAL DE PROCEDIMENTOS |
PATRIMONIAIS

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
PATRIMONIAIS - UFPA



https://proad.ufpa.br/documentos/dap/Manual_de_Procedimentos_Patrimoniais.pdf

LINKS UTEIS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO — PROAD
DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO — DAP
COORDENADORIA DE PATRIMONIO MOVEL

MANUAL OPERACIONAL DE
<\ ':'. GERENCIAMENTO DE BENS - SIPAC |
)‘s

o 0" ,l
: % T | 1%
3 ¥
|
f

MANUAL OPERACIONAL DE
GERENCIAMENTO DE BENS
(SIPAC)



https://proad.ufpa.br/documentos/dap/Manual_Operacional_de_Gerenciamento_de_Bens.pdf

Y VERSIDADS ror e qaL 0O PAR Y

WERSIDADE reperAL DO PAR 2
-

k)

PROYYS P

§ P 7 . e . Diretoria de Almoxarifado
Pré-Reitoria de Administracao | UFPA

Coordenadoria de Patrimdnio
e Patriménio | UFPA

Maével | DAP-UFPA

Pronto!

Seguindo o passo a passo fica fdcil, né?!

Mas caso ainda tenha duvidas, entre em contato conosco!

Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio
Coordenadoria de Patrimonio Mével

Telefone/ WhatsApp: (91) 3201-7461

E-mail: patrimonio@ufpa.br



https://api.whatsapp.com/send?phone=5591932017461
mailto:patrimonio@ufpa.br

