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1 Sobre o Patrimônio Móvel

O Módulo de Patrimônio tem como funções principais registrar os materiais permanentes da
instituição, proporcionando controle sobre a localização, movimentação, desfazimento e ajustes
contábeis sofridos pelos bens. É parte do Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e
Contratos (SIPAC) da UFG. 

Este módulo faz parte das atividades diárias do Departamento de Material e Patrimônio da Pró-
Reitoria de Administração (DMP/PROAD).

Perfis envolvidos:
Gestor de Patrimônio
Global:

Responsável pelos registros, tombamentos, alterações, movimentações,
alienações sobre todo o patrimônio da instituição.

Gestor de Patrimônio
Local:

Possuem acesso restrito às operações sobre o patrimônio de sua
unidade, sendo somente habilitados a realizar consultas de bens,
solicitar movimentações de ou para sua unidade, realizar chamados
patrimoniais, gerar inventário e realizar levantamentos patrimoniais para a
sua unidade.

Gestor de Patrimônio da
Unidade Gestora:

Habilita o usuário a realizar operações sobre o patrimônio tanto da sua
unidade gestora como das subordinadas.

Relacionamento com outros módulos
O módulo Patrimônio está relacionado com os módulos Biblioteca, Catálogo de Materiais, Compras,
Compras de Materiais  informacionais,  Orçamento,  Portal Administrativo,  Portal da Direção e Portal
da Fundação.

O módulo Patrimônio necessita do módulo catálogo de materiais,  pois  durante o cadastro de notas
fiscais  e tombamento é necessário inserir itens  que  estejam  cadastrados  no  Módulo  Catálogo  de
Materiais.

Quanto aos demais módulos a que está relacionado, pode ser utilizado independente deles.  Porém,
com algumas ressalvas que restringem a totalidade das operações: 
Módulo Protocolo: As notas fiscais podem gerar documentos protocolados. A ausência de

uso do módulo de protocolo impossibilita que as notas fiscais gerem
documentos protocolados.

Módulo de Compras: A ausência de uso desse módulo restringe a utilização das
funcionalidades de cadastro de notas fiscais e tombamentos associados
a itens de um processo de compra de materiais.

Módulo de Compras e
Materiais
Informacionais:

A ausência de uso desse módulo restringe a utilização das
funcionalidades de cadastro de notas fiscais e tombamentos associados
a itens de um processo de compra de materiais informacionais.

Módulo de Orçamento: A ausência de uso desse módulo restringe a utilização das
funcionalidades de cadastro de notas fiscais orçamentárias, tombamento
por empenho e consulta por empenho.

A  relação  do  Módulo  de  Patrimônio  com  os  Módulos  Biblioteca,  Portal  Administrativo,  Portal  da
Direção  e  Portal  da  Fundação  é  através  de  funcionalidades  do  módulo  Patrimônio  que  ficam
disponíveis nesses módulos.

2 Acesso ao SIPAC

O acesso é feito através do Portal UFGNet.

Clique no menu ADMINISTRATIVO, depois em Gestão Administrativa - SIPAC.
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3 Acesso ao Módulo de Patrimônio Móvel

Clique no botão Módulos(1) e em seguida no item do módulo Patromônio Móvel(2) - (dependendo
das configurações do SIPAC este item pode não estar exatamente neste local).

Se possuir permissões para mais de um Órgão ou Centro de Custo poderá alternar entre

eles através do ícone (3).
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Uma vez acessado o módulo aparecerá o menu em abas conforme imagem a seguir. 

4 Aba Bens

Esta aba é composta pelo cadastramento de Notas Fiscais, Notas de Importação, Tombamento de
Bens e Acautelamento.

4.1 Nota Fiscal
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4.1.1 Associar a Empenhos

Usuários: Servidores responsáveis pelo tombamento de bens da instituição
Perfil: Gestor Patrimônio Global ou Gestor Patrimônio Unidade Gestora ou Gestor Tombamento

Esta funcionalidade permite que o usuário associe uma determinada nota fiscal previamente
cadastrada no sistema a um ou mais empenhos, que especifica os recursos financeiros da
Instituição destinados à compra dos bens que constam na nota fiscal.

Para realizar a operação, acesse o SIPAC >> Módulos >> Patrimônio Móvel >> Bens >> Nota
Fiscal >> Associar a Empenhos.

O sistema exibirá a seguinte tela, contendo o campo de Consulta de Notas Fiscais:

Caso queira desistir da operação, clique em Cancelar. Esta opção será válida sempre que for
apresentada.

Para retornar ao menu inicial do módulo, clique em Menu Patrimônio Móvel. Esta opção será
válida sempre que for apresentada.

Para realizar a consulta pela nota fiscal desejada, informe um ou mais dos seguintes dados:

Número e Ano do Empenho já associado à nota, caso houver;
Número e Série da nota fiscal;
Razão social do Fornecedor dos materiais que constam na nota fiscal;
Material que consta na nota fiscal;
Grupo do Material incluído na nota fiscal;
Se desejar, selecione a opção Notas Fiscais com Itens sem Tombamento;
Se desejar, selecione a opção Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor.

Utilizaremos como exemplo a nota fiscal de Número: 198625 e Série: U.

Para prosseguir, clique em Consultar. A Lista de Notas Fiscais Encontradas será exibida embaixo
do campo de busca:



9Aba Bens

PRODIRH - Pró-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Se desejar visualizar os detalhes da nota fiscal, clique no ícone . A Nota Fiscal será exibida pelo
sistema em uma nova página, no seguinte formato:

Para tombar um dos bens listados por empenho, clique em Tombamento Empenho.

Caso deseje prosseguir com um tombamento de bem iniciado anteriormente, clique em Continuar
um Tombamento. 

Para retornar à página anterior, clique em Voltar.

Se desejar imprimir a nota fiscal, clique em Imprimir Nota Fiscal. A nota fiscal passará a ser
exibida em formato para impressão:
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Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Para imprimir a nota, clique em Imprimir.

Se desejar retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Patrimônio.

De volta à página que contém o campo de Consulta de Notas Fiscais e a Lista de Notas Fiscais

Encontradas, clique no ícone  para selecionar a nota fiscal que deseja associar a um empenho.

O sistema o direcionará para a página a seguir, que contém as Informações da Nota Fiscal:
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Informe o Número, o Ano e o código de identificação ou denominação da Unidade Gestora do
empenho ao qual a nota fiscal será associada.

Se desejar realizar uma busca pela unidade desejada, clique no ícone .

Exemplificaremos com o Número: 902731; o Ano: 2009; e a Unidade Gestora: 1100 - UFRN (11.00).

Confira os dados da nota fiscal e do empenho informado e, caso esteja certo da operação, clique
em Associar para finalizá-la. A seguinte mensagem de sucesso será exibida em uma nova página,
confirmando a associação realizada: 

4.1.2 Cadastrar Nota Fiscal

Usuários: Funcionário do DMP que trabalha diretamente com patrimônio 
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora, Gestor Tombamento 

Esta funcionalidade permite  que  o  usuário  cadastre  uma  nota  fiscal  no  sistema  da  Instituição.  A
nota fiscal é um documento que tem como fim o registro de uma transferência de propriedade sobre
um bem ou uma atividade comercial prestada por uma empresa ou pessoa física a outra empresa. 

Nas situações em que a  nota  fiscal  registra  transferência  de  valor  monetário  entre  as  partes,  ela
também  destina-se  ao  recolhimento  de  impostos.  Nesses  casos,  sua  não-utilização  caracteriza
sonegação fiscal. 

As notas  fiscais  podem também ser utilizadas em contextos  mais  amplos  como  na  regularização
de  doações,  transporte  de  bens,  empréstimos  de  bens,  ou  prestação  de  serviços  sem  benefício
financeiro à empresa emissora, bem como pode cancelar a validade de outra nota fiscal,  em casos
de devolução de produtos ou cancelamento de contratos de serviços.

Para  realizar  o  cadastro,  acesse  o  SIPAC >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>  Nota
Fiscal >> Cadastrar.

O sistema o direcionará para a seguinte página:
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Caso  queira  desistir  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Esta  opção  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Para retornar ao menu inicial  do  módulo,  clique  em  .  Esta  opção  será
válida sempre que for apresentada.

Nessa página,  informe o tipo de  nota  fiscal  a  ser  cadastrada,  dentre  as  opções  Orçamentária  ou
Extra-Orçamentária.

Selecione a opção Orçamentária caso exista um empenho associado à nota que será cadastrada e
a opção Extra-Orçamentária se não houver empenho vinculado à nota,  ou seja,  se o bem tiver sido
adquirido por doação ou transferência, por exemplo.

Após  selecionar  o  tipo  de  nota  fiscal  a  ser  cadastrada,  clique  em  Continuar  para  prosseguir.
Subdividiremos  este  manual  em  duas  partes:  uma  para  explicar  o  cadastro  de  nota  fiscal
Orçamentária e a outra para cadastro de nota fiscal Extra-Orçamentária.

4.1.2.1 Nota Fiscal Orçamentária

Ao  optar  por  cadastrar  uma  nota  fiscal  orçamentária,  o  sistema  o  encaminhará  para  a  seguinte
página, onde deverão ser informados os Dados Gerais da Nota Fiscal:

Clique em Voltar se desejar retornar à página anterior. Essa ação será válida em todas as telas  que
a contenha.

Para realizar o cadastro, informe os seguintes dados da nota:

Número: Informe o número da nota fiscal a ser cadastrada;

Série: Informe a série da nota fiscal;

o Em caso de documentos sem seriação, deixe em branco.  No caso de notas  fiscais  Modelo 1,

preencha com o algarismo designativo da série (“1”, “2” etc..), deixando em branco as posições
não significativas.

o Para documentos com seriação indicada por letra, preencha com a respectiva letra (“B”,  “C” ou

“E”). No caso de documentos fiscais de “Série Única”, preencha com a letra “U”.
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o Para documentos fiscais  de série indicada por letra seguida da expressão “Única” (Ex:  “Série

B-Única” ,  “Série C-Única” ou “Série E-Única”),  preencha com  a  respectiva  letra  (“B”  ,  “C”  ou
“E”) na primeira posição e com a letra “U” na segunda posição,  deixando em branco a posição
não-significativa. 

o No caso de documento fiscal de “Série Única” seguida por algarismo arábico (Ex:  “Série Única

1”, “Série Única 2” etc…) preencher com a letra “U” na primeira posição,  deixando em branco
as posições não significativas.

Data de Emissão: Defina a data em que a nota fiscal foi emitida;

Data do Atesto da Nota: Especifique a data do atesto da nota fiscal.

Nos campos Data de Emissão e Data do Atesto da Nota,  é possível digitar as  datas  desejadas ou

selecioná-las  no calendário exibido ao clicar  no  ícone  .  Essa  ação  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Exemplificaremos com:

Número 564;

Série U;

Data de Emissão: 01/06/2012;

Data do Atesto da Nota: 01/06/2012.

Como a nota fiscal é orçamentária e,  portanto,  existe um empenho associado à ela,  é  necessário
Adicionar Empenhos à Nota Fiscal.  Para isso,  informe o Número do empenho,  seu Ano e Unidade
gestora.

Caso não saiba o código ou denominação da unidade desejada, clique em  para realizar uma
busca.

Para  exemplificar,  utilizaremos  o  empenho  de  Número:  801801;  Ano:  2012;  e  Unidade  gestora:
UFRN - (11.00).

Após  informar  os  dados  do  empenho  desejado,  clique  em  Adicionar  Empenho.  A  página  será
atualizada e, embaixo dos campos onde são informados os Dados Gerais da Nota Fiscal, passará a
ser exibida a lista de Empenhos Associados à Nota Fiscal com os respectivos dados do fornecedor,
conforme figura a seguir:

Vale ressaltar que, embaixo dos campos destinados aos dados gerais  da nota a ser cadastrada,  o
sistema exibirá,  após a adição do empenho,  os  dados do fornecedor e do  processo  associado  ao
empenho, conforme pode ser notado na figura acima.
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Repita a operação se desejar adicionar novos empenhos à nota fiscal.

Caso  deseje  excluir  um  empenho  previamente  adicionado,  clique  no  ícone   ao  seu  lado.  A
seguinte tela será apresentada:

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar,  o
empenho  será  prontamente  removido  da  lista  de  Empenhos  Associados  à  Nota  Fiscal  e,
consequentemente, do cadastro.

Na tela anterior, o usuário poderá definir ainda se a nota fiscal será associada a uma requisição de
materiais  informacionais  de um contrato ou a uma requisição de  material  importado  selecionando,
para cada uma das opções, a opção Sim ou Não.  O sistema carregará uma nova seção na página,
onde deverá ser informado o Número/Ano da requisição associada.

Após  inserir/remover  todos  os  empenhos  desejados,  clique  em  Continuar  para  prosseguir.  O
sistema o direcionará para a página a seguir, onde deverão ser adicionados os itens da nota fiscal:

Na tela acima, o usuário poderá utilizar o Código ou a Denominação do item a ser inserido na nota
fiscal  para  prosseguir  com  a  busca  do  material.  Neste  caso,  exemplificaremos  com  o  item  de
Código  520601480896.  Feito  isso,  clique  em  Buscar  Item  para  prosseguir.  Os  resultados  serão
listados na tela abaixo:

Clique no ícone  para adicionar o material localizado. A seguinte tela será gerada:
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Clique  no  link  Últimas Compras para  visualizar  as  últimas  compras  do  material  realizadas  pela
Instituição.  Para  esta  consulta,  utilize  as  orientações  dadas  no  manual  Consultar  Histórico  de
Compras de um Material, listado em Manuais Relacionados, no final desta página.

Antes  de  prosseguir  com  a  operação,  defina  a  Quantidade  do  material  e  o  Valor  Unitário  (R$)
correspondente. A Data de Validade e a Data de Garantia também poderão ser adicionadas através

do calendário virtual fornecido ao clicar no ícone .

Exemplificaremos a Quantidade do material 1 e o Valor Unitário (R$) 130,00.  Feito isso,  clique em
Incluir na  Nota  Fiscal.  A tela  com  os  Dados  da  Nota  Fiscal  passará  a  ser  exibida  da  seguinte
forma:

Caso deseje inserir outros materiais à nota fiscal, realize novamente o procedimento descrito acima.

Para Alterar Item da Nota Fiscal, clique no ícone .  O sistema permitirá que o usuário modifique,
nesta mesma tela,  as  informações referentes  à Quantidade e Valor anteriormente definidas  para  o
item. Feitas  as  alterações necessários,  clique no mesmo ícone para que o sistema  reconheça  as
mudanças realizadas e efetive-as automaticamente.

Ainda na tela anterior,  clique no ícone   para  excluir  um  dos  itens  previamente  adicionados.  O
sistema solicitará a confirmação desta ação através da seguinte caixa de diálogo:
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Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar,  o
item será prontamente removido da lista.

Após adicionar,  alterar  e/ou  remover  todos  os  itens  desejados,  clique  em  Continuar  para  seguir
com a operação. A página a seguir será exibida, com os dados da nota que está sendo cadastrada:

Na tela acima, se optar por criar documento para tramitação,  clique em Sim  na seção Deseja Criar
Documento para Tramitação? e informe a Unidade Destino, aqui exemplificada com a UFRN (11.00).

Se  desejar,  insira  Observações  quanto  ao  cadastro  da  nota  fiscal  e,  em  seguida,  clique  em
Confirmar para finalizar a operação.  A mensagem de sucesso abaixo será visualizada no topo da
seguinte página:
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Para efetuar o cadastro de outra nota fiscal,  clique em Cadastrar Outra  Nota  Fiscal  e repita esta
operação.

Se desejar tombar um patrimônio por empenho,  clique em Tombamento Empenho.  Caso  deseje
dar  prosseguimento  a  um  tombamento  anteriormente  iniciado,  clique  em  Continuar  um
Tombamento.  Essas  ações  serão  explicadas  em  manuais  específicos,  listados  em  Manuais
Relacionados, no fim desta página.

Para visualizar o Protocolo do Documento,  clique no link  23077.001859/2012-90.  Para  isso,  utilize
as orientações dadas no manual Consultar Documento,  listado em Manuais  Relacionados,  no final
da página.

Clique  em  Imprimir  Nota  Fiscal  para  imprimir  a  nota  cadastrada,  que  será  disponibilizada  no
seguinte formato:
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Para retornar à página anterior, clique em Voltar.

Se desejar imprimir a nota, clique em Imprimir.

Caso deseje retornar para a página inicial do módulo, clique em Patrimônio, no topo da página.

De volta à página da Nota Fiscal, clique em Documento Protocolado para gerar o relatório com o
documento protocolado. O documento a seguir será visualizado:
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Clique  em  Fechar  para  encerrar  a  visualização  da  página,  ou  retorne  à  tela  inicial  do  módulo  e
efetue a impressão dor relatório conforme as orientações dadas anteriormente.

4.1.2.2 Nota Fiscal Extra-Orçamentária

Optando por cadastrar uma nota fiscal Extra-Orçamentária, o sistema exibirá a seguinte página:

Para realizar o cadastro, será necessário informar os seguintes dados da nota fiscal:

Número: Informe o número da nota fiscal a ser cadastrada;

Série: Informe a série da nota fiscal;

Data de Emissão: Defina a data em que a nota fiscal foi emitida;

Data do Atesto da Nota: Especifique a data do atesto da nota fiscal;

Fornecedor: Selecione o fornecedor envolvido através da lista fornecida pelo sistema ao inserir as
letras iniciais referentes a sua denominação. 

Caso  o  Fornecedor  desejado  não  tenha  sido  previamente  cadastrado  no  sistema,  clique  em
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Cadastrar.  Essa ação será explicada detalhadamente no manual Cadastrar  Fornecedores,  listado
em Manuais Relacionados, no fim deste mesmo manual.

Após informar os dados que são solicitados, clique em Continuar para avançar com o processo de
cadastro  da  nota  fiscal.  A  partir  da  tela  gerada  em  seguida,  a  funcionalidade  será  idêntica  ao
cadastro de uma nota fiscal do tipo Orçamentária, descrito no tópico anterior.

4.1.3 Listar/Alterar Notas Fiscais

Usuários: Funcionário do DMP que trabalha diretamente com patrimônio 
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora, Gestor Tombamento 

Esta  funcionalidade  permite  que  o  usuário  realize  uma  consulta  por  notas  fiscais  previamente
cadastradas no sistema da Instituição, bem como visualize seus detalhes, as altere e/ou as  estorne
ou  remova  do  sistema,  conforme  desejado.  É  interessante  ressaltar,  no  entanto,  que  as  notas
fiscais só poderão ser estornadas se não houver nenhum item tombado associado à ela. 

Para  realizar  a  operação,  acesse  o  SIPAC >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>  Nota
Fiscal >> Listar/Alterar.

O  sistema  o  direcionará  para  a  seguinte  página,  que  contém  o  campo  de  Consulta  de  Notas
Fiscais:

Caso  queira  desistir  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Esta  opção  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Para  retornar  ao  menu  inicial  do  módulo,  clique  em  Menu  Patrimônio  Móvel.  Esta  opção  será
válida sempre que for apresentada.

Para realizar a busca pela nota fiscal desejada, informe um ou mais dos seguintes dados:

Almoxarifado;

Número e Ano do Empenho associado à nota;

Número e Série da nota fiscal;

Razão social do Fornecedor dos materiais que constam na nota fiscal;

Material que consta na nota fiscal;

Grupo do Material incluído na nota fiscal;

Se desejar, selecione a opção Notas Fiscais com Itens sem Tombamento;

Se desejar, selecione a opção Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor.

Como exemplo, iremos selecionar o Almoxarifado ALMOXARIFADO - CB ,  informar a nota fiscal de
Número: 1212 e Série: U.
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Para  prosseguir,  clique  em  Consultar.  A  Lista  de  Notas  Fiscais  Encontradas  será  exibida  pelo
sistema embaixo do campo de busca, conforme figura a seguir:

A partir dessa tela,  é possível visualizar os  detalhes de  uma  nota  fiscal,  bem  como  alterá-la  e/ou
removê-la. Essas ações serão explicadas detalhadamente abaixo, neste mesmo manual.

4.1.3.1 Visualizar Nota Fiscal

Se desejar visualizar uma das notas fiscais listadas em detalhes, clique no ícone Clicando no ícone

 e a seguinte tela será exibida:

Clique em Voltar para retornar à página anterior.  Essa ação será válida em todas as  telas  em que
estiver presente. 

Para  imprimir  a  nota  fiscal,  clique  em  Imprimir  Nota  Fiscal.  O  sistema  apresentará  a  nota  em
formato para impressão, semelhante à figura a seguir:
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Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Para imprimir a nota, clique em Imprimir.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Patrimônio.
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4.1.3.2 Alterar Nota Fiscal

Clique  no  ícone   para  alterar  os  dados  de  uma  determinada  nota  fiscal  e  a  tela  abaixo  será
fornecida:

Nessa página, é possível alterar o Número e a Série da nota fiscal, bem como sua Data de Emissão
e a Data do Atesto da Nota. 

É importante ressaltar que,  nos  campos  Data  de  Emissão  e  Data  do  Atesto  da  Nota,  é  possível

digitar as datas desejadas ou selecioná-las no calendário exibido ao clicar no ícone .  Essa ação
será válida sempre que for disponibilizada.

Note que alteramos a Data do Atesto da Nota para 08/12/2011.

Além disso,  se desejar,  é possível associar novos empenhos à nota fiscal em questão.  Para isso,
informe  o  Número,  o  Ano  e  a  Unidade  gestora  do  empenho  desejado  e  clique  em  Adicionar
Empenho.

Ressaltamos que, para preencher o campo Unidade, é possível informar o código de identificação ou

a denominação da unidade desejada ou ainda realizar uma busca clicando no ícone .

O empenho adicionado passará a constar na lista de Empenhos Associados à Nota Fiscal.

Ainda na lista de Empenhos Associados à Nota Fiscal,  clique no ícone  se  desejar  excluir  um
dos empenhos associados. A seguinte tela será apresentada:

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar,  o
empenho será prontamente removido da lista.

Para retornar à página anterior, clique em Voltar. Essa ação será válida sempre que presente.

Após alterar os dados e inserir/remover os empenhos desejados, clique em Continuar. O sistema o
direcionará para a página a seguir:
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Para adicionar um novo item à nota fiscal,  informe seu Código de identificação no sistema  ou  sua
Denominação  e  clique  em  Buscar  Item.  Utilizaremos  como  exemplo  a  Denominação:  Dicionário
Alemão.

A Lista de Materiais  Encontrados  que atendem aos critérios  de  busca  será  exibida  em  uma  nova
página, conforme figura a seguir:

Clique no ícone  para inserir o item desejado à nota fiscal.  A seguinte página será exibida,  onde
deverão ser informados os Dados do Material que será adicionado:

Informe a Quantidade do material que deverá ser adicionada, seu Valor Unitário (R$) e, se houver,
sua Data de Validade e Data de Garantia. Exemplificaremos com a Quantidade: 2 e o Valor Unitário
(R$): 15,00.
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Para prosseguir, clique em Incluir na  Nota  Fiscal.  O material passará a constar na lista de Itens
da Nota Fiscal, conforme figura a seguir:

Se desejar realizar alterações em um item previamente adicionado à nota fiscal, clique no ícone 
ao  seu  lado.  O  sistema  prontamente  disponibilizará  para  alteração  os  campos  Quant.,  onde  é
informada a quantidade do item, e Valor, conforme figura a seguir:

Note que alteramos a Quant. do item para 4.

Para  confirmar  as  alterações  realizadas,  clique  novamente  no  ícone  .  Os  valores  exibidos  na
lista serão prontamente atualizados.

Ainda na lista  de  Itens  da  Nota  Fiscal,  clique  no  ícone   ao  lado  de  um  dos  itens  listados  se
desejar removê-lo. O sistema disponibilizará a seguinte tela:

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar,  o
item será automaticamente removido da lista e, consequentemente, da nota fiscal.

Após  inserir/remover  todos  os  itens  desejados,  clique  em  Continuar  para  prosseguir  com  a
operação. O sistema o direcionará para a página a seguir:
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Aqui,  confira os  novos dados da nota fiscal e,  se desejar,  insira Observações  sobre as  alterações
realizadas. Caso esteja certo das mudanças, clique em Confirmar para registrá-las no sistema.

Uma mensagem de sucesso da operação será apresentada  pelo  sistema  no  topo  de  uma  página
que contém o resumo da Nota Fiscal:
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4.1.3.3 Remover Nota Fiscal

Para remover uma das notas fiscais listadas, clique no ícone  e a seguinte tela será apresentada:

Confira os  dados da nota e,  se estiver certo da remoção,  clique em Remover  para  confirmá-la.  A
seguinte mensagem será exibida pelo sistema no topo da página, confirmando a exclusão:

4.2 Tombamento

4.2.1 Tombar Bens

4.2.1.1 Tombar Bens por Empenho

Usuári
os:

Servidores responsáveis pela gestão de patrimônio da Instituição

Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora ou Gestor Tombamento.  

Esta  funcionalidade  permite  que  o  usuário  registre  o  tombamento  de  um  bem  por  empenho  no
sistema  da  Instituição.  Ao  tombar  um  bem,  o  usuário  o  registra  como  patrimônio  oficial  da
Instituição.  O tombamento por empenho quer dizer que a operação será realizada a  partir  de  uma
nota de empenho,  que se trata de um documento através do qual a despesa é contabilizada,  para
que possa ser liquidada mediante o efetivo pagamento ao credor.

Para  realizar  a  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>
Tombamento >> Tombar Bens >> Empenho.

A seguinte tela será exibida:
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Caso  queira  desistir  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Esta  opção  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Para  retornar  ao  menu  inicial  do  módulo,  clique  em  Menu  Patrimônio  Móvel.  Esta  opção  será
válida sempre que for apresentada.

Para  iniciar  a  operação,  é  necessário  informar  o  Número  e  selecionar,  na  lista  apresentada,  a
Unidade Gestora do empenho a partir do qual o bem será tombado.  Caso não encontre  a  unidade

desejada  na  lista,  clique  no  ícone   e  faça  uma  pesquisa  no  sistema.  Esta  opção  será  válida
sempre que o ícone for apresentado.

Posicione o cursor do mouse sobre o ícone  para consultar instruções sobre o preenchimento do
campo. Esta opção será válida sempre que o ícone for apresentado.

Utilizaremos  como  exemplo  o  empenho  de  Número:909644/2010  e  a  Unidade  Gestora:  UFRN
(11.00).

Para prosseguir, clique em Adicionar. Uma mensagem de sucesso será exibida no topo da página
confirmando a inserção do empenho,  que passará a constar na lista de Empenhos Adicionados  ao
tombamento, conforme a tela a seguir:

Se desejar adicionar um novo empenho, repita a operação.

Caso deseje remover um empenho previamente adicionado, clique no ícone . A seguinte tela será
apresentada pelo sistema:
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Clique em OK para confirmar a ação e o empenho será prontamente removido da lista de Empenhos
Adicionados e, consequentemente, do tombamento do bem.

De  volta  à  página  anterior,  que  contém  os  campos  para  inserção  das  Informações  Gerais  do
Tombamento,  é  necessário  informar,  selecionando  entre  as  opções  Sim  ou  Não,  se  o  empenho
será associado  ao  tombamento  de  livros,  no  campo  Associar  ao  tombamento  de  livros?,  e  se  o
usuário  deseja  Utilizar  Unidade  de  Tombamento  Padrão?.  Selecione,  também,  a  Unidade
Responsável pelo tombamento, entre as opções listadas.

Como exemplo,  informaremos na opção Associar ao tombamento de livros? Não,  utilizaremos  em
Utilizar  Unidade  de  Tombamento  Padrão?Não  e  selecionaremos  a  Unidade  Responsável:  1100  -
UFRN (11.00).

Caso opte por associar o empenho ao tombamento de livros,  consulte o manual Tombar Bens  por
Empenho - Livro, listado em Manuais Relacionados, no fim deste mesmo manual.

Após  preencher  todos  os  campos  necessários,  clique  em  Continuar.  O  sistema  o  encaminhará
para a seguinte página, onde deverão ser informados os Dados dos Bens para Tombamento:

Para  retornar  à  página  anterior,  clique  em  Voltar.  Esta  opção  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Primeiramente, é necessário informar a Nota Fiscal da compra do bem que será tombado. Ao inserir
o número da nota,  o sistema automaticamente  exibirá  uma  lista  com  as  opções  disponíveis  para
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escolha. Clique na opção desejada para selecioná-la.

Utilizaremos como exemplo a Nota Fiscal 0000 - NOME DO FORNECEDOR (03/02/2011).

Após informar o número da Nota Fiscal, clique em Consultar Material  para  Inserção para realizar
uma consulta por materiais que constam na nota.  A lista de itens da Nota Fiscal  será apresentada
no seguinte formato:

Para encerrar a tela, clique em . Esta opção será válida sempre que for apresentada.

Clique  no  ícone   ao  lado  de  um  dos  materiais  listados  para  adicioná-lo  à  operação  de
tombamento.  Utilizaremos  como  exemplo  o  material  524201484831  -  MESA  REDONDA,  PARA
REUNIÃO, MEDINDO  Ø  1,0M  1.  O  sistema  prontamente  retornará  à  página  anterior,  onde  serão
informados  os  Dados  dos  Bens  para  Tombamento,  e  preencherá  automaticamente  os  campos
disponibilizados com os dados do material selecionado:
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Os campos preenchidos automaticamente pelo sistema são:

Denominação do material;

Marca do material;

Especificação;

Finalidade do material da Instituição;

Quantidade do material que será tombado;

Garantia do material;

Data de Balanço.

Apesar  do  sistema  preencher  automaticamente  os  campos,  é  possível  alterá-los  conforme
desejado. Se desejar, insira Observações sobre os dados mencionados.

No campo Data de Balanço, digite a data desejada ou selecione-a no calendário exibido ao clicar no

ícone .

Se desejar cadastrar uma nova marca do produto, clique no ícone .  Essa ação será explicada no
manual Cadastrar Marca de Produto, listado em Manuais Relacionados.

Após alterar todos os  dados desejados,  clique em Inserir Bem  para prosseguir e a lista  de  Bens
Adicionados à operação de tombamento será exibida pelo sistema no fim da página, conforme figura
a seguir:
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Nessa página, informe se Deseja Agregar Outros Itens da Nota para este Bem? selecionando entre
as  opções  Sim  ou  Não.  Caso  opte  por  selecionar  a  opção  Sim,  os  seguintes  campos  para
preenchimento serão exibidos pelo sistema:
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Para  realizar  uma  consulta  pelos  materiais  que  deverão  ser  agregados  ao  tombamento  do  bem,
clique em Consultar Material para Inserção. A lista de materiais que constam na nota fiscal será
exibida  em  uma  nova  tela,  semelhantemente  ao  explicado  anteriormente  para  a  inserção  de  um
material no tombamento. 

Após selecionar o material desejado,  será necessário informar a  Quantidade  do  Material  que  será
agregada e clicar em Adicionar Item Agregado.

Na  lista  de  Bens  Adicionados,  clique  no  ícone  ,  se  desejar  realizar  alterações  nos  dados  do
bem.  A  página  será  atualizada  e  disponibilizará  para  alteração  os  campos  que  foram
automaticamente preenchidos pelo sistema, na tela com os Dados dos Bens para Tombamento,  já
exemplificada neste manual.

Ainda  na  lista  de  Bens  Adicionados,  clique  no  ícone  ,  se  desejar  remover  um  dos  itens  do
processo de tombamento e a seguinte janela será disponibilizada:
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Clique em OK para confirmar a ação e o item será prontamente removido da lista.

De volta à página que contém os Dados dos Bens para Tombamento e a lista de Bens Adicionados,
clique em Continuar para prosseguir com a operação.  O sistema o  encaminhará  para  a  seguinte
página, que contém as informações do Termo de Responsabilidade do bem:

Se  desejar  visualizar  a  tela  com  a  Consulta  de  Empenho  associado  ao  bem  que  está  sendo
tombado, clique no link exibido ao lado do item Empenho(s). Esta opção será válida sempre que for
apresentada.  As  ações  contidas  nessa  página  serão  explicadas  detalhadamente  no  manual
Consulta Geral de Empenhos, listado em Manuais Relacionados.

De  volta  à  tela  contendo  as  informações  do  Termo  de  Responsabilidade  do  bem,  insira
Observações  referentes  ao  termo,  se  desejar.  Em  seguida,  confira  os  dados  do  tombamento  e
clique em Confirmar para finalizar a operação. 

Uma  nova  página  será  disponibilizada  pelo  sistema,  com  uma  mensagem  de  confirmação  do
tombamento no topo:
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Se  desejar  definir  os  descritores  do  bem  tombado,  clique  em

.  Essa  ação  será  detalhada  no
manual Definir Descritores do Bem, listado em Manuais Relacionados.

Para imprimir as  etiquetas  do bem tombado,  clique em Imprimir  Etiquetas.  A  seguinte  tela  será
exibida:
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Clique  em  OK  para  confirmar  a  ação  e  o  download  do  arquivo  a  seguir  será  iniciado  em  seu
computador:

De volta à página anterior, clique em ,  se desejar visualizar o Termo de
Responsabilidade do bem em formato para impressão, conforme a tela a seguir:
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Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Para imprimir o termo, clique em Imprimir.

Se desejar retornar ao menu inicial do módulo, clique em Patrimônio.

4.2.1.2 Tombar Bens por Empenho - Livro

Usuários: Servidores responsáveis pela gestão de patrimônio e da biblioteca da Instituição
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora ou Gestor Tombamento.

Esta  funcionalidade  permite  que  o  usuário  registre  o  tombamento  de  um  livro  por  empenho  no
sistema  da  Instituição.  Ao  tombar  um  bem,  o  usuário  o  registra  como  patrimônio  oficial  da
Instituição, de modo que permita a proteção e o controle do bem. O tombamento por empenho quer
dizer  que  a  operação  será  realizada  a  partir  de  uma  nota  de  empenho,  que  se  trata  de  um
documento  através  do  qual  a  despesa  é  contabilizada,  para  que  possa  ser  liquidada  mediante  o
efetivo pagamento ao credor.

Para  realizar  a  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>
Tombamento >> Tombar Bens >> Empenho.

O  sistema  exibirá  a  seguinte  página,  onde  deverão  ser  inseridas  as  Informações  Gerais  do
Tombamento: 

Caso desista  da  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  na  janela  que  será  apresentada  pelo
sistema. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para  retornar  à  página  inicial  do  módulo,  clique  no  link  Menu  Patrimônio.  Esta  opção  é  válida
sempre que a função estiver disponível.

Na  tela  acima,  é  necessário  informar,  primeiramente,  o  Número,  ano  e  Unidade  Gestora  do
empenho a partir do qual o bem será tombado.  Vale  ressaltar  que  no  campo  Unidade  Gestora,  é
possível digitar o código de identificação da unidade desejada no sistema ou sua denominação ou,

ainda, realizar uma busca clicando no ícone .  Essa ação será válida em todas as  telas  em que
estiver presente.

Como exemplo, utilizaremos o empenho de Número 803881/2011 e Unidade Gestora UFRN (11.00).
Para prosseguir, clique em Adicionar. Uma mensagem de sucesso será exibida no topo da página
confirmando a inserção do empenho,  que passará a constar na lista de Empenhos Adicionados  ao
tombamento, conforme figura a seguir: 
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Se desejar adicionar outro empenho, repita a operação.

Para  remover  um  empenho  previamente  adicionado,  clique  no  ícone  .  A  seguinte  tela  será
disponibilizada:

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar,  o
empenho será prontamente removido da lista de Empenhos Adicionados e do tombamento do bem.

Retornando  à  página  anterior,  para  prosseguir  com  a  operação  de  tombamento  é  necessário
informar  se  o  empenho  será  associado  ao  tombamento  de  livros,  no  campo  Associar  ao
Tombamento  de  Livros,  e  a  Unidade  Responsável  pelo  tombamento.  Como  exemplo,
selecionaremos  a  opção  Associar  ao  Tombamento  de  Livros:  Sim  e  utilizaremos  a  Unidade
Responsável: 1100 - UFRN (11.00).

Caso opte por não associar o empenho ao tombamento de livros,  consulte o manual Tombar Bens
por Empenho, listado em Manuais Relacionados, no fim deste mesmo manual.

Após informar os dados necessários, clique em Continuar para prosseguir.  A seguinte página será
apresentada pelo sistema:
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Clique em Voltar para retornar à tela anterior.  Esta função será válida sempre que a opção estiver
presente.

Para iniciar essa etapa do tombamento,  informe o Número e a Série  da  nota  fiscal  da  compra  do
bem que será tombado. Exemplificaremos com a nota fiscal 324 - U.  Feito isso,  clique em Buscar
para avançar.  Os livros  associados à nota fiscal informada serão listados conforme mostra a figura
abaixo:

Para selecionar o livro que deseja tombar dentre os listados, clique no ícone .  Exemplificaremos
esta ação com o livro de ISBN 8573126191.  Após a seleção do item, o sistema mostrará a página
onde deverão ser informados os Dados do Livro:
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Nessa  página,  os  seguintes  campos  foram  automaticamente  preenchidos  pelo  sistema  mas  são
passíveis de alteração, conforme desejado:

Ano: Informe o ano de publicação do livro;

ISBN: Informe o número de registro do material no catálogo do ISBN;

Quantidade: Defina a quantidade de livros a serem tombados;

Valor: Especifique o valor de aquisição do material;

Finalidade: Selecione a partir das opções disponibilizadas a finalidade do tombamento do livro;

Coleção:  Informe a quantidade de bens por item da nota fiscal,  utilizado no caso de coleção  de
livros;

Garantia: Defina a garantia, em meses, referente ao bem selecionado;

Data de Balanço: Selecione a data de balanço do material utilizando o calendário virtual fornecido

pelo sistema ao clicar no ícone .

Ao  habilitar  a  opção  dos  Dados  Complementares  do  Livro,  mais  informações  poderão  ser
adicionadas  ao  livro,  tais  como  outros  autores  que  participaram  da  publicação,  local  em  que  a
mesma ocorreu,  o número  de  páginas,  de  volumes  e  da  edição,  dentre  outros  dados  específicos
mostrados na tela anterior.

Após inserir/alterar os dados desejados, clique em Inserir para prosseguir.  O livro em processo de
tombamento será adicionado à lista dos Títulos  Inseridos,  que passará a ser exibida pelo sistema
no fim da seguinte página, que tratá a mensagem de sucesso da operação:
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Se desejar realizar alterações nos dados do bem adicionado à operação de tombamento,  clique no

ícone  .  A  página  será  atualizada  e  os  campos  que  foram  automaticamente  preenchidos  pelo
sistema serão disponibilizados para atualização. O usuário poderá realizar as alterações desejadas,
as quais passarão a ser exibidas com os dados atualizados.

Ainda  na  lista  de  Títulos  Inseridos,  clique  no  ícone   ao  lado  de  um  dos  itens  listados  para
removê-lo do processo de tombamento. O sistema exibirá a seguinte janela:

Clique  em  Cancelar  caso  desista  da  remoção  e  em  OK  para  confirmá-la.  Optando  pela
confirmação,  o item será prontamente removido da lista e o sistema exibirá a seguinte mensagem
de sucesso:
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Para prosseguir com a operação,  clique em Continuar.  O sistema o encaminhará para a página a
seguir:

Confira os dados do tombamento, insira Observações caso julgue necessário, e, se estiver certo da
operação, clique em Confirmar para registrá-lo no sistema. A mensagem de sucesso da operação
será apresentada pelo sistema no topo da seguinte página:

Clique no link  803881/2011,  correspondente ao número do empenho associado ao tombamento do
bem, para consultar as  informações relacionadas ao empenho.  Esta ação encontra-se  descrita  no
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manual Consulta Geral de Empenhos, listado em Manuais Relacionados, no final na página.

Se desejar imprimir o termo de responsabilidade  do  bem  recém-tombado,  clique  em  Imprimir.  O
sistema fornecerá o documento abaixo:
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Para retornar à página anterior, clique em Voltar.

Caso deseje imprimir o termo de responsabilidade, clique em Imprimir.

Se desejar retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Patrimônio, no topo da página.

4.2.1.3 Tombar Bens por Outros Tipos de Entrada

Usuários: Servidores responsáveis pela gestão de patrimônio da Instituição
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora, Gestor Tombamento

Esta funcionalidade permite que o usuário realize  o  tombamento,  ou  o  registro  de  um  bem  como
patrimônio oficial da Instituição,  bem esse que tenha entrado na Instituição por meio de processos
de doação, avaliação, cessão, devolução, incorporação ou restituição de bem pelo responsável.

Para  realizar  a  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>
Tombamento >> Tombar Bens >> Outros Tipos de Entrada.

O sistema exibirá a seguinte tela, onde deverão ser inseridas as Informações da Entrada:

Para realizar o tombamento do bem, é necessário informar os seguintes dados:

Tipo da entrada do bem na Instituição;

Nome ou razão social do Fornecedor/Doador do bem;

Tipo do Documento que regulamenta a entrada do bem na Instituição;

N°. Documento que regulamenta a entrada do bem na Instituição;

Data Documento que regulamenta a entrada do bem na Instituição;

Número do Processo de entrada do bem;

Se deseja Associar ao tombamento de livros? ou Não;

Unidade Responsável pelo bem a partir de seu tombamento.

No  campo  Fornecedor/Doador,  ao  digitar  as  primeiras  letras  do  nome  ou  da  razão  social  do
fornecedor  desejado,  o  sistema  exibirá  uma  lista  contendo  as  opções  disponíveis  para  escolha.
Clique na opção desejada para selecioná-la.

Caso o fornecedor ou doador desejado não esteja cadastrado no sistema, clique no ícone  para
realizar  seu  cadastro.  Essa  ação  será  explicada  detalhadamente  no  manual  Cadastrar
Fornecedores  Para  Outros  Tipos  de  Entrada,  listado  em  Manuais  Relacionados,  no  fim  deste
mesmo manual.

Já  no  campo  Data  Documento,  é  possível  digitar  a  data  desejada  ou  selecioná-la  no  calendário
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exibido ao clicar no ícone . Essa ação será válida sempre que for apresentada.

Por fim,  no campo Unidade Responsável,  é possível informar o código de identificação  da  unidade
desejada,  selecioná-la  na  lista  disponibilizada  pelo  sistema  ou,  ainda,  realizar  uma  busca  pela

unidade clicando no ícone .

Como exemplo, utilizaremos:

Tipo: DEVOLUÇÃO;

Fornecedor/Doador: FUNPEC;

Tipo do Documento: MEMORANDO;

N°. Documento: 320;

Data Documento: 12/12/2011;

Associar ao tombamento de livros?: Não;

Unidade Responsável: 1135 - SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA (11.35).

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida
posteriormente. Essa ação será válida em todas as telas em que estiver presente.

Para prosseguir, clique em Continuar. O sistema o direcionará para a página a seguir:

Nessa página,  é necessário informar,  primeiramente,  o código de identificação ou denominação do
Material  que  será  tombado.  Ao  digitar  o  código  ou  as  primeiras  letras  do  Material,  o  sistema
disponibilizará uma lista contendo as opções disponíveis  para  escolha.  Clique  na  opção  desejada
para selecioná-la. 

Vale  ressaltar  que  ao  informar  o  Material  desejado,  os  demais  campos  da  página  serão
automaticamente preenchidos pelo sistema, porém são passíveis de alteração. Esses campos são:

Denominação do material;

Marca do material; 

Especificação do bem;



48 Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos

PRODIRH - Pró-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Vida Útil do bem;

Valor Residual do bem, em porcentagem;

Finalidade do bem na Instituição;

Valor do bem;

Quantidade do bem que será tombada;

Garantia do bem, em número de meses, se houver;

Data de Balanço;

Observações, se desejar.

No campo Marca,  caso a marca do material que está sendo tombado não  tenha  sido  previamente

cadastrada no sistema, clique no ícone  para realizar o cadastro.  Essa ação será  detalhada  no
manual Cadastrar Marca de Produto, listado em Manuais Relacionados.

Utilizaremos como exemplo:

Material: CADEIRA TIPO CAIXA (ALTA) BASE FIXA SEM BRAÇOS PARA LABORATÓRIOS;

Denominação:  CADEIRA  TIPO  CAIXA  (ALTA)  BASE  FIXA  SEM  BRAÇOS  PARA
LABORATÓRIOS;

Marca: MM MÓVEIS; 

Especificação:  CADEIRA  TIPO  CAIXA  (ALTA)  BASE  FIXA  SEM  BRAÇOS  PARA
LABORATÓRIOS– Estrutura da Cadeira: Com 5(cinco) hastes fabricadas em tubo de aço oblongo
e revestimento de polipropileno texturizado;

Vida Útil: 10;

Valor Residual: 10;

Finalidade: ADMINISTRAÇÃO;

Valor: 100,00;

Quantidade: 1.0;

Data de Balanço: 15/12/2011.

Após informar os  dados necessários,  clique em Inserir Bem  para  adicionar  o  bem  selecionado  à
operação de tombamento.  O bem será inserido na  lista  de  Bens  Adicionados,  que  passará  a  ser
exibida pelo sistema:
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Para adicionar um novo bem ao tombamento, repita a operação.

Se  desejar  realizar  alterações  nos  dados  do  bem  cadastrado,  clique  no  ícone  .  O  sistema
disponibilizará os seguintes campos para alteração:
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Nessa página, é possível alterar os seguintes dados do bem que será tombado:

Material que será tombado;

Denominação do material;

Marca do material; 

Especificação do bem;

Vida Útil do bem;

Valor Residual do bem, em porcentagem;

Finalidade do bem na Instituição;

Valor do bem;

Quantidade do bem que será tombada;

Garantia do bem, em número de meses, se houver;

Data de Balanço;

Observações, se desejar.

Após  realizar  as  alterações  desejadas,  clique  em  Alterar  Bem  para  confirmá-las.  O  bem  será
prontamente atualizado pelo sistema, bem como suas informações na lista de Bens Adicionados.

Ainda na lista que contém os Bens Adicionados à operação de tombamento,  clique no ícone  se
desejar  excluir  um  determinado  bem  da  operação  de  tombamento.  A  seguinte  tela  será
disponibilizada:
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Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar,  o
bem será automaticamente excluído da lista de Bens Adicionados.

De volta à página que contém os Dados dos Bens para Tombamento e a lista de Bens Adicionados,
clique  em  Voltar  se  desejar  retornar  à  página  anterior.  Essa  ação  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Após  adicionar,  alterar  e/ou  remover  todos  os  bens  desejados,  clique  em  Continuar  para
prosseguir.  O  sistema  o  direcionará  para  a  seguinte  página,  que  contém  o  Termo  de
Responsabilidade do tombamento:

Confira os dados do bem e do tombamento que será realizado e, se desejar, insira Observações.

Se estiver certo do tombamento e desejar finalizá-lo,  clique em Confirmar.  Uma nova página será
apresentada  pelo  sistema,  com  a  mensagem  de  sucesso  da  operação  e  o  Termo  de
Responsabilidade cadastrado com o tombamento:
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Caso deseje retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

Para  definir  os  descritores  do  bem  tombado,  clique  em

.  Essa  ação  será  explicada  no
manual Definir Descritores do Bem, listado em Manuais Relacionados.

Se desejar imprimir as etiquetas do bem recém-tombado, clique em Imprimir Etiquetas. O sistema
exibirá a seguinte tela:
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Informe se deseja Abrir com o ou realizar o Download do arquivo das etiquetas.

Após selecionar a opção desejada,  clique em Cancelar caso desista da operação ou em OK para
confirmá-la. Optando por confirmar, as etiquetas serão exibidas em um arquivo PDF.

De  volta  à  página  anterior,  que  contém  a  mensagem  de  confirmação  do  tombamento,  clique  em

 para  visualizar  o  termo  de  responsabilidade  do  bem  em  formato  para
impressão. O termo será disponibilizado no seguinte formato:
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Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Se desejar imprimir o termo de responsabilidade, clique em Imprimir.
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Caso deseje retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Patrimônio.

4.2.1.4 Continuar Tombamento

Usuários: Servidores responsáveis pela gestão de patrimônio e pelo tombamento de bens da
Instituição

Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora, Gestor Tombamento

Esta funcionalidade permite que o usuário continue realizando o tombamento de um bem que tenha
sido previamente iniciado no sistema da Instituição.  O tombamento é  o  processo  que  registra  um
bem como patrimônio da Instituição e gera identificadores únicos  para  cada  bem.  Através  desses
identificadores,  é  possível  fazer  o  acompanhamento  dos  bens,  determinar  a  Unidade  em  que  se
encontram, quem é o seu responsável e suas possíveis movimentações dentro da Instituição.

Para  realizar  a  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>
Tombamento >> Tombar Bens >> Continuar Tombamento. 

O sistema o direcionará à seguinte página,  que contém os campos para os  Critérios  de Busca do
Termo de Responsabilidade:

Para  realizar  a  busca  pelo  termo  de  responsabilidade  desejado,  ou  seja,  pelo  processo  de
tombamento de bem que foi previamente iniciado, informe um ou mais dos seguintes dados: 

Número e ano do Termo de Responsabilidade;

Período de cadastro do termo de responsabilidade;

Grupo de Material do bem que será tombado;

Denominação do Bem que será tombado;

Unidade responsável pelo termo de responsabilidade;

Nome do usuário Responsável da Unidade;

Número da Nota Fiscal associada ao bem que será tombado;

Número, ano e unidade gestora do Empenho utilizado para adquirir o bem que será tombado,  se
houver.

Vale  ressaltar  que  no  campo  Período,  é  possível  digitar  as  datas  desejadas  ou  selecioná-las  no

calendário exibido ao clicar no ícone .

Já no campo Unidade,  é possível digitar o código de identificação da unidade,  selecioná-la na lista
disponibilizada pelo sistema ou,  se desejar,  realizar uma busca pela unidade desejada clicando no

ícone .

Por  fim,  nos  campos  Bem,  Responsável  da  Unidade  e  Nota  Fiscal,  ao  digitar  os  primeiros
caracteres  do dado solicitado no campo,  o  sistema  disponibilizará  uma  lista  contendo  as  opções
disponíveis para escolha. Clique na opção desejada para selecioná-la.
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Utilizaremos como exemplo o Período: 01/12/2011 a 20/12/2011.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida
posteriormente. Essa ação será válida em todas as telas que a contenha.

Após preencher os campos desejados, clique em Buscar. A Lista dos Termos de Responsabilidade
encontrados será exibida embaixo do campo de busca, conforme figura a seguir:

Para selecionar o termo de responsabilidade do tombamento que deseja continuar,  clique no ícone

 ao seu lado, na lista. A página seguinte irá variar de acordo com o tipo de tombamento do bem.

Se o tombamento for realizado por empenho, continue a operação utilizando o manual Tombar Bens
por Empenho, para tombamentos que não incluam livros; ou Tombar Bens por Empenho - Livro, para
tombamentos de livros.

Para tombamentos de bens adquiridos pela FUNPEC, veja o manual Tombar Bens Adquiridos pela
FUNPEC.

Para bens que cujo tombamento foi iniciado a partir de uma nota fiscal,  veja o manual Tombar Bens
a partir da Nota Fiscal.

Caso o tombamento que deseja continuar seja de um  bem  que  entrou  na  Instituição  por  meio  de
processos de doação,  avaliação,  cessão,  devolução ou outras  formas diferentes  das  mencionadas
acima, visualize o manual Tombar Bens por Outros Tipos de Entrada.

Todos os materiais listados acima podem ser encontrados na lista de Manuais Relacionados, no fim
deste mesmo manual.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

4.2.1.5 Tombar Bem a Partir de Nota Fiscal/Invoice

Usuários: Servidores responsáveis pela gestão de patrimônio e pelo tombamento de bens da
Instituição

Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora, Gestor Tombamento

Esta funcionalidade permite que usuário realize o tombamento de um ou mais  bens a partir de uma
nota fiscal. O tombamento registra um bem como patrimônio oficial da Instituição.



57Aba Bens

PRODIRH - Pró-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Para  realizar  a  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>
Tombamento >> Tombar Bens >> A Partir da Nota Fiscal.

O sistema o encaminhará para  a  seguinte  página,  onde  é  possível  realizar  uma  busca  pela  Nota
Fiscal desejada:

Para realizar a busca  pela  nota  fiscal  a  partir  da  qual  será  realizado  o  tombamento,  informe  seu
Número, Série e o nome ou razão social do Fornecedor dos itens que nela constam.

Vale ressaltar que, no campo Fornecedor, ao digitar as primeiras letras do nome ou da razão social,
o sistema exibirá uma lista contendo as opções disponíveis para escolha. Clique na opção desejada
para selecioná-la.

Como  exemplo,  utilizaremos  o  Número:  324;  a  Série:  U;  e  o  Fornecedor:  MILARE  EDITORA  E
DISTRIBUIDORA DE LIVROS LTDA - 05.312.757/0001-34.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida
posteriormente. Essa ação será válida em todas as telas em que estiver presente.

Após  informar  os  dados  da  nota  fiscal,  clique  em  Buscar.  A  lista  de  Itens  da  Nota  Fiscal  será
exibida embaixo do campo de busca, conforme figura a seguir:

Na lista de itens, clique no ícone  ao lado do item que deverá ser tombado para selecioná-lo. 

Utilizaremos  como  exemplo  o  item  5218000039490  -  FERNANDO,  GARCIA,  LUIZ.  GENTE  QUE
FAZ:  MANUAL  PRATICO  PARA  QUEM  QUER  APRENDER  OS  SEGREDOS,  GENTE,  2006.  -
19,26.

O sistema o direcionará para a página a seguir:
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Nessa página, é necessário informar os seguintes dados do bem que será tombado:

Marca do bem que será tombado;

Especificação do bem;

Observações sobre o bem, se desejar;

Finalidade do bem na Instituição; 

Valor do bem;

Número e ano do Termo de Responsabilidade do bem;

Data de Balanço do bem; 

Garantia do bem, em meses, após o dia do tombamento.

Se desejar cadastrar uma nova marca do bem, clique no ícone .  Essa  ação  será  explicada  em
detalhes no manual Cadastrar Marca de Produto,  listado  em  Manuais  Relacionados,  no  fim  deste
mesmo manual.

No campo Data de Balanço, é possível digitar a data desejada ou selecioná-la no calendário exibido

ao clicar no ícone .

Exemplificaremos com:

Marca: GENTE;

Especificação:  Livro;  Título:  Gente  que  Faz:  Manual  Prático  para  Quem  Quer  Aprender  os
Segredos; Editora Gente; Ano de Publicação: 2006;

Finalidade: ACERVO LITERÁRIO; 

Valor: 19,26;

Termo de Responsabilidade: 12616/2011;

Data de Balanço: 19/12/2011; 

Garantia: 24.

Se desejar retornar à página anterior, clique em Voltar. 

Para finalizar a operação,  clique em Confirmar.  Uma  mensagem  de  confirmação  do  tombamento
será exibida no  topo  da  seguinte  página,  que  contém  o  Termo  de  Responsabilidade  do  bem  em
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detalhes:

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

Se desejar visualizar os detalhes de um dos empenhos associados ao bem recém-tombado,  clique
em  seu  número.  Essa  ação,  que  foi  explicada  detalhadamente  no  manual  Consulta  Geral  de
Empenhos, listado em Manuais Relacionados, será válida em todas as telas que a contenha.

Para imprimir as  etiquetas  do bem tombado,  clique em .  A  seguinte  tela
será disponibilizada:
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Informe se deseja Abrir com o ou realizar o Download do arquivo das etiquetas.

Clique em Cancelar caso desista da operação ou em OK para confirmá-la.  Optando por confirmar,
as etiquetas serão exibidas em um arquivo PDF.

De  volta  à  página  anterior,  clique  em   para  visualizar  o  termo  de
responsabilidade  transferência  do  bem  tombado.  O  termo  será  apresentado  pelo  sistema  no
seguinte formato:

Retornando novamente à página anterior, que contém a mensagem de confirmação do tombamento,
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clique  em   se  desejar  imprimir  o  termo  de  responsabilidade  gerado.  O  termo  será
apresentado pelo sistema conforme figura a seguir:
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Para retornar à página anterior, clique em Voltar.

Caso deseje imprimir o termo, clique em .

Se desejar retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Patrimônio.

4.2.1.6 Tombar Bens Adquiridos pela Fundação

Usuários: Servidores responsáveis pela gestão de patrimônio da Instituição
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora, Gestor Patrimônio

Fundação, Gestor Patrimônio Local, Gestor Tombamento

Esta funcionalidade permite que o usuário realize o tombamento de bens adquiridos pela Fundação
com seus próprios  recursos.  Vale ressaltar que o tombamento de  bens  adquiridos  pela  Fundação
pode ser realizado em duas diferentes  circunstâncias:  para bens adquiridos pela desburocratização
de compras custeadas pela UFRN; ou para bens financiados por  alguma  entidade  e  destinados  a
um projeto dentro da UFRN.

Para  realizar  a  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>
Tombamento >> Tombar Bens >> Fundação.

O sistema o direcionará para a página a seguir:

Primeiramente,  informe  o  número  do  Empenho  associado  à  compra  do  bem,  o  número  ou
denominação  do  Projeto  ao  qual  o  bem  se  destina  e  a  Unidade  Responsável  pelo  projeto  na
Instituição.

No campo Unidade Responsável, é possível digitar o código de identificação da unidade no sistema,
selecioná-la na lista disponibilizada ou realizar uma busca pela unidade desejada clicando no ícone

.

Como exemplo, utilizaremos o Empenho: 901876; o Projeto:  1432005 - DEPT. DE COMUNICACAO
SOCIAL (1432005); e a Unidade Responsável: 1100 - UFRN (11.00).

Caso  desista  da  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  a  desistência  na  janela  que  será
apresentada posteriormente. Essa ação será válida em todas as telas que a contenha.

Para prosseguir, clique em Continuar. O sistema o direcionará à seguinte página, onde deverão ser
informados os Dados dos Bens para Tombamento:
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Para  iniciar  a  operação  de  tombamento,  informe  a  Nota  Fiscal  da  compra  do  bem  que  será
tombado.  É importante ressaltar que ao inserir o número  da  nota  ou  as  primeiras  letras  da  razão
social  do  fornecedor,  o  sistema  automaticamente  disponibilizará  uma  lista  contendo  as  opções
disponíveis para escolha. Clique na opção desejada para selecioná-la.

Como exemplo,  utilizaremos a Nota  Fiscal  2490  -  E  -  MILARE  EDITORA  E  DISTRIBUIDORA  DE
LIVROS LTDA (13/10/2011).

Após informar a Nota Fiscal da compra,  clique em 
para realizar uma consulta por materiais que constam na nota.  A lista de itens da Nota Fiscal  será
exibida pelo sistema em uma nova tela:

Para fechar essa tela e retornar à página anterior, clique em .  Essa ação será válida
em todas as páginas em que estiver presente.

Clique  no  ícone   ao  lado  de  um  dos  materiais  tombáveis  da  nota  fiscal  para  adicioná-lo  à
operação de tombamento.

Para  exemplificar,  utilizaremos  o  material  5218000031621  -  RIDENTI,  DANIEL  REIS,  MARCELO.
TRADIÇÕES E MODERNIDADES, FGV (ED. FUNDAÇÃO GETÚLIO VARGAS), 2010.1. 
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O sistema retornará  à  página  anterior,  onde  os  campos  direcionados  às  informações  do  material
selecionado serão automaticamente preenchidos:

Apesar de terem sido automaticamente preenchidos pelo sistema, é possível realizar alterações nos
campos direcionados aos dados do material, conforme desejado. Os campos passíveis de alteração
são:

Denominação do material;

Marca do material;

Especificação;

Observações sobre o material, se desejar;

Finalidade do material da Instituição;

Quantidade do material que será tombada;

Garantia do material em meses, se desejar;

Data de Balanço do material.

Após  informar  a  Garantia  do  material,  se  houver,  o  sistema  prontamente  informará  a  Data  de
Término Garantia.

No campo Data de Balanço, digite a data desejada ou selecione-a no calendário exibido ao clicar no

ícone .

Caso deseje cadastrar uma nova marca do produto,  clique no ícone .  Essa ação será explicada
detalhadamente no manual Cadastrar Marca de Produto,  listado em Manuais  Relacionados,  no fim
deste mesmo manual.

Exemplificaremos com:

Denominação:  RIDENTI,  DANIEL  REIS,  MARCELO.  TRADIÇÕES  E  MODERNIDADES  ,  FGV
(ED. FUNDAÇÃO GETÚLIO VARGAS), 2010;

Marca: FGV (Ed. Fundação Getúlio Vargas);

Especificação:  RIDENTI,  DANIEL  REIS,  MARCELO.  TRADIÇÕES  E  MODERNIDADES  ,  FGV
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(Ed. Fundação Getúlio Vargas), 2010;

Finalidade: ACERVO LITERÁRIO;

Quantidade: 3;

Data de Balanço: 19/12/2011.

Após informar os dados necessários, clique em Inserir Bem.  O sistema passará a exibir,  embaixo
dos campos com os Dados dos Bens para Tombamento ,  a lista de Bens Adicionados  à operação
de tombamento:

Para inserir outro bem ao tombamento, repita a operação.

Ainda nessa página, é possível informar se Deseja Agregar Outros Itens da Nota para este Bem,  ou
seja, se deseja criar um único bem a ser tombado a partir de vários  itens da nota fiscal informada.
Caso opte por selecionar a opção Sim, os seguintes campos serão apresentados pelo sistema para
preenchimento:
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Para realizar a consulta pelo material que será agregado ao bem que está  sendo  tombado,  clique

em . A lista de materiais que constam na nota fiscal será
apresentada em uma nova tela,  semelhante à exibida anteriormente para a inserção do material ao
tombamento. 

Após selecionar o material que será agregado, informe a Quantidade do material que será agregada
e clique em Adicionar Item Agregado.

Na lista de Bens Adicionados,  clique no ícone  ao lado de um determinado bem adicionado ao
tombamento caso deseje realizar alterações em seus dados.  A página será atualizada e passará a
ser exibida conforme figura a seguir:
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Nessa página, é possível alterar os seguintes dados do bem que será tombado:

Nota Fiscal;

Denominação do material;

Marca do material;

Especificação;

Observações sobre o material, se desejar;

Finalidade do material da Instituição;

Quantidade do material que será tombada;

Garantia do material em meses, se desejar;

Data de Balanço do material.

Após realizar as alterações desejadas, clique em Alterar Bem para registrá-las.

Ainda  na  lista  de  Bens  Adicionados,  clique  no  ícone   se  desejar  remover  um  dos  itens  do
processo de tombamento. A seguinte janela será disponibilizada:

Clique em Cancelar caso desista da remoção e em OK para confirmá-la.  Optando por confirmar,  o
item será prontamente removido da lista.

Após adicionar,  alterar e/ou remover todos os  itens desejados ao processo de tombamento,  clique
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em  Voltar  se  desejar  retornar  à  página  anterior.  Essa  opção  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Para prosseguir com o tombamento, clique em Continuar. O sistema o direcionará para a página a
seguir, que contém o Termo de Responsabilidade do tombamento:

Confira os dados do tombamento e, se desejar, insira Observações sobre ele.

Se  desejar  visualizar  o  empenho  associado  ao  bem  que  está  sendo  tombado,  clique  em  seu
número.  Essa  ação,  que  foi  explicada  detalhadamente  no  manual  relacionado  Consulta  Geral  de
Empenhos, será válida em todas as telas que a contenha.

Caso deseje finalizar a operação,  clique em Confirmar.  A mensagem de sucesso do tombamento
será exibida no topo de uma nova página, conforme figura abaixo:



70 Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos

PRODIRH - Pró-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Clique em Menu Patrimônio se desejar retornar à página inicial do Menu Patrimônio.

Caso  deseje  definir  os  descritores  do  bem  tombado,  clique  em

.  Essa  ação  será  explicada  no
manual Definir Descritores do Bem, listado em Manuais Relacionados.

Para imprimir as etiquetas do bem tombado, clique em Imprimir  Etiquetas.  O sistema apresentará a
seguinte tela:
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Informe se deseja Abrir com o ou realizar o Download do arquivo das etiquetas.

Após selecionar a opção desejada,  clique em Cancelar caso desista da operação ou em OK para
confirmá-la. Ao optar por confirmar, as etiquetas serão exibidas em um arquivo PDF.

De volta à página anterior, que contém a mensagem de sucesso da operação,  clique em Termo de

Transferência  -  Fundação   para  visualizar  o  termo  de  transferência  do  bem  tombado  da  Fundação
para a Instituição. O termo será disponibilizado conforme figura a seguir:

Retornando  novamente  à  página  anterior,  clique  em   se  desejar
visualizar o termo de responsabilidade do bem recém-tombado em formato para impressão.  O termo
será apresentado pelo sistema no seguinte formato:
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Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Se desejar imprimir o termo, clique em .

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Patrimônio.

4.2.1.7 Definir Descritores do Bem

Usuários: Gestores de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor de Patrimônio de Unidade Gestora 

Esta funcionalidade permite a adição de informações de descritores  de um bem. Os descritores  de
um  bem  são  características  específicas  de  um  determinado  grupo  de  material  que  agrega  mais
informações a um bem. 

Para  realizar  esta  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>
Tombamento >> Tombar Bens >> Definir Descritores do Bem.

A seguinte tela será exibida:

Caso  queira  desistir  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Esta  opção  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Para retornar ao menu inicial do módulo,  clique em Menu Patrimônio Móvel.  Esta opção será válida
sempre que for apresentada.

Na tela acima, o usuário poderá realizar a busca por um tombamento específico informando um ou
mais dos seguintes critérios listados e descritos abaixo:

Período de Tombamento:  Defina o período em que o bem foi tombado selecionando  as  datas  a
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partir do calendário virtual que o sistema disponibiliza ao clicar no ícone .  Utilize este mesmo
ícone para realizar a seleção de datas em outros campos semelhantes;

Tombamento: Informe o número do tombamento; 

Faixa  de  Tombamento:  Caso  desconheça  o  número  do  tombamento,  informe  uma  faixa  de
tombamento;

Estado do Bem: Selecione o estado do bem dentre as opções listadas pelo sistema;

Grupo de Material: Informe o código ou selecione o grupo do material desejado;

Denominação: Informe a denominação do bem que deseja localizar;

Material:  Selecione o material  através  da  lista  exibida  pelo  sistema  ao  digitar  as  letras  iniciais
correspondentes ao item desejado;

Unidade Responsável:  Informe o código ou selecione a unidade responsável através da listagem

fornecida pelo sistema. Utilize o ícone  para localizar a unidade;

Incluir  Unidades  Vinculadas:  Selecione  esta  opção  caso  queira  incluir  unidades  vinculadas  à
unidade informada anteriormente;

Responsável pela Unidade: Selecione o usuário responsável pela unidade a partir da lista exibida
ao informar as letras iniciais do usuário;

Localidade Responsável: Determine a localidade do bem;

Termo de Responsabilidade:  Informe o número do termo de responsabilidade associado ao bem
desejado;

Guia de Movimentação/Recolhimento: Informe o número da guia de movimentação/recolhimento;

Nota Fiscal: Especifique os números da nota fiscal correspondente ao bem que deseja localizar;

Data de Entrada: Defina o período em que a aquisição registrou entrada na Instituição;

Imprimir Especificação: Selecione essa opção caso queira imprimir as especificações do bem;

Somente Bens de Terceiros: Habilite esta opção para buscar apenas bens de terceiros;

Ordenar por: O usuário poderá ordenar os resultados por Denominação ou Nº de Tombamento.

Exemplificaremos uma busca por bens tombados no período de 01/01/2011 a 31/12/2011,  e com o
Estado do Bem EM USO. Após definir os critérios desejados, clique em Consultar para prosseguir.
Os resultados serão apresentados conforme mostrado na figura abaixo:
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Na lista dos bens encontrados, clique no link referente aos números de cadastro do tombamento de
determinado  bem  para  consultar  informações  relativas  ao  item.  Exemplificaremos  com  o  link
2011074204, referente ao bem MESA PARA COMPUTADOR COM CHAVE.  A página a seguir será
gerada:
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Clique no link  13785/2011,  correspondente ao link  do  Termo/Nota  Atual,  para  visualizar  o  termo  de
transferência do bem selecionado. Esta função será válida sempre que a opção estiver presente.  A
tela abaixo será apresentada:

Clique em   para  fazer  o  download  do  arquivo  com  as  etiquetas  do  bem
selecionado. Será solicitada a confirmação desta ação através da seguinte tela de download:
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Clique em OK para confirmar e prosseguir com o download do arquivo.

De  volta  à  tela  anterior,  clique  em   para  visualizar  o  termo  de  compromisso  em
formato de relatório para impressão, exemplificado conforme mostrado abaixo:
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Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Para efetuar a impressão do documento, clique no ícone .

Retorne à página inicial do módulo clicando no link Patrimônio.
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Retornando à página onde o sistema lista os bens encontrados após a busca realizada inicialmente,
o  usuário  deverá  selecionar  o  item  cujos  descritores  do  bem  deseja  definir.  Neste  caso,
exemplificaremos com o bem VEÍCULO UTILITÁRIO CABINE  DUPLA  FAB.  2011/2011.  Clique  em
Adicionar Bens para prosseguir. A tela abaixo será gerada em seguida:

Clique no ícone  para visualizar o histórico do bem. A página que será gerada em seguida  será
semelhante à tela das Informações Gerais do bem, descrita anteriormente neste manual.

Se desejar, adicione mais itens à Lista dos Bens ou clique em Continuar para avançar.  O sistema
fornecerá a seguinte página:
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Clique  no  ícone   para  expandir  a  listagem  de  descritores,  que  passará  a  ser  visualizada  da
seguinte maneira:

Nesta etapa do procedimento, o usuário poderá definir os parâmetros de cada descritor do bem que
o  sistema  lista.  No  caso  exemplificado  acima,  definimos  o  NÚMERO  DE  CHASSI  4  e  PLACA
ABC1234.  Clique em Confirmar para prosseguir.  A  seguinte  mensagem  de  sucesso  será  gerada
pelo sistema:

Clique em   para  realizar  esta  mesma
operação, porém com um item distinto. O sistema retornará para a tela de busca inicial.

4.2.1.8 Incorporar Bens de Terceiros

Usuários: Gestores de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor de Patrimônio de Unidade Gestora 

Esta funcionalidade é utilizada pelos  gestores  de patrimônio,  permitindo que bens de terceiros  que
estejam em uso na Instituição possam ser incorporados ao acervo patrimonial da mesma.

Para  realizar  essa  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>
Tombamento >> Tombar Bens >> Incorporar Bens de Terceiros.

A seguinte tela será exibida:
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Caso desista  da  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  na  janela  que  será  apresentada  pelo
sistema. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para  retornar  à  página  inicial  do  módulo,  clique  Menu  Patrimônio  Móvel.  Esta  opção  é  válida
sempre que a função estiver disponível.

Na tela acima,  o usuário deverá informar um ou mais  dos critérios  descritos  abaixo para realizar a
busca por determinado bem específico. São eles:

Período de Tombamento:  Defina o período em que o bem foi tombado selecionando  as  datas  a

partir do calendário virtual que o sistema disponibiliza ao clicar no ícone .  Utilize este mesmo
ícone para realizar a seleção de datas em outros campos semelhantes;

Tombamento: Informe o número do tombamento; 

Faixa  de  Tombamento:  Caso  desconheça  o  número  do  tombamento,  informe  uma  faixa  de
tombamento;

Estado do Bem: Selecione o estado do bem dentre as opções listadas pelo sistema;

Grupo do Material: Informe o código ou selecione o grupo do material desejado;

Denominação: Informe a denominação do bem que deseja localizar;

Material:  Selecione o material  através  da  lista  exibida  pelo  sistema  ao  digitar  as  letras  iniciais
correspondentes ao item desejado;

Unidade Responsável:  Informe o código ou selecione a unidade responsável através da listagem

fornecida pelo sistema. Utilize o ícone  para localizar a unidade;

Incluir  Unidades  Vinculadas:  Selecione  esta  opção  caso  queira  incluir  unidades  vinculadas  à
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unidade informada anteriormente;

Responsável pela Unidade: Selecione o usuário responsável pela unidade a partir da lista exibida
ao informar as letras iniciais do usuário;

Localidade  Responsável:  Informe  a  localidade  do  bem  a  partir  da  lista  exibida  ao  informar  as
letras iniciais do usuário;

Termo de Responsabilidade:  Informe o número do termo de responsabilidade associado ao bem
desejado;

Guia de Movimentação/Recolhimento: Informe o número da guia de movimentação/recolhimento;

Nota Fiscal: Especifique os números da nota fiscal correspondente ao bem que deseja localizar;

Data de Entrada: Defina o período em que a aquisição registrou entrada na Instituição;

Imprimir Especificação: Selecione essa opção caso queira imprimir as especificações do bem;

Ordenar por: O usuário poderá ordenar os resultados por Denominação ou Nº de Tombamento.

Exemplificaremos  a  busca  por  bens  tombados  no  período  de  01/10/2011  a  31/12/2011.  Após
especificar as  informações desejadas,  clique em  Consultar  para  prosseguir.  Os  resultados  serão
fornecidos da seguinte forma:

Clique  no  link  12587/2011,  referente  ao  número  de  cadastro  do  termo  de  compromisso,  para
visualizá-lo. A seguinte tela será exibida:
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Para  imprimir  as  etiquetas  de  patrimônio  referentes  ao  bem  selecionado,  clique  em

.  O  sistema  solicitará  a  confirmação  do  download  de  um  arquivo  no
formato .PDF, conforme visualizado abaixo:

Clique em OK para confirmar e prosseguir com o download do arquivo.

Retornando à tela do termo de responsabilidade,  clique em  para  visualizar  o  termo
em formato de relatório e realizar a impressão. O seguinte documento será gerado:
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Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Para efetuar a impressão do relatório, clique no ícone .

Para retornar à página inicial do módulo, clique no link Patrimônio.
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De volta à tela onde são listados os  bens  encontrados  após  a  busca  feita  inicialmente,  clique  no
link  2011070819 (BEM DE TERECEIRO),  correspondente ao número de tombamento do bem, para
visualizar seu histórico. A página abaixo será fornecida pelo sistema:

Os links  presentes  na  tela  anterior  redirecionarão  o  usuário  à  tela  onde  constam  as  informações
referentes ao termo de responsabilidade do bem, anteriormente descritas neste manual.

De  volta  à  tela  dos  resultados  da  busca,  selecione  o  bem  o  qual  deseja  incorporar  e  clique  em
Adicionar  Bens.  Exemplificaremos  com  o  item  MESA  PARA  COMPUTADOR.  A  página  será
recarregada e passará a ser apresentada na seguinte configuração:
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Para visualizar o histórico do patrimônio selecionado, clique no ícone . A tela exibida em seguida
será semelhante à página das Informações Gerais, descrita anteriormente no manual.

Clique no ícone  para remover  o  item  adicionado  da  lista.  Será  solicitada  a  confirmação  desta
ação através da janela abaixo:

Clique  em  OK  para  confirmar  e  efetuar  a  remoção  do  item.  O  mesmo  deixará  de  ser  listado  na
seção dos Bens Adicionados.

Retornando à tela anterior, clique em Continuar para prosseguir com a operação. Será apresentada
a tela a seguir:
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Na tela acima, o usuário deverá informar os  seguintes  dados antes  de prosseguir com a operação.
São eles:

Valor: Informe o valor referente ao bem selecionado;

Tipo de Entrada: Selecione o tipo de entrada do bem na Instituição;

Depreciável: Selecione Sim ou Não para especificar se o bem sofre depreciação;

Valor Residual(%): Informe a porcentagem do valor residual reservado ao bem;

Vida Útil Restante(Em anos): Defina o tempo de vida útil do bem.

Exemplificaremos o preenchimento destes campos com os seguintes dados:

Valor: 150,00;

Tipo de Entrada: AVALIAÇÃO;

Depreciável: Sim;

Valor Residual(%): 10;

Vida Útil Restante(Em anos): 10.

Após a conclusão desta etapa, clique em Confirmar para dar continuidade à funcionalidade.  A tela
a  seguir  exibe  a  mensagem  de  sucesso  fornecida  pelo  sistema,  confirmando  a  conclusão  da
operação:

Clique no link referente ao número de tombamento do bem para consultar seu histórico,  cuja tela já
foi  anteriormente  demonstrada  neste  manual.  Se  preferir,  clique  em

 para  repetir  esta  operação  e  efetivar
outros bens de terceiros.
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4.2.2 Reativar Tombo Anulado

Usuários: Gestores de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global

Esta funcionalidade é utilizada pelos  gestores  de patrimônio e permite reativar um tombamento  de
um bem que foi anulado anteriormente. Quando um tombo é anulado, ele gera uma saída no mês de
anulamento no SIAFI (Sistema do  Governo  Federal).  Quando  ele  for  reativado,  deve-se  gerar  uma
movimentação de reativação do tombo  para  que  tal  informação  conste  novamente  no  histórico  do
SIAFI.

Para  realizar  esta  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>
Tombamento >> Reativar Tombo Anulado.

O sistema exibirá a seguinte tela:

Caso desista  da  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  na  janela  que  será  apresentada  pelo
sistema. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para retornar à página inicial do módulo,  clique em Menu Patrimônio Móvel.  Esta opção é válida
sempre que a função estiver disponível.

Na tela acima,  o usuário deverá preencher  um  ou  mais  dos  critérios  de  busca  descritos  a  seguir
para localizar determinado bem específico. São eles:

Período de Tombamento:  Defina o período em que o bem foi tombado selecionando  as  datas  a

partir do calendário virtual que o sistema disponibiliza ao clicar no ícone .  Utilize este mesmo
ícone para realizar a seleção de datas em outros campos semelhantes;
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Tombamento: Informe o número do tombamento; 

Faixa  de  Tombamento:  Caso  desconheça  o  número  do  tombamento,  informe  uma  faixa  de
tombamento;

Estado do Bem: Selecione o estado do bem dentre as opções listadas pelo sistema;

Grupo do Material: Informe o código ou selecione o grupo do material desejado;

Denominação: Informe a denominação do bem que deseja localizar;

Material:  Selecione o material  através  da  lista  exibida  pelo  sistema  ao  digitar  as  letras  iniciais
correspondentes ao item desejado;

Unidade Responsável:  Informe o código ou selecione a unidade responsável através da listagem

fornecida pelo sistema. Utilize o ícone  para localizar a unidade;

Incluir  Unidades  Vinculadas:  Selecione  esta  opção  caso  queira  incluir  unidades  vinculadas  à
unidade informada anteriormente;

Responsável pela Unidade: Selecione o usuário responsável pela unidade a partir da lista exibida
ao informar as letras iniciais do usuário;

Localidade  Responsável:  Informe  a  localidade  do  bem  a  partir  da  lista  exibida  ao  informar  as
letras iniciais do usuário;

Termo de Responsabilidade:  Informe o número do termo de responsabilidade associado ao bem
desejado;

Guia de Movimentação/Recolhimento: Informe o número da guia de movimentação/recolhimento;

Nota Fiscal: Especifique os números da nota fiscal correspondente ao bem que deseja localizar;

Data de Entrada: Defina o período em que a aquisição registrou entrada na Instituição;

Imprimir Especificação: Selecione essa opção caso queira imprimir as especificações do bem;

Ordenar por: O usuário poderá ordenar os resultados por Denominação ou Nº de Tombamento.

Exemplificaremos  esta  ação  com  o  Tombamento  2005000631.  Após  definir  as  informações
desejadas, clique em Consultar para dar continuidade à operação.  Os resultados serão fornecidos
conforme mostrado na figura abaixo:
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Os links presentes na tela anterior, os quais se referem ao número de tombamento ou do termo de
compromisso dos bens listados, por exemplo, redirecionam o usuário a outras telas do sistema que
exibem dados mais  detalhados.  Se desejar,  utilize o  manual  Consulta  Geral  de  Bens,  listado  em
Manuais Relacionados, no final desta página, para consultar maiores informações. 

Clique no ícone  para selecionar o bem desejado e prosseguir com a operação.  A página abaixo
será fornecida:
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Para retornar à página anterior, clique em Voltar.

No campo Termo de Anulação,  clique no link  Clique  Aqui  para visualizar o termo de anulação de
tombamento do bem, que será apresentado pelo sistema da seguinte forma:
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Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Para imprimir o documento, clique no ícone .

Caso deseje voltar à página principal do módulo, clique no link Menu Patrimônio. 

De volta à tela das  informações  gerais  do  bem  selecionado,  utilize  o  mesmo  manual  relacionado
citado anteriormente para visualizar as  funções disponibilizadas pelo sistema ao clicar nos demais
links presentes na página.

Para prosseguir com a operação e efetuar a reativação do tombo anulado,  informe a Justificativa e,
em seguida, clique em Confirmar Reativação. A mensagem de sucesso abaixo será gerada:

4.2.3 Anular Tombamento

Usuários: Gestores de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global

Esta funcionalidade é utilizada pelos gestores de patrimônio, permitindo que os  usuários  realizem a
anulação  de  um  determinado  tombamento  cadastrado  para  um  bem  da  Instituição.  O  setor  de
patrimônio ou biblioteca utiliza essa funcionalidade quando há um erro no processo de tombamento,
como por exemplo, quando um bem foi designado para uma unidade a qual não deveria. 

Para  realizar  esta  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>
Tombamento >> Anular Tombamento. 

A seguinte tela de consulta será exibida:
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Caso  queira  desistir  da  operação,  clique  em  Cancelar.  esta  opção  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Para retornar ao menu inicial do módulo,  clique em Menu Patrimônio Móvel.  Esta opção será válida
sempre que for apresentada.

Na tela acima,  o usuário deverá informar um ou mais  dos critérios  de busca descritos  abaixo para
realizar a busca por determinado bem específico. São eles:

Período de Tombamento:  Defina o período em que o bem foi tombado selecionando  as  datas  a

partir do calendário virtual que o sistema disponibiliza ao clicar no ícone .  Utilize este mesmo
ícone para realizar a seleção de datas em outros campos semelhantes;

Tombamento: Informe o número do tombamento; 

Faixa  de  Tombamento:  Caso  desconheça  o  número  do  tombamento,  informe  uma  faixa  de
tombamento;

Estado do Bem: Selecione o estado do bem dentre as opções listadas pelo sistema;

Grupo do Material: Informe o código ou selecione o grupo do material desejado;

Denominação: Informe a denominação do bem que deseja localizar;

Material:  Selecione o material  através  da  lista  exibida  pelo  sistema  ao  digitar  as  letras  iniciais
correspondentes ao item desejado;

Unidade Responsável:  Informe o código ou selecione a unidade responsável através da listagem

fornecida pelo sistema. Utilize o ícone  para localizar a unidade;

Incluir  Unidades  Vinculadas:  Selecione  esta  opção  caso  queira  incluir  unidades  vinculadas  à



94 Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos

PRODIRH - Pró-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

unidade informada anteriormente;

Responsável pela Unidade: Selecione o usuário responsável pela unidade a partir da lista exibida
ao informar as letras iniciais do usuário;

Localidade  Responsável:  Informe  a  localidade  do  bem  a  partir  da  lista  exibida  ao  informar  as
letras iniciais do usuário;

Termo de Responsabilidade:  Informe o número do termo de responsabilidade associado ao bem
desejado;

Guia de Movimentação/Recolhimento: Informe o número da guia de movimentação/recolhimento;

Nota Fiscal: Especifique os números da nota fiscal correspondente ao bem que deseja localizar;

Data de Entrada: Defina o período em que a aquisição registrou entrada na Instituição;

Imprimir Especificação: Selecione essa opção caso queira imprimir as especificações do bem;

Somente Bens de Terceiros: Habilite esta opção para buscar apenas bens de terceiros;

Ordenar por: O usuário poderá ordenar os resultados por Denominação ou Nº de Tombamento.

Exemplificaremos esta ação com o campo Estado do Bem  OCIOSO. Após  definir  as  informações
desejadas, clique em Consultar para que o sistema localize os bens de acordo com os parâmetros
descritos. Os resultados serão apresentados conforme mostrado na figura abaixo:
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Os links presentes na tela anterior, os quais se referem ao número de tombamento ou do termo de
compromisso dos bens listados, por exemplo, redirecionam o usuário a outras telas do sistema que
exibem dados mais  detalhados.  Se desejar,  utilize o  manual  Consulta  Geral  de  Bens,  listado  em
Manuais Relacionados, para consultar maiores informações.

De volta à página com o resultado da consulta, selecione os bens cujo tombamento deseja anular e
clique em Adicionar Bem  para prosseguir.  Exemplificaremos com o item MONITOR SVGA 15.  A
página será recarregada da seguinte forma: 
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Na seção Bens Adicionados, visualizada no fim da tela anterior,  clique no ícone  para remover o
bem adicionado da lista.  O sistema solicitará a confirmação da ação através da seguinte caixa de
diálogo:



97Aba Bens

PRODIRH - Pró-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Clique  em  OK  para  confirmar,  ou  em  Cancelar  caso  desista  de  prosseguir.  Optando  pela
confirmação, o item deixará de ser mostrado na lista de bens adicionados. 

Para efetuar a anulação do tombamento do bem selecionado,  clique em Confirmar.  A mensagem
de sucesso será gerada na tela seguinte, conforme visualizada abaixo:

Clique no ícone  para imprimir o termo de anulação do tombamento.  Será gerado o documento
abaixo:

Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Para imprimir o documento, clique no ícone .

Caso deseje voltar à página principal do módulo, clique no link Menu Patrimônio.

De volta à tela da mensagem de sucesso,  clique em  Resumo  Contábil  para  visualizar  o  resumo
contábil do item. Será fornecida a seguinte tela:
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Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Para imprimir o documento, clique no ícone .

Caso deseje voltar à página principal do módulo, clique no link Menu Patrimônio.

4.2.4 Manutenção de Coleções

Usuários: Gestores de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global; Gestor Patrimônio Unidade Gestora ou Gestor Tombamento 

A manutenção de coleções é uma funcionalidade que permite a criação de coleções de bens,  isto
é,  ao  criar  o  tombamento  da  coleção  e  dizer  quantos  bens  por  item  existem,  o  sistema  gera
automaticamente  os  tombos  dos  bens  inclusos  na  coleção  e  divide  o  valor  total  do  bem  único
(coleção)  pelos  que  fazem  parte  da  coleção.  Esta  funcionalidade  é  utilizada  pelos  gestores  de
patrimônio e não é permitida sua execução para bens doados.

Para  realizar  esta  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>
Tombamento >> Manutenção de Coleções.

O sistema exibirá a tela abaixo:

Caso  queira  desistir  da  operação,  clique  em  Cancelar.  esta  opção  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Para  retornar  ao  menu  inicial  do  módulo,  clique  em  Menu  Patrimônio  Móvel.  Esta  opção  será
válida sempre que for apresentada.

Na tela acima, o usuário deverá preencher um ou mais dos critérios  de busca descritos  abaixo para
prosseguir com a operação. São eles:

Data de Cadastro da Nota: Defina o intervalo de tempo referente à data de cadastro da nota fiscal
associada ao bem que deseja localizar. Selecione as datas a partir do calendário virtual fornecido

pelo sistema ao clicar no ícone  ou digite-as nos espaços reservados;

Material:  Selecione  o  material  a  partir  da  lista  fornecida  pelo  sistema  ao  informar  sua
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denominação ou código;

Nota Fiscal:  Selecione  a  nota  fiscal  através  da  listagem  disponibilizada  ao  informar  o  número/
série da nota ou o seu fornecedor;

Bem: Informe a denominação do bem que deseja localizar;

Empenho(Nº/Ano/UG):  Informe  o  número,  ano  e  selecione  a  unidade  gestora  responsável  pelo
empenho do bem.

Exemplificaremos  esta  ação  realizando  uma  busca  por  bens  com  Data  de  Cadastro  da  Nota  de
01/11/2011  a  15/12/2011.  Feito  isso,  clique  em  Buscar  para  prosseguir.  Os  resultados  serão
disponibilizados da seguinte maneira:

Clique  no  ícone   para  selecionar  o  material  desejado  e  avançar.  Exemplificaremos  com  o
material CAIXA DE SOM AMPLIFICADA. A tela a seguir será gerada pelo sistema:

Clique  em  Voltar  para  retornar  à  página  anterior.  Esta  função  será  válida  sempre  que  a  opção
estiver presente.

Para  expandir  a  listagem  dos  bens  associados  ao  item  selecionado,  clique  no  ícone  .  Esta
operação será válida para todas as telas que apresentarem este ícone.  A página anterior passará a
ser exibida na seguinte configuração:
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Retorne ao modo de exibição anterior clicando no ícone  para ocultar os bens associados.

Os links presentes da tela anterior, os quais se referem ao número do tombamento ou do termo de
responsabilidade  do  bem,  por  exemplo,  disponibilizam  informações  gerais  relacionadas  ao  item.
Utilize o manual Consultar Histórico de um Bem, listado em Manuais  Relacionados,  no final  deste
manual, para saber como visualizar cada uma destas funções fornecidas acima.

Nesta etapa do processo,  defina a  quantidade  de  bens  por  coleção  existentes.  Exemplificaremos
com a quantidade  2.  O  sistema  atualizará  automaticamente  os  valores  da  quantidade  de  bens  a
serem  tombados.  Após  essa  definição,  clique  em  Confirmar  para  continuar.  A  mensagem  de
sucesso abaixo será visualizada:

Clique  no  link  2011070825  (DESMEMBRADO)  para  consultar  o  histórico  do  bem,  função  descrita  no
manual relacionado anteriormente citado neste manual.

4.2.5 Desmembramento de Bens

Usuários: Gestores de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global; Gestor Patrimônio Unidade Gestora ou Gestor Tombamento 

O desmembramento de bens tem a finalidade de separar bens de um mesmo grupo a partir de um
bem principal,  para  facilitar  a  manutenção  ou  movimentação  dos  bens-filhos.  Cada  bem  terá  seu
próprio número de tombamento,  porém, a  partir  do  número  de  tombamento  do  bem-pai,  os  bens-
filhos  serão relacionados.  Por exemplo,  uma aparelhagem de som,  que  contém  microfone,  caixas
de som e o aparelho em si,  cada item terá um próprio número de tombamento,  para o caso de um
deles necessitar manutenção ou deslocamento entre as unidades da Instituição.  Entretanto,  através
do  número  de  tombamento  do  bem  principal,  o  bem-pai,  os  demais  serão  listados  como  bens
ligados à ele, os bens-filhos.

Para  desmembrar  bens,  entre  no  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>
Tombamento >> Desmembramento de Bens.

O sistema exibirá a seguinte tela de consulta:
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Caso  queira  desistir  da  operação,  clique  em  Cancelar.  esta  opção  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Para  retornar  ao  menu  inicial  do  módulo,  clique  em  Menu  Patrimônio  Móvel.  Esta  opção  será
válida sempre que for apresentada.

A tela  acima  dispõe  uma  série  de  critérios  para  que  o  usuário  possa  realizar  a  busca  pelo  bem
desejado. Quanto mais critérios forem informados pelo usuário,  mais  específico será o resultado da
busca. Os critérios  são relativos  ao Bem, à localização do bem, aos documentos,  à aquisição,  ao
recolhimento,  à  alienação/baixa,  ao  acautelamento,  aos  ajustes  de  valores  contábeis  e  a  outras
informações diversas.

Para  os  critérios  de  busca  que  solicitam  o  preenchimento  com  datas,  utilize  o  calendário  virtual

fornecido pelo sistema ao clicar no ícone  para selecionar as  datas,  ou digite-as  nos respectivos
campos.

Ao  lado  de  cada  critério  são  exibidos  ícones  que  permitem  a  ocultação  ou  exibição  do  mesmo.

Clique  no  ícone   para  ocultar  um  critério  ou  no  ícone   para  expandir  um  que  tenha  sido
ocultado anteriormente.

Utilizaremos como exemplo a consulta pelo Tombamento  2010050373.  Após  informar  os  critérios
desejados, clique em Consultar para prosseguir.  Os resultados serão exibidos logo abaixo da tela
de consulta, da seguinte forma:
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Para  visualizar  informações  gerais  referentes  ao  bem  selecionado,  clique  no  link  2010050373,
referente  ao  número  de  tombamento  do  item.  Caso  deseje  ainda  consultar  o  termo  de
responsabilidade do bem, clique no link 5285/2010. Ambas as funções estão detalhadas no manual
Consultar Histórico de um  Bem,  listado  em  Manuais  Relacionados,  no  fim  desta  página,  e  serão
válidas sempre que forem disponibilizadas.

Clique no ícone  para visualizar os dados do bem em questão.  Esta operação também encontra-
se detalhada no manual relacionado citado anteriormente.

Prossiga com a operação clicando no ícone  para selecioná-lo. A página abaixo será gerada em
seguida:
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Clique  em  Voltar  para  retornar  à  página  anterior.  Esta  função  será  válida  sempre  que  a  opção
estiver presente.

Nesta etapa do procedimento, será necessário que o usuário informe os dados abaixo:

Quantidade: Informe a quantidade do material deseja inserir;

Finalidade: Selecione uma opção dentre as que são disponibilizadas pelo sistema;

Valor: Defina o valor do material;

Garantia: Informe o prazo de garantia do material;

Depreciável: Informe se o material sofre depreciação ou não;

Vida Útil Restante: Tempo de vida útil que resta ao material;

Valor  Residual  (%):  Informe  a  porcentagem  referente  ao  valor  residual  correspondente  ao  bem
selecionado;

Especificação: Descreva as especificações do material;

Observações: Se desejar, insira observações relevantes quanto ao material em questão

Para alterar a marca do produto, clique em  e busque pela nova marca desejada.

Para  buscar  um  material  que  será  adicionado  como  subitem,  clique  em

.  O  usuário  poderá  localizá-lo  através  do  Código  ou  
Denominação.  Exemplificaremos  com  o  item  de  código  5242000000110.  Feito  isso,  a  página
anterior será reconfigurada da seguinte maneira:
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Retornando à tela dos Dados do Subitem,  clique em Inserir Bem  para efetivar a inserção do bem
escolhido. A página será visualizada da seguinte forma:
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Clique  no  ícone   para  alterar  as  informações  referentes  ao  material  adicionado.  O  sistema
permitirá a execução de alterações conforme a tela abaixo:
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Modifique as  definições que julgar necessárias  e,  em seguida,  clique em Alterar Bem.  O sistema
carregará as novas informações descritas.

Para remover o material da lista,  clique no ícone .  Será solicitada a confirmação desta ação de
acordo com a mensagem mostrada na tela a seguir:

Clique  em  OK  para  confirmar,  ou  em  Cancelar  caso  desista  de  prosseguir.  Optando  pela
confirmação, o item deixará de ser listado pelo sistema.

De volta à tela dos Dados do Subitem, clique em Continuar para avançar.  A tela de confirmação a
seguir será mostrada:

Confira as  informações que constam no sistema e,  estando de acordo,  clique em Confirmar  para
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prosseguir. A tela abaixo será gerada:

Clique no link  12617/2011 para visualizar  o  documento  com  o  termo  de  responsabilidade  do  bem
selecionado.  Esta  ação  encontra-se  descrita  no  manual  Consultar  Termo  de  Responsabilidade,
listado em Manuais Relacionados, no final desta página.

Para visualizar o termo de desmembramento do bem, clique no link Termo de  Desmembramento.
A página a seguir será vista:

Clique em  para imprimir  o  termo  de  desmembramento,  o  qual  será  visualizado  da
seguinte forma:
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Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Se desejar imprimir o documento, clique no ícone .

Para retornar à página inicial do módulo, clique no link Patrimônio.

4.2.6 Gerar Etiquetas de Patrimônio

Usuários: Gestores de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global; Gestor Patrimônio Unidade Gestora ou Gestor Tombamento 

Esta  funcionalidade  é  utilizada  pelos  gestores  de  patrimônio,  permitindo  que  os  usuários  gerem
etiquetas  de patrimônio  para  bens.  As  etiquetas  servem  para  padronizar  a  forma  de  identificação
dos  bens  adquiridos  pela  Instituição,  servindo  ainda  como  uma  forma  de  identidade  através  do
número de tombamento.

Para  realizar  esta  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>
Tombamento >> Gerar Etiquetas de Patrimônio.

A seguinte tela de consulta será exibida:
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Caso  queira  desistir  da  operação,  clique  em  Cancelar.  esta  opção  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Para  retornar  ao  menu  inicial  do  módulo,  clique  em  Menu  Patrimônio  Móvel.  Esta  opção  será
válida sempre que for apresentada.

Na tela acima, o usuário deverá preencher um ou mais dos critérios  de busca descritos  abaixo para
realizar a consulta de bens. São eles:

Período de Tombamento:  Defina o período em que o bem foi tombado selecionando  as  datas  a

partir do calendário virtual que o sistema disponibiliza ao clicar no ícone .  Utilize este mesmo
ícone para realizar a seleção de datas em outros campos semelhantes;

Tombamento: Informe o número do tombamento; 

Faixa  de  Tombamento:  Caso  desconheça  o  número  do  tombamento,  informe  uma  faixa  de
tombamento;

Estado do Bem: Selecione o estado do bem dentre as opções listadas pelo sistema;

Grupo do Material: Informe o código ou selecione o grupo do material desejado;

Denominação: Informe a denominação do bem que deseja localizar;

Material:  Selecione o material  através  da  lista  exibida  pelo  sistema  ao  digitar  as  letras  iniciais
correspondentes ao item desejado;

Unidade Responsável:  Informe o código ou selecione a unidade responsável através da listagem

fornecida pelo sistema. Utilize o ícone  para localizar a unidade;

Incluir  Unidades  Vinculadas:  Selecione  esta  opção  caso  queira  incluir  unidades  vinculadas  à
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unidade informada anteriormente;

Responsável pela Unidade: Selecione o usuário responsável pela unidade a partir da lista exibida
ao informar as letras iniciais do usuário;

Localidade Responsável: Selecione a localidade do bem através da lista exibida pelo sistema ao
digitar as letras iniciais correspondentes ao item desejado;

Responsável pela Localidade:  Selecione  o  responsável  pela  localidade  do  bem  através  da  lista
exibida pelo sistema ao digitar as letras iniciais correspondentes ao item desejado;

Termo de Responsabilidade:  Informe o número do termo de responsabilidade associado ao bem
desejado;

Guia de Movimentação/Recolhimento: Informe o número da guia de movimentação/recolhimento;

Nota Fiscal: Especifique os números da nota fiscal correspondente ao bem que deseja localizar;

Data de Entrada: Defina o período em que a aquisição registrou entrada na Instituição;

Imprimir Especificação: Selecione essa opção caso queira imprimir as especificações do bem;

Somente Bens de Terceiros: Habilite esta opção para buscar apenas bens de terceiros;

Ordenar por: O usuário poderá ordenar os resultados por Denominação ou Nº de Tombamento.

Exemplificaremos  uma  busca  por  bens  tombados  no  período  de  01/12/2011  a  31/12/2011.  Após
definir  os  critérios  desejados,  clique  em  Consultar  para  prosseguir.  Os  resultados  serão
apresentados conforme mostrado na figura abaixo:
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Os links presentes na tela anterior, os quais se referem ao número de tombamento ou do termo de
compromisso dos bens listados, por exemplo, redirecionam o usuário a outras telas do sistema que
exibem dados mais  detalhados.  Se desejar,  utilize o  manual  Consulta  Geral  de  Bens,  listado  em
Manuais Relacionados, para consultar maiores informações.

De volta à página com o resultado da consulta,  selecione os  bens desejados os  quais  deseja gerar
etiqueta  e  clique  em  Adicionar  para  prosseguir.  Exemplificaremos  com  o  material  VEÍCULO
UTILITÁRIO CABINE DUPLA FAB. 2011/2011. A página será recarregada da seguinte forma:
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Caso deseje remover o bem adicionado, clique no ícone .  A seguinte janela de confirmação será
apresentada:

Clique  em  OK  para  confirmar,  ou  em  Cancelar  caso  desista  de  prosseguir  com  a  operação.
Optando pela confirmação, o bem será removido da lista de Bens Adicionados.

Para  confirmar  a  geração  da  etiqueta,  clique  em  Confirmar.  A  seguinte  janela  de  download  de
arquivo no formato .PDF será apresentada conforme mostrado abaixo:



113Aba Bens

PRODIRH - Pró-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Clique em OK para confirmar e efetuar o download.

4.3 Acautelamento

4.3.1 Abertura de Termo de Acautelamento

Usuários: Gestores de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global ou Gestor Patrimônio Unidade Gestora ou Usuário Patrimônio

Local 

Esta  funcionalidade  é  utilizada  pelos  gestores  de  patrimônio,  possibilitando  que  tais  usuários
transfiram a responsabilidade de  um  bem  a  determinado  servidor  específico,  que  guardará  o  bem
com  cautela  e  precaução.  O  acautelamento  de  bens,  dependendo  na  natureza  e  origem  de  seu
objeto, é provisório e precário, exigindo-se, em razão disto, controle rigoroso e efetivo.

Para  realizar  esta  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>
Acautelamento >> Abertura de Termo de Acautelamento.

O sistema exibirá a seguinte tela:

Caso  queira  desistir  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Esta  opção  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Para  retornar  ao  menu  inicial  do  módulo,  clique  em  Menu  Patrimônio  Móvel.  Esta  opção  será
válida sempre que for apresentada.

Dando  prosseguimento  à  abertura  do  termo,  é  necessário  inserir  o  nome  de  um  Detentor  da
Instituição. Ao digitar as  primeiras  letras  do nome do servidor,  o sistema disponibilizará as  opções
existentes, devendo o usuário selecionar aquele desejado.  Exemplificaremos esta ação informando
o  Detentor  NOME  DO  USUÁRIO.  Após  informar  o  nome  do  servidor  desejado,  o  sistema  exibirá
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automaticamente a seguinte tela contendo suas informações:

O usuário deverá  informar  a  Unidade  de  Acautelamento,  de  onde  serão  retirados  os  bens  para  a
cautela do servidor, e a Data Prevista para Fechamento do acautelamento. Para este último campo,
o usuário poderá digitar a data desejada ou selecioná-la no calendário  virtual  exibido  ao  clicar  em

. Esta data é válida para até um ano.

Exemplificaremos  com  os  dados  Unidade  Acautelamento  UNIVERSIDADE  FEDERAL  DO  RIO
GRANDE  DO  NORTE  (11.00)  e  Data  Prevista  para  Fechamento  19/12/2012.  Após  incluir  as
informações solicitadas, clique em Continuar. Será gerada a tela abaixo:

Para  retornar  à  tela  anterior,  clique  em  Voltar.  Essa  ação  é  válida  para  todas  as  telas  em  que
apareça.

Nesta  etapa  do  procedimento,  será  necessário  que  o  usuário  informe  o  Nº  de  Tombamento,  a
Denominação e/ou o Grupo do Material do bem que será acautelado.  Exemplificaremos com o bem
de N°. de Tombamento 2011070819. Após informar os dados, clique em Buscar.  O sistema exibirá
a lista de Bens Encontrados, conforme figura abaixo:

Para visualizar informações relacionadas ao bem encontrado,  clique no  link  2011070819,  referente
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ao número de  tombamento.  Esta  ação  está  descrita  no  manual  Consultar  Histórico  de  um  Bem,
listado  em  Manuais  Relacionados,  no  final  da  página,  e  será  válida  sempre  que  a  opção  estiver
presente. 

Prosseguindo com a geração do  termo  de  acautelamento,  clique  no  ícone   para  adicionar  o(s)
bem(s)  desejado(s).  O  sistema  exibirá  uma  tela  de  confirmação  da  operação,  juntamente  com  o
Bens Inseridos no Termo de Acautelamento:

Se desejado,  o usuário poderá alterar a Data de Entrega e  Data  Prevista  para  Devolução  do  bem

selecionado. Caso deseje remover um bem previamente adicionado,  clique no ícone .  O sistema
solicitará a confirmação da exclusão do item através da seguinte mensagem:

Clique  em  OK  para  confirmar,  ou  em  Cancelar  caso  desista  de  prosseguir.  Optando  pela
confirmação, será apresentada a mensagem de sucesso abaixo:

De  volta  à  tela  onde  são  mostrados  os  Bens  Inseridos  no  Termo  de  Acautelamento,  clique  em
Continuar  para  prosseguir.  O  termo  será  exibido  pelo  sistema  conforme  mostrado  a  seguir,
contendo as informações do servidor e os bens acautelados:
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Clique em Confirmar para validar a operação. O sistema exibirá uma mensagem de confirmação no
topo do Termo de Acautelamento:

Clique  em   caso  deseje  abrir  o  termo  de
acautelamento de um novo bem.

Para imprimir o termo, clique em .  O documento será
exibido em forma de relatório:
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o documento, clique em .

Para retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

4.3.2 Adicionar Materiais a um Termo

Usuários: Gestores de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global ou Gestor Patrimônio Unidade Gestora

Esta  funcionalidade  permite  que  o  usuário  adicione  itens  patrimoniais  a  um  Termo  de
Acautelamento já  aberto.  Os  novos  itens  podem  ser  adicionados  a  um  Termo  de  Acautelamento
apenas enquanto durar a sua vigência, que é de, no máximo, um ano.

Para  realizar  esta  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>
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Acautelamento >> Adicionar Materiais a um Termo.

O sistema exibirá a tela para a Consulta de Acautelamentos cadastrados:

Caso  queira  desistir  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Esta  opção  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Para  retornar  ao  menu  inicial  do  módulo,  clique  em  Menu  Patrimônio  Móvel.  Esta  opção  será
válida sempre que for apresentada.

Na tela  acima,  o  usuário  deverá  informar  um  ou  mais  dos  seguintes  dados,  combinando-os  para
refinar a busca:

Número da Cautela: Informe a numeração relacionada a cautela;

Nome do  Detentor:  Forneça  o  nome  completo  do  detentor  da  cautela.  Ao  digitar  as  primeiras
letras, o sistema exibirá as opções contidas no banco de dados;

Unidade do Detentor: Insira a unidade pertencente ao detentor da cautela.  Ao digitar as  primeiras
letras, o sistema exibirá uma listagem com opções para o preenchimento do campo;

Localidade:  Especifique a  localidade  cadastrada  para  o  acautelamento.  Ao  digitar  as  primeiras
letras, o sistema exibirá uma listagem com opções para o preenchimento do campo;

Período de Abertura: Informe o período de abertura do acautelamento;

Período  Previsto  para  Fechamento:  Insira  o  período  previsto  para  o  fechamento  do  termo  de
acautelamento.

Nos campos Período de Abertura e Período Previsto para Fechamento,  o  usuário  poderá  digitar  a

data  desejada  ou  selecioná-la  no  calendário  exibido  ao  clicar  em  .  Esta  mesma  função  será
válida sempre que presente nesta operação.

Exemplificaremos com o Número da Cautela 1/2011.  Após informar os  dados desejados,  clique em
Buscar  para  efetuar  a  pesquisa.  O  sistema  exibirá  a  lista  dos  Termos  de  Acautelamento
Encontrados, como mostrado na tela a seguir:

A  partir  desta  tela,  o  sistema  disponibiliza  as  opções  de  Visualizar  Termo  de  Acautelamento,
Selecionar Termo de Acautelamento e Renovar/Alterar Termo de Acautelamento, descritas abaixo. 
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4.3.2.1 Visualizar o Termo de Acautelamento

Para  realizar  a  visualização  do  termo  de  acautelamento,  o  usuário  deverá  clicar  no  ícone  .  O
Termo de Acautelamento será exibido conforme a figura abaixo:

Clique em um dos links referentes a ao número de tombamento de determinado item para consultar
seu histórico e outros dados gerais relacionados. Os resultados desta ação encontram-se descritos
no manual Consultar Histórico de um Bem, listado em Manuais Relacionados, no final desta página.
Esta função será a mesma para as demais páginas que disponibilizarem este link.

Na  tela  acima,  o  usuário  poderá  imprimir  o  termo  clicando  em

. Será gerada a seguinte página:
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Caso queira efetuar a impressão do relatório, clique em .

Se desejar retornar à página inicial do módulo, clique em Patrimônio, localizado no topo da página.

4.3.2.2 Renovar o Termo de Acautelamento

Caso  deseje  renovar  o  termo  de  acautelamento,  clique  em  .  Esta  operação  encontra-se
detalhada no manual Renovar/Alterar Termo de Acautelamento, listado abaixo.

4.3.2.3 Selecionar o Termo de Acautelamento

Para que seja possível adicionar materiais  ao termo,  é necessário que ele esteja ativo.  Se o termo

tiver inativo, ele apresentará o ícone .

Para  realizar  a  seleção  do  termo,  com  a  finalidade  de  inserção  de  materiais,  clique  em  .
Exemplificaremos esta  etapa  com  o  termo  de  acautelamento  de  número  2/2011.  A  seguinte  tela
será fornecida:

Na página acima,  o usuário poderá buscar novos bens para serem adicionados ao  acautelamento.
Tal busca poderá ser feita informando o Nº.  de Tombamento,  Denominação ou  Grupo  de  Material.
Selecione o critério Unidade para buscar bens pertencentes à unidade de acautelamento atual.

Exemplificaremos a busca pelo material de Nº.  de Tombamento 2003003428.  Feito isso,  clique em
Buscar para prosseguir. Os resultados serão fornecidos conforme mostrado na imagem abaixo:
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Repita  esta  etapa  quantas  vezes  necessário  para  adicionar  todos  os  materiais  desejados.  Após

localizar o  item  que  será  inserido,  clique  no  ícone  .  O  material  será  incluído  à  lista  de  Novos
Bens Inseridos no Termo de Acautelamento, e a mensagem de sucesso abaixo será gerada:
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Defina a Data de Entrega e a Data Prevista para Devolução selecionando-as a partir do calendário

virtual oferecido pelo sistema ao clicar no ícone . Para a primeira, exemplificaremos com o prazo
de 25/08/2011, ao passo que para a segunda, utilizaremos a data 25/08/2012.

Clique  no  ícone   para  remover  o  item  adicionado.  Será  solicitada  a  confirmação  desta  ação
através da seguinte caixa de diálogo:

Clique  em  OK  para  confirmar,  ou  em  Cancelar  caso  desista  de  prosseguir.  Optando  pela
confirmação, será apresentada a seguinte mensagem de sucesso:

De  volta  à  tela  anterior,  clique  em  Confirmar  após  adicionar  os  itens  desejados  ao  termo  de
acautelamento selecionado. Em seguida, o sistema fornecerá o resumo dos bens acautelados para
o termo, acompanhado da mensagem de sucesso abaixo:
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Clique  em   para  visualizar  o  termo  em  formato  de
impressão. O documento disponibilizado a seguir será semelhante à tela de impressão do Termo de
Acautelamento descrita anteriormente neste manual.
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4.3.3 Devolução de Materiais Acautelados

Usuários: Gestores de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global ou Gestor Patrimônio Unidade Gestora

Esta  funcionalidade  permite  que  os  gestores  de  patrimônio  registrem  a  devolução  de  materiais
acautelados.  Para  isso,  é  necessária  a  realização  da  Abertura  de  Termo  de  Acautelamento,
explicado em um manual específico listado em Manuais Relacionados, no final da página.

Para realizar a devolução  de  materiais  acautelados,  acesse  o  SIPAC >>  Módulos  >>  Patrimônio
Móvel >> Bens >> Acautelamento >> Devolução de Materiais Acautelados.

O sistema exibirá a tela para a Consulta de Acautelamentos:

Caso desista  da  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  na  janela  que  será  apresentada  pelo
sistema. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para  retornar  à  página  inicial  do  módulo,  clique  no  link  Menu  Patrimônio.  Esta  opção  é  válida
sempre que a função estiver disponível.

Na tela acima,  o usuário deverá informar um ou mais  dos  dados  descritos  abaixo  para  prosseguir
com a operação. São eles:

Número da Cautela: Informe o número/ano do termo de acautelamento de bens;

Nome do  Detentor:  Forneça  o  nome  completo  do  detentor  da  cautela.  Ao  digitar  as  primeiras
letras, o sistema exibirá as opções contidas no banco de dados;

Unidade do Detentor: Insira a unidade pertencente ao detentor da cautela.  Ao digitar as  primeiras
letras, o sistema exibirá uma listagem com opções para o preenchimento do campo;

Período de Abertura: Informe o período de abertura do acautelamento;

Período  Previsto  para  Fechamento:  Insira  o  período  previsto  para  o  fechamento  do  termo  de
acautelamento.

Nos campos Período e Período Previsto para Fechamento, o usuário poderá digitar a data desejada

ou selecioná-la no calendário virtual exibido ao clicar no ícone .

Exemplificaremos a busca pelo  acautelamento  de  Número  da  Cautela  49/2012.  Após  informar  os
dados desejados,  clique em  Consultar  para  continuar.  Os  resultados  serão  disponibilizados  pelo
sistema como mostrado na tela seguinte:

Clique no link 50/2012, referente ao Termo Novo, ou no link 19/2011 referente ao Termo Antigo para
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visualizar  o  termo  de  acautelamento  mais  recente  ou  mais  antigo,  respectivamente,  do  material.
Esta função será válida sempre que as  opções estiverem presentes.  As  telas  disponibilizadas  em
seguida serão semelhantes  às  que  são  mostradas  pelo  sistema  ao  clicar  no  ícone  de  Visualizar
Termo de Acautelamento, descrita a seguir.

Para visualizar o termo de acautelamento de determinado item, clique no  ícone  .  A  tela  abaixo
será gerada:

Clique nos links contidos em Termo Anterior Renovado e Termo Gerado para Renovação,  como por
exemplo 19/2011 - CERES  e  50/2012  -  CERES,  respectivamente,  para  consultar  o  termo  anterior
renovado  ou  o  novo  termo  de  acautelamento  gerado  para  renovação.  A  tela  gerada  a  seguir
corresponderá à página de Termo de Acautelamento anteriormente exibida. As opções serão válidas
sempre que forem exibidas.

Clique  no  link  2011078446  para  visualizar  o  histórico  do  tombamento  do  bem.  Esta  ação  está
descrita no manual Consultar Histórico de um Bem, listado em Manuais  Relacionados,  no fim desta
página, e será válida sempre que a opção estiver presente.

Para  realizar  a  impressão  do  termo  de  acautelamento,  clique  em

. O termo será exibido conforme mostrado abaixo:
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Caso queira efetuar a impressão do documento, clique em .

Se desejar retornar à página inicial do módulo, clique em Patrimônio, localizado no topo da página.

De volta à tela de Termos de Acautelamento Encontrados,  clique no ícone  para selecioná-lo e
prosseguir com a funcionalidade. Será exibida a seguinte página:

Caso for desejado, clique em Voltar para retornar à página de busca descrita inicialmente.
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Em Data de Devolução clique no ícone  para selecionar a data em que o  material  foi  devolvido
através  de  um  calendário  disponibilizado  pelo  sistema,  ou  digite-a  no  campo  específico.
Exemplificaremos  com  a  data  de  devolução  26/10/2012.  Feito  isso,  dê  continuidade  à  operação
clicando  em  Registrar  Devolução.  Em  seguida,  a  tela  com  a  mensagem  de  sucesso  será
visualizada conforme mostrado abaixo:

Para  imprimir  o  termo  de  acautelamento  dos  bens,  clique  em

. O documento gerado em seguida será semelhante à
tela anteriormente descrita neste manual.

Se desejar registrar devolução para outros bens, clique em . O
sistema retornará para a tela de Consulta de Acautelamentos, onde o usuário poderá repetir as
orientações dadas para realizar a mesma operação com bens distintos.

4.3.4 Emissão de Nada Consta

Usuários: Gestores de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global ou Gestor Patrimônio Unidade Gestora

Essa funcionalidade é utilizada pelos gestores de patrimônio e permite que o usuário emita o Nada
Consta Patrimonial. A emissão deste documento é necessária para que os  servidores desvinculem-
se de determinada unidade, comprovando que o mesmo não deixará nenhuma pendência,  de forma
que o sistema não permite que existam bens em uma Unidade Gestora sem que haja responsável
por eles lotado na mesma Unidade.

Para  realizar  esta  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>
Acautelamento >> Emissão de Nada Consta.

O sistema exibirá a tela abaixo:
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Caso  queira  desistir  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Esta  opção  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Para  retornar  ao  menu  inicial  do  módulo,  clique  em  Menu  Patrimônio  Móvel.  Esta  opção  será
válida sempre que for apresentada.

Na tela acima, o usuário deverá informar os seguintes dados para avançar com a operação:

Nome do Servidor: Informe o nome do servidor;

Período:  Forneça  as  datas  correspondentes  ao  período  que  será  utilizado  como  parâmetro  ou

clique no ícone  e selecione-as manualmente no calendário virtual do sistema;

Unidade de Acautelamento: Informe a unidade de acautelamento desejada;

Localidade: Especifique a localidade cadastrada para o acautelamento.

Nos  campos  Nome do  Servidor,  Unidade  de  Acautelamento  e  Localidade  após  digitar  as  letras
iniciais da resposta, o sistema exibirá uma lista com opções relacionadas para que o usuário clique
para selecionar a opção desejada.

Exemplificaremos  esta  ação  com  o  Período  01/06/2012  a  11/12/2013.  Após  informar  os  dados
desejados,  clique  em  Buscar  para  efetuar  a  pesquisa.  O  sistema  exibirá  a  lista  de  Detentores
Encontrados, como mostrado na tela a seguir: 

Para emitir o nada consta,  clique no ícone  referente ao  servidor  desejado.  Como  exemplo,  foi
selecionado o ícone correspondente ao  servidor  de  Unidade  Gestora  UFRN.  O  documento  abaixo
será gerado pelo sistema:
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Caso queira efetuar a impressão, clique em .

Se desejar retornar à página inicial do módulo, clique em Patrimônio, localizado no topo da página.

Para retornar à tela anteriormente gerada, clique em Voltar.

Caso existam bens sob guarda de servidores encontrados,  um relatório de bens sob guarda poderá

ser  emitido.  Para  isso,  clique  no  ícone   referente  ao  servidor  desejado.  Como  exemplo,  foi
selecionado o ícone correspondente ao servidor de Unidade Gestora CERES.  O  sistema  exibirá  o
seguinte documento:
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Para imprimir, clique em .

Caso  deseje  retornar  à  página  inicial  do  módulo,  clique  em  Patrimônio,  localizado  no  topo  da
página.

Para voltar à tela anterior, clique em Voltar.

4.3.5 Renovar/Alterar Termo de Acautelamento

Usuários: Gestores de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora, Gestor Patrimônio Local 

Esta funcionalidade é utilizada pelos gestores de patrimônio da Instituição, permitindo que o usuário
renove um termo de acautelamento.  A operação de renovação só é feita para termos fechados,  ou
seja,  termos  com  todos  os  itens  devolvidos.  A  renovação  permite  a  inserção  de  novos  bens  que
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serão acautelados a partir do termo.

Para  realizar  esta  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Bens  >>
Acautelamento >> Renovar/Alterar Termo de Acautelamento. 

A seguinte tela será exibida:

Caso  queira  desistir  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Esta  opção  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Para  retornar  ao  menu  inicial  do  módulo,  clique  em  Menu  Patrimônio  Móvel.  Esta  opção  será
válida sempre que for apresentada.

Na  tela  acima,  o  usuário  poderá  realizar  uma  busca  pelo  termo  de  acautelamento  desejado.  Os
critérios que podem ser utilizados na localização do termo são:

Número da Cautela: Digite o número/ano do Termo de Acautelamento;

Nome do Detentor: Informe o nome do Servidor Detentor do termo.  Ao digitar as  primeiras  letras,
o sistema exibirá as opções contidas no banco de dados;

Unidade  do  Detentor:  Insira  a  Unidade  do  Detentor.  Ao  digitar  as  primeiras  letras,  o  sistema
exibirá as opções contidas no banco de dados;

Localidade: Forneça a localidade cadastrada para o acautelamento. Ao digitar as primeiras letras,
o sistema exibirá as opções contidas no banco de dados.

Período de Abertura: Informe o período de abertura do acautelamento;

Período  Previsto  para  Fechamento:  Insira  o  período  previsto  para  o  fechamento  do  termo  de
acautelamento.

Para as  opções Período de Abertura e  Período  Previsto  para  Fechamento,  clique  no  ícone   e
selecione a data desejada no calendário que será exibido pelo sistema.

Exemplificaremos esta ação com o Número da Cautela 49/2012.  Feito isso,  clique em Buscar para
continuar. O resultado da busca será exibido da seguinte forma:

Para visualizar detalhes do termo de acautelamento antigo, caso exista,  clique no número do termo
contido em Termo Antigo.  Como  exemplo,  será  selecionado  o  termo  19/2011.  A  seguinte  página
será exibida:
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Clique no link  presente em Termo Anterior  Renovado,  como  por  exemplo  49/2012  -  CERES,  para
exibir o termo gerado para renovação,  caso exista.  O sistema fornecerá uma tela semelhante à de
Termo de Acautelamento exibida anteriormente.

Clique em  para consultar o termo  de  acautelamento
do bem selecionado  em  formato  de  impressão.  Tal  ação  é  válida  sempre  que  esta  opção  estiver
disponível. O seguinte documento será exibido:
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Para retornar à tela anteriormente gerada, clique em Voltar.

Caso queira efetuar a impressão do documento, clique em .

Se desejar retornar à página inicial do módulo, clique em Patrimônio, localizado no topo da página.

Retornando à tela de Termo de Acautelamento,  para visualizar o histórico do tombamento do bem,
clique  no  número  de  tombamento  do  mesmo  presente  em  Tombamento,  como  no  exemplo
2011078446.  Esta  ação  está  descrita  no  manual  Consultar  Histórico  de  um  Bem,  listado  em
Manuais Relacionados, no fim desta página, e será válida sempre que a opção estiver presente. 

De volta à tela de Termos de Acautelamento Encontrados, clique no link 50/2012 contido em Termo
Novo  para  visualizar  o  termo  de  acautelamento  mais  recente  do  bem  selecionado.  Esta  opção
estará disponível apenas para os termos que já foram renovados. A seguinte tela será exibida:

Para  visualizar  o  termo  de  acautelamento  anterior  renovado,  clique  no  link  presente  em  Termo
Anterior Renovado, como por exemplo 49/2012 - CERES. O sistema fornecerá uma tela semelhante
à de Termo de Acautelamento exibida anteriormente neste manual.

De volta à tela onde são listados os termos de acautelamento encontrados, clique no ícone  para
visualizar  o  termo  de  acautelamento  de  determinado  item.  O  sistema  apresentará  uma  tela
semelhante à de Termo de Acautelamento exibida anteriormente.  Nesta nova tela que será gerada,
será  possível  consultar  os  dados  referentes  ao  acautelamento,  assim  como  também  imprimir  o
termo.
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4.3.5.1 Renovar/alterar Termo de Acautelamento

Retornando à página de Termos de Acautelamento Encontrados,  clique no ícone  para renovar/
alterar o termo desejado.  Como exemplo,  será alterado/renovado o Termo 49/2012.  A seguinte tela
será exibida:

Informe  a  Data  Prevista  para  o  Fechamento  utilizando  o  calendário  virtual  fornecido  ao  clicar  no

ícone   e,  posteriormente,  clique  em  Continuar  para  efetuar  a  operação.  Como  exemplo,  foi
informada a Data Prevista para Fechamento 20/12/2013. O sistema irá exibir a seguinte página:

Clique em Voltar caso deseje retornar para a página anterior.  Esta operação é válida para todas as
telas que apresentem esta função.

Caso  deseje  visualizar  o  termo  anterior,  clique  em

. A página exibida será correspondente à de 
Termo de  Acautelamento,  anteriormente  exemplificada  neste  manual.  Esta  opção  será  válida  em
todas as situações em que for exibida.

Na  tela  acima  é  possível  renovar  o  Termo  de  Acautelamento  inserindo  os  novos  bens  que  serão
acautelados.  Os  bens  apresentados  nesta  tela  em  Bens  Encontrados  são  os  bens  que  foram
acautelados  no  termo  anterior  à  renovação,  para  que  o  servidor  acautele  os  mesmos  bens  que
acautelou  no  termo  anterior,  se  desejar.  Caso  o  bem  desejado  não  seja  apresentado  na  lista,  o
usuário poderá realizar uma busca, informando ao menos um dos seguintes critérios:

N°. de Tombamento: Insira o número de tombamento do bem;

Denominação:  Informe a denominação do bem, podendo conter todo o nome do bem, ou  partes
do mesmo;

Unidade: Selecione este critério para que seja efetuada a busca apenas por bens pertencentes à
unidade atual;

Grupo do Material: Informe a que grupo de material o bem a ser acautelado é pertencente.
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Clique em Buscar para efetuar a busca por  bens.  O  resultado  substituirá  os  dados  apresentados
pelo sistema na seção Bens Encontrados.

Para inserir um bem ao Termo  de  Acautelamento  clique  no  ícone   referente  ao  bem  desejado.
Como  exemplo,  será  adicionado  o  bem  com  o  Tombamento  2011078446.  A  página  será
recarregada apresentando uma mensagem de sucesso no topo da tela,  bem como o bem inserido
no termo em Bens Inseridos no Termo de Acautelamento, como mostrado a seguir:

Se desejar remover o bem adicionado,  clique no ícone  correspondente ao bem  desejado.  Uma
caixa de diálogo será exibida solicitando a confirmação da remoção.

Clique em OK para confirmar a exclusão.  O bem será removido da listagem de Bens Inseridos  no
Termo de Acautelamento e uma mensagem de  sucesso  da  operação  será  exibida,  semelhante  à
imagem abaixo: 

Selecione a Data de Entrega e a Data Prevista para Devolução a partir do calendário virtual exibido

ao  clicar  no  ícone  .  Como  exemplo,  foram  selecionadas  Data  de  Entrega  16/12/2013  e  Data
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Prevista para Devolução 20/12/2013.

Para dar continuidade ao processo,  clique em Continuar após inserir o bem desejado.  A seguinte
tela será apresentada:

Confira  os  dados  apresentados  e  clique  em  Confirmar.  A  tela  de  sucesso  da  operação  será
apresentada:

Clique  em   para  renovar  outro  termo  de
acautelamento.  O  sistema  retornará  para  a  página  de  Consulta  de  Acautelamentos  demonstrada
neste  manual,  para  que  seja  possível  a  busca  pelo  termo  desejado  e  repetição  das  orientações
dadas ao longo deste manual.

4.4 Invoice
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4.4.1 Cadastrar Invoice

Usuários: Funcionário do DMP que trabalha na divisão de Patrimônio 
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora ou Gestor Tombamento 

Esta  funcionalidade  permite  que  o  usuário  realize  o  cadastro  de  um  novo  invoice  no  sistema  da
Instituição. Invoice é um documento emitido por estabelecimentos no exterior que tem como objetivo
registrar uma transferência de propriedade de um bem.

Para realizar a operação, acesse o SIPAC >> Módulos >> Patrimônio Móvel >> Bens >> Invoice >>
Cadastrar. 

A seguinte página será apresentada, onde deverão ser informados os Dados Gerais do Invoice:

Informe o número de identificação do Invoice,  o número da Declaração de Importação do bem, sua
Data de Emissão e o nome do Fornecedor do bem.

No campo Data de Emissão, é possível digitar a data desejada ou selecioná-la no calendário exibido

ao clicar no ícone . Essa ação será válida sempre que for apresentada.

Já  no  campo  Fornecedor,  ao  digitar  as  primeiras  letras  do  nome  ou  razão  social  do  fornecedor
desejado,  o sistema exibirá  uma  lista  com  as  opções  disponíveis  para  escolha.  Clique  na  opção
desejada para selecioná-la. 

Caso  a  opção  desejada  não  esteja  presente  na  lista,  clique  em  Cadastrar  para  cadastrá-la  no
sistema. Essa ação será  explicada  detalhadamente  no  manual  Cadastrar  Fornecedor,  listado  em
Manuais Relacionados, no fim deste mesmo manual.

Exemplificaremos  com  o  Invoice:  INV035;  a  Declaração  de  Importação:  365298/2010;  a  Data  de
Emissão: 06/10/2010; e o Fornecedor: NOME DO FORNECEDOR.

Caso desista de realizar o cadastro,  clique  em  Cancelar  e  confirme  a  desistência  na  janela  que
será exibida posteriormente. Essa ação será válida em todas as telas em que estiver presente.

Para prosseguir, clique em Continuar. O sistema o direcionará para a página a seguir:

Informe o Código de identificação ou a Denominação do item que será associado ao invoice e clique
em Buscar Item para realizar a busca. Exemplificaremos com o Código: 5235000000115.

A Lista de Materiais Encontrados será apresentada em uma nova página, no seguinte formato:

Se desejar retornar à página anterior,  clique em Voltar.  Essa ação será  válida  em  todas  as  telas
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que a contenha.

Para adicionar um dos itens encontrados ao invoice,  clique no ícone  .  A  seguinte  página,  onde
deverão ser inseridos os Dados do Material, será disponibilizada:

Primeiramente,  caso  deseje  visualizar  as  últimas  compras  que  foram  realizadas  pela  Instituição
para  o  material  em  questão,  clique  em  Últimas  Compras.  O  Histórico  do  Preço  Praticado  será
exibido pelo sistema em uma nova página:

Para fechar essa página e retornar à tela anterior, clique em .

De volta à página anterior,  onde serão informados os  Dados do  Material,  informe  a  Quantidade  de
itens que serão adicionados ao invoice,  o Valor Unitário (R$) do material,  sua  Data  de  Validade  e
sua Data de Garantia, se houver. 

Utilizaremos como exemplo a Quantidade: 3 e o Valor Unitário (R$): 1.200,00.

Para prosseguir, clique em Incluir no Invoice. O sistema exibirá a seguinte página:
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Se desejar adicionar um novo material, repita a operação.

Caso deseje realizar alterações no material adicionado, clique no ícone  ao seu lado,  na lista de
Itens do Invoice. O sistema disponibilizará os campos Denominação, Quant. e Valor para alteração,
conforme figura a seguir:

Note que alteramos a Quant. para 4. Para confirmar as  alterações realizadas,  clique novamente em

. Os dados e os valores do item serão prontamente atualizados.

Ainda na lista de Itens do Invoice,  se desejar remover um item previamente adicionado ao invoice,

clique no ícone . A seguinte janela será disponibilizada:

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar,  o
material será removido da lista de Itens do Invoice.

Após  adicionar,  alterar  e/ou  remover  todos  os  materiais  desejados,  clique  em  Continuar  para
prosseguir com a operação. A página Dados do Invoice será exibida no seguinte formato:
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Informe se Deseja Criar Documento para Tramitação? ou Não e insira Observações  ao invoice,  se
desejar.  Utilizaremos  como  exemplo  Deseja  Criar  Documento  para  Tramitação?:  Não  e
Observações: O material foi devidamente entregue por NOME DO USUÁRIO.

Caso  opte  por  criar  o  documento  para  tramitação,  será  necessário  informar  também  a  Unidade
Destino do invoice.

Após  informar  os  dados  necessários  e  conferir  as  informações  do  invoice  que  está  sendo
cadastrado,  clique  em  Confirmar  para  finalizar  a  operação.  Uma  mensagem  de  sucesso  será
exibida no topo da tela contendo o Invoice cadastrado.

Para tombar um bem a partir de um ou mais  empenhos,  clique em Tombamento Empenho.  Essa
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ação será detalhada no manual Tombar Bem por Empenho, listado em Manuais Relacionados.

Se desejar tombar bens adquiridos pela Funpec, clique em Tombamento Funpec. Essa ação será
explicada no manual Tombar Bens Adquiridos pela Funpec, listado em Manuais Relacionados.

Caso deseje continuar um  tombamento  de  bem  iniciado  anteriormente,  clique  em  Continuar  um
Tombamento.  Essa operação será explicada detalhadamente no manual  Continuar  Tombamento,
também listado em Manuais Relacionados.

Para cadastrar um novo invoice no sistema, clique em Cadastrar outro Invoice.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

Por  fim,  se  desejar  imprimir  o  invoice  cadastrado,  clique  em  .  O  invoice
será apresentado pelo sistema no seguinte formato:

Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Para imprimir o invoice, clique em .

Caso  deseje  retornar  à  página  inicial  do  Menu  Patrimônio,  clique  em  Patrimônio,  no  topo  da
página.
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4.4.2 Listar/Alterar Invoice

Usuários: Funcionário do DMP que trabalha na divisão de Patrimônio 
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora ou Gestor Tombamento 

Esta  funcionalidade  permite  que  o  usuário  visualize  os  detalhes,  altere  e/ou  remova  um  invoice
previamente  cadastrado  no  sistema,  conforme  desejado.  Invoice  é  um  documento  emitido  por
estabelecimentos no exterior que tem como objetivo registrar uma transferência de  propriedade  de
um bem.

Para realizar a operação, acesse o SIPAC >> Módulos >> Patrimônio Móvel >> Bens >> Invoice >>
Listar/Alterar. 

A página Consulta de Invoices será apresentada:

Caso  queira  desistir  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Esta  opção  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Para  retornar  ao  menu  inicial  do  módulo,  clique  em  Menu  Patrimônio  Móvel.  Esta  opção  será
válida sempre que for apresentada.

Para realizar a busca por invoices, informe um ou mais dos seguintes dados:

Almoxarifado: Selecione na lista apresentada o almoxarifado desejado;

Número de identificação do Invoice;

Nome ou razão social do Fornecedor do material adicionado ao invoice;

Material adicionado ao invoice;

Grupo de Material: código ou denominação da categoria em que o material está incluso;

Selecione a opção Notas Fiscais  com Itens sem Tombamento se  desejar  visualizar  apenas  os
invoices de itens que ainda não foram tombados pela Instituição;

Selecione a opção Apenas invoices cadastrados pelo seu setor, se desejar.

Nos  campos  Fornecedor  e  Material,  ao  digitar  as  primeiras  letras  do  dado  desejado,  o  sistema
exibirá  uma  lista  contendo  as  opções  disponíveis  para  escolha.  Clique  na  opção  desejada  para
selecioná-la. Essas ações serão válidas em todas as telas em que estiverem presentes.

A título de exemplificação, utilizaremos o Invoice: INV035.

Para prosseguir, clique em Consultar.  A Lista de Invoices Encontrados  que atendem aos critérios
informados será exibida embaixo do campo de busca:
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4.4.2.1 Visualizar Invoice

A partir dessa tela, é possível visualizar, alterar e/ou remover um invoice,  conforme desejado.  Essas
operações serão explicadas detalhadamente abaixo, neste mesmo manual.

Para visualizar os detalhes do invoice, clique no ícone . O Invoice será apresentado pelo sistema:

Para tombar o bem a partir de um ou mais  empenhos,  clique em Tombamento  Empenho.  Essa
ação será detalhada no manual Tombar Bem por Empenho, listado em Manuais Relacionados.

Se desejar tombar bens adquiridos pela Funpec, clique em Tombamento Funpec. Essa ação será
explicada no manual Tombar Bens Adquiridos pela Funpec, listado em Manuais Relacionados.

Caso deseje continuar um  tombamento  de  bem  iniciado  anteriormente,  clique  em  Continuar  um
Tombamento.  Essa operação será explicada detalhadamente no manual  Continuar  Tombamento,
também listado em Manuais Relacionados.

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar. 

As opções listadas acima serão válidas em todas as telas que as contenham.
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Se desejar imprimir o invoice, clique em . O invoice será disponibilizado no
seguinte formato:

Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Para imprimir o invoice, clique em . 

Caso  deseje  retornar  à  página  inicial  do  Menu  Patrimônio,  clique  em  Patrimônio,  no  topo  da
página.

4.4.2.2 Alterar Invoice

Se desejar realizar alterações em um invoice,  clique no ícone .  O sistema o direcionará para a
seguinte tela:

Nessa página,  é possível alterar o número de identificação do Invoice,  o número da Declaração de
Importação do bem, sua Data de Emissão e o nome ou razão social de seu Fornecedor.

No campo Data de Emissão, é possível digitar a data desejada ou selecioná-la no calendário exibido

ao clicar no ícone . Essa ação será válida sempre que for apresentada.

Já  no  campo  Fornecedor,  se  desejar  cadastrar  um  novo  fornecedor  do  bem  no  sistema  da
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Instituição,  clique em Cadastrar.  Essa ação será explicada detalhadamente  no  manual  Cadastrar
Fornecedor, listado em Manuais Relacionados, no fim deste mesmo manual. 

Após realizar  as  alterações  desejadas,  clique  em  Continuar.  O  sistema  o  direcionará  para  uma
página contendo o campo de busca por itens para o invoice,  os  Dados do Invoice e a lista de Itens
do Invoice:

Para adicionar um novo item ao invoice, informe seu Código de identificação ou sua Denominação e
clique em Buscar Item. Exemplificaremos com o Código: 520801483858.

O sistema exibirá a Lista de Materiais Encontrados em uma nova página:

Se desejar retornar à página anterior,  clique em Voltar.  Essa ação será  válida  em  todas  as  telas
que a contenha.

Para adicionar o material ao invoice,  clique no ícone .  O  sistema  o  direcionará  para  a  seguinte
página:

Clique em Últimas Compras caso deseje visualizar as  últimas compras realizadas pela Instituição
para o material. O Histórico do Preço Praticado será exibido pelo sistema em uma nova página:
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Para fechar essa página e retornar à tela anterior, clique em .

De  volta  à  tela  anterior,  é  necessário  informar  a  Quantidade  de  itens  que  serão  adicionados  ao
invoice, seu Valor Unitário (R$), sua Data de Validade e sua Data de Garantia, se houver. 

Utilizaremos como exemplo a Quantidade: 1 e o Valor Unitário (R$): 300,00.

Para prosseguir, clique em Incluir no Invoice. O item será prontamente adicionado à lista de Itens
do Invoice, conforme figura a seguir:

Se desejar adicionar outro material, repita a operação.

Caso deseje realizar alterações em algum dos materiais  adicionados previamente,  clique  no  ícone

 ao seu lado. 

Exemplificaremos com o item 5235000000115 - PLACA DE GERENCIAMENTO  VIA  REDE  PARA
NOBREAK APC. 

O sistema disponibilizará os  campos Denominação,  Quant.  e Valor para alteração,  conforme figura
abaixo:
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Note que alteramos a Quant.  para 2.  Para confirmar as  alterações realizadas,  clique novamente no

ícone . Os dados e os valores do item serão automaticamente atualizados.

Se desejar remover um  item  previamente  adicionado  ao  invoice,  clique  em  .  A  seguinte  janela
será apresentada:

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar,  o
material será removido da lista de Itens do Invoice.

Após realizar as  alterações desejadas,  clique  em  Continuar  para  prosseguir  com  a  operação.  A
página Dados do Invoice será exibida conforme figura a seguir:

Nessa página,  é possível informar se Deseja Criar Documento para  Tramitação?  ou  Não,  além  de
alterar as Observações previamente adicionadas ou inserir novas,  se desejar.  Caso opte por criar o
documento para tramitação, será necessário informar, também, a Unidade Destino do invoice.

Para  finalizar  a  operação  e  registrar  as  alterações  realizadas,  clique  em  Confirmar.  Uma
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mensagem de sucesso das alterações será exibida no topo da página contendo o Invoice:

Clique em Alterar outro Invoice para alterar os dados de outro invoice que tenha sido previamente
cadastrado no sistema.

As demais ações contidas nessa página foram explicadas previamente, neste mesmo manual.

4.4.2.3 Remover Invoice

Caso deseje excluir um invoice previamente cadastrado,  clique  no  ícone  .  A  tela  a  seguir  será
exibida pelo sistema:

Para confirmar a remoção, clique em Remover. A seguinte mensagem de confirmação da remoção
será exibida pelo sistema no topo da tela: 
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5 Aba Gerência

5.1 Alterações

5.1.1 Alterar Responsável do Bem

Usuários: Funcionário do DMP (Departamento de Material e Patrimônio) que trabalha na divisão de
patrimônio

Perfil: Gestor Patrimônio Global

Esta operação permite ao usuário repassar um ou vários patrimônios da Instituição de uma Unidade
para  outra.  É  importante  ressaltar  que,  para  a  alteração  de  bens,  o  patrimônio  deve  estar  sob
responsabilidade da Unidade Reserva Técnica, que é uma unidade para onde são enviados os  bens
que não possuem ou que não se sabe quem são os seus responsáveis.

Para isso, acesse o SIPAC >> Módulos >> Patrimônio Móvel >> Gerência >> Alterações >> Alterar
Responsável do Bem.

O  sistema  exibirá  a  tela  Consultar  Bens,  para  que  o  usuário  realize  uma  busca  pelo  bem  cujo
responsável será alterado.
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Caso  queira  desistir  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Esta  opção  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Para  retornar  ao  menu  inicial  do  módulo,  clique  em  Menu  Patrimônio  Móvel.  Esta  opção  será
válida sempre que for apresentada.

Para  ocultar  os  campos  presentes  na  página,  clique  no  ícone   correspondente  ao  campo  que
deseja  ocultar.  Para  o  preenchimento  de  campos  com  data,  utilize  o  calendário  virtual  que  o

sistema disponibiliza ao clicar no ícone .

Na tela acima,  o usuário deverá informar ao menos um dos critérios  para  que  o  sistema  realize  a
busca.  Quanto  mais  critérios  forem  informados,  mais  objetivo  será  o  resultado  da  busca.  Os
critérios de busca são relativos aos tópicos Informações Relativas ao Bem, Informações Relativas à
Localização  do  Bem,  Informações  Relativas  a  Documentos,  Informações  Relativas  à  Aquisição,
Outras Informações.

Usaremos  como  exemplo  a  consulta  pelo  critério  Estado  do  Bem:  EM  USO;  Status  do  Bem:
EFETIVADO;  Grupo  de  Material:  EQUIPAMENTOS  PARA  AUDIO,  VIDEO  E  FOTO.  Feito  isso,
clique em Consultar. O resultado será exibido logo abaixo da tela de consulta:
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Clicando  sobre  o  número  do  Tombamento,  o  sistema  carregará  uma  nova  janela  com  as
Informações Gerais  do bem e clicando sobre o número do  Termo,  o  sistema  carregará  uma  nova
janela com os dados do Termo de Responsabilidade.  Estas  ações serão exemplificadas no manual
Consulta Geral de Bens, listado em Manuais Relacionados.

Na  tela  com  o  resultado  da  consulta,  selecione  o(s)  bem(ns)  cujo  responsável  será  alterado.  Se
desejar,  poderá Marcar Todos.  Após selecionar,  clique  em  Adicionar  Bem.  A  seguinte  tela  será
exibida:

Para retornar à página anteriormente gerada, clique em Voltar.

O usuário deverá informar o número e o ano do Termo Novo.  Utilizaremos como exemplo o número
do Termo Novo:  3560/2006.  Em seguida,  clique em Confirmar.  A seguinte  tela  será  exibida  para
confirmar o sucesso da operação:

5.1.2 Alteração de Bem

Usuários: Funcionário do DMP (Departamento de Material e Patrimônio) que trabalha na divisão de
patrimônio

Perfil: Gestor Patrimônio Global; Gestor Patrimônio Local; Gestor Patrimônio Unidade Gestora;
Gestor Patrimônio Fundação 

Nesta funcionalidade,  o usuário poderá alterar  as  informações  acerca  de  determinado  bem,  como
por exemplo: o próprio bem, sua marca, especificação, finalidade etc. Todos os dados que o usuário
escolher alterar serão cadastrados no mesmo número de tombamento e termo de responsabilidade
em que estava incluído o bem em sua forma original.

Para realizar esta operação,  acesse  o  SIPAC >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Gerência  >>
Alterações >> Bem.

O sistema exibirá a página para Consultar Bens.
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Caso  queira  desistir  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Esta  opção  será  válida  sempre  que  for
apresentada.

Para  retornar  ao  menu  inicial  do  módulo,  clique  em  Menu  Patrimônio  Móvel.  Esta  opção  será
válida sempre que for apresentada.

Para ocultar os campos presentes na tela acima, clique no ícone  correspondente ao campo que
deseja ocultar.

O usuário deverá informar os seguintes dados sobre Informações Relativas ao Bem:

Período de Tombamento: Informe a data referente ao período de tombamento do bem;

Tombamento: Informe o número do tombamento do material;

Faixa de Tombamento: Insira a numeração referente a faixa de tombamento do bem;

Estado do Bem: Opte por escolher entre as opções listadas pelo sistema;

Status do Bem: Corresponde a situação em que o bem se encontra.  Selecione detre as  opções
apresentadas no sistema;

Grupo de Material: O sistema fornecerá opções para o preenchimento deste campo;

Denominação: Informe a denominação do bem;

Material: Forneça o nome do material;

Marca: Se desejar, poderá buscar pela marca do material;

Fim Garantia: Especifique o período da garantia do material;

Bens Sem Garantia: Poderá buscar apenas os bens que não possuem garantia;

Para  buscar  por  Informações  Relativas  à  Localização  do  Bem,  o  usuário  deverá  informar  os
seguintes critérios:

Unidade  Responsável:  Informe  a  Unidade  responsável  pelo  bem  ou  clique  no  ícone   para
Buscar Unidade

Incluir Unidades Vinculadas à Unidade Responsável: Selecione esta opção para que as  Unidades
Vinculadas também sejam apresentadas;

Responsável  pela  Unidade:  Informe  o  nome  do  responsável  pela  Unidade,  informando  os  três
primeiros dígitos, o sistema apresentará os resultados correspondentes à busca;

Os campos referentes a Informações Relativas a Documentos são os seguintes:

Termo Responsabilidade: Insira a numeração referente ao termo de responsabilidade;

Período Transferência: Informe o período de transferência do bem;

Guia de Movimentação/Recolhimento: Forneça a numeração referente a guia de movimentação;

Em Informações Relativas à Aquisição, informe os seguintes critérios:

Empenho(Número/Ano  -  Gestora):  O  usuário  poderá  buscar  informando  o  número  e  o  ano  do
empenho, bem como a unidade gestora;

Período de Emissão do Empenho: Corresponde ao período em que o empenho foi emitido;

UG  de  Compra:  Selecione,  dentre  as  opções  apresentadas  no  sistema,  a  unidade  gestora

responsável pela compra do bem ou clique no ícone  para Buscar Unidade;

Centro  de  Custo:  Deverá  selecionar,  dentre  as  opções  disponíveis  no  sistema,  o  centro

responsável pelo custeio do bem ou clique no ícone  para buscar pelo Centro;

Nota Fiscal/Série: Informe o número da nota fiscal relativa a aquisição do material;

Número/Ano  Processo  de  Compra:  Poderá  buscar  bens,  informando  o  número  e  o  ano  do
processo de compra;
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Tipo  de  Entrada:  Selecione  dentre  as  opções  apresentadas  no  sistema,  o  tipo  de  entrada  do
bem;

Data de Entrada: Insira a data de entrada do bem;

Fornecedor: Deverá ser informado o nome do fornecedor do bem;

Valor do Bem: Informe uma faixa de valor de compra do bem;

Documento: Selecione, dentre as opções disponíveis no sistema, o documento necessário para a
aquisição do bem;

Na  parte  de  Informações  Relativas  ao  Recolhimento,  o  usuário  poderá  buscar  por  Período  e  a
unidade Gestora. Para esta última, selecione a unidade desejada dentro das opções fornecidas pelo
sistema;

Em Informações Relativas à Alienação/Baixa, informe os critérios abaixo:

Termo de Alienação/Baixa:  Informe  o  termo  da  alienação.  Esta  corresponde  a  transferência  de
domínio de bens a terceiros, isto é, o bem deixa de ser patrimônio da Instituição;

Período da Alienação/Baixa: Neste item, informe o período em que deseja buscar as alienações;

Tipo  da  Alienação/Baixa:  Selecione,  dentre  as  opções  apresentadas  pelo  sistema,  o  tipo  da
alienação;

Processo de Alienação/Baixa: Requer o número do processo de alienação;

No campo Informações Relativas ao Acautelamento, busque por um ou mais  dos critérios  descritos
a seguir:

Detentor:  Informe  o  nome  do  detentor,  para  isso,  digitando  as  três  primeiras  letras  o  sistema
apresentará os resultados correspondentes à busca;

Número do Termo: Deverá informar o número do termo do bem;

Período de Cautela: Informe o período de acautelamento do bem;

Data  Prevista  para  Fechamento:  Corresponde  a  previsão  do  fechamento  do  acautelamento  do
bem;

Data  de  Fechamento:  Caso  tenha  encerrado,  deverá  informar  a  data  em  que  foi  encerrado  o
acautelamento;

Informe um ou mais dos critérios a seguir presentes  no campo Informações Relativas  a Ajustes  de
Valor Contábeis:

Tipo do Ajuste:  Selecione dentre as  opções apresentadas no sistema, o tipo de ajuste  de  valor
contábil;

Número/Ano: Informe o número e o ano do valor contábil;

Período do Ajuste: Deverá informar o período do ajuste de valor contábil;

Unidade Gestora Patrimonial: Selecione a unidade gestora patrimonial responsável pelo ajuste;

Os critérios presentes em Outras Informações são os seguintes:

Formato de Impressão: Selecione esta opção,  caso deseje exibir as  informações em formato de
relatório;

Imprimir  Especificação:  Selecione  esta  opção  se  desejar.  Caso  isso  ocorra,  após  realizar  a
consulta,  os  bens que forem listados apareceram com suas especificações técnicas  visíveis  ao
usuário.

Somente Bens de Terceiros: Selecione esta opção se desejar realizar a busca somente por bens
de terceiros;

Ordenar Por: Poderá selecionar uma das seguintes opções, Denominação ou Nº Tombamento.

Para os  critérios  que  necessitam  a  informação  de  datas,  digite-a  no  campo  ao  lado,  ou  utilize  o
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calendário clicando no ícone .

Na tela acima,  o usuário deverá informar ao menos um dos critérios  para  que  o  sistema  realize  a
busca.  Quanto  mais  critérios  forem  informados,  mais  objetivo  será  o  resultado  da  busca.  Os
critérios de busca são relativos aos tópicos Informações Relativas ao Bem, Informações Relativas à
Localização  do  Bem,  Informações  Relativas  a  Documentos,  Informações  Relativas  à  Aquisição,
Outras Informações.

Exemplificamos com Grupo de Material:  EQUIPAMENTO DE MATERIAL PERMANENTE. Logo em
seguida, clique em Consultar. O resultado será exibido na seguinte página: 
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Para  cada  bem  listado,  será  possível  Visualizar  Bem  e  Selecionar  Bem.  Estas  ações  serão
descritas logo a seguir. 

5.1.2.1 Visualizar Bem

O usuário poderá acessar o Tombamento, clicando no link, em azul, do número do mesmo ou ainda

clicando  no  ícone  .  Exemplificaremos  com  o  material:  APARELHO  PARA  ENSAIO  DE
ABRASAO, MOD.5135N. A tela seguinte será fornecida pelo sistema:

Ao clicar no link,  em azul,  do número do Termo/Nota Atual  ou Termo do Tombamento,  a seguinte
página será exibida:
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Para  visualizar  Enpenho,  clique  no  link,  em  azul,  correspondente  ao  número  deste.  Esta  ação
estará descrita no manual relacionada Consulta Geral de Empenhos.

Utilize o ícone  para Gerar Etiquetas.  Uma caixa de diálogo será emitida
para proceder o download:
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Clique em OK para confirmar a operação. As etiquetas serão exibidas em formato PDF. 

Para imprimir o Termo de Responsabilidade,  o usuário deverá clicar no ícone .  Será
apresentado um relatório para impressão:
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Para retornar à tela anteriormente, clique em Voltar.

Caso queira efetuar a impressão do relatório, clique em .

Se desejar retornar à página inicial do módulo, clique em Patrimônio, localizado no topo da página.

5.1.2.2 Selecionar Bem

Para realizar a seleção do bem desejado,  clique no ícone  .  Exemplificaremos  com  o  material:
SAXSESS COM DETECTOR DE IMAGEM. A página a seguir será exibida:

Para retornar a página anterior,  clique em Voltar.  Essa funcionalidade será a mesma em todas as
páginas em que estiver presente.

O usuário poderá alterar os seguintes campos: 

Marca: Selecione a marca do material a partir da listagem fornecida ao digitar as letras  iniciais  na
marca desejada;

Estado do Bem: Defina o estado em que o bem se encontra entre as  opções EM USO,  OCIOSO
ou INDISPONÍVEL;

Denominação: Se desejar, altere a denominação do material selecionado;

Especificação: Utilize o espaço em branco para descrever as especificações do material;

Observações: Se desejar, insira observações quanto ao material a ser alterado;

Finalidade: Selecione a finalidade do bem dentre as opções listadas pelo sistema;

Garantia: Defina o tempo, em meses, da garantia do bem.

Após  a  alteração  dos  dados  que  julgar  necessários,  clique  em  Continuar.  A  página  para  a
confirmação das alterações das Informações do Bem será exibida:
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Para confirmar e concluir a alteração do bem, clique em Confirmar.  A mensagem de sucesso será
exibida:

5.1.3 Alterar Valor do Bem

Usuários: Funcionário do DMP (Departamento de Material e Patrimônio) que trabalha na divisão de
patrimônio

Perfil: Gestor Patrimônio Global

Esta funcionalidade permite a alteração do valor de um bem. Esta função pode ser utilizada sempre
que  for  necessário  realizar  algum  tipo  de  alteração,  seja  porque  os  valores  dos  bens  foram
cadastrados errados no sistema, ou porque falta algum valor.

Para utilizar essa funcionalidade,  acesse o SIPAC >> Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Gerência
>> Alterações >> Alterar Valor do Bem.

O sistema exibirá a seguinte tela, para que o usuário possa Consultar Bens:
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Caso desista da operação,  clique em Cancelar.  Uma  janela  será  apresentada  pelo  sistema  para
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para ocultar os campos presentes na tela acima, clique no ícone  correspondente ao campo que
deseja ocultar.

O usuário deverá informar os seguintes dados sobre Informações Relativas ao Bem:

Período de Tombamento: Informe a data referente ao período de tombamento do bem;

Tombamento: Informe o número do tombamento do material;

Faixa de Tombamento: Insira a numeração referente a faixa de tombamento do bem;

Estado do Bem: Opte por escolher entre as opções listadas pelo sistema;

Status do Bem: Corresponde a situação em que o bem se encontra.  Selecione dentre as  opções
apresentadas no sistema;

Grupo de Material: O sistema fornecerá opções para o preenchimento deste campo;

Denominação: Informe a denominação do bem;

Material: Forneça o nome do material;

Marca: Se desejar, poderá buscar pela marca do material;

Fim Garantia: Especifique o período da garantia do material;

Bens Sem Garantia: Poderá buscar apenas os bens que não possuem garantia;

Para  buscar  por  Informações  Relativas  à  Localização  do  Bem,  o  usuário  deverá  informar  os
seguintes critérios:

Unidade  Responsável:  Informe  a  Unidade  responsável  pelo  bem  ou  clique  no  ícone   para
Buscar Unidade

Incluir Unidades Vinculadas à Unidade Responsável: Selecione esta opção para que as  Unidades
Vinculadas também sejam apresentadas;

Responsável  pela  Unidade:  Informe  o  nome  do  responsável  pela  Unidade.  Informando  as  três
primeiras letras do nome, o sistema apresentará os resultados correspondentes à busca;

Os campos referentes a Informações Relativas a Documentos são os seguintes:

Termo Responsabilidade: Insira a numeração referente ao termo de responsabilidade;

Período Transferência: Informe o período de transferência do bem;

Guia de Movimentação/Recolhimento: Forneça a numeração referente a guia de movimentação;

Em Informações Relativas à Aquisição, informe os seguintes critérios:

Empenho  (Número/Ano  -  Gestora):  O  usuário  poderá  buscar  informando  o  número  e  o  ano  do
empenho, bem como a unidade gestora;

Período de Emissão do Empenho: Corresponde ao período em que o empenho foi emitido;

UG  de  Compra:  Selecione,  dentre  as  opções  apresentadas  no  sistema,  a  unidade  gestora

responsável pela compra do bem ou clique no ícone  para Buscar Unidade;

Centro  de  Custo:  Deverá  selecionar,  dentre  as  opções  disponíveis  no  sistema,  o  centro

responsável pelo custeio do bem ou clique no ícone  para buscar pelo Centro;

Nota Fiscal/Série: Informe o número da nota fiscal relativa a aquisição do material;

Número/Ano  Processo  de  Compra:  Poderá  buscar  bens,  informando  o  número  e  o  ano  do
processo de compra;

Tipo de  Entrada:  Selecione,  dentre  as  opções  apresentadas  no  sistema,  o  tipo  de  entrada  do
bem;
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Data de Entrada: Insira a data de entrada do bem;

Fornecedor: Deverá ser informado o nome do fornecedor do bem;

Valor do Bem: Informe uma faixa de valor de compra do bem;

Documento: Selecione, dentre as opções disponíveis no sistema, o documento necessário para a
aquisição do bem;

Na  parte  de  Informações  Relativas  ao  Recolhimento,  o  usuário  poderá  buscar  por  Período  e  a
unidade Gestora. Para esta última, selecione a unidade desejada dentro das opções fornecidas pelo
sistema;

Em Informações Relativas à Alienação/Baixa, informe os critérios abaixo:

Termo de Alienação/Baixa:  Informe  o  termo  da  alienação.  Esta  corresponde  a  transferência  de
domínio de bens a terceiros, isto é, o bem deixa de ser patrimônio da Instituição;

Período da Alienação/Baixa: Neste item, informe o período em que deseja buscar as alienações;

Tipo  da  Alienação/Baixa:  Selecione,  dentre  as  opções  apresentadas  pelo  sistema,  o  tipo  da
alienação;

Processo de Alienação/Baixa: Requer o número do processo de alienação;

No campo Informações Relativas ao Acautelamento, busque por um ou mais  dos critérios  descritos
a seguir:

Detentor: Informe o nome do detentor. Digitando as três primeiras letras o sistema apresentará os
resultados correspondentes à busca;

Número do Termo: Deverá informar o número do termo do bem;

Período de Cautela: Informe o período de acautelamento do bem;

Data  Prevista  para  Fechamento:  Corresponde  a  previsão  do  fechamento  do  acautelamento  do
bem;

Data  de  Fechamento:  Caso  tenha  encerrado,  deverá  informar  a  data  em  que  foi  encerrado  o
acautelamento;

Informe um ou mais dos critérios a seguir presentes  no campo Informações Relativas  a Ajustes  de
Valor Contábeis:

Tipo do Ajuste:  Selecione,  dentre as  opções apresentadas no sistema, o tipo de ajuste de valor
contábil;

Número/Ano: Informe o número e o ano do valor contábil;

Período do Ajuste: Deverá informar o período do ajuste de valor contábil;

Unidade Gestora Patrimonial: Selecione a unidade gestora patrimonial responsável pelo ajuste;

Os critérios presentes em Outras Informações são os seguintes:

Formato de Impressão: Selecione esta opção,  caso deseje exibir as  informações em formato de
relatório;

Imprimir  Especificação:  Selecione  esta  opção  se  desejar.  Caso  isso  ocorra,  após  realizar  a
consulta, os bens listados aparecerão com suas especificações técnicas visíveis ao usuário.

Somente Bens de Terceiros: Selecione esta opção se desejar realizar a busca somente por bens
de terceiros;

Ordenar Por: Poderá selecionar Denominação ou Nº Tombamento.

Para os  critérios  que  necessitam  a  informação  de  datas,  digite-a  no  campo  ao  lado,  ou  utilize  o

calendário clicando no ícone .

Na tela acima,  o usuário deverá informar ao menos um dos critérios  para  que  o  sistema  realize  a
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busca.  Quanto  mais  critérios  forem  informados,  mais  objetivo  será  o  resultado  da  busca.  Os
critérios de busca são relativos aos tópicos Informações Relativas ao Bem, Informações Relativas à
Localização  do  Bem,  Informações  Relativas  a  Documentos,  Informações  Relativas  à  Aquisição,
Outras Informações.

Exemplificaremos a consulta com a Faixa de Tombamento: 2011074201 a 2011074203.  Após clicar
em Consultar, a página será recarregada com o resultado, da seguinte forma:
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Clique  no  número  do  tombamento  para  visualizar  a  tela  com  as  Informações  Gerais  do  bem.
Clicando sobre o número do Termo,  o usuário terá acesso aos dados referentes  ao termo e,  caso
deseje visualizar os  dados do empenho,  clique  sobre  o  número  do  Empenho.  Estas  ações  serão
exemplificadas no manual Consulta Geral de Bens, listado em Manuais Relacionados.

Na  página  com  o  resultado  da  consulta,  selecione  o(s)  bem(ns)  desejado(os).  Exemplificaremos
com  o  Bem:  2011074201  .  Feito  isso,  clique  em  Adicionar  Bem.  A  seguinte  página,  para  a
alteração do valor do bem, será apresentada:

O usuário deverá informar o Novo Valor do bem. Exemplificaremos a ação,  alterando o valor de R$
466,17  para  R$  500,00.  Após  digitar  o  novo  valor,  clique  em  Alterar.  A  seguinte  tela  será
apresentada, confirmando o sucesso da operação:

Para retornar ao menu principal, clique em Menu Patrimônio.

5.1.4 Cadastrar Bem Antigo

Usuários: Funcionário do DMP (Departamento de Material e Patrimônio) que trabalha na divisão de
patrimônio

Perfil: Gestor Patrimônio Global e Gestor Patrimônio Unidade Gestora 

Esta funcionalidade permite ao usuário realizar o cadastro de um bem considerado antigo e que por
sua vez,  não foi encontrado no sistema. Isto ocorre com bens anteriores  ao ano 2000 e que ainda
não possuem cadastro no sistema.

Para realizar esta operação,  acesse  o  SIPAC >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Gerência  >>
Alterações >> Cadastrar Bem Antigo.

O sistema apresentará a seguinte página:
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Caso desista  da  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  na  janela  que  será  apresentada  pelo
sistema. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para  retornar  à  página  inicial  do  módulo,  clique  no  link  Menu  Patrimônio.  Esta  opção  é  válida
sempre que a função estiver disponível.

Na tela acima,  o usuário  deverá  informar  os  seguintes  dados  para  prosseguir  com  o  cadastro  do
bem. São eles:

Bem sem Tombamento:  Selecione  entre  as  opções  Sim  ou  Não  para  especificar  se  o  bem  já
possui ou não tombamento registrado;

Nº de Tombamento:  Informe o número de  tombamento  do  bem.  Caso  a  opção  Sim  tenha  sido
escolhida no campo anterior, deverá ser informado o Ano do Tombamento neste campo;

Material: Forneça o nome do material referente ao tombamento.  Após digitar as  letras  iniciais  do
item, o sistema irá exibir uma lista de opções semelhantes  para que o usuário selecione a  que
achar adequada;

Marca: Insira a marca relacionada ao material.  Para inserir uma nova marca,  clique no ícone .
Esta função está descrita no manual relacionado específico listado no final da página;

Denominação:  Forneça  a  denominação  do  bem  antigo.  Este  campo  será  completado
automaticamente pelo sistema de acordo com a informação fornecida no campo Material;

Especificação:  Informe a especificação relacionada ao bem a ser cadastrado.  Este  campo  será
completado automaticamente de acordo com a informação fornecida no campo Material;

Valor Estimado: Forneça o valor estimado para o bem;

Estado do Bem: Selecione dentre as opções OCIOSO ou EM USO;

Finalidade: Selecione a finalidade do cadastro do bem dentre as opções listadas;

Unidade  Responsável:  Informe  a  unidade  responsável  pelo  tombamento  do  bem.  Para  o
preenchimento  deste  campo,  o  usuário  poderá  utilizar  a  lista  disponibilizada,  digitar  o  código

identificador da unidade ou ainda clicar no ícone ;

Termo de Responsabilidade: Informe a numeração do termo de responsabilidade.  Para cadastrar
um novo termo,  clique no link  Cadastrar Novo Termo.  Esta ação encontra-se  descrita  em  um
manual relacionado específico, listado no final da página;

Observações: Se desejar, insira observações quando ao cadastro do bem.
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Exemplificaremos o cadastro preenchendo os critérios acima com a seguinte configuração:

Bem sem Tombamento: Não;

Nº de Tombamento: 2006025258;

Material: ADAPTADOR PARA VÍDEO CÂMERA OLYMPUS (523301483340) UNIDADE;

Marca: ICLONE;

Denominação: ADAPTADOR PARA VÍDEO CÂMERA OLYMPUS;

Especificação: - 0,5X, U-TV0.5XC3 - U-V105C3, - GARANTIA MÍNIMA DO FORNECEDOR DE 12
MESES;

Valor Estimado: 2.776,60;

Estado do Bem: EM USO;

Finalidade: ADMINISTRAÇÃO;

Unidade Responsável: CB - PÓS-GRADUAÇÃO EM PSICOBIOLOGIA (17.19);

Termo de Responsabilidade: 2466/2006.

Após  informar  todos  os  campos  solicitados,  clique  em  Registrar  Bem  para  prosseguir  com  o
cadastro. O sistema solicitará a confirmação desta ação através da seguinte caixa de diálogo:

Clique  em  OK  para  confirmar  e  avançar.  A  mensagem  de  sucesso  será  mostrada  no  topo  da
seguinte página:

Para imprimir as  etiquetas  referentes  ao  bem  cadastrado,  clique  em  .  Esta
função  encontra-se  descrita  no  manual  Gerar  Etiquetas  de  Patrimônio,  listado  em  Manuais
Relacionados, no final da página.

Como a própria mensagem de alerta explica, o bem cadastrado deverá ser reavaliado para tornar-se
depreciável.  Portanto,  para  Registrar  Reavaliação  do  Bem,  clique  em
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.A tela com os  Dados  da  Reavaliação
do Bem Antigo será gerada:

Para consultar os dados do tombamento do bem em questão, clique no link  2006025258.  Para esta
ação,  utilize  o  manual  Consulta  Geral  de  Bens,  listado  em  Manuais  Relacionados,  no  final  da
página.

Na página acima,  no campo Informar Vida Útil  Restante em,  o usuário deverá selecionar se a vida
útil do item será referenciada em Meses  ou Anos.  Após essa definição,  será necessário informar a
Vida Útil Restante e o Valor Reavaliado. Observações também poderão ser inseridas aos dados da
reavaliação do bem.

Exemplificaremos esta etapa preenchendo o critério Informar Vida Útil  Restante em  Anos,  Vida Útil
Restante 1 e Valor Reavaliado 2.800,00. O usuário deverá confirmar a reavaliação do bem digitando
sua senha pessoal de acesso ao sistema e, em seguida, clicando em Confirmar.  A mensagem de
sucesso abaixo será disponibilizada:

Clique em  para consultar o comprovante de ajuste em
formato de relatório para impressão. O documento será fornecido da seguinte forma:
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Caso queira retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Se desejar imprimir o documento, clique em .

Para ser direcionado ao Menu Patrimônio, clique em Patrimônio, no topo da página.

5.1.5 Cadastrar Termo de Responsabilidade

Usuários: Funcionário do DMP (Departamento de Material e Patrimônio) que trabalha na divisão de
patrimônio

Perfil: Gestor de Patrimônio Global ou Gestor Patrimônio Unidade Gestora. 

Esta  funcionalidade  permite  ao  usuário  cadastrar  um  termo  de  responsabilidade,  ou  seja,  um
documento  que  delega  responsabilidade  sobre  um  conjunto  de  bens,  identificados  através  dos
números de tombamento, a uma Unidade da Instituição.  A Unidade associada ao termo possui um
representante que assina o termo indicando o recebimento dos bens.

Para  isso,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Gerência  >>  Alterações  >>
Cadastrar Termo de Responsabilidade.

O sistema exibirá a tela Dados do Novo Termo:
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Caso desista de realizar a operação,  clique em Cancelar.  Esta mesma função será válida sempre
que a opção estiver presente.

Os seguintes campos devem ser fornecidos:

Ano: Informe o ano referente ao termo que será cadastrado;

Tipo  de  Tombamento:  Forneça  o  tipo  de  tombamento,  optando  por  escolher  entre  Empenho,
Outros, Tipos de Entrada ou FUNPEC;

Nova Unidade Responsável: Insira a unidade que será responsável pelo termo;

Observações: Informe alguma observação se achar pertinente.

Caso  não  disponha  do  código  e  unidade  para  o  preenchimento  do  campo  Nova  Unidade

Responsável, clique no ícone  para localizá-lo. 

Exemplificaremos  com  Ano  do  Termo:  2011;  Tipo  de  Tombamento:  EMPENHO  e  Nova  Unidade
Responsável:  SUPERINTENDÊNCIA  DE  INFORMÁTICA  (11.35).  Feito  isso,  clique  em  Gerar
Termo. O termo cadastrado será exibido:

Para retornar a página principal do módulo Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

Caso deseje realizar a impressão do termo de responsabilidade,  clique no ícone .  O
sistema irá gerar o termo, conforme mostrado a seguir:
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Para retornar à tela anteriormente gerada, clique em Voltar.

Caso queira efetuar a impressão do relatório, clique em .

Se desejar retornar à página inicial do módulo, clique em Patrimônio, localizado no topo da página.

5.1.6 Alterar Termo de Responsabilidade

Usuários: Gestor de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global

Essa funcionalidade permite que o usuário,  gestor de patrimônio,  visualize  e  realize  alterações  no
termo  de  responsabilidade  de  um  bem.  Essa  alteração  é  necessária  cada  vez  que  um  bem  é
enviado para outra unidade na Instituição.

Para realizar esta operação,  acesse  o  SIPAC >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Gerência  >>
Alterações >> Termo de Responsabilidade.
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A página exibida será a seguinte:

Caso desista  da  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  na  janela  que  será  apresentada  pelo
sistema. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para  retornar  à  página  inicial  do  módulo,  clique  no  link  Menu  Patrimônio.  Esta  opção  é  válida
sempre que a função estiver disponível.

Na  tela  acima,  o  usuário  deverá  informar  um  ou  mais  dos  critérios  de  busca  solicitados  para
localizar o termo de responsabilidade desejado. A opções são:

Termo de Responsabilidade: Informo o número e o ano do termo de responsabilidade que deseja
localizar;

Período:  Defina  o  período  de  cadastro  do  termo  selecionando  as  datas  através  do  calendário

virtual fornecido ao clicar no ícone , ou digite-as nos campos específicos;

Grupo de Material: Informe o código ou selecione o grupo de material desejado;

Bem:  Selecione  o  bem  associado  ao  termo  de  responsabilidade  desejado  a  partir  das  opções
listadas ao inserir as letras iniciais do item;

Unidade: Selecione a unidade ou informe o código da mesma. Se desejar,  localize-a clicando no

ícone ;

Responsável da Unidade:  Selecione o usuário responsável pela unidade cadastrada no termo de
responsabilidade;

Nota  Fiscal:  Informe  os  números  da  nota  fiscal  associada  ao  bem  e  selecione-a  a  partir  das
opções listadas pelo sistema;

Empenho  (Número/Ano  -  Gestora):  Informe  o  número  e  o  ano,  e  selecione  a  unidade  gestora
responsável pelo empenho.

Exemplificaremos esta ação buscando pelos  termos  da  Unidade  11.35  SUPERINTENDÊNCIA  DE
INFORMÁTICA. Em seguida, clique em Buscar para prosseguir.  Os resultados serão apresentados
conforme mostra a figura a seguir:
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Utilize os ícones  e  para navegar entre as páginas dos resultados obtidos.

O usuário deverá selecionar o termo desejado clicando no ícone  .  Usaremos  como  exemplo  o
termo de Número/Ano: 56/2012. A seguinte página será carregada:

Nesta  etapa,  o  usuário  poderá  alterar  a  Unidade  Responsável  e  o  Tipo  da  Documentação
selecionando uma das opções listadas. Observações poderão ainda ser inseridas, caso necessário.

Exemplificaremos  a  alteração  do  termo  selecionado  com  a  Unidade  Selecionada  CENTRO  DE
CIÊNCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES e o Tipo da Documentação AUTORIZAÇÃO. Após alterar
os dados desejados, clique em Alterar. O sistema exibirá a mensagem de sucesso da operação:
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5.2 Alienação/Baixa

5.2.1 Alienar/Registrar Baixa

Usuários: Funcionário do DMP (Departamento de Material e Patrimônio) que trabalha na divisão de
patrimônio

Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor, Gestor Patrimônio Unidade Gestora 

O processo de alienar um bem trata-se de uma compra-venda, em que o gestor patrimonial aliena o
bem de sua unidade, transferindo o domínio do bem mediante o pagamento de uma certa quantia ao
interessado  em  adquiri-lo.  Outra  espécie  de  alienação  é  a  doação,  em  que  o  gestor  patrimonial
transfere  seu  bem  ao  beneficiário  a  título  gratuito,  ou  seja,  sem  que  essa  transferência  seja
onerosa. 

Para realizar esta operação,  acesse  o  SIPAC >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Gerência  >>
Alienação/Baixa >> Alienar/Registrar Baixa. A seguinte página será exibida:
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Caso desista  da  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  na  janela  que  será  apresentada  pelo
sistema. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para retornar à página inicial do módulo, clique no link Menu Patrimônio. Esta opção é válida sempre
que a função estiver disponível.

A tela  acima  dispõe  uma  série  de  critérios  para  que  o  usuário  possa  realizar  a  busca  pelo  bem
desejado. Quanto mais critérios forem informados pelo usuário,  mais  específico será o resultado da
busca. Os critérios  são relativos  ao Bem, à localização do bem, aos documentos,  à aquisição,  ao
recolhimento,  à  alienação/baixa,  ao  acautelamento,  aos  ajustes  de  valores  contábeis  e  a  outras
informações diversas.

Para  os  critérios  de  busca  que  solicitam  o  preenchimento  com  datas,  utilize  o  calendário  virtual

fornecido pelo sistema ao clicar no ícone  para selecionar as  datas,  ou digite-as  nos respectivos
campos.

Ao  lado  de  cada  critério  são  exibidos  ícones  que  permitem  a  ocultação  ou  exibição  do  mesmo.

Clique  no  ícone   para  ocultar  um  critério  ou  no  ícone   para  expandir  um  que  tenha  sido
ocultado anteriormente.

Usaremos  como  exemplo  a  busca  por  bens  localizados  na  Unidade  Responsável  1102  -  PRO-
REITORIA  DE  ADMINISTRAÇÃO  (PROAD)  (11.02).  Em  seguida,  clique  em  Consultar.  Os
resultados serão exibidos conforme mostrado na página abaixo:
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Para  consultar  os  dados  referentes  aos  links  que  correspondem  ao  número  do  tombamento  e  o
número do termo de responsabilidade do bem, utilize o manual Consulta Geral de Bens,  listado em
Manuais Relacionados, no final da página.

Na tela acima,  o usuário deverá selecionar  os  bens  que  deseja  alienar  e  clicar  em  Adicionar.  A
página será recarregada da seguinte forma:
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Caso  deseje  remover  o  bem  adicionado,  clique  no  ícone  .  A  seguinte  caixa  de  diálogo  será
exibida:

Clique em OK para remover o bem da lista de itens adicionados.  A página será recarregada sem o
item removido.

Para prosseguir com a operação, clique em Continuar. A seguinte tela será carregada:

Clique  em  Voltar  para  retornar  à  página  anterior.  Esta  função  será  válida  sempre  que  a  opção
estiver presente.

O usuário deverá selecionar o Destinatário entre as opções Unidade Interna,  Pessoa Física/Jurídica
ou Nenhum. Caso o Destinatário seja uma Unidade Interna, defina a Unidade desejada ou procure-a

através do ícone . Se a opção Pessoa Física/Jurídica for escolhida,  será necessário selecioná-la

ou cadastrar um novo registro clicando no ícone  caso  a  pessoa  desejada  não  seja  localizada.
Antes de continuar, selecione ainda o Tipo de Alienação/Baixa entre as  opções que são listadas e,
caso necessário, descreva Observações quanto a alienação do bem.

Exemplificaremos  com  Destinatário  Unidade  Interna,  Unidade  1300  CENTRO  DE  CIÊNCIAS
HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00) e Tipo de Alienação/Baixa BENS DE SAÍDA DE PEQUENO
PORTE. Após informar os  campos descritos  acima,  clique em Continuar.  A seguinte página será
carregada:

Nesta etapa, deverão ser informados o Assunto do Processo, a Unidade Interessada no Processo e
a  Unidade  de  Destino  do  Processo,  podendo  ainda  inserir  observações  caso  julgue  necessário.
Usaremos  como  exemplo  os  dados  Assunto  do  Processo  Transferência  de  Patrimônio  Interno,
Interessada  no  Processo  1615  CCSA  -  DEPARTAMENTO  DE  CIÊNCIAS  CONTÁBEIS  (16.15)  e
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Unidade de Destino 1300 CENTRO DE CIÊNCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00).

Clique em Gravar e  Finalizar para concluir a alienação do bem selecionado,  enviando  à  unidade
de destino o processo de alienação. A seguinte mensagem de sucesso será apresentada:

Clicando em ,  o usuário terá acesso à Capa  do  Processo,  gerada
da seguinte forma:
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Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Se desejar efetuar a impressão do documento, clique no ícone .

Para retornar ao à página inicial do módulo, clique em Patrimônio.

De  volta  à  tela  da  mensagem  de  sucesso  da  operação,  clique  em

para visualizar em formato de impressão o documento  referente
ao resumo contábil da alienação. Uma nova janela será aberta com o Relatório de Resumo Contábil
Alienação, conforme mostrado abaixo:
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Retorne à página anterior ou à tela inicial do módulo e efetue a impressão do documento exibido de
acordo com as instruções dadas anteriormente.

Ainda  na  página  com  a  mensagem  de  sucesso  da  operação,  clique  em

 para visualizar o termo de alienação/baixa  do  bem.  O  relatório
abaixo será disponibilizado:
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Retorne à página anterior ou à tela inicial do módulo e efetue a impressão do documento exibido de
acordo com as instruções dadas anteriormente.

De volta à tela que precede a página com a mensagem de sucesso, onde o usuário pode optar pela
opção  Gravar  ou  Gravar  e  Finalizar,  escolha  a  opção  Gravar  para  apenas  inserir  o  registro  da
alienação do bem no banco de dados do sistema, sem enviá-lo para a unidade destinatária.  Após a
seleção desta opção, a mensagem de sucesso abaixo será exibida:
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Visualize  a  capa  do  processo  ou  imprima  o  resumo  contábil  conforme  descrito  em  opções
anteriormente exemplificadas no manual.

5.2.1.1 Número de Tombamento Desconhecido

Caso o usuário tenha selecionado a opção Número de  Tombamento  conhecido?  Não,  a  tela  será
recarregada da seguinte forma:

O sistema solicitará a Descrição do tombamento para que o processo de alienação do mesmo seja
realizado. Usaremos como exemplo a Descrição Tombamento do lote 05 de cadeiras plásticas. 

Após informar os dados necessários, clique em Adicionar.  O sistema adicionará automaticamente
o registro cadastrado e redirecionará o usuário para a página dos Bens Adicionados,  anteriormente
exemplificada neste manual.  O  fluxo  da  operação  permanecerá  o  mesmo  que  foi  descrito  acima,
devendo o usuário finalizar a alienação do bem de acordo com as instruções dadas no manual. 

5.2.2 Listar/Alterar/Finalizar Alienação/Baixa

Usuários: Gestores de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor, Gestor Patrimônio Unidade Gestora 

Esta funcionalidade é utilizada pelos  gestores  de  patrimônio  da  Instituição,  permitindo  que  sejam
consultados, alterados e/ou finalizados os processos de alienação ou baixa de bens. O processo de
alienação  é  realizado  somente  pelos  gestores  de  patrimônio  em  determinadas  circunstâncias,
geralmente quando o bem perde a utilidade dentro da Instituição. 

Para realizar essa operação,  acesse o SIPAC >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Gerência  >>
Alienação/Baixa >> Listar/Alterar/Finalizar Alienação/Baixa.

A seguinte tela será exibida:
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Caso desista  da  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  na  janela  que  será  apresentada  pelo
sistema. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para  retornar  à  página  inicial  do  módulo,  clique  no  link  Menu  Patrimônio.  Esta  opção  é  válida
sempre que a função estiver disponível.

Na  tela  acima,  o  usuário  poderá  localizar  a  alienação  desejada  informando  um  ou  mais  dos
seguintes critérios de busca:

Data  de  Alienação/Baixa:  Defina  o  período  em  que  o  bem  foi  alienado  selecionando  as  datas

através do calendário virtual fornecido ao clicar no ícone ;

Termo de Alienação/Baixa: Informe o número do termo de alienação/baixa;

Processo de Alienação/Baixa: Informe o número do processo associado à alienação do bem que
deseja localizar;

Bem:  Selecione o bem a ser localizado a partir das opções listadas  pelo  sistema  ao  inserir  as
letras iniciais referentes à denominação do item;

Tipo:  Para  realizar  a  busca  pelo  tipo  de  alienação,  selecione  a  opção  desejada  na  lista
disponibilizada pelo sistema;

Status da Alienação/Baixa: Defina o status atual da alienação/baixa do bem a ser encontrado;

Unidade Gestora: Selecione a unidade gestora responsável pela alienação;

Destinatário: Nesse campo o usuário poderá optar entre: Unidade Interna,  Pessoa Física/Jurídica
ou Nenhum, e preencher as informações referentes à escolha feita.

Exemplificaremos  a  busca  pelas  alienações/baixas  cadastradas  para  a  Unidade
SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA (11.35).  Após informar os  dados necessários,  clique em
Buscar. Os resultados serão exibidos na seguinte página:
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A  partir  desta  tela,  o  sistema  dispõe  das  opções  Visualizar  Alienação/Baixa,  Alterar  Alienação/
Baixa,  Estornar  Alienação/Baixa,  Visualizar  Termo  de  Alienação/Baixa  e  Visualizar  Ajustes
Contábeis,  esta  última  apenas  quando  ajustes  contábeis  são  gerados.  Cada  uma  destas  ações
serão descritas neste manual.

5.2.2.1 Visualizar Alienação/Baixa

Permite que o usuário visualize os  dados gerais  referentes  ao processo de alienação/baixa do item

selecionado. Para Visualizar Alienação/Baixa, clique no ícone .  Exemplificaremos com o registro
10/2012. A seguinte tela será gerada:

Utilize o manual Alienar/Registrar Baixa, listado em Manuais  Relacionados,  no final da página,  para
consultar  os  documentos  referentes  à  capa  do  processo,  ao  resumo  contábil  e  ao  termo  de
alienação/baixa, disponibilizados na seção Documentos. 
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5.2.2.2 Alterar Alienação/Baixa

Esta função permite que o  usuário  modifique  determinados  registros  definidos  durante  o  cadastro

inicial  da  alienação/baixa  do  item  selecionado.  Para  realizar  alterações,  clique  no  ícone  .  A
seguinte página será carregada:
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Na seção Bens Adicionados, o sistema lista os bens já inseridos para a alienação escolhida.  Nesta

etapa do  procedimento,  o  usuário  poderá  remover  o  bem  atual  clicando  no  ícone  .  O  sistema
solicitará a confirmação da exclusão através da seguinte caixa de diálogo:

Clique em OK para confirmar, ou em Cancelar caso desista de prosseguir.

O  usuário  poderá  ainda  adicionar  novos  bens  para  alienação  através  dos  campos  de  busca
disponibilizados  na  tela.  O  fluxo  desta  ação  será  o  mesmo  descrito  no  manual  Alienar/Registrar
Baixa, listado em Manuais Relacionados, no final da página.

5.2.2.3 Estornar Alienação/Baixa

O  estorno  de  determinada  alienação/baixa  é  utilizado  quando  se  identifica  alguma  irregularidade
durante  o  cadastro  inicial  do  registro.  Esta  função  habilita  a  remoção  da  alienação  do  banco  de

dados do sistema, excluindo-a permanentemente. Para estornar a alienação,  clique no ícone .  O
sistema exibirá a seguinte caixa de diálogo:

Clique  em  OK  para  confirmar  o  estorno  do  item.  O  sistema  exibirá  a  seguinte  mensagem  de
sucesso no topo da tela:
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5.2.2.4 Visualizar Termo de Alienação

Para Visualizar Termo de Alienação de determinado registro, clique no ícone . Exemplificaremos
com a alienação 1/2012. O documento abaixo será fornecido:

Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Para efetuar a impressão do documento, clique no ícone .

Retorne à página inicial do módulo clicando no link Patrimônio, no topo da página.

5.3 Chamados Patrimoniais

5.3.1 Atender/Negar Chamado Patrimonial

Usuários: Servidores responsáveis pela gestão de patrimônio da Instituição 
Perfil: Gestor Patrimônio Global ou Gestor Tombamento, Gestor Relatório Patrimônio, Gestor

Patrimônio Unidade Gestora, Gestor Patrimônio Movimentação Temporária Global,
Gestor Patrimônio Movimentação Temporária Gestora quando possuem também o papel
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Gestor Chamado Patrimônio Global ou Gestor Chamado Patrimonial Gestora 

Esta  funcionalidade  permite  que  o  usuário,  gestor  de  patrimônio,  atenda  ou  negue  um  chamado
patrimonial aberto por um servidor da Instituição. O chamado patrimonial é um mecanismo utilizado
para enviar ao Setor de Patrimônio solicitações que apenas esse setor tem permissão para atender.

Para  realizar  a  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Gerência  >>
Chamados Patrimoniais >> Atender/Negar Chamado Patrimonial.

O  sistema  exibirá  a  tela  onde  deverão  ser  inseridos  os  Dados  para  a  Consulta  de  Chamados
Patrimoniais  para Atendimento,  além da lista dos Chamados Patrimoniais  Encontrados  pendentes
de atendimento:

Caso  deseje  buscar  por  um  chamado  patrimonial  específico,  informe  um  ou  mais  dos  seguintes
dados:

Número do chamado;

Denominação do Bem tratado no chamado;

Descrição do Chamado;

Tipo de Chamado, dentre as opções disponibilizadas pelo sistema;

Período de Cadastro do chamado.

No campo Bem,  ao  digitar  as  primeiras  letras  da  denominação,  o  sistema  apresentará  uma  lista
contendo as opções disponíveis para escolha. Clique na opção desejada para selecioná-la.

Já  no  campo  Período  de  Cadastro,  é  possível  digitar  as  datas  desejadas  ou  selecioná-las  no

calendário exibido ao clicar no ícone .

Caso desista da busca,  clique em Cancelar e confirme  a  desistência  na  janela  que  será  exibida
posteriormente. Essa ação será válida em todas as telas que a contenha.

Após  informar  os  dados  desejados,  clique  em  Buscar.  A  lista  dos  Chamados  Patrimoniais
Encontrados  será prontamente  atualizada  e,  nela,  passarão  a  ser  exibidos  apenas  os  chamados
que atendem aos critérios informados.

Na lista de Chamados Patrimoniais Encontrados, clique no ícone  ao lado de um dos chamados
para atendê-lo ou negá-lo.

Para exemplificar,  utilizaremos  o  chamado  332  -  Transferência  dos  bens  da  Superintendência  de
Infraestrutura para o Departamento de Artes. 

O Chamado Patrimonial será exibido no seguinte formato:
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Nessa página, informe a Situação do Atendimento, dentre as opções Atendido,  Em Atendimento ou
Negada, e a Descrição do Atendimento. 

Utilizaremos  como  exemplo  a  Situação  do  Atendimento:  Em  Atendimento  e  a  Descrição  do
Atendimento: O bem pode ser encaminhado ao Departamento,  pois  todos os  trâmites  legais  foram
validados.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

Se desejar retornar à página anterior, clique em Voltar.

Para  prosseguir,  clique  em  Registrar  Atendimento.  A  seguinte  janela  será  disponibilizada  pelo
sistema:

Clique em Cancelar caso desista do atendimento ou em OK para  validá-lo.  Optando  por  validar,  a
seguinte mensagem de sucesso da operação será exibida no topo da página:

5.3.2 Consultar/Alterar Atendimento

Usuários: Servidores responsáveis pela gestão de patrimônio da Instituição 
Perfil: Gestor Patrimônio Global ou Gestor Tombamento, Gestor Relatório Patrimônio, Gestor

Patrimônio Unidade Gestora, Gestor Patrimônio Movimentação Temporária Global,
Gestor Patrimônio Movimentação Temporária Gestora quando possuem também o papel
Gestor Chamado Patrimônio Global ou Gestor Chamado Patrimonial Gestora 
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Esta funcionalidade permite que o usuário,  gestor de  patrimônio,  realize  consultas  aos  chamados
patrimoniais  cadastrados  no  sistema  da  Instituição,  bem  como  altere  seus  dados,  conforme
desejar.  O  chamado  patrimonial  é  um  mecanismo  utilizado  para  enviar  ao  Setor  de  Patrimônio
solicitações que apenas este setor tem permissão para atender.

Para  realizar  a  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Gerência  >>
Chamados Patrimoniais >> Consultar/Alterar Atendimento.

O sistema exibirá a seguinte página,  com os campos para a inserção dos Dados para a  Consulta
de Chamados Patrimoniais:

Para  realizar  a  consulta  por  um  determinado  chamado  patrimonial,  informe  um  ou  mais  dos
seguintes dados:

Número do chamado patrimonial;

Denominação do Bem que consta no chamado patrimonial;

Descrição do Chamado patrimonial;

Descrição do Atendimento;

Tipo de Chamado, dentre as opções disponibilizadas pelo sistema;

Período de Cadastro do chamado;

Período de Atendimento do chamado, caso ele já tenha sido atendido no sistema.

No campo Bem, ao digitar as primeiras  letras  da denominação do bem desejado,  o sistema exibirá
uma lista contendo as opções disponíveis  para escolha.  Clique na opção desejada para selecioná-
la.

Já  nos  campos  Período  de  Cadastro  e  Período  de  Atendimento,  é  possível  digitar  as  datas

desejadas ou selecioná-las no calendário exibido ao clicar no ícone .

Para exemplificar, utilizaremos o Período de Atendimento: 20/11/2011 a 22/12/2011.

Caso  desista  da  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  a  desistência  na  janela  que  será
apresentada posteriormente. Essa ação é válida para todas as telas em que estiver presente.

Após  informar  os  dados  desejados,  clique  em  Buscar.  A  lista  de  Chamados  Patrimoniais
Encontrados será exibida embaixo do campo de busca:



200 Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos

PRODIRH - Pró-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Para realizar alterações nos dados de um dos chamados patrimoniais  listados,  clique no ícone 
ao  seu  lado.  Como  exemplo,  utilizaremos  o  chamado  332  -  Transferência  dos  bens  da
Superintendência de Infraestrutura para o Departamento de Artes.

O sistema o direcionará para a seguinte página:

Nessa  página,  é  possível  alterar  a  Situação  do  Atendimento  e/ou  a  Descrição  do  Atendimento,
conforme desejar. Note que, a título de exemplificação, alteraremos a Situação do Atendimento para
ATENDIDO.

Se desejar retornar à tela anterior, clique em Voltar. Essa ação será válida em todas as telas  que a
contenha.

Para prosseguir, clique em Registrar Atendimento. A seguinte tela será disponibilizada:
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Clique em Cancelar caso desista do atualização ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar,
a seguinte mensagem de confirmação da operação será disponibilizada no topo da página:

De volta à página que contém os campos para inserção dos Dados para a Consulta de Chamados

Patrimoniais e a lista de Chamados Patrimoniais Encontrados, clique no ícone  para visualizar os
detalhes de um dos chamados listados.

Exemplificaremos novamente com o chamado 332 - Transferência dos bens da Superintendência de
Infraestrutura para o Departamento de Artes, que será exibido em detalhes em uma nova página,  no
seguinte formato:

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

5.4 Ocorrências Patrimoniais

5.5 Movimentações
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5.5.1 Ajustar Valor Contábil

Usuários: Servidores responsáveis pela gestão de patrimônio da Instituição 
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora 

Esta funcionalidade permite que o usuário realize ajustes  no valor contábil de um determinado bem
cadastrado  no  sistema  de  patrimônio  da  Instituição.  O  ajuste  é  necessário  porque  ao  longo  do
tempo,  com  o  desgaste  pelo  uso,  a  obsolescência  e  a  ação  da  natureza,  os  bens  ativos  vão
perdendo valor. Essa perda de valor é periodicamente reconhecida pela contabilidade até que o bem
atinja o valor residual.

Para  realizar  a  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Gerência  >>
Movimentações >> Ajustar Valor Contábil.

O sistema o direcionará para a seguinte página:

Para iniciar a operação, informe o Tipo do Ajuste que será realizado.  Utilizaremos como exemplo o
Tipo do Ajuste: DEPRECIAÇÃO.

Após informar o Tipo do Ajuste desejado,  o sistema prontamente atualizará a página,  passando  a
exibir um novo campo para preenchimento: Depreciação Até.

Nessa página, é necessário informar também o período final da depreciação, no campo Depreciação
até, e a Unidade Gestora Patrimonial do bem cujo valor contábil será ajustado.

Vale ressaltar que ao digitar o  código  de  identificação  ou  as  primeiras  letras  da  denominação  da
Unidade  Gestora  Patrimonial,  o  sistema  exibirá  uma  lista  contendo  as  opções  disponíveis  para
escolha. Clique na opção desejada para selecioná-la.

Caso deseje visualizar os bens de todas as unidades gestoras patrimoniais da Instituição,  selecione
a opção Selecionar Todas.  Ao selecionar essa opção,  o campo Unidade Gestora Patrimonial  será
desabilitado para preenchimento.

Como  exemplo,  utilizaremos  a  Depreciação  até:  Novembro/2011  e  a  opção  Selecionar  Todas
selecionada.

Se desistir da operação,  clique em Cancelar e confirme a desistência na janela  que  será  exibida
posteriormente. Essa ação será válida em todas as páginas em que for apresentada.

Após informar os  dados  necessários,  clique  em  Continuar  para  prosseguir  com  a  operação.  Os
Dados do Ajuste de Valor Contábil serão apresentados pelo sistema em uma nova página:
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Caso deseje retornar à página anterior, clique em Voltar.

Nessa  página,  clique  no  ícone   ao  lado  de  uma  das  unidades  listadas  para  visualizar,  em
detalhes,  a depreciação dos itens que pertencem a ela.  Essa ação será válida  em  todas  as  telas
em que estiver presente.

O sistema o direcionará para a página a seguir:
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Nessa tela, são exibidos os grupos de material dos bens pertencentes à unidade selecionada e os
ajustes que eles sofreram até o período informado no início da operação. 

Para fechar essa tela e retornar à página anterior, clique em .  Essa ação será válida
em todas as telas que a contenha.

Confira os dados da depreciação dos grupos de material e,  se desejar,  clique no ícone  ao lado
de um dos grupos listados para visualizar a depreciação dos bens incluídos nele.

A seguinte tela será disponibilizada:
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Clique  no  número  de  tombamento  de  um  dos  itens  listados  para  visualizar  suas  informações  de
forma  detalhada.  Essa  ação  será  explicada  no  manual  Consultar  Bens,  listado  em  Manuais
Relacionados, no fim deste mesmo manual.

De  volta  à  página  que  contém  os  Dados  do  Ajuste  de  Valor  Contábil,  insira,  se  desejar,  uma
Observação sobre o ajuste que será realizado.

Para  confirmar  o  ajuste  do  valor  contábil  dos  bens  tombados,  informe  sua  senha  do  sistema  no
campo Redigite sua Senha e clique em Confirmar.

A mensagem de sucesso da operação será apresentada pelo sistema no topo da seguinte página:

Para realizar um novo ajuste contábil, clique em Novo Ajuste de Valor Contábil.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.
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5.5.2 Alterar Local de um Bem

Usuários: Gestor de Patrimônio ou Gestor da Biblioteca 
Perfil: Gestor Patrimônio Global

Essa funcionalidade permite que o usuário,  Gestor de Patrimônio ou Gestor da Biblioteca,  altere a
localidade  de  um  bem  da  Instituição,  dentro  da  unidade  a  que  pertence.  Para  isso,  deverá  ser
informado o novo local do bem e sua finalidade.

Para alterar o local de um bem, o usuário deverá entrar no SIPAC >> Módulos  >> Patrimônio Móvel
>> Gerência >> Movimentações >> Alterar Local de um Bem.

O sistema exibirá uma página solicitando que o usuário informe os Critérios para consulta de bens:
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Através  do  ícone  ,  o  usuário  poderá  Ocultar  Informações  e  do  ícone  ,  poderá  Expandir
Informações relativas aos critérios.

Para realizar a consulta,  é necessário que o  usuário  informe  ao  menos  um  dos  critérios  exibidos
pelo  sistema.  Caso  o  usuário  opte  por  informar  o  número  de  Tombamento  ou  a  Faixa  de
Tombamento, não será necessário preencher nenhum dos outros campos exibidos pelo sistema.

Exemplificaremos com Tombamento: 2009011535.

Caso desista da operação,  clique em Cancelar.  Uma  janela  será  apresentada  pelo  sistema  para
confirmação. Essa ação é válida para todas as telas que a contenha.

Para prosseguir com a busca, clique em Consultar. O resultado será exibido logo abaixo da tela de
consulta, da seguinte forma:

Clicando sobre o ícone  ou sobre o número de Tombamento 2009011535,  o sistema exibirá uma
tela contendo as Informações Gerais do tombamento:

De volta ao resultado da consulta,  clicando sobre o  número  do  Termo  1588/2009,  os  detalhes  do
Termo de Responsabilidade serão exibidos conforme figura abaixo:



209Aba Gerência

PRODIRH - Pró-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos



210 Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos

PRODIRH - Pró-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Caso deseje imprimir o Termo de Responsabilidade, clique em .

Retornando mais uma vez ao resultado da consulta, clique no ícone  para selecionar um bem. A
seguinte página será exibida:

O usuário deverá escolher um local dentre as  opções mostradas na tela ou informar um novo local
da  unidade,  assim  como  a  finalidade  do  bem.  Exemplificaremos  com  o  Nome  do  Local:
SECRETARIA.

Caso deseje retornar à tela anterior, clique em Voltar. Essa ação é válida para todas as  telas  que a
contenha.

Para prosseguir com a alteração do local de  um  bem,  clique  em  Continuar.  A  tela  Alteração  do
Local do Bem será exibida pelo sistema.
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O usuário deverá preencher, se desejar,  o campo Observações  e clicar em Confirmar caso esteja
certo da alteração.

O sistema exibirá o Comprovante de Alteração do Local de um Bem, conforme figura a seguir:

Se desejar retornar à página anterior, clique em Voltar.

Caso deseje retonar à página inicial do Módulo Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

Para imprimir o comprovante, clique no ícone .

5.5.3 Confirmar Recolhimento de Bens

Usuários: Servidores responsáveis pela gestão de patrimônio da Instituição
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora

Esta funcionalidade permite que o usuário confirme o recolhimento de um ou mais bens previamente
cadastrado no sistema. O recolhimento é solicitado quando um bem não é mais  utilizado em uma
unidade. Nesse caso, o bem é enviado para o Departamento de Material e Patrimônio da Instituição.

Para  realizar  a  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Gerência  >>
Movimentações >> Confirmar Recolhimento.

O sistema o direcionará para a página a seguir:

Para realizar a busca pelo bem cujo recolhimento deseja confirmar,  informe  o  número  e  o  ano  de
sua Guia de Recolhimento; sua Unidade de Origem; ou selecione a opção Todos os  Recolhimentos
Pendentes.

No campo Unidade de Origem,  além de informar o código de identificação,  é possível selecionar  a
unidade na lista disponibilizada pelo sistema ou realizar uma busca pela unidade desejada clicando

no ícone .

Para exemplificar, utilizaremos a Guia de Recolhimento de número 10613/2011.
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Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida
posteriormente. Essa ação será válida sempre que for apresentada.

Para prosseguir, clique em Buscar Bens a Recolher. A Lista dos Bens Pendentes de Confirmação
de Recolhimento será exibida embaixo do campo de busca, conforme figura a seguir:

Selecione  o  bem  cujo  recolhimento  deseja  confirmar  clicando  na  caixa  de  seleção  localizada  ao
lado  de  sua  denominação.  Caso  deseje  selecionar  todos  os  itens  listados,  clique  na  caixa  de
seleção localizada ao lado do campo Todos.

Como  exemplo,  selecionaremos  o  bem  LAB.  ZOOLOGIA  (DIDÁTICO  I)  -  ARMÁRIO  DE  AÇO
TOMBO Nº 198104166; TELA DE PROJEÇÃO TOMBO Nº 200301568.

Após selecionar todos os bens desejados, clique em Confirmar Recolhimento.  A seguinte página
será disponibilizada:

Se desejar retornar à página anterior, clique em Voltar.

Confira  o  bem  cujo  recolhimento  será  confirmado  e,  se  estiver  certo  da  operação,  clique  em
Confirmar.  Uma mensagem de sucesso da  operação  será  apresentada  pelo  sistema  no  topo  da
seguinte página:

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

5.5.4 Enviar Bens

Usuários: Servidores responsáveis pela gestão de patrimônio da Instituição
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora

Esta  funcionalidade  permite  que  o  usuário  registre  o  envio  de  um  bem  de  uma  unidade  a  outra,
dentro da mesma Instituição, por motivo de transferência, empréstimo ou devolução. 

Para  realizar  a  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Gerência  >>
Movimentações >> Enviar Bens.
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O  sistema  exibirá  a  seguinte  página,  onde  deverão  ser  informados  os  Dados  Gerais  para  a
Movimentação de Bens:

Para iniciar a operação de envio de um bem, é necessário informar os seguintes dados:

Tipo  de  Movimentação  que  será  realizada,  dentre  as  opções  Transferência,  Empréstimo  e
Devolução;

Unidade de Origem do bem;

Unidade de Destino do bem;

Ano da Movimentação;

Data de Saída do bem da sua unidade de origem;

Observações sobre o envio, se desejar.

É  importante  ressaltar  que  nos  campos  Unidade  de  Origem  e  Unidade  de  Destino,  é  possível
informar  o  código  de  identificação  das  unidades  desejadas;  selecioná-las  na  lista  disponibilizada

pelo sistema; ou, ainda, clicar no ícone  para realizar uma busca pelas unidades.

Já no campo Data de Saída, é possível digitar a data desejada ou selecioná-la no calendário exibido

ao clicar no ícone . Essa ação será válida sempre que for apresentada.

Para exemplificar, utilizaremos:

Tipo de Movimentação: TRANSFERÊNCIA;

Unidade de Origem: 1400 - CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00);

Unidade de Destino: 1120 - BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20);

Ano da Movimentação: 2011;

Data de Saída: 23/12/2011.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida
posteriormente. Essa ação será válida em todas as telas que a contenha.

Para prosseguir com o envio, clique em Continuar. 

O sistema o direcionará para a página a seguir:
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Nessa página, é necessário realizar a consulta pelo bem que deseja enviar.  Para isso,  informe um
ou mais dos critérios listados pelo sistema. 

Exemplificaremos  com  o  bem  de  Denominação:  CADEIRA  BASE  GIRATÓRIA  COM  APÓIA-
BRAÇOS - ESPALDAR ALTO.

Após informar os critérios de busca desejados, clique em Consultar para realizar a busca pelo bem
que será enviado a outra unidade da Instituição.  A  Lista  dos  Bens  encontrados  que  atendem  aos
critérios de busca será disponibilizada pelo sistema:
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Clique no número de tombamento de um dos bens listados para visualizar seu histórico.  Essa ação
será  explicada  detalhadamente  no  manual  Consultar  Histórico  de  um  Bem,  listado  em  Manuais
Relacionados, no fim deste mesmo manual.

Se  desejar  visualizar  o  termo  de  tombamento  de  um  dos  bens  listados,  clique  em  seu  número.
Essa ação  será  detalhada  no  manual  Consultar  Termo  de  Responsabilidade,  também  listado  em
Manuais Relacionados, bem como no fim deste mesmo manual.

Na Lista dos Bens encontrados, selecione os  bens que deseja enviar clicando na caixa de seleção
localizada ao lado de seu número de tombamento.  Se  desejar  selecionar  todos  os  bens  listados,
clique na caixa de seleção ao lado da opção Marcar Todos.
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Como exemplo,  selecionaremos o bem 2005006350 -  CADEIRA  BASE  GIRATÓRIA  COM  APÓIA-
BRAÇOS - ESPALDAR ALTO.

Para prosseguir, clique em Adicionar Bem.

A página será prontamente atualizada pelo sistema e passará a ser exibida no seguinte formato:

Note  que  o  bem  selecionado  passou  a  ser  exibido  na  lista  de  Bens  Adicionados  à  operação  de
envio.

Se desejar remover um bem previamente adicionado,  clique no  ícone   ao  seu  lado.  A  seguinte
tela será disponibilizada:
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Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar,  o
bem será automaticamente removido da lista e, consequentemente, da operação de envio.

De volta à página que contém o campo para a consulta do bem que deseja enviar,  clique em Voltar
para retornar à página anterior.

Após  adicionar  todos  os  bens  desejados  ao  envio,  clique  em  Confirmar  para  prosseguir  com  a
operação. O sistema disponibilizará a seguinte tela:

Clique Cancelar se desistir do envio ou em OK para confirmá-lo. 

Ao optar por confirmar, uma mensagem de sucesso da operação será apresentada pelo sistema no
topo da página abaixo:

Primeiramente,  caso  deseje  retornar  à  página  inicial  do  Menu  Patrimônio,  clique  em  Menu
Patrimônio.

Para visualizar o histórico do bem recém-enviado, clique no ícone .  Essa ação será explicada no
manual Consultar Histórico de um Bem, listado em Manuais Relacionados.

Se  desejar  imprimir  a  guia  do  envio  realizado,  clique  em  .  A  guia
será exibida pelo sistema no seguinte formato:
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Para retornar à página anterior, clique em Voltar.

Clique em  para imprimir a guia.

Se desejar retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Patrimônio.

De  volta  à  página  anterior,  clique  em   se  desejar  visualizar  e  imprimir  o  termo  de
responsabilidade do bem enviado. O termo será disponibilizado conforme figura a seguir:
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Para visualizar a guia de movimentação do bem,  clique  em  seu  número.  Essa  ação  foi  explicada
anteriormente neste mesmo manual.

Caso deseje visualizar os detalhes do empenho associado ao bem enviado,  clique em seu número.
Essa  ação  será  detalhada  no  manual  Consulta  Geral  de  Empenhos,  listado  em  Manuais
Relacionados.

Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Se desejar imprimir o termo, clique em .

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Patrimônio.

Retornando  novamente  à  página  que  contém  a  mensagem  de  sucesso  da  operação,  clique  em

 se desejar visualizar o  resumo  contábil  do  bem,  que  será  apresentado
conforme figura abaixo:

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Caso deseje imprimir o resumo, clique em .

Para retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Patrimônio.

5.5.5 Estornar Movimentação de bens

Usuários: Servidores responsáveis pela gestão de patrimônio da Instituição
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora

Esta funcionalidade permite que o usuário realize o estorno ou cancelamento da movimentação de
um  determinado  bem  da  Instituição.  Vale  ressaltar  que  a  movimentação  só  pode  ser  cancelada
caso o bem não tenha sido recebido por sua unidade destino, e que a movimentação pode consistir
em uma transferência, um empréstimo ou uma devolução de bem.

Para  realizar  a  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Gerência  >>
Movimentações >> Estornar Movimentação.

O sistema o encaminhará para a seguinte página,  que contém as Opções de Busca pelo bem cuja
movimentação deseja estornar:
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Para realizar a busca pela movimentação de bem que deseja cancelar informe o número e o ano da
Guia de Movimentação ou a denominação do Bem movimentado.

É interessante ressaltar que no campo Bem, ao digitar as  primeiras  letras  da denominação do bem
desejado, o sistema apresentará uma lista contendo as opções disponíveis  para escolha.  Clique na
opção desejada pra selecioná-la.

Utilizaremos como exemplo a Guia de Movimentação: 10628/2011. 

Caso desista da busca,  clique em Cancelar e confirme  a  desistência  na  janela  que  será  exibida
posteriormente. Essa ação será válida sempre que for disponibilizada.

Para prosseguir, clique em Buscar Movimentações.  A seguinte página será apresentada,  com os
dados da Guia de Movimentação e as informações do bem:

Primeiramente,  se desejar visualizar o termo de responsabilidade do bem cuja movimentação  será
cancelada,  clique  em  seu  número.  Essa  ação  será  válida  em  todas  as  telas  em  que  estiver
presente.

O termo será disponibilizado no seguinte formato:

As ações contidas nessa página serão explicadas detalhadamente no manual Consultar Termo de
Responsabilidade, listado em Manuais Relacionados, no fim deste mesmo manual.

De volta à página anterior,  clique no número de tombamento de um dos itens listados  na  Guia  de
Movimentação  para  visualizar  as  informações  do  bem  e  de  seu  tombamento  em  detalhes.  Essa
ação será válida em todas as telas em que for apresentada.

As Informações Gerais do bem serão apresentadas conforme figura a seguir:
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As  ações  presentes  nessa  tela  serão  detalhadas  no  manual  Consulta  Geral  de  Bens,  também
listado em Manuais Relacionados.

Retornando mais  uma vez à página anterior,  selecione  o  bem  cuja  movimentação  deseja  estornar
clicando na caixa de seleção localizada ao  lado  de  seu  número  de  tombamento.  Para  selecionar
todos os bens listados, clique na opção Todos, localizada em cima das caixas de seleção de bens.

Se desejar retornar à página anterior,  clique em Voltar.  Essa ação será  válida  em  todas  as  telas
que a contenha.

Para  prosseguir,  clique  em  Avançar.  A  seguinte  página  será  disponibilizada,  com  a  Guia  de
Movimentação do bem:

Confira os dados da movimentação que será cancelada e, se desejar, insira uma Justificativa para o
Estorno.

Caso esteja certo da operação,  clique em Confirmar Estorno para finalizá-la.  Uma mensagem de
sucesso da operação será apresentada pelo sistema no topo da seguinte página:
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Se desejar retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

5.5.6 Protocolo de Termos de Responsabilidade

Usuários: Servidores responsáveis pela gestão de patrimônio da Instituição
Perfil: Gestor Patrimônio Global

Esta funcionalidade permite que o usuário protocole no sistema os termos de responsabilidade  da
Instituição  e  os  documentos  associados  a  ele,  como  notas  fiscais  de  compra  dos  bens.  É
interessante ressaltar que esta função geralmente é utilizada para enviar para pagamento as  notas
fiscais associadas ao um termo de responsabilidade protocolado. 

Para  realizar  a  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Gerência  >>
Movimentações >> Protocolo de Termos de Responsabilidade.

O  sistema  o  direcionará  à  seguinte  página,  onde  o  Termo  de  Responsabilidade  que  será
protocolado deverá ser informado:

Para  iniciar  a  operação  de  protocolo,  informe  o  Número/Ano  do  termo  de  responsabilidade  que
deseja protocolar e, se desejar, insira Observações sobre ele.

Utilizaremos como exemplo o Número/Ano 12613/2011.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida
posteriormente. Essa ação será válida em todas as telas em que estiver presente.

Para prosseguir, clique em Adicionar. A mensagem de sucesso da inserção do termo na operação
de protocolo será exibida pelo sistema no topo da seguinte página:
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Se desejar adicionar um novo termo de responsabilidade, repita a operação.

Para retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

Na lista de Termos de Responsabilidade Adicionados ao Protocolo,  caso deseje remover um termo

previamente  adicionado  à  operação,  clique  no  ícone   ao  seu  lado.  O  sistema  apresentará  a
seguinte janela:

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la.  Optando por confirmar,
uma mensagem  de  sucesso  da  exclusão  será  disponibilizada  no  topo  da  tela,  conforme  figura  a
seguir:

De  volta  à  página  anterior,  que  contém  o  campo  de  adição  de  Termo  de  Responsabilidade  ao
protocolo  bem  como  a  lista  de  Termos  de  Responsabilidade  Adicionados  ao  Protocolo,  após
adicionar  todos  os  termos  desejados,  clique  em,  clique  em  Protocolar  Termos  para  finalizar  a
ação.

A seguinte janela será disponibilizada:

Clique em Cancelar se desistir da remoção ou em OK para confirmá-la.  Caso opte por confirmar,  o
Relatório de Protocolo de Termos  de  Responsabilidade  será  exibido  confirmando  o  protocolo  dos
termos:
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Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Para imprimir o relatório, clique em .

Caso  deseje  retornar  à  página  inicial  do  Menu  Patrimônio,  clique  em  Patrimônio,  no  topo  da
página.

5.5.7 Receber Bens

Usuários: Gestor de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora

Esta funcionalidade permite que o usuário registre o recebimento de um  bem  previamente  enviado
por outra unidade da Instituição para sua unidade de lotação.  Vale ressaltar que o recebimento do
bem  no  sistema  é  de  extrema  importância  para  que  o  futuro  rastreio  e/ou  identificação  da
localização do bem na Instituição seja possível.

Para  realizar  a  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Gerência  >>
Movimentações >> Receber Bens.

O  sistema  o  direcionará  para  a  página  Recebimento  de  Bens,  que  contém  a  lista  de  bens
pendentes de recebimento:

Primeiramente, se desejar visualizar os detalhes do tombamento de um dos bens pendentes,  clique
em seu número. Utilizaremos como exemplo o número de tombamento 2011070841. 

O sistema o encaminhará à seguinte página, que contém as Informações Gerais do tombamento:
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As  ações  contidas  nessa  página  serão  detalhadas  no  manual  Consultar  Histórico  de  um  Bem,
listado em Manuais Relacionados, no fim deste mesmo manual.

De volta à página anterior,  que contém o campo para Recebimento de Bens,  clique no número  da
guia de movimentação do bem para visualizar seus detalhes.  Essa  ação  será  válida  em  todas  as
página em que for apresentada.

Como exemplo, utilizaremos a guia de número 10633/2011. 

A seguinte tela será exibida pelo sistema:
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Para fechar essa tela e retornar à página anterior, clique em .

As  ações  contidas  nessa  página  serão  explicadas  no  manual  Consultar  Guia  de  Movimentação/
Recolhimento, também listado em Manuais Relacionados.

Retornando  novamente  à  página  Recebimento  de  Bens,  é  necessário  selecionar  o  bem  cujo
recebimento  deseja  registrar  clicando  caixa  de  seleção  localizada  ao  lado  de  seu  número  de
tombamento.  Caso  deseje  selecionar  todos  os  itens  listados,  selecione  a  caixa  de  seleção
disponibilizada ao lado da opção Todos.

Para  exemplificar,  utilizaremos  o  bem  2011070841  -  MESA  REDONDA,  PARA  REUNIÃO,
MEDINDO Ø 1,0M.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida
posteriormente. Essa ação será válida em todas as telas que a contenha.

Para prosseguir com a operação,  clique em Selecionar Bens.  O sistema o direcionará  para  uma
nova página que contém a lista dos itens que serão recebidos, conforme figura a seguir:

Para retornar à página anterior, clique em Voltar.

Se estiver certo do recebimento dos bens listados e desejar efetivá-lo,  clique em Confirmar.  Uma
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mensagem de sucesso da operação será disponibilizada pelo sistema no topo da seguinte página:

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

5.5.8 Recolhimento de Bens

Usuários: Servidores responsáveis pela gestão de patrimônio da Instituição 
Perfil: Gestor Patrimônio Global ou Gestor Patrimônio Unidade Gestora 

Esta funcionalidade permite que o usuário registre no sistema o recolhimento de um bem que está
danificado,  é antigo demais,  não tem mais  utilidade na unidade em que está localizado  ou,  ainda,
que por algum motivo não tem número de tombamento cadastrado no sistema (bem desconhecido).
Com o registro do recolhimento do bem, o mesmo é enviado para o Departamento de Patrimônio.

Para  realizar  a  operação,  acesse  o  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Gerência  >>
Movimentações >> Recolhimento de Bens.

O sistema o direcionará para a seguinte página, onde deverão ser informados os  Dados Gerais  para
o Recolhimento:

Para iniciar a operação, é necessário informar os seguintes dados:

Unidade de Origem do bem;

Ano da Movimentação;

Data de Saída do bem da sua unidade de origem;
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Observações sobre o recolhimento, se desejar.

No campo Unidade de Origem,  é possível informar o código de identificação  da  unidade  desejada;

selecioná-la na lista disponibilizada pelo sistema; ou,  ainda,  clicar  no  ícone   para  realizar  uma
busca.

Já no campo Data de Saída, é possível digitar a data desejada ou selecioná-la no calendário exibido

ao clicar no ícone . Essa ação será válida sempre que for apresentada.

Como exemplo,  utilizaremos a Unidade de Origem:  1400  -  CENTRO  DE  TECNOLOGIA  (14.00);  o
Ano da Movimentação: 2011; e a Data de Saída: 23/12/2011.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida
posteriormente. Essa ação será válida em todas as telas que a contenha.

Para prosseguir, clique em Continuar. O sistema o encaminhará para a seguinte página:

Para realizar a consulta pelo bem que deseja recolher,  informe um ou mais  dos critérios  de busca
listados pelo sistema. 

Utilizaremos como exemplo a Denominação: Forno Microondas.

Após informar os critérios de busca desejados, clique em Consultar. A Lista dos Bens  encontrados
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será disponibilizada pelo sistema:

Se desejar visualizar o histórico e os detalhes do tombamento de um dos bens encontrados,  clique
em seu número de tombamento.  Essa ação será detalhada no  manual  Consultar  Histórico  de  um
Bem, listado em Manuais Relacionados, no fim deste mesmo manual.

Caso deseje visualizar o termo de tombamento de um bem, clique em seu número.  Essa ação será
explicada no fim deste mesmo manual.

Na Lista dos Bens encontrados, selecione os bens que será recolhido clicando na caixa de seleção
localizada ao lado de seu número de tombamento.  Se  desejar  selecionar  todos  os  bens  listados,
clique na caixa de seleção ao lado da opção Marcar Todos.

Para prosseguir com a operação, clique em Adicionar Bem.
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Se  desejar  adicionar  um  bem  desconhecido,  ou  seja,  que  não  possui  número  de  tombamento
registrado no sistema, informe sua Descrição e clique em Adicionar Bem Desconhecido.

Em ambos os casos, a página será prontamente atualizada pelo sistema e passará a ser exibida no
seguinte formato:

Note que o bem passou a ser exibido na lista de Bens Adicionados à operação.

Caso deseje excluir da lista de Bens Adicionados um dos bens listados,  clique no ícone  ao seu
lado. A seguinte tela será disponibilizada:
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Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar,  o
bem será automaticamente removido da lista e, consequentemente, da operação de recolhimento.

De volta à página que contém o campo para  a  consulta,  clique  em  Voltar  para  retornar  à  página
anterior.

Após adicionar  todos  os  bens  que  deseja  recolher,  clique  em  Confirmar  para  prosseguir  com  a
operação. A seguinte tela será apresentada:

Clique Cancelar se desistir do recolhimento ou em OK para confirmá-lo. 

Optando  por  confirmar,  a  mensagem  de  sucesso  da  operação  será  exibida  no  topo  da  seguinte
página:

Se desejar retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

Para  visualizar  o  histórico  do  bem  recolhido,  clique  no  ícone  .  Essa  ação  será  explicada  no
manual Consultar Histórico de um Bem, listado em Manuais Relacionados.

Caso  deseje  recolher  outros  bens,  clique  em

 e repita a operação.

Se  desejar  imprimir  a  guia  de  movimentação  do  recolhimento  realizado,  clique  em
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. A guia será disponibilizada no seguinte formato:

Para retornar à página anterior, clique em Voltar.

Clique em  caso deseje imprimir a guia.

Se desejar retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Patrimônio.

De  volta  à  página  anterior,  clique  em   se  desejar  visualizar  e
imprimir o termo de responsabilidade do bem. O termo será apresentado conforme figura abaixo:
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Se  desejar  visualizar  a  guia  de  movimentação  do  bem,  clique  em  seu  número.  Essa  ação  foi
explicada anteriormente neste mesmo manual.
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Para visualizar os detalhes do empenho associado ao bem recolhido,  clique em seu número.  Essa
ação será detalhada no manual Consulta Geral de Empenhos, listado em Manuais Relacionados.

Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Para imprimir o termo, clique em .

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Patrimônio.

Retornando  novamente  à  página  anterior,  clique  em  

para visualizar o resumo contábil do bem, que será apresentado no formato a seguir:

5.5.9 Movimentações Temporárias

5.5.9.1 Registrar Saída de Bens

Usuários: Servidores responsáveis pela gestão de patrimônio da Instituição 
Perfil: Gestor Patrimônio Global ou Gestor Patrimônio Unidade Gestora 
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Essa funcionalidade permite que o usuário registre a saída de bens da Instituição cadastrados para
uma  movimentação  temporária.  Para  isso,  entre  no  SIPAC >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>
Gerência >> Movimentações >> Movimentações Temporárias >> Registrar Saída de Bens.

O sistema exibirá a tela para que sejam informados os Dados da Movimentação Temporária:

Os usuário deverá informar os seguintes dados:

Finalidade da movimentação, dentre as seguintes opções:

o Aferição;

o Conserto;

o Curso;

o Operação;

o Orçamento.

Motivo da movimentação temporária;

Destino;

Observações, se desejado;

Data de Saída;

Previsão de Retorno;

Servidor Responsável;

Detentor: pessoa que ficará responsável, no destino, pelo bem;

RG do Detentor.

Exemplificaremos com:

Finalidade: Aferição;

Motivo: A assistência técnica local não efetuou o reparo devidamente causando danos ao bem;

Destino: Universidade Federal do Ceará;

Data de Saída: 06/05/2010;

Previsão de Retorno: 06/06/2010;

Servidor Responsável: Nome do Servidor;

Detentor: Nome do Detentor.

Nos  campos  Data  de  Saída  e  Previsão  de  Retorno,  o  usuário  poderá  digitar  a  data  desejada  ou
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selecioná-la no calendário exibido ao clicar em .  Essa opção é válida para todas as  telas  que a
contenha.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será exibida solicitando a confirmação
da ação. Essa ação é válida para todas as telas em que apareça.

Para dar prosseguimento, clique em Continuar. A tela Busca de Bens será exibida:

A busca por bens cadastrados no sistema pode ser realizada de duas maneiras  distintas:  através
do  Chamado  Patrimonial  ou  da  Denominação/Tombamento.  Optando  por  Chamado  Patrimonial,
deve-se informar os dados do chamado no qual o bem está incluído.

Optaremos por Denominação/Tombamento.

Para  esta  opção  de  busca,  deve-se  informar  a  Denominação/Tombamento  do  bem  desejado.  Ao
inserir os primeiros caracteres, o sistema exibirá uma lista de bens já cadastrados.

Exemplificaremos  com  Bem  2008050686  MICROCOMPUTADOR  PC  -  PERFIL  CAD  (SEM
MONITOR).

Para  retornar  à  tela  anterior,  clique  em  Voltar.  Essa  ação  é  válida  para  todas  as  telas  que  a
contenha.

Após informar os  dados desejados,  clique em Inserir.  A seguir,  uma mensagem de sucesso  será
exibida juntamente com a lista de Bens Já adicionados à Movimentação Temporária:

Caso  deseje  excluir  um  determinado  bem  da  lista  de  Bens  Já  adicionados  à  Movimentação

Temporária, clique no ícone . A mensagem a seguir será exibida no topo da tela Busca de Bens:

Para confirmar o cadastro,  clique em  Cadastrar  Movimentação.  A  operação  será  concluída  e  o
sistema exibirá a confirmação do cadastro, bem como uma tela com os Dados da Movimentação:
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Para cadastrar outra movimentação temporária, clique em Cadastrar Outra Saída do Bem.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

Para imprimir o comprovante do cadastro, clique em . O documento
será exibido na forma de relatório, conforme figura abaixo:
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o comprovante, clique em .

Caso deseje ser direcionado à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Patrimônio, no topo da
tela.

5.5.9.2 Alterar/Remover Movimentação Temporária

Usuários: Gestor de Patrimônio 
Perfil: Gestor Patrimônio Movimentação Temporária Gestora; Gestor Patrimônio Movimentação

Temporária Global 

Esta  funcionalidade  é  utilizada  pelos  gestores  de  patrimônio  da  Instituição,  permitindo  que  os
usuários  responsáveis  alterem  ou  excluam  movimentações  temporárias  que  foram  enviadas  mas
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que ainda não registraram a saída dos bens associados.

Para realizar esta operação,  acesse  o  SIPAC >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Gerência  >>
Movimentações >> Movimentações Temporárias >> Alterar/Remover Movimentação Temporária.

A tela Dados para a Consulta de Movimentações Temporárias será exibida.

Caso  desista  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Uma  janela  será  apresentada  solicitando  a
confirmação da operação. Essa ação é válida para todas as telas que a contenha.

Para retornar à página inicial do módulo, clique no link Menu Patrimônio. Esta opção é válida sempre
que a função estiver disponível.

Nesta  tela  é  possível  realizar  a  busca  utilizando  o  formulário  para  refinar  a  consulta  através  dos
critérios que o sistema dispõe. É importante destacar,  que para realizar a busca,  é necessário que
pelo menos um desses critérios seja informado.

Número/Ano: Informe o número e ano do documento de acordo com sua origem;

Período do Cadastro:  Intervalo  de  datas  referentes  ao  cadastro  do  documento.  O  usuário  pode

informar a data ou utilizar o ícone  para selecionar a data através do calendário virtual;

Status: Selecione o status da movimentação dentre os disponibilizados pelo sistema; 

Finalidade: Selecione a finalidade da movimentação dentre as disponibilizadas pelo sistema;

Unidade Gestora: Digite pelo menos os três primeiros dígitos para que o sistema exiba uma lista
com as unidades cadastradas;

Bem: Informe o bem referente à movimentação; 

N° do Chamado: Informe o número do chamado referente à movimentação;

Servidor Responsável: Digite pelo menos as três primeiras letras do nome do servidor para que o
sistema mostre uma lista com os servidores cadastrados;

Detentor: Informe o nome do detentor;

Exemplificaremos  com  a  Status  Finalizada.  Em  seguida,  clique  em  Buscar.  As  movimentações
encontradas aparecerão na tela Movimentações Temporárias. Conforme mostrado a seguir:
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Nesta tela, é possível que o usuário realize as  ações de visualizar as  movimentações temporárias,
alterá-las ou removê-las. 

5.5.9.2.1  Visualizar Movimentação Temporária

Para  visualizar  uma  Movimentação  Temporária  clique  no  ícone  .  Exemplificaremos  com  a
movimentação  número  1/2010.  O  sistema  exibirá  os  Dados  da  Movimentação  Temporária,  onde
será possível visualizar os dados gerais da movimentação bem como seus Bens vinculados:

Para  fechar  a  tela,  clique  no  ícone .  Essa  operação  será  válida  sempre  que  esta
opção estiver presente.

5.5.9.2.2  Alterar Movimentação Temporária

Para  alterar  determinada  movimentação  temporária,  o  usuário  deverá  clicar  no  ícone  .  Para
exemplificar  a  ação,  utilizaremos  a  movimentação  1/2010.  A  tela  Dados  da  Movimentação
Temporária será exibida pelo sistema conforme mostrada abaixo:
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Os seguintes dados poderão ser alterados:

Finalidade: Selecione a finalidade da movimentação dentre as opções que o sistema dispõe;

Motivo: Informe o motivo da movimentação em questão;

Destino: Informe qual será o destino para a movimentação;

Observações: Se desejar, insira observações quanto à movimentação;

Data da Saída: Selecione a data de saída dos bens associados à movimentação temporária;

Previsão de Retorno: Selecione a previsão de retorno dos bens;

Servidor Responsável: Indique o servidor responsável pela movimentação através da listagem feita
pelo sistema ai informar parte do nome do usuário;

Detentor: Informe o detentor dos bens a cuja movimentação se refere;

RG do Detentor: Informe os números do RG do detentor.

Nos  campos  Data  de  Saída  e  Previsão  de  Retorno,  o  usuário  poderá  digitar  a  data  desejada  ou

selecioná-la no calendário virtual exibido ao clicar no ícone .  Essa opção é válida para todas as
telas que a contenha.

Após realizar as alterações desejadas, clique em Continuar. A seguinte tela será visualizada:
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar. Essa opção será válida sempre que estiver presente.

O usuário poderá inserir novos bens efetuando uma busca que pode ser realizada de duas maneiras
distintas:  por  Chamado  Patrimonial  ou  porDenominação/Tombamento.  Em  Denominação/
Tombamento,  apenas deve-se informar o número de tombamento do bem ou sua denominação;  já
no  Chamado  Patrimonial,  é  necessário  informar  alguns  critérios  de  busca  como  Número,  Bem,
Descrição  do  Chamado,  Descrição  do  Atendimento,  Tipo  de  Chamado,  Período  de  Cadastro  e
Período de Atendimento.

Exemplificaremos  a  busca  de  um  item  utilizando  como  exemplo  o  Tipo  de  Busca  Período  de
Cadastro,  com bens cadastrado no período  de  29/11/2010  a  27/11/2011.  Após  informar  os  dados
desejados, clique em Buscar. O sistema exibirá os resultados conforme a figura abaixo:

Clique no ícone  para visualizar os dados do chamado patrimonial listado.  Exemplificaremos com
o de Número 209. A seguinte tela será gerada:
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Retornando  à  tela  anterior,  clique  no  ícone   para  adicionar  determinado  bem  à  movimentação
temporária. Os bens associados ao chamado serão adicionados, e a mensagem de sucesso abaixo
será exibida:
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Na seção Bens Já adicionados à Movimentação Temporária,  especifique as  datas  de  retorno  para

os  bens  adicionados.  Se  desejar  remover  determinado  item,  clique  no  ícone  .  O  bem  será
removido da lista e a tela acima será reconfigurada da seguinte forma:

Para desfazer a remoção e reincluir o item na lista de bens adicionados novamente,  clique em .
O bem voltará a ser listado nos itens da movimentação temporária.

Após  realizar  as  alterações  desejadas,  clique  em  Alterar  Movimentação  para  efetivar  todas  as
modificações. A tela a seguir, acompanhada pela mensagem de sucesso, será fornecida:
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Para  visualizar  e  imprimir  o  comprovante  da  desta  operação,  clique  em

. 

O seguinte documento será gerado:
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Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Para efetuar a impressão do documento, clique no ícone .

Se desejar retornar à página principal do módulo, clique no link Patrimônio.

De volta  à  tela  onde  é  exibida  a  mensagem  de  sucesso,  clique  em  Cadastrar  Outra  Saída  do
Bem  se  optar  por  cadastrar  uma  nova  saída  de  bem.  O  sistema  retornará  à  tela  dos  Dados  da
Movimentação Temporária, anteriormente descrita neste manual.
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5.5.9.2.3  Remover Movimentação Temporária

Caso  queira  remover  uma  Movimentação  Temporária,  o  usuário  deverá  clicar  no  ícone  .
Exemplificaremos com a movimentação de Número/Ano 2/2011.  Logo,  uma  caixa  de  diálogo  será
exibida.

Para  prosseguir  com  a  operação,  clique  em  OK.  Em  seguida,  será  exibida  uma  mensagem  de
sucesso confirmando a operação:

5.5.9.3 Registrar Retorno de Bens

Usuários: Gestor de Patrimônio 
Perfil: Gestor Patrimônio Movimentação Temporária Gestora; Gestor Patrimônio Movimentação

Temporária Global 

Esta funcionalidade permite que o usuário, gestor de patrimônio, possa registrar a volta de bens que
saíram da Instituição temporariamente. Para utilizá-lo, é necessário que a saída do bem tenha sido
registrada previamente.

Para registrar a entrada de bens, entre no SIPAC >> Módulos >> Patrimônio Móvel >> Gerência >>
Movimentações >> Movimentações Temporárias >> Registrar Retorno de Bens.

O sistema exibirá a seguinte tela:

Caso  desista  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Uma  caixa  de  diálogo  será  exibida  solicitando
confirmação da operação. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver presente.

O usuário possui os seguintes filtros para refinar a busca:

Formato: Poderá ser selecionado entre Consulta e Relatório;

Número/Ano: Informe o número e o ano da movimentação desejada;
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Unidade Gestora: Se desejar informe a unidade gestora;

Bem: A busca poderá ser feita através da denominação do bem, ou pelo número de tombamento;

Finalidade  da  Movimentação:  Poderá  ser  selecionada  entre  Aferição,Conserto,  Curso,
Levantamento e Manutenção;

Servidor  Responsável:  Se  desejar  a  busca  poderá  ser  feita  através  do  nome  do  servidor
responsável;

Detentor: Se desejar informe o detentor do bem;

Período de Cadastro: O usuário poderá informar a data ou selecioná-la através do ícone ;

Período de Saída: O usuário poderá informar a data ou selecioná-la através do ícone ;

Período  de  Previsão  de  Entrada/Devolução:  O  usuário  poderá  informar  a  data  ou  selecioná-la

através do ícone ;

Apenas Bens Não Devolvidos: Selecione essa opção caso queira visualizar apenas os  bens não
devolvidos;

Apenas Saídas com Registro de Entradas/Devolução: Para visualizar esses bens, selecione essa
opção;

Grupo do Material: Para realizar a busca pelo grupo do material informe o grupo desejado;

Após  informar  os  dados  necessários,  clique  em  Consultar.  Exemplificamos  com  Número/Ano
1/2011.

O sistema exibirá os resultados com os Dados da Consulta:

As ações disponíveis serão explicadas a seguir.
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5.5.9.3.1  Visualizar

Exemplificaremos com o Número/Ano 1/2011.

Para visualizar os dados da movimentação, clique no ícone , a seguinte página será exibida:

Após  conferir  as  informações  da  movimentação,  clique  em  ,  para  fechar  a  janela.
Esta função será válida sempre que a opção estiver presente.

5.5.9.3.2  Visualizar em Format de Impressão

Para visualizar o bem encontrado em formato de impressão,  clique em ,  a seguinte página será
exibida:

Para retornar a página principal do módulo Patrimônio, clique em Patrimônio, no topo do relatório.

Caso queira retornar à página anterior, clique em Voltar.
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Se desejar imprimir o relatório, clique em .

5.5.9.3.3  Selecionar

Clique no ícone , para selecionar o bem desejado.

A seguinte página será carregada:

Para  para  registrar  o  retorno  do  bem,  o  usuário  deverá  informar  a  Data  do  Retorno  e  se  desejar
colocar Observações,  em seguida deverá clicar em Registrar Retorno.  A mensagem de  sucesso
será exibida na seguinte página:

,

Ao clicar em << Registrar Outra  Movimentação,  o usuário será direcionado para primeira página
exibida nesse manual.

Clique em Menu Patrimônio para retornar ao menu inicial.

Para imprimir o  comprovante,  clique  em  ,  a  seguinte  página  será
exibida:
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Para retornar à página principal do módulo Patrimônio, clique em Patrimônio, no topo do relatório.

Caso queira retornar à página anterior, clique em Voltar.

Se desejar imprimir o relatório, clique em .

6 Aba Levantamento Patrimonial

Enter topic text here.

6.1 Levantamento Patrimonial
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6.1.1 Cadastrar Levantamento

Usuários: Funcionário do DMP (Departamento de Material e Patrimônio) que trabalha na divisão de
patrimônio

Perfil: Gestor Patrimônio Local, Gestor Patrimônio Global e Gestor Patrimônio Unidade
Gestora

Cadastrar Levantamento tem como objetivo atualizar a base de dados no sistema com informações
sobre a situação atual e condições físicas e de uso de bens duráveis da Instituição.

Para cadastrar levantamento,  entre no SIPAC >> Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Levantamento
Patrimonial >> Levantamento Patrimonial >> Cadastrar Levantamento.

Será  exibida  a  página  Selecione  a  Unidade  Responsável  pelos  Bens,  onde  deve  ser  inserido  o
código  da  Unidade  desejada,  a  qual  deverá  possuir  um  Responsável  cadastrado  no  sistema.  Ao
inserir o código, será carregado o nome da unidade automaticamente.

Caso  desista  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Uma  caixa  de  diálogo  será  exibida  solicitando
confirmação da operação. Essa ação será válida em todas as páginas em que estiver presente.

Exemplificaremos com o código 1135 - SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA. Se não souber o

código, clique no ícone  para buscar unidade.

O sistema carregará a seguinte página:

Para fechar a janela, clique em .

Informe  o  Nome  da  unidade  desejada  e  clique  em  Buscar,  as  Unidades  Encontradas  serão
exibidas:
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Para Selecionar Unidade, utilize o ícone , a unidade será exibida na página Selecione a Unidade
Responsável pelos Bens. 

A seguir, clique em Continuar.

Serão exibidos, então, os Dados Gerais do Formulário de Levantamento Patrimonial.  Nesta página,
deve-se registrar uma Descrição do Levantamento de forma sucinta e de tal maneira que possibilite
a compreensão pelos possíveis visualizadores.

Caso queira retornar a página  anterior,  clique  em  Voltar.  Essa  funcionalidade  será  a  mesma  em
todas as páginas em que estiver presente.

O  usuário  deverá  informar  a  Finalidade  do  Levantamento,  podendo  selecioná-la  na  lista
disponibilizada no sistema, é necessário preencher a parte Informe o Local dos Bens,  selecionando
entre Localidade Vinculada à Unidade ou Informar uma Nova Localidade. 

Por  fim  o  usuário  poderá  adicionar  bem  em  Consulta  dos  Bens  Encontrados  Fisicamente  na
Localidade Informada. Nessa parte poderá ser optado entre Sim  e Não,  para Usar Leitor de código
de  barras?  e  deverá  ser  informado  o  Bem  e  o  Estado  Atual  do  Bem.  Após  informar  os  dados
necessários, clique em Adicionar Bem.

A página passará a ter a seguinte configuração:
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Se desejar alterar o bem, clique no ícone ,  o bem será exibido novamente na parte de Consulta
dos Bens Encontrados Fisicamente na Localidade Informada,e poderá ser alterado.

Caso queira remover o bem, clique no ícone , a seguinte caixa de diálogo será exibida:

Confirme a remoção do bem, clicando em Ok. A mensagem de sucesso será exibida:

Se desejar gravar a ação e continuar, clique em Gravar e Continuar.

Neste caso, será exibida a mensagem abaixo:

Para finalizar o levantamento, clique em Finalizar Levantamento.

Assim,  o  sistema  exibirá  o  Comprovante  do  Levantamento  Patrimonial  com  as  informações
adicionadas ao longo do fluxo cadastral.
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Para  realizar  um  novo  levantamento  patrimonial,  clique  em  Novo  Levantamento.  Neste  caso,  o
sistema exibirá a primeira tela deste manual para realizar a ação.

Caso deseje listar os levantamentos anteriormente realizados, clique em Lista de Levantamentos.

Assim, a figura seguinte será exibida contendo as Unidades com Levantamentos Cadastrados.

A  partir  desta  tela  o  usuário  poderá  listar  levantamentos  cadastrados  para  cada  unidade  da
Instituição.  Esta operação consta no manual específico,  Listar Levantamentos Patrimoniais  listado
em Manuais Relacionados logo a seguir.

Para retornar ao menu do módulo Patrimônio, clique no link Menu Patrimônio.

6.1.2 Listar Levantamentos Patrimoniais

Usuários: Funcionário do DMP (Departamento de Material e Patrimônio) que trabalha na divisão de
patrimônio

Perfil: Gestor Patrimônio Local, Gestor Patrimônio Global e Gestor Patrimônio Unidade
Gestora

Nesta funcionalidade, o usuário poderá visualizar uma lista de levantamentos de uma certa unidade
e realizar ações, como alterar ou remover os  levantamentos realizados.  Para Listar Levantamentos,
entre no SIPAC >> Módulos  >> Patrimônio Móvel >> Levantamento  Patrimonial  >>  Levantamento
Patrimonial >> Listar Levantamentos.

O usuário visualizará a  listagem  de  todos  os  Levantamentos  Cadastrados.  Devido  à  extensão  da
lista, exibiremos apenas uma parte.
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Caso desista da operação,  clique em Cancelar.  Uma caixa  de  diálogo  será  exibida  solicitando  a
confirmação da operação. Essa ação será válida em todas as páginas em que estiver presente.

Para retornar a página anterior,  clique em Voltar.  Essa funcionalidade será a mesma em todas as
páginas em que estiver presente.

Se não souber o número da Unidade que deseja  consultar,  clique  em  .  O  sistema  carregará  a
seguinte página:

Caso desista da operação, clique em , para fechar a janela.

Informe  o  Nome  da  unidade  desejada  e  clique  em  Buscar,  as  Unidades  Encontradas  serão
exibidas:
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Para Selecionar Unidade, utilize o ícone , a unidade será exibida na página Selecione a Unidade
Responsável pelos Bens . 

As demais ações desse manual serão descritas a seguir:

6.1.2.1 Visualizar Levantamentos

Clique  no  ícone   para  visualizar  o  levantamento  e  será  exibida  a  tela  com  o  Comprovante  do
Levantamento Patrimonial.

Clique  em  Novo  Levantamento  para  realizar  um  novo  levantamento  patrimonial.  Essa  operação
está explicada em Cadastrar Levantamento Patrimonial listado em Manuais Relacionados. 

Caso deseje listar os levantamentos anteriormente realizados, clique em Lista de Levantamentos.

Assim, será exibida a tela com as Unidades com Levantamentos Cadastrados.

Para  listar  os  levantamentos  realizados  pelas  Unidades,  clique  em  ,  ao  lado  da  unidade
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desejada. Será exibida a primeira tela informada neste manual.

As operações presentes  na tela Unidades com  Levantamentos  Cadastrados  serão  explicadas  em
Menu Levantamento Patrimonial listado em Manuais Relacionados.

6.1.2.2 Alterar Levantamento Patrimonial

De volta à tela de Levantamentos Cadastrados,  clicando no ícone  é possível alterar dados dos
bens do levantamento da unidade selecionada.

Nesta tela o usuário poderá adicionar outros  bens,  preenchendo os campos Usar Leitor de Código
de  Barras?,  que  poderá  ser  selecionado  entre  Sim  e  Não,  deverá  informar  o  Bem  e  também  o
Estado Atual do Bem, após informar os dados desejados, deverá clicar em Adicionar Bem.  O bem
adicionado passará a fazer parte da lista de Bens Informados.

Clique no ícone  para alterar informações de um bem já listado.
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Nesta tela o usuário poderá alterar os  campos  Usar  Leitor  de  Código  de  Barras?,  Bem  e  Estado
Atual  do  Bem  na  parte  dedicada  à  Consulta  dos  Bens  Encontrados  Fisicamente  na  Localidade
Informada, onde os dados já virão preenchidos, bastando ao usuário modificar o necessário.

Para  registrar  as  alterações,  clique  em  Alterar  Bem.  A  seguinte  mensagem  de  sucesso  será
exibida:

Caso deseje remover um dos Bens Informados,  clique no ícone .  Em seguida  o  usuário  deverá
confirmar a operação.

Clique  na  opção  OK  para  confirmar  a  remoção.  Por  fim,  o  sistema  irá  gerar  a  mensagem  de
sucesso:

Após  realizar  as  alterações,  o  usuário  poderá  gravar  e  prosseguir  com  a  operação  ou  finalizar  o
levantamento.  Para  o  primeiro,  clique  em  Gravar  e  Continuar,  em  seguida,  será  gerada  a
mensagem de sucesso da operação:
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Já ao clicar em Finalizar Levantamento, será gerado o comprovante do Levantamento semelhante
ao próximo:

Clique  em  Novo  Levantamento  para  realizar  um  novo  levantamento  patrimonial.  Essa  operação
está explicada em Cadastrar Levantamento listado em Manuais Relacionados.

Caso deseje listar os levantamentos anteriormente realizados, clique em Lista de Levantamentos.

6.1.2.3 Remover Levantamento

Na tela  dos  Levantamentos  Cadastrados,  clique  no  ícone   para  remover  o  levantamento  que
desejar. Será exibida uma caixa de diálogo referente à certeza da ação.

Se estiver correto, clique em OK. 

A seguinte tela mostrará o sucesso da remoção e Comprovante do Levantamento Patrimonial:

Para retornar ao Menu Patrimônio, clique no link Menu Patrimônio.
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6.1.3 Menu Levantamento Patrimonial

Usuários: Funcionário do DMP (Departamento de Material e Patrimônio) que trabalha na divisão de
patrimônio

Perfil: Gestor Patrimônio Global; Gestor Patrimônio Unidade Gestora

Um Levantamento Patrimonial é um processo que registra o imobiliário de uma Instituição ou bens
duráveis  como  mesas,  cadeiras,  computadores,  etc.  Ele  consiste  em  realizar  o  levantamento  e
identificação dos bens  e  locais,  visando  a  comprovação  de  sua  existência  física,  integridade  das
informações  contábeis  e  identificação  do  servidor  responsável.  Para  ser  conduzido  ao  Menu
Levantamento  Patrimonial,  entre  no  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Levantamento
Patrimonial >> Levantamento Patrimonial >> Menu Levantamento Patrimonial.

O sistema exibirá a tela com as Unidades com Levantamentos Cadastrados.

Analise as  Unidades existentes  e  selecione  a  desejada  para  verificar  a  situação  do  levantamento

patrimonial clicando em .

A partir da ação de Listar, todas a outras  serão apresentadas no manual Listar Levantamentos que
está listado em Manuais Relacionados no final deste.

Esta tela permite que várias ações sejam realizadas, explicaremos apenas as ações a seguir:

6.1.3.1 Levantamento Patrimonial

As  ações  pertinentes  as  operações  Cadastrar  Levantamento  e  Levantamento  por  Local,
encontram-se disponíveis  no manual Cadastrar Levantamento e Listar Levantamentos Patrimoniais,
respectivamente, que encontram-se ao final deste em Manuais  Relacionados.  A operação cadastrar
levantamento também permite a escolha do cadastramento por local.

Optando por Listar Bens dos Levantamentos por Local,  a tela Buscar Bens dos Levantamentos
será apresentada ao usuário.

Os locais disponíveis dependem da unidade de lotação do servidor que esteja executando a ação.

Escolha o Local que deseja consultar o levantamento e clique em Buscar.

Exemplificaremos com AUDITÓRIO.
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Assim, o Comprovante do Levantamento Patrimonial será exibido.

Caso  desista  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Uma  caixa  de  diálogo  será  exibida  solicitando
confirmação da operação. Essa ação será válida em todas as páginas em que estiver presente.

Se desejar retornar a página anterior,  clique em Voltar.  Essa funcionalidade será  válida  em  todas
as páginas em que estiver presente.

Para visualizar os  bens do levantamento da unidade,  clique em Listar  Bens dos Levantamentos
da Unidade, na tela do Levantamento Patrimonial.

Dessa forma, o Comprovante do Levantamento Patrimonial será apresentado.

Para retornar a página principal do módulo Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

6.1.3.2 Documentos

A Ficha  para  Levantamento  Patrimonial  e  Ficha  para  Levantamento  Patrimonial  (Versão
PDF) possuem a mesma estrutura.  A diferença é que o primeiro é no formato  DOC e  o  último  no
formato PDF.

Caso selecione a opção Ficha para Levantamento Patrimonial, a seguinte caixa de diálogo será
exibida:
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Confirme o download, clicando em OK. A página exibida será a seguinte:

6.1.4 Processar Levantamento Patrimonial

Usuários: Gestor de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global; Gestor Patrimônio Unidade Gestora 

Essa operação é utilizada quando o usuário deseja verificar a  quantidade  e  a  descrição  dos  bens
presentes na sua Unidade e se estes estão de acordo com o que foi registrado no sistema. Para o
caso dos bens  não  estarem  no  sistema,  é  permitido  cadastrá-los,  ou  se  estão  em  uma  unidade
errada,  é  permitido  transferi-los.  Vale  lembrar  que  levantamento  Patrimonial  é  o  processo  que
verifica  o  patrimônio  de  uma  Instituição,  seus  bens  duráveis  tais  como  mesas,  cadeiras,
computadores, etc. 
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Para realizar esta operação,  acesse o SIPAC >> Módulos  >> Patrimônio  Móvel  >>  Levantamento
Patrimonial >> Levantamento Patrimonial >> Processar Levantamento Patrimonial.

O sistema exibirá a seguinte tela:

Primeiramente, para retornar ao módulo principal da operação,  clique em Patrimônio Móvel.  Esta
opção será a mesma sempre que estiver disponível. 

Clique  em   para  selecionar  o  levantamento.  Exemplificaremos  com  a  Unidade  CENTRO  DE
ENSINO SUPERIOR DO SERIDÓ (18.00). A seguinte tela será apresentada:

Caso desista da operação,  clique em Cancelar.  Uma caixa  de  diálogo  será  exibida  solicitando  a
confirmação da operação. Esta ação é válida em todas as telas em que apareça.

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar. Vale-se para todas as telas em que se apresente.

Clique  em   para  processar  o  levantamento  patrimonial.  Como  exemplo  vamos  utilizar  o
levantamento com Número/Ano: 2/2010.

O sistema irá redirecionar para a tela abaixo:
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Caso  queira  cadastrar  um  bem  antigo,  clique  ícone  ,  essa  ação  é  explicada  no  manual
Cadastrar Bem Antigo, listado em Manuais Relacionados no fim desta página.

Para movimentar um bem de uma unidade para outra, clique em Transferir Bens com Divergência
de Localidade no final da tela. O sistema irá exibir uma página semelhante a esta:
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Para  prosseguir  a  operação  selecione  uma  Unidade  de  Origem,  de  acordo  com  as  opções
disponibilizadas  pelo  sistema,  e  também  selecione  os  bens  que  deseja  transferir.  Se  desejar
Transferir para um Termo de Responsabilidade já existente, selecione esta opção.

Exemplificaremos  com  a  Unidade  de  Origem:  CENTRO  DE  ENSINO  SUPERIOR  DO  SERIDÓ
(18.00).

Caso  queira  visualizar  os  detalhes  dos  bens  que  estão  sendo  transferidos,  clique  no  número  do
tombamento, link em azul. Como exemplo vamos utilizar o Nº Tombamento: 2008039627. 

A seguinte tela será exibida:
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As operações presentes  nesta tela são explicadas no manual Consulta Geral de Bens,  listado em
Manuais Relacionados.

De volta a tela Movimentação dos Bens Avulsos.  Após selecionar os  bens que serão transferidos e
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informar os dados necessários, clique em Transferir Bens. O sistema irá exibir uma mensagem de
sucesso juntamente com as informações dos bens transferidos. Veja:

Se  desejar  transferir  bens  do  mesmo  levantamento,  clique  em

.

Para  retornar  a  página  Levantamentos  Cadastrados  e  processar  outro  levantamento,  clique  em

.

6.2 Relatórios

6.2.1 Dados do Levantamento

Usuários: Funcionário do DMP que trabalha diretamente com patrimônio
Perfil: GESTOR_PATRIMONIO_GLOBAL; GESTOR_PATRIMONIO_UNIDADE_GESTORA

Esta funcionalidade permite gerar o relatório após o Levantamento Patrimonial.  Ele pode ser gerado
apenas pelos  funcionários  do  setor  de  patrimônio  da  Instituição,  ou  responsáveis  pelo  patrimônio
das Unidades Gestoras.

Para Relatório de Dados do Levantamento,  entre  no  SIPAC >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>
Relatórios >> Levantamento Patrimonial >> Dados do Levantamento.

O sistema exibirá a tela para o usuário informe os Critérios para o Relatório Dados do Levantamento
Patrimonial.
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Caso  desista  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Uma  caixa  de  diálogo  será  exibida  para  a
confirmação da ação.

O  usuário  poderá  informar  o  Número/Ano  do  levantamento,  o  Período  do  Levantamento  e/ou  a
Unidade. Caso opte por preencher o campo Número/Ano, o sistema desabilitará os outros campos. 

Para  inserir  a  data  do  Período  do  Levantamento,  o  usuário  poderá  utilizar  o  calendário  que  será

apresentado  ao  clicar  em   ou,  se  preferir,  digite  a  data  diretamente  no  campo  sem  a
necessidade de usar caracteres especiais. 

Se desejar filtrar o resultado e  o  Tipo  do  Relatório  que  pode  ser  por  uma  das  opções:  Todos  os
Bens  do  Levantamento,  Considerar  Bens  Inventariados  no  Levantamento  Patrimonial,  Considerar
Bens  Não  Inventariados  no  Levantamento  Patrimonial,  Considerar  Bens  Não  Encontrados  no
Levantamento  Patrimonial,  Considerar  Bens  Avulsos  no  Levantamento  Patrimonial  ou  Considerar
Bens Alienados/Baixados no Levantamento Patrimonial.

O usuário poderá também selecionar o Formato  do  Relatório  que  preferir.  As  opções  são:  HTML,
PDF, DOC ou XLS.

Após preencher os dados desejados, clique em Buscar Levantamentos.

Exemplificaremos com Número/Ano do levantamento 43/2009,  Tipo do Relatório Todos os  Bens do
Levantamento e o formato HTML.

A seguir, será exibida a Listagem dos Levantamentos Patrimoniais.

Para  retornar  à  tela  anterior,  clique  em  Voltar.  Esta  ação  é  válida  em  todas  as  telas  em  que
apareça.

Clique  em   para  selecionar  o  levantamernto  patrimonial  desejado.  Dessa  forma,  o  Relatório
Extrato de Movimentação por Elemento de Despesa Detalhado será exibido.
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Para retornar à página anterior, clique em Voltar. 

Para imprimir o documento, clique em .

Se desejar retornar ao Menu Patrimônio, clique em Patrimônio, no topo da página.

Clicando no link  referente ao Número do  Tombamento,  como  1992008848,  será  apresentada  a  tela
com as Informações Gerais do tombamento.

Para retornar ao Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

6.2.2 Acervo Patrimonial Levantado

Usuários: Funcionário do DMP que trabalha diretamente com patrimônio
Perfil: GESTOR_PATRIMONIO_GLOBAL; GESTOR_PATRIMONIO_UNIDADE_GESTORA

Esta  ação  permite  a  criação  do  relatório  de  bens  por  unidade  através  dos  gestores  do  setor  de
patrimônio que passaram pelo levantamento patrimonial.  Ou seja,  permite a visualização do acervo
patrimonial levantado recentemente para aquela unidade. 

Para  tanto,  entre  no  SIPAC >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Levantamento  Patrimonial  >>
Relatórios >> Acervo Patrimonial Levantado.

O sistema disponibilizará os  seguintes  campos para a busca de levantamentos:  Unidade  Gestora,
campo  de  preenchimento  obrigatório  onde  o  usuário  poderá  selecionar  uma  das  unidades  da
instituição a partir da lista disponibilizada;  Unidade do levantamento,  Localidade,  Finalidade,  Grupo
do Material  e Período do Levantamento.  Estes  campos são  de  preenchimento  opcional  e  poderão
ser utilizados para uma maior filtragem.

Para este último campo, o usuário poderá utilizar o calendário que será disponibilizado pelo sistema

ao clicar no ícone .

Caso  desista  de  realizar  a  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  a  operação  na  caixa  de
diálogo que será gerada posteriormente.

Como exemplificação, iremos realizar a busca através do seguintes itens: UFRN no campo Unidade
Gestora e o Período do Levantamento de 01/01/2010 a 25/08/2010.

Clique em Buscar para que os Levantamentos Encontrados sejam listados.
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Após  exibir  a  lista  de  levantamentos,  clique  em   para  Emitir  Relatório  de  Bens  Levantados.
Exemplificaremos com o Levantamento 10/2010. Por fim, a seguinte tela será gerada:
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Neste  relatório  o  usuário  terá  acesso  à  informações  dos  Bens  Inventariados  e  Bens  Não
Inventariados.

Para voltar ao Menu Patrimônio, clique no link Patrimônio localizado no topo da página.

Se desejar retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para realizar a impressão deste documento, clique em .

6.2.3 Relatório de Bens Não Inventariados

Usuários: Funcionário do DMP que trabalha diretamente com patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global; Gestor Patrimônio Unidade Gestora

Esta  funcionalidade  é  utilizada  pelos  funcionários  do  setor  de  patrimônio  da  Instituição  ou  pelos
responsáveis  de  patrimônio  das  Unidades  Gestoras  com  a  finalidade  de  gerar  o  relatório  que
apresenta,  considerando  todos  os  Levantamentos  Patrimoniais  de  determinado  período,  os  bens
que não foram registrados em nenhum destes levantamentos.
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Para  realizar  a  operação,  entre  no  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Levantamento
Patrimonial >> Relatórios >> Bens Não Inventariados.

O sistema exibirá a seguinte tela:

Caso  desista  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Uma  caixa  de  diálogo  será  exibida  solicitando
confirmação da operação. 

Para realizar a operação, o usuário possui os seguintes filtros: 

Período do Levantamento: O usuário poderá informar o período ou selecionar através do ícone 
;

Finalidade  do  Levantamento:  É  disponibilizada  uma  lista  com  as  opções  disponíveis  para
finalidade do levantamento;

Unidade: Se desejar o usuário poderá informar uma unidade,  após informar as  primeiras  letras  o
sistema mostrará as opções de unidade;

Não Exibir Bens de Terceiros: Se desejar não visualizar bens de terceiros, selecione essa opção;

Agrupar  por:  O  resultado  da  busca  poderá  ser  agrupado  por:  Grupo  de  Material  ou  Unidade/
Localidade;

Exemplificamos  com  Período  do  Levantamento  de  01/11/2010  a  15/12/2010,  Finalidade  do
Levantamento com Levantamento e  Agrupar  por  com  Grupo  de  Material.  Após  informar  os  dados
necessários, clique em Gerar Relatório. 

A seguinte página será exibida:
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Caso queira retornar à página principal do módulo  Patrimônio,  clique  em  Patrimônio,  no  topo  da
página.

Para retornar à página anterior e realizar uma nova busca, clique em Voltar.

Se desejar imprimir o relatório, clique em .

Ao  clicar  no  número  do  Tombamento,  que  aparece  em  azul,  o  usuário  terá  acesso  à  página
Histórico de um Bem.
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7 Aba Consultas

As consultas são como relatórios com opções para edição e/ou redirecionamento para
detalhamento de dados dos registros. Desta forma, a sistemática dos filtros para as listagens são
parecidas para todas as consultas, variando apenas quais informações constam nas opções do filtro
e quais informações são visualizadas. Desta forma vamos abordar neste manual apenas algumas
consultas para exemplificar o uso das mesmas.

7.1 Consulta Geral

Usuários: Funcionário do DMP que trabalha diretamente com patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora, Gestor Relatório

Patrimônio, Gestor Patrimônio Movimentação Temporária Global, Gestor Patrimônio
Movimentação Temporária Gestora ou Gestor Tombamento. 

Esta funcionalidade permite que o usuário realize uma consulta geral dos bens que fazem parte do
patrimônio  da  Instituição,  podendo  verificar  seus  detalhes  e,  se  desejar,  visualizar  o  termo  de
responsabilidade em que o bem está inserido.

Para realizar a consulta, acesse o SIPAC >> Módulos  >> Patrimônio Móvel >> Consultas  >> Bens
>> Consulta Geral.

O sistema exibirá a página para a busca por Critérios.
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Nessa tela, clique no ícone  para Ocultar Informações  e no ícone  para Expandir Informações
relativas aos critérios.

O sistema exibe as seguintes opções de critérios:

Informações Relativas ao Bem

o Tombamento: Informe o número do Tombamento do bem;

o Faixa de Tombamento: Informe os números que abrangem a faixa de tombamento do bem;

o Período de Tombamento: Forneça as datas do período do tombamento do bem;

o Estado do Bem:  Selecione o estado do  bem,  de  acordo  com  os  critérios  apresentados  pelo

sistema:  EM  USO,  OCIOSO,  RECOLHIDO,  EM  MANUTENÇÃO,  IRRECUPERÁVEL,
INDISPONÍVEL ou DESMEMBRADO;

o Status  do Bem:  Selecione,  dentre as  opções disponibilizadas pelo sistema, o status  em  que

se encontra o bem;

o Grupo de Material: Informe o grupo de material ao qual o bem pertence;

o Subgrupo de Material:  Selecione o subgrupo de material cadastrado para o grupo de  material

informado.  Esse  campo  só  é  exibido  caso  o  grupo  de  material  tenha  sido  informado  e  ele
possua subgrupo cadastrados. 

o Denominação: Forneça a denominação do bem;

o Material: Descreva o material relacionado; 

o Marca: Informe a marca do bem;

o Fim Garantia: Forneça as datas que do fim da garantia do bem requerido;

o Bens  Sem  Garantia:  Selecione  esta  opção,  caso  queira  agrupar  à  consulta  os  bens  sem

garantia;

Descritores  do Grupo de Material:  Caso haja descritores  cadastrados  para  o  grupo  de  material,
eles  serão exibidos para que  sejam  informados  os  valores  a  serem  utilizados  como  critério  de
consulta.

Descritores  do  Subgrupo  de  Material:  Caso  haja  descritores  cadastrados  para  o  grupo  de
material,  eles  serão  exibidos  para  que  sejam  informados  os  valores  a  serem  utilizados  como
critério de consulta.

Informações Relativas à Localização do Bem

o Unidade Responsável: Forneça, neste campo, a unidade responsável pelo bem;

o Incluir Unidades Vinculadas à Unidade Responsável: Selecione este campo caso deseje incluir

as unidades vinculadas à unidade responsável;

o Responsável pela Unidade: Informe quem é o responsável pela unidade referente ao bem;

Informações Relativas a Documentos

o Termo  de  Responsabilidade:  Informe  o  número  e  o  ano  do  termo  de  responsabilidade  do

documento do bem;

o Período Transferência: Forneça as datas do período de transferência do bem;

o Guia de Movimentação/Recolhimento: Informe o número e ano da guia de movimentação ou do

recolhimento destacado no documento do bem;

Informações Relativas à Aquisição

o Empenho(Número/Ano - Gestora): Forneça o empenho relativo ao bem;

o Período de Emissão do Empenho: Informe o período de emissão de empenho do bem;
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o UG de Compra: Selecione a Unidade Gestora de compra;

o Centro de Custo: Selecione uma unidade de centro de custo relacionada à aquisição do bem;

o Nota Fiscal/Série: Forneça o número, empenho ou fornecedor da nota fiscal relativa ao bem; 

o Número/Ano Processo de Compra: Informe o número e o ano do processo de compra efetuada;

o Tipo de Entrada: Informe o tipo de entrada; 

o Data de Entrada: Informe a data de entrada;

o Fornecedor: Informe qual é o fornecedor da aquisição do bem; 

o Valor do Bem: Informe os valores que abrangem o valor do bem;

o Documento: Selecione, dentre as opções exibidas, o tipo de documento;

Informações Relativas ao Recolhimento

o Período: Informe o período de recolhimento do bem;

o Gestora: Escolha, dentre as opções, qual gestora relativa ao recolhimento do bem; 

o Desconsiderar  Bens  Recolhidos:  Selecione  este  item  caso  deseje  desconsiderar  os  bens

recolhidos;

Informações Relativas à Alienação/Baixa

o Termo de Alienação/Baixa: Informe o número/ano do termo de alienação/baixa;

o Período da Alienação/Baixa: Informe o período da alienação ou da baixa;

o Tipo  da  Alienação/Baixa:  De  acordo  com  as  opções  apresentadas,  selecione  o  tipo  da

alienação;

o Processo de Alienação/Baixa:  Forneça o código do processo  de  alienação  de  acordo  com  o

radical e o número/ano-dv.

Informações Relativas ao Acautelamento

o Detentor: Informe o detentor do acautelamento; 

o Número do Termo: Forneça o número do termo de acautelamento;

o Período de Cautela: Forneça o período de cautela;

o Data Prevista para Fechamento: Informe a data prevista para o fechamento do acautelamento; 

o Data de Fechamento: Informe a data real de fechamento do acautelamento do bem;

Informações Relativas a Ajustes de Valor Contábeis

o Tipo do Ajuste:  Selecione,  de acordo com as opções exibidas pelo sistema, o tipo de  ajuste

de valor do bem; 

o Número/Ano: Preencha os campos com o número e o ano relacionados aos ajustes;

o Período do Ajuste: Forneça o período do ajuste;

o Unidade Gestora Patrimonial: Indique a unidade gestora relacionada ao ajuste;

Outras  Informações:  Selecione  os  itens  que  deseja  para  compor  suas  consulta,  são  eles:
Somente  Bens  de  Terceiros,  Considerar  Bens  Anulados,  Formato  de  Impressão,  Imprimir
Especificação.

Caso  deseje,  ordene  por:  Denominação  ou  Nº  Tombamento.  Ainda,  escolha  Agrupar  Dados  por:
Grupo de Material ou Unidade Responsável. 

Nos campos onde deverá informar datas,  digite as  datas  desejadas no espaço destinado a isso ou
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selecione-as no calendário exibido ao clicar em .

Já nos campos em que deve-se informar Unidade,  caso não saiba o código ou  a  denominação  da

unidade desejada, clique no ícone  para realizar uma busca.

Por fim, nos campos determinados para Material,  Marca,  Responsável pela Unidade e Detentor,  ao
informar as primeiras letras do dado, o sistema disponibilizará uma lista das opções cadastradas no
sistema. Clique na opção desejada para selecioná-la.

Exemplificaremos com o número de Tombamento 2010042979.

Se desistir de realizar a busca,  clique em Cancelar  e  confirme  a  desistência  na  janela  que  será
exibida posteriormente.

Preencha os campos desejados e clique em Consultar.  A Lista dos Bens  encontrados  aparecerá
logo abaixo da tela de busca.

Clique no ícone  ou no número do tombamento para  visualizar  as  Informações  Gerais  do  bem.
Uma nova janela será aberta com o conteúdo mostrado abaixo:
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As  ações  de  Termo/Nota  Atual,  Termo  de  Tombamento  e  Empenho  contidas  nessa  tela  serão
detalhadas no manual Consultar  Histórico  de  um  Bem,  listado  em  Manuais  Relacionados,  no  fim
desta página.

De volta à Lista dos Bens  encontrados,  clique no número do Termo  de  Responsabilidade  do  bem
para visualizá-lo. O termo será exibido no seguinte formato:
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As  ações  relacionadas  ao  Empenho  contidas  nessa  tela  serão  detalhadas  no  manual  Consultar
Empenho, listado em Manuais Relacionados, no fim deste.

Para imprimir as  etiquetas  em formato PDF contendo o código  de  barras  do  material  relacionado,

clique em . A caixa de diálogo a seguir será apresentada:

Confirme o download do arquivo clicando em OK. 

Se desistir da operação, clique em Cancelar.

Para  imprimir  o  relatório,  clique  em  .  Será  exibido  o  relatório  em  formato  de
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impressão.

Para retornar ao Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

7.2 Histórico de Um Bem

Usuários: Funcionário do DMP que trabalha diretamente com Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora, Gestor Tombamento e

Gestor Relatório Patrimônio 

Esta funcionalidade permite que o usuário realize uma consulta pelo histórico de um bem, ou seja,
permite a visualização da situação deste determinado bem desde sua aquisição aos dias atuais.

Para  visualizar  o  histórico,  acesse  o  SIPAC >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Consultas  >>
Bens >> Histórico de Um Bem.

O sistema exibirá uma tela onde deverão ser informados os Critérios de busca por um bem.
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Nessa tela, clique no ícone  para Ocultar Informações  e no ícone  para Expandir Informações
relativas aos critérios.

Para realizar  a  busca  por  um  determinado  bem,  selecione  entre  as  opções  disponibilizadas  qual
será  o  critério  utilizado.  Vale  ressaltar  que  mais  de  um  critério  pode  ser  selecionado  e  que,
selecionando o critério Tombamento, os outros itens não precisarão ser informados.

O sistema exibe as seguintes opções de critérios:

Informações Relativas ao Bem

o Tombamento: Explicite o número do Tombamento relativo à consulta do bem;

o Faixa de Tombamento: Informe os números que abrangem a faixa de tombamento da consulta;

o Período de Tombamento: Forneça as datas do período do da consulta do bem;

o Estado do Bem:  Selecione o estado do  bem,  de  acordo  com  os  critérios  apresentados  pelo

sistema:  EM  USO,  OCIOSO,  RECOLHIDO,  EM  MANUTENÇÃO,  IRRECUPERÁVEL,
INDISPONÍVEL ou DESMEMBRADO;

o Status  do Bem:  Também selecione,  dentre  as  opções  demonstrados  pelo  sistema,  o  status

em que se encontra o bem;

o Grupo de Material: Informe o grupo de material ao qual o bem pertence; 

o Denominação: Forneça a denominação do bem;

o Material: Descreva qual material relacionado; 

o Marca: Explicite a marca do bem;

o Fim Garantia: Forneça as datas que abrangem o fim da garantia do bem requerido;

o Bens  Sem  Garantia:  Selecione  esta  opção,  caso  queira  agrupar  à  consulta  os  bens  sem

garantia;

Informações Relativas à Localização do Bem

o Unidade Responsável: Forneça, neste campo, a unidade responsável pelo bem;

o Incluir Unidades Vinculadas à Unidade Responsável: Selecione este campo caso deseje incluir

as unidades vinculadas ao relatório da consulta;

o Responsável pela Unidade: Informe quem é o responsável pela unidade referente ao bem;

Informações Relativas a Documentos

o Termo  de  Responsabilidade:  Informe  o  número  e  o  ano  do  termo  de  responsabilidade  do

documento do bem;

o Período Transferência: Forneça as datas do período de transferência do bem;

o Guia de Movimentação/Recolhimento:  Explicite o número e ano da guia de  movimentação  ou

do recolhimento destacado no documento do bem;

Informações Relativas à Aquisição

o Empenho(Número/Ano - Gestora): Forneça o empenho relativo ao bem;

o Período de Emissão do Empenho: Informe o período de emissão de empenho do bem;

o UG de Compra: Selecione a UG de compra. Caso deseje, realiza uma busca;

o Centro de Custo: Selecione uma unidade de centro de custo relacionada à aquisição do bem;

o Nota Fiscal/Série: Forneça o número, empenho ou fornecedor da nota fiscal ou da série relativa

ao bem; 

o Número/Ano Processo de Compra: Informe o número e o ano do processo de compra efetuada;
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o Tipo de Entrada: Informe o tipo de entrada; 

o Data de Entrada: Explicite a data de entrada;

o Fornecedor: Informe qual é o fornecedor da aquisição do bem; 

o Valor do Bem: Informe os valores que abrangem o valor do bem;

o Documento: Selecione, dentre as opções exibidas, o tipo de documento;

Informações Relativas ao Recolhimento

o Período: Informe o período do recolhimento do bem;

o Gestora: Escolha, dente as opções, qual gestora relativa ao recolhimento do bem; 

o Desconsiderar  Bens  Recolhidos:  Selecione  este  item  caso  deseje  desconsiderar  os  bens

recolhidos;

Informações Relativas à Alienação/Baixa

o Termo de Alienação/Baixa

o Período da Alienação/Baixa: Informe o período da alienação ou da baixa;

o Tipo  da  Alienação/Baixa:  De  acordo  com  as  opções  apresentadas,  selecione  o  tipo  da

alienação;

o Processo de Alienação/Baixa:  Forneça o código do processo  de  alienação  de  acordo  com  o

radical e o número/ano-dv.

Informações Relativas ao Acautelamento

o Detentor: Informe o detentor do acautelamento; 

o Número do Termo: Forneça o número do termo do acautelamento;

o Período de Cautela: Explicite o período de cautela;

o Data  Prevista  para  Fechamento:  Demonstre  a  data  prevista  para  o  fechamento  do

acautelamento; 

o Data de Fechamento: Explicite a data real de fechamento do acautelamento do bem;

Informações Relativas a Ajustes de Valor Contábeis

o Tipo do Ajuste: Informe,  de acordo com as opções exibidas pelo sistema, o tipo de ajuste de

valor do bem; 

o Número/Ano: Preencha os campos com o número e o ano relacionados aos ajustes;

o Período do Ajuste: Forneça as datas do período do ajuste;

o Unidade Gestora Patrimonial: Indique a unidade gestora relacionada ao ajuste;

Outras  Informações:  Selecione  os  itens  que  deseja  compor  suas  consulta  para  filtrar  os
resultados,  são  eles:  Somente  Bens  de  Terceiros,  Considerar  Bens  Anulados,  Formato  de
Impressão, Imprimir Especificação.

Caso  deseje,  ordene  por:  Denominação  ou  Nº  Tombamento.  Ainda  escolha  Agrupar  Dados  por:
Grupo de Material ou Unidade Responsável. 

Nos campos onde deverá informar datas,  digite as  datas  desejadas no espaço destinado a isso ou

selecione-as no calendário exibido ao clicar em .

Já nos campos Unidade Responsável, UG de Compra, e Centro de Custo,  caso não saiba o código

ou a denominação da unidade desejada, clique no ícone  para realizar uma busca.

Por  fim,  nos  campos  Material,  Marca,  Responsável  pela  Unidade  e  Detentor,  ao  informar  as
primeiras  letras  do dado,  o sistema disponibilizará uma lista das opções cadastradas  no  sistema.
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Clique na opção desejada para selecioná-la.

Exemplificaremos com o número de Tombamento 2008050686.

Se desistir de realizar a busca,  clique em Cancelar  e  confirme  a  desistência  na  janela  que  será
exibida posteriormente.

Preencha os campos desejados e clique em Consultar.  A Lista dos Bens  encontrados  aparecerá
logo abaixo da tela de busca, como mostrado a seguir:

Clique sobre o ícone  ou sobre o número de tombamento para visualizar as  Informações Gerais
do bem. Uma nova janela será aberta com o conteúdo mostrado abaixo: 

As ações contidas nessa tela serão detalhadas no manual Consultar Histórico de um Bem, listado
em Manuais Relacionados, no fim desta página. 

De volta ao resultado da consulta, clique no número do termo 6528/2008 para visualizá-lo.  O Termo
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de Responsabilidade será exibido conforme figura abaixo:

As ações dessa tela são semelhantes  a das contidas nas Informações Gerais  e estão explicadas
no manual Consultar Termo de Responsabilidade, listado em Manuais Relacionados.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

Para visualizar as  etiquetas  com código de barras  do patrimônio em formato PDF para impressão,

clique em . Confirme o download na janela apresentada:
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Clique em Cancelar caso deseje desistir da operação. Para prosseguir o download, clique em OK. 

Para visualizar o termo em formato de impressão, clique em  e será exibida uma tela
com o termo proposto como visto a seguir:
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Para retornar à página anterior, clique em Voltar.

Se desejar realizar a impressão, clique em .

Para voltar ao menu inicial, clique em Patrimônio.

7.3 Termo de Responsabilidade

Usuários: Funcionário do DMP que trabalha diretamente com patrimônio 
Perfil: Gestor de Patrimônio Global, Gestor de Patrimônio Fundação, Gestor de Patrimônio

Local

Essa  funcionalidade  permite  que  o  usuário  realize  a  consulta  de  termos  de  responsabilidade
cadastrados  no  SIPAC.  O  Termo  de  Responsabilidade  é  emitido  quando  existir  uma  compra  ou
transferência  de  bens.  Deve  ser  assinado,  datado  ou  carimbado  pela  chefia  responsável  pela
localização  do  bem,  que  deverá  conferir  o  termo  com  o  número  de  patrimônio  existente  no
equipamento.

Para consultar termo de responsabilidade,  acesse o  SIPAC >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>
Consultas >> Movimentações >> Termo de Responsabilidade.

O sistema exibirá uma tela solicitando que o usuário informe os Critérios de Busca do Termo:

Caso  desista  da  operação,  clique  em  Cancelar.  O  sistema  exibirá  uma  janela  solicitando  a
confirmação da operação. Essa opção será válida sempre que estiver presente.

É necessário que o usuário informe um ou mais  dos seguintes  dados:  Termo de Responsabilidade,
número  e  ano  do  termo  de  responsabilidade  que  deseja  visualizar;  Período  do  termo,  Grupo  de
Material, Bem, Unidade, Responsável da Unidade, número da Nota Fiscal,  Empenho (Número/Ano -
Gestora) e/ou número e ano da Guia de Movimentação.

No campo Período,  o  usuário  poderá  digitar  a  data  desejada  ou  selecioná-la  no  calendário  virtual

exibido ao clicar em .

O usuário poderá buscar a Unidade que deseja informar ao clicar no ícone .  Logo,  a tela Buscar
Unidade será exibida, onde o usuário deverá digitar o Nome da unidade que deseja buscar.

Os  campos  Bem,  Responsável  da  Unidade  e  Nota  Fiscal  irão  exibir  uma  lista  de  opções  de
preenchimento após o usuário fornecer os três primeiros caracteres.

Após informar os dados, para realizar a busca o usuário deverá clicar em Buscar. 

Exemplificamos  ao  informar  o  Grupo  de  Material  Aparelhos  de  Medição  e  Orientação  e  Unidade
Museu Câmara Cascudo (11.26).

Em  seguida  a  tela  Resultados  Encontrados  será  exibida  logo  dos  Critérios  de  Busca  do  Termo.
Será  listado  os  Termos  de  Responsabilidade  que  se  adequam  as  informações  fornecidas  no
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sistema.

Para selecionar o Termo e visualizar seus detalhes,  o  usuário  deverá  clicar  no  ícone  .  Logo  a
tela Termo de Responsabilidade será exibida com as informações gerais  do documento bem como
dados dos Bens, Observações e a Declaração de Responsabilidade.

Para retornar ao menu Patrimônio, clique no link Menu Patrimônio.

O usuário poderá visualizar a tela de impressão do Termo de Responsabilidade ao clicar no  ícone

.  Em  seguida,  será  exibida  a  tela  de  impressão  do  Termo  onde  o  usuário  poderá
visualizar as suas informações e, caso desejar, imprimir o documento.
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Para retornar ao menu Patrimônio, clique no link Patrimônio.

Para imprimir o termo, clique no ícone .
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Nesta tela, é possível consultar o Empenho vinculado ao Termo de Responsabilidade.  Para realizar
essa  operação,  o  usuário  deverá  clicar  no  link  do  número  correspondente  ao  campo  Empenho
presente nessa tela de impressão.

Para exemplificar, clicamos no link 904687/2006.

Logo, será exibida a tela Consulta de Empenho onde estão disponibilizadas as  informações gerais
bem como o Resumo para Empenhos Associados ao Empenho,  Detalhes do Processo de Compra
e as Notas Fiscais/Invoices Associadas ao Empenho.

8 Aba Relatórios

O princípio para emissão dos relatórios é o mesmo aplicado nas consultas, assim, vamos abordar
aqui alguns relatórios para exemplificar o uso dos mesmos.

8.1 Bens

8.1.1 Relatório Geral de Bens

Usuários: Funcionário do DMP (Departamento de Material e Patrimônio) que trabalha na divisão de
patrimônio

Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora ou Gestor Relatório
Patrimônio
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O relatório  geral  de  bens  do  módulo  de  patrimônio  é  usado  pelos  gestores  de  patrimônio  com  o
intuito  de  obter  um  relatório  geral  de  bens  por  grupo  de  material,  de  acordo  com  os  filtros
desejados. 

Para gerar relatório geral de bens,  entre no SIPAC >> Módulos  >> Patrimônio Móvel >> Relatórios
>> Bens >> Relatório Geral.

Será exibida a página para a busca por Critérios, como mostraremos a seguir:
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Se desejar cancelar a geração do relatório,  clique em Cancelar e confirme a desistência na caixa
de diálogo exibida posteriormente. Essa opção é válida em todas as telas que a contenha.

Para retornar à página principal do módulo Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

A busca poderá ser realizada utilizando um ou mais dos vários campos disponibilizados:

Informações Relativas ao Bem:

o Tombamento: Informe o número do tombamento;

o Faixa de Tombamento: Se desejar, a busca poderá ser feita por uma faixa de tombamentos;

o Período de Tombamento: Período em que foi realizado;

o Estado do Bem: Poderá ser selecionado na lista disponibilizada pelo sistema;

o Status do Bem: O status poderá ser selecionado na lista do sistema;

o Grupo de Material: Grupo em que os bens estão inseridos;

o Denominação: Informe qual a denominação do bem;

o Marca: Forneça a marca do bem:

o Fim Garantia: Forneça as datas do fim da garantia nos campos determinados;

o Bens Sem Garantia:  Selecione esse campo se desejar que os  bens  sem  garantia  apareçam

no seu relatório;

Informações Relativas à Localização do Bem:

o Unidade  Responsável:  Unidade  da  Instituição  em  que  os  bens  estejam  presentes  para  a

visualização pelo relatório;

o Incluir  Unidades/Centros  de  Custos  Vinculados:  Marque  esta  opção,  se  desejar,  para  filtrar

mais a pesquisa;

o Responsável pela Unidade: Informe o usuário responsável pela unidade;

Informações Relativas a Documentos:

o Termo de Responsabilidade: Informe o número do termo;

o Período Transferência: Informe o período de transferência;

o Guia de Movimentação/Recolhimento: Caso queira, informe o número da guia;

Informações Relativas à Aquisição:

o Empenho(Número/Ano - Gestora): Informe o número, ano e a unidade gestora do empenho;

o Período de Emissão do Empenho:  Selecione o intervalo de datas  em que  ocorreu  a  emissão

do empenho;

o UG de Compra: Informe a unidade gestora de compra;

o Centro de Custo: Selecione o centro de custo desejado;

o Nota Fiscal/Série: Preencha com o número da nota fiscal;

o Número/Ano Processo de Compra: Forneça o número e o ano do processo de compra do bem;

o Tipo de Entrada:  Informe o tipo de entrada clicando no campo determinado e  escolhendo  um

dos itens informados pelo sistema; 

o Data de Entrada: Forneça a data de entrada da aquisição do bem;

o Fornecedor: Preencha o campo com o nome do Fornecedor da aquisição;

o Valor do Bem: Informe o valor do bem adquirido;
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o Documento: Selecione, dentre as opções fornecidas pelo sistema, o tipo de documento;

Informações Relativas à Alienação:

o Termo de Alienação/Baixa: Informe o número do termo;

o Período da Alienação/Baixa: Forneça as datas do período nos campos determinados;

o Tipo da Alienação: Selecione o tipo desejado;

o Processo de Alienação:  Indique o código do processo,  seguindo a ordem radical.número/ano-

dv; 

Informações Relativas ao Acautelamento:

o Detentor: Informe o detentor do acautelamento;

o Número do Termo: Forneça o número do termo do acautelamento; 

o Período de Cautela: Forneça as datas do período nos campos determinados;

o Data Prevista para Fechamento:  Informe a data de acordo com o ícone  da  opção  anterior  ou

manualmente;

o Data de Fechamento:  Se desejar,  faça a mesma operação do item anterior para selecionar  o

fechamento;

Outras Informações : 

o Somente Bens de Terceiros: Se este for o caso, selecione essa opção;

o Considerar Bens Anulados:  Selecione este campo se desejar considerar no relatório os  bens

anulados;

o Imprimir Especificação: Se desejar imprimir especificação, selecione essa opção;

o Ordenar  por:  Se  desejar,  ordene  as  informações  no  relatório  por  Denominação  ou  Nº

Tombamento;

o Agrupar Dados por:  Para agrupar dados,  selecione as  opções  Grupo  de  Material  ou  Unidade

Responsável. 

Nos campos para escolha de data e período, o usuário poderá selecionar o ícone  para buscar a
data determinada ou fazê-la manualmente. Nos campos relativos à unidades, uma busca poderá ser

realizada pelo ícone .

O usuário poderá Expandir Informações, através do ícone ,  ou Ocultar Informações,  clicando em

. O usuário pode utilizar essa opção para visualizar apenas as informações desejadas.

Após preencher os campos desejados, clique em Consultar.

Exemplificaremos  com  o  Período  de  Tombamento  compreendido  entre  22/10/2009  e  31/10/2009,
Status  do  Bem:  EFETIVADO  e  selecionaremos  o  item  Incluir  Unidades  Vinculadas  à  Unidade
Responsável.

Prosseguindo com a ação, o usuário deverá realizar o download do relatório.
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Clique  em  OK  para  prosseguir  com  a  transferência  do  arquivo.  Com  isso,  o  relatório  poderá  ser
visualizado por meio do documento visualizado abaixo:

8.1.2 Relatório Mensal de Bens - RMB Analítico

Usuários: Gestor de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global; Gestor Patrimônio Unidade Gestora; Gestor Relatório

Patrimônio

Essa funcionalidade permite que  o  usuário,  gestor  de  patrimônio,  visualize  um  relatório  financeiro
analítico de bens de determinada unidade contendo informações de entradas, saídas, saldo anterior,
saldo atual, entre outros, de acordo com o período selecionado pelo usuário. 

Para visualizar o relatório analítico, acesse o SIPAC >> Módulos >> Patrimônio Móvel >> Relatórios
>> Bens >> RMB Analítico.

Será exibida uma tela onde o usuário deverá informar os Critérios para emitir do relatório:
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Para  poder  visualizar  o  relatório  é  necessário  alterar  seu  formato  de  impressão  para  o  modo
Paisagem. 

É necessário que o  usuário  informe  o  Mês  e  Ano  que  constará  no  relatório,  o  Grupo  de  Material
sobre  o  qual  deverá  ser  gerado  o  relatório  e  a  Unidade.  Além  disso,  poderá  selecionar  o  campo
Gerar RMB Reduzido se desejar que o relatório RMB seja reduzido, somente com os totais. 

Informaremos,  para  exemplificar,  o  Mês:  Julho;  Ano:  2015  Grupo  de  Material:  5235  -
EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTOS DE DADOS e Unidade: 1135 - CENTRO DE CIÊNCIAS
SOCIAIS APLICADAS. Selecionamos o campo para Gerar RMB Reduzido.

Caso desista da operação,  clique em Cancelar.  Confirme a desistência na janela exibida a seguir
pelo sistema.

Para retornar ao Menu Patrimônio, clique em Patrimônio Móvel.

No campo Unidade,  clique no ícone  para buscar  por  uma  unidade  não  encontrada.  A  janela  a
seguir será exibida:

Primeiramente, para sair da tela, clique em . 

Digite  o  Nome  da  unidade.  Utilizaremos  como  exemplo  a  Unidade:  Centro  de  Ciências  Sociais
Aplicadas. Feito isso, clique em Buscar. O resultado será exibido conforme a imagem abaixo:

Clique no ícone ,  ao lado do nome da unidade,  para seleciona-la.  Esta será  exibida  no  campo
Unidade, conforme a figura Critérios de Busca. 
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Após informar os  dados  necessários,  clique  em  Gerar  Relatório.  O  Relatório  Mensal  de  Bens  -
RMB Analítico será exibido conforme figura abaixo:

Para retornar à página de Critérios, clique em Voltar.

Para  imprimir  o  relatório,  clique  no  ícone   .  É  importante  lembrar  que,  antes  de
imprimir o relatório, o usuário deverá configurar o formato de impressão para o modo PAISAGEM.

Caso deseje retornar à página inicial, clique em Patrimônio Móvel.

8.2 Movimentações de Bens

8.2.1 Relatório de Movimentações

Usuários: Funcionário do DMP que trabalha diretamente com patrimônio
Perfil: Gestor patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora ou Gestor Relatório

Patrimônio

Essa funcionalidade permite ao usuário visualizar as movimentações ocorridas entre as Unidades da
Instituição, sejam elas na forma de empréstimo, transferência, devolução ou distribuição da reserva.

Para  visualizar  o  relatório,  acesse  o  SIPAC >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Relatórios  >>
Movimentações de Bens >> Relatório de Movimentações.

Será exibida a tela com os Critérios para que seja gerado o relatório. 
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Selecione um ou mais dos critérios listado a seguir:

Período:  Deverá  ser  informado  o  período  sobre  o  qual  o  usuário  deseja  visualizar  as
movimentações. O usuário poderá digitar a data ou selecioná-la no calendário fornecido clicando

no ícone ;

Unidade de Origem:  Deverá  ser  selecionada  a  Unidade  de  onde  os  bens  foram  movimentados.

Caso não saiba o número da Unidade, o usuário poderá realizar uma busca através do ícone ;

Incluir Unidades Vinculadas à Unidade de Origem:  Selecione este item para incluir,  no relatório,
unidades vinculadas à unidade de origem dos bens;

Unidade de Destino: Deverá ser selecionada a Unidade para onde os bens foram movimentados.

Caso não saiba o número da Unidade, o usuário poderá realizar uma busca através do ícone ;

Incluir Unidades Vinculadas à Unidade de Destino:  Selecione este item para incluir,  no relatório,
unidades vinculadas à unidade de destino dos bens;

Localidade de Destino: Forneça a localidade do destino do bem. Digitando as primeiras  letras,  o
sistema exibe uma lista dos relacionados para que seja selecionado o destino que deseja;

Termo  de  Responsabilidade:  Informe  o  número  do  termo  de  responsabilidade  que  rege  o  bem
para realizar a busca;

Tipo da Movimentação:  O  usuário  deverá  informar  sobre  qual  tipo  de  movimentação  ele  deseja
que  o  relatório  seja  gerado,  se  TRANSFERÊNCIA,  EMPRÉSTIMO,  DEVOLUÇÃO,
DISTRIBUIÇÃO DA RESERVA ou RECOLHIMENTO;

Status  da  Movimentação:  O  usuário  deverá  informar  sobre  qual  status  de  movimentação  ele
deseja que o relatório seja gerado, se PENDENTE ou RECEBIDA;

Caso desista de  realizar  a  busca,  clique  em  Cancelar.  O  sistema  exibirá  uma  caixa  de  diálogo
para confirmar o cancelamento.

Para retornar ao Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

Informaremos,  como  exemplo,  o  Período:  26/07/2011  a  16/08/2011;  Unidade  de  Origem:  DMP
DIVISÃO DE PATRIMÔNIO (11.02.03.04) e Unidade de Destino:  1135  -  SUPERINTENDÊNCIA  DE
INFORMÁTICA. Clique em Consultar.

O sistema exibirá a página do Relatório de Movimentações de Bens.
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Para retornar à página de Critérios, clique em Voltar.

Para imprimir o relatório,  clique no ícone  e,  para retornar ao menu inicial,  clique em
Patrimônio.

8.3 Termo de Responsabilidade

8.3.1 Gerar Resumo Contábil por Termo

Usuários: Funcionário do DMP que trabalha diretamente com patrimônio
Perfil: Gestor de Patrimônio Global, Gestor de Patrimônio Local

Essa  funcionalidade  permite  ao  usuário  que  trabalha  diretamente  com  o  patrimônio  consultar  e
visualizar o resumo contábil de termo de alienação/baixa ou de termo de responsabilidade.  Pode-se
consultar diretamente pelo número/ano do termo,  como também pode listar os  termos cadastrados
de acordo com o período e outros filtros. 

Para  acessar,  entre  no  SIPAC  >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Relatórios  >>  Termo  de
Responsabilidade >> Gerar Resumo Contábil por Termo.

A seguinte página será exibida:
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Caso  desista  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Uma  caixa  de  diálogo  será  exibida  para
confirmação da operação.

Para prosseguir, são exibidos alguns critérios a serem preenchidos para a realização da busca pelo
termo, tais como:

Documento:  Escolha  entre  os  itens  Termo  de  Responsabilidade  ou  Termo  de  Alienação/Baixa
para a visualização do termo;

Número/Ano: Forneça o Número e o Ano referente ao termo;

Período:  Se  desejar,  informe  o  período  da  busca.  Para  isso,  forneça  as  datas  de  início  e  fim

manualmente ou as selecione no calendário disposto pelo sistema ao clicar no ícone ;

Grupo de Material: Forneça o Grupo de Material ao qual pertence o termo;

Bem: Indique o bem referente ao termo;

Unidade:  Informe  a  Unidade  selecionando  o  campo,  indicando  o  número  do  código  ou  as
primeiras  letras  da  Instituição  e  o  sistema  exibirá  as  opções  relacionadas.  Se  desejar  realizar

uma busca por unidade, clique no ícone ;

Responsável  da  Unidade:  Indique  qual  é  o  responsável  pela  unidade  que  foi  escolhida
anteriormente;

Nota Fiscal:  Informe  a  nota  fiscal  fazendo  a  busca  pelo  número  do  empenho,  número  da  nota
fiscal ou nome do fornecedor;

Empenho (Número/Ano - Gestora): Forneça o empenho contendo o número, o ano e a gestora do
termo para filtrar a busca.

Exemplificamos com o Período de 20/03/2009 a 24/03/2009 e o Grupo de Material  5218 - Coleções
e Materiais Bibliográfico e o Documento selecionado: Termo de Responsabilidade.  Após informar os
dados, clique em Buscar. Será exibida a seguinte tela:
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Para retornar à página principal, clique no link Menu Patrimônio.

Na  tela,  o  usuário  poderá  encontrar  os  termos  de  Termo  de  Responsabilidade  ou  Termo  de
Alienação/Baixa de acordo com os critérios de busca. Para selecionar um deles  e ser encaminhado

ao Relatório de Resumo Contábil, clique no ícone .

Será exibido o Relatório de Resumo Contábil,  como mostraremos a seguir.  Exemplificamos com o
número 4094/2008 BCZM.
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Se desejar realizar a impressão do Relatório de Resumo Contábil, clique em . 

Para retornar a página anterior e realizar uma nova consulta, clique em Voltar.

Caso queira retornar à página principal do Menu Patrimônio, clique em Patrimônio.

9 Aba Cadastros

Os cadastros são informações auxiliares para os tombamentos, movimentações e levantamento
patrimonial. A maioria das telas de cadastro são parecidas, assim vamos abordar aqui apenas os
cadastros mais relevantes e/ou diferenciados.

9.1 Tombamento

9.1.1 Fornecedores (Tombamento Empenho)

9.1.1.1 Cadastrar Fornecedores

Usuários: Gestores de Patrimônios
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Tombamento ou Gestor Patrimônio Unidade Gestora

Esta funcionalidade é utilizada pelos  gestores  de patrimônios,  tendo como finalidade o cadastro de
pessoas físicas ou jurídicas que serão relacionadas com os fornecedores de materiais e serviços da
Instituição.

Para realizar esta operação,  acesse o SIPAC >> Módulos  >> Patrimônio  Móvel  >>  Cadastros  >>
Tombamento >> Fornecedores (Tombamento Empenho) >> Cadastrar.

O sistema fornecerá a seguinte página:
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Caso desista  da  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  na  janela  que  será  apresentada  pelo
sistema.

Para retornar à página inicial do módulo, clique no link Menu Patrimônio. 

Na tela acima,  será necessário que o usuário informe,  obrigatoriamente,  os  seguintes  dados  para
prosseguir com o cadastro a empresa:

Tipo do Fornecedor:  Selecione se o fornecedor é uma Pessoa Física,  Pessoa Jurídica,  Unidade
Gestora ou Estrangeiro;

Razão Social: Informe o nome da razão social referente ao fornecedor;

CPF/CNPJ: Informe os números de cadastro do fornecedor;

Endereço: Digite o endereço completo de localização;

Bairro: Informe o nome do bairro;

Cidade: Informe a cidade.

Outros  campos podem  ser  preenchidos  para  acrescentar  maiores  dados  ao  cadastro  da  pessoa.
São eles:

Nome Fantasia:  Caso  exista  nome  fantasia  para  a  pessoa  que  está  sendo  cadastrada,  este
deverá ser informado neste campo;

Representante: Nome do responsável que representa a pessoa física/jurídica;

CEP: Digite o CEP referente ao endereço informado;

Email: Insira o endereço eletrônico;

Fone: Se possuir, informe o telefone de contato;

Fax: Informe o número de fax;

NIT ou PIS/PASEP:  Informe  o  número  do  NIT,  para  pessoa  física;  ou  número  de  inscrição  do
PIS/PASEP, para pessoas jurídicas;

Emite Fatura?: Caso a pessoa física/jurídica emita fatura, o usuário deverá indicar a opção Sim  e
informar no campo ao lado a porcentagem da Alíquota de Imposto.

Exemplificaremos esta ação cadastrando determinada empresa com os seguintes dados:

Tipo de Fornecedor: Pessoa Jurídica;
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Razão Social: ENGENHARIA S.A;

CPF/CNPJ: 22.333.333/4444-22;

Endereço: RUA ALAGOAS;

Bairro: CENTRO;

Cidade: NATAL/RN.

Informados  os  dados  solicitados,  clique  em  Cadastrar  para  efetivar  o  cadastro.  Em  seguida,  a
mensagem de sucesso abaixo será gerada:

9.1.1.2 Listar/Alterar Fornecedores

Usuários: Gestores de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora

Esta funcionalidade possibilita ao usuário listar os fornecedores de materiais/serviços da Instituição.
Além  disso,  será  possível  alterar  os  dados  cadastrais  dos  fornecedores  já  inseridos,  bem  como
removê-los definitivamente do banco de dados do sistema.

Para realizar esta operação,  acesse o SIPAC >> Módulos  >> Patrimônio  Móvel  >>  Cadastros  >>
Tombamento >> Fornecedores (Tombamento Empenho) >> Listar/Alterar.

Será exibida a seguinte tela:

Caso desista  da  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  na  janela  que  será  apresentada  pelo
sistema. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para  retornar  à  página  inicial  do  módulo,  clique  no  link  Menu  Patrimônio.  Esta  opção  é  válida
sempre que a função estiver disponível.

Na tela acima, o sistema lista todas as  pessoas cadastradas,  de todos os  tipos.  Utilize os  ícones

 e  para navegar entre as  páginas dos resultados.  Apesar  de  serem  listadas  todas  as
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referências  encontradas no banco de dados do sistema, o usuário poderá buscar por  uma  pessoa
específica  informando  o  CPF/CNPJ/UG,  a  Razão  Social  ou  a  Inscrição  Genérica.  Ative  a  opção
Todos para listar todos os resultados encontrados.

Clique no ícone  para alterar os dados cadastrais da pessoa selecionada. Exemplificaremos com
a empresa de Razão Social ENGENHARIA S.A. Será fornecida a seguinte tela:

Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Nesta etapa do procedimento,  o usuário poderá alterar  as  definições  atuais  que  foram  informadas
durante o cadastro da pessoa física/jurídica. Se desejar,  utilize as  orientações descritas  no manual
Cadastrar  Fornecedores,  listado  em  Manuais  Relacionados,  localizado  no  fim  da  página,  para
preencher os campos disponibilizados na tela acima.

Após alterar os  dados conforme desejado,  clique em  Alterar  para  efetivar  as  modificações  feitas.
Será apresentada a seguinte mensagem de sucesso:

De volta à tela onde são listadas as  pessoas  física/jurídica  encontradas,  clique  no  ícone   para
removê-la do sistema. A confirmação desta ação será feita através da seguinte mensagem:

Clique  em  OK  para  confirmar,  ou  em  Cancelar  caso  desista  de  prosseguir.  Optando  pela
confirmação, será fornecida a mensagem de sucesso abaixo:
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9.1.2 Fornecedores (Tombamento Outros Tipos de Entrada)

9.1.2.1 Cadastrar Fornecedores Para Outros Tipos de Entrada

Usuários: Gestores de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora

Esta  funcionalidade  possibilita  o  cadastro  de  fornecedores  (pessoa  física  ou  jurídica)  para  outros
tipos de entrada. Este tipo de fornecedor corresponde a determinada entidade que pode fornecer um
bem para a Instituição sem nota de empenho ou pagamento.

Para realizar esta operação,  acesse o SIPAC >> Módulos  >> Patrimônio  Móvel  >>  Cadastros  >>
Tombamento >> Fornecedores (Tombamento Outros Tipos de Entrada) >> Cadastrar.

O sistema a seguinte página:

Caso desista  da  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  na  janela  que  será  apresentada  pelo
sistema.

Para retornar à página inicial do módulo, clique no link Menu Patrimônio.

Na tela acima, o sistema solicita que o usuário preencha os seguintes campos para prosseguir com
o cadastro. São eles:

CPF/CNPJ: Informe o número do CPF (Pessoa Física) ou CNPJ (Pessoa Jurídica);

Nome do Fornecedor/Doador:  Informe o nome do fornecedor ou doados que  será  cadastrado  no
sistema;

Endereço: Informe o endereço referente ao fornecedor;

E-Mail: Informe o endereço eletrônico (e-mail) do fornecedor;

Telefone: Informe o telefone de contato do fornecedor/doador;

Tipo  de  Pessoa:  Selecione  o  tipo  da  pessoa  que  está  sendo  cadastrada,  a  qual  poderá  ser
pessoa Física ou Jurídica.

Exemplificaremos o cadastro do fornecedor NOME DO FORNECEDOR, do Tipo de Pessoa Física.
Após  informar  os  dados  desejados,  clique  em  Cadastrar  para  prosseguir.  Em  seguida,  a
mensagem de sucesso abaixo será gerada:
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9.1.2.2 Listar/Alterar Fornecedores Para Outros Tipos de Entrada

Usuários: Gestores de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora

Esta  funcionalidade  é  utilizada  pelos  gestores  de  patrimônio  para  consultar  os  fornecedores
utilizados  no  tombamento  de  bens  por  outros  tipos  de  entrada.  Além  disso,  os  fornecedores
cadastrados podem ter seus dados alterados ou removidos através desta funcionalidade.

Para realizar esta operação,  acesse o SIPAC >> Módulos  >> Patrimônio  Móvel  >>  Cadastros  >>
Tombamento >> Fornecedores (Tombamento Outros Tipos de Entrada) >> Listar/Alterar.

O sistema fornecerá a seguinte tela:

Para  retornar  à  página  inicial  do  módulo,  clique  no  link  Menu  Patrimônio.  Esta  opção  é  válida
sempre que a função estiver disponível.

Na  tela  acima,  o  sistema  lista  todos  os  fornecedores/doadores  cadastrados  em  seu  banco  de

dados.  Se  desejar  cadastrar  um  novo  fornecedor,  clique  no  ícone  ,  localizado  na  barra  de
legendas.  Esta operação está detalhada no manual Cadastrar Fornecedores Para Outros  Tipos  de
Entrada, listado em Manuais Relacionados, no final da página.

Para alterar um fornecedor anteriormente cadastrado,  clique em .  Será apresentada  a  seguinte
página:

Se desejar retornar à tela anterior,  clique em Voltar.  Esta ação será válida em todas as  telas  em
que apareça.

Caso  desista  de  realizar  a  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  a  operação  na  caixa  de
diálogo que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver
presente.

Nesta  etapa  do  procedimento,  o  usuário  poderá  alterar  os  dados  cadastrais  informados  no
cadastramento  do  fornecedor  selecionado.  Caso  necessário,  utilize  as  orientações  descritas  no
manual Cadastrar Fornecedores Para Outros  Tipos de Entrada,  listado em  Manuais  Relacionados,
no final da página, para preencher os dados presentes na tela.

Após alterar os campos conforme desejado,  clique em Atualizar para efetivar as  mudanças feitas.
Será visualizada a mensagem de sucesso abaixo:
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De volta à tela  inicial,  clique  no  ícone   para  remover  determinado  fornecedor  cadastrado.  Uma
caixa de diálogo será exibida solicitando a confirmação da ação:

Clique em OK para confirmar a decisão.  Optando pela confirmação,  as  Informações do Fornecedor
resumidas serão listadas, conforme mostrado abaixo:

Contudo,  cabe ressaltar que não  é  possível  remover  um  fornecedor  se  houver  bens  associados  a
ele. 

Para  confirmar  a  remoção,  clique  em  Remover.  Por  fim,  a  mensagem  de  sucesso  abaixo  será
gerada:

9.1.3 Material

9.1.3.1 Cadastrar Material

Usuários: Gestores de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora

Esta funcionalidade é utilizada pelos  gestores  de patrimônio,  permitindo o cadastro de um material
ou  serviço  no  sistema.  Esses  materiais/serviços  são  utilizados  das  mais  diversas  formas  pela
Instituição,  desde a manutenção dos espaços físicos,  criação de licitações,  tombamento de bens,
etc.

Para realizar esta operação,  acesse o SIPAC >> Módulos  >> Patrimônio  Móvel  >>  Cadastros  >>
Tombamento >> Material >> Cadastrar. 

O sistema exibirá a seguinte tela:
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Caso desista  da  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  na  janela  que  será  apresentada  pelo
sistema.

Para  retornar  à  página  inicial  do  módulo,  clique  no  link  Menu  Patrimônio.  Esta  opção  é  válida
sempre que a função estiver disponível.

Na tela acima, o sistema solicita que o usuário informe os seguintes  dados para prosseguir com o
cadastro do material/serviço. São eles:

Denominação: Informe a denominação do material/serviço que será cadastrado;

Valor Estimado: Defina o valor estimado para o material;

Grupo de Material: Selecione o grupo o qual o material/serviço pertence a partir da listagem feita
pelo sistema ao digitar as letras iniciais do nome referente ao grupo desejado;

Subgrupo  de  Material.  As  opções  de  preenchimento  deste  campo  só  serão  exibidas  após  o
preenchimento do campo Grupo de  Material  e  se  houver  subgrupo  cadastrado  para  o  grupo  de
material informado;

Unidade de Medida: Selecione a unidade de medida do material;

Especificação: Descreva as especificações do produto/serviço cadastrado;

Links de Busca: Se desejar, inclua links da internet que possam auxiliar na localização do item a
ser cadastrado;

Código CATMAT: Se desejar, informe o código do material registrado no CATMAT. O CATMAT é
um sistema do governo que permite a catalogação de materiais  para  que  sejam  utilizados  pelo
ComprasNet. O ComprasNet é um sistema virtual de aquisição de bens e serviços.

Arquivo da Foto: Clique em Selecionar Arquivo para fazer o upload de arquivo de foto do material.

Caso haja descritores de material cadastrados para o grupo ou subgrupo,  eles  serão exibidos para
preenchimento. 

Exemplificaremos com os seguintes dados:

Denominação: MONITOR LED 23“;

Valor Estimado: 900,00;

Grupo: 5235 - EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTOS DE DADOS;

Subgrupo de Material: 5235002 - MONITOR;

Unidade de Medida: UNIDADE;
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Especificação:  Monitor  E2250V  Tecnologia  LED  LCD  Pedestal  Dual  Resolução  FULL  HD  e
conexão HDMI Consome menos energia e não agride o meio ambiente Contraste de 5.000.000:1
DFC Funções exclusivas Smart +.

Após o preenchimento dos campos,  clique em Cadastrar.  A  seguinte  mensagem  de  confirmação
da operação será exibida:

9.1.3.2 Listar/Alterar Material

Usuários: Funcionário do DMP(Departamento de Material e Patrimônio) responsável pelo cadastro
de material

Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora ou Gestor Tombamento
com perfil de Gestor Cadastro de Material

Esta  operação  permite  ao  usuário  alterar  ou  remover  o  cadastro  dos  materiais  utilizados  na
Instituição. 

Para alterar ou remover o cadastro de materiais  da Instituição,  o usuário deverá  acessar  o  SIPAC
>> Módulos >> Patrimônio Móvel >> Cadastros >> Tombamento >> Material >> Listar/Alterar.

O sistema exibirá a seguinte tela:

O usuário deverá preencher os campos, escolhendo como se realizará a busca:

Por Período:  O usuário poderá informar a data desejada ou selecioná-la  no  calendário  que  será

disponibilizado ao clicar no ícone ;

Código: Poderá buscar pelo código do material;

Denominação: Corresponde a denominação do material;

Grupo de Material: Informe o grupo do material a ser pesquisado;

Somente Ativos: Selecione esta opção caso deseje visualizar apenas os itens ativos da lista;

Exibir Especificação: Selecione esta opção caso deseje exibir especificação dos itens;

Exibir Descritores: Para exibir os descritores do material, selecione esta opção;

Exibir  em  Formato  de  Relatório:  Selecione  esta  opção  caso  deseje  visualizar  o  resultado  da
busca em forma de relatório.

Exemplificamos  a  busca  com  a  Denominação:  Máquina  Industrial;  e  selecionaremos  as  opções:
Somente Ativos,  Exibir Especificação,  Exibir Descritores.  Em seguida,  clique em Buscar para  dar
prosseguimento. Os resultados encontrados serão exibidos da seguinte forma:
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Nesta tela,  o usuário poderá visualizar os  resultados  obtidos,  tendo  acesso  às  opções  de  Alterar
Dados  do  Material,  Atualizar  Preço  de  Compra  e  Remover  Material,  os  quais  serão  explicados
abaixo.

Para  Alterar  Dados  do  Material,  clique  no  ícone  .  Utilizaremos  como  exemplo  o  material
AGULHA P/MAQUINA INDUSTRIAL, Nº 100/12. O usuário será encaminhado para a seguinte tela:

Caso queira retornar a página anterior, clique em Voltar.  Esta ação será válida para todas as  telas
que a apresentar.
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Se  desistir  da  operação  clique  em  Cancelar.  Uma  caixa  de  diálogo  será  exibida  para  que  a
operação seja confirmada.  O  procedimento  para  essas  operações  serão  os  mesmos  nas  demais
telas em que as opções estiverem presentes.

Na tela de Cadastro de Material/Serviço, o usuário modificará os  dados que achar necessário,  entre
Denominação, Valor Estimado, Grupo de Material, Unidade de Medida e Especificação,  os  Links de
Busca e o Código CATMAT são optativos.  Será possível ainda adicionar Foto do Material,  clicando
em Enviar Arquivo. 

Nesta tela,  o usuário poderá  também  visualizar  detalhes  do  material  clicando  no  link  em  azul  do
código do material. Será exibida a tela semelhante a imagem abaixo:

Clique em Fechar para finalizar a visualização da tela.

Para tornar o material inativo, o usuário deverá clicar em Desativar. O sistema exibirá a mensagem
abaixo, continuando na página de alteração dos dados do material.

Terminadas as alterações na tela de Cadastro de Material/Serviço clique em Alterar para confirmá-
las. O usuário visualizará a mensagem de sucesso a seguir:

Para  Atualizar  Preço  de  Compra,  o  usuário  deverá  clicar  no  ícone  .  Em  seguida,  será
encaminhado para a tela mostrada a seguir:

Para retornar a página inicial do Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

Mais  uma  vez,  será  possível  visualizar  os  dados  do  material.  Para  isso,  clique  no  link
correspondente  ao  Código  do  Material/Serviço.  Em  seguida,  será  gerada  a  mesma  tela  exibida
anteriormente.

O usuário deverá fornecer o novo valor para compra do material.  Exemplificamos neste manual com
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2,00. Clique em Atualizar para dar prosseguimento. O sistema exibirá a seguinte mensagem:

Para Remover Material,  clique no ícone .  Posteriormente,  será  exibida  a  caixa  de  diálogo  para
confirmação da operação.

Clique  em  OK  caso  tenha  certeza  da  exclusão.  O  sistema  mostrará  a  mensagem  indicando  o
sucesso da operação.

9.1.3.3 Consultar Material

Usuários: Funcionário do DMP (Departamento de Material e Patrimônio) que trabalha na divisão de
patrimônio

Perfil: Gestor Patrimônio Global, Gestor Patrimônio Unidade Gestora ou Gestor Tombamento. 

Esta operação permite ao usuário consultar e alterar materiais  cadastrados.  Também  poderão  ser
associados a notas fiscais, requisições de materiais, dentre outras operações.

Para isso,  acesse o SIPAC >> Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Cadastros  >>  Tombamento  >>
Material >> Consultar Material.

O sistema encaminhará para a página de Consulta de Materiais - Opções de Busca:

Se  desistir  da  operação  clique  em  Cancelar.  Uma  caixa  de  diálogo  será  exibida  para  que  a
operação seja confirmada.
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Nesta página,  o usuário poderá optar por preencher um ou mais  campos  de  pesquisa,  tais  como:
Código,  Começando com,  Denominação  contém,  Especificação  contém  ou  Grupo  Material  -  para
buscar pela especificação do material.  O usuário tem no campo Grupo de Material  a  possibilidade
de digitar o código do grupo ou selecionar entre os da listagem que aparece logo ao lado. 

O usuário também poderá selecionar a opção de Listar apenas materiais  em estoque.  Nas Opções
Avançadas, estarão disponíveis as seguintes opções:

Formato Relatório: Deverá ser selecionado caso o usuário deseje que o resultado seja exibido em
formato de relatório para impressão;

Exibir  Especificação:  Deverá  ser  selecionado  caso  o  usuário  queira  que  seja  exibida  a
especificação do material;

Apenas materiais  em Sistemas Registro de Preço (Pregões Abertos):  Caso  selecionado,  serão
exibidos somente materiais relacionados em pregões abertos;

Apenas  materiais  em  Processos  de  Compras  em  Andamento:  Caso  selecionado,  somente
materiais com processo de compra em andamento serão exibidos.

Usaremos como exemplo  o  Grupo  de  Material:  3993  -  AQUISIÇÃO  DE  SOFTWARE.  Logo  após,
clique em Buscar. A tela abaixo será apresentada:

Para retornar à página anterior, clique em Voltar. Esta operação será válida para todas as  telas  que
a apresentar.

O usuário terá acesso à Lista de Materiais  Encontrados,  contendo Código,  Denominação,  Unidade
Medida  e  Valor  Estimado.  Nessa  página  é  possível  escolher  por  Listar  apenas  materiais:  Em
Estoque, Em SRP e Em Processo de Compra. 

Para visualizar  detalhes  do  material,  utilize  o  ícone  .  Exemplificaremos  com  a  Denominação:
SOFTWARE DE PROCESSAMENTO DE IMAGENS E GEOESTATÍSTICA. A seguinte página será
exibida:
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Clicando  no  ícone   disponível  em  Situação  do  material,  será  exibida  a  tela  com  a  ata  do
processo, conforme mostrado abaixo: 

Para retornar à página inicial do Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

9.2 Localidade
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9.2.1 Cadastrar Localidade

Usuários: Funcionário do DMP (Departamento de Material e Patrimônio) que trabalha na divisão de
patrimônio

Perfil: Gestor Patrimônio Global; Gestor Unidade Gestora

Esta funcionalidade permite o cadastramento das Localidades de uma Instituição. Localidade é uma
sala ou parte de uma sala dentro de uma Unidade da Instituição. É necessário cadastrar localidades
para depois alocar bens do patrimônio a elas.

Para  isso,  acesse  o  SIPAC >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Cadastros  >>  Localidade  >>
Cadastrar.

O sistema exibirá a seguinte página, onde deverão ser inseridos os dados da localidade:

Para retornar ao Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

Caso  desista  da  operação,  clique  em  Cancelar.  Será  exibida  a  caixa  de  diálogo  onde  será
necessária a confirmação para validar definitivamente a ação. 

Os dados solicitados para o cadastro são:

Código: Informe o código da nova localidade a ser cadastrada;

Nome: Informe o nome da localidade;

Unidade  Responsável:  Informando  os  primeiros  caracteres,  o  sistema  fornecerá  sugestões  de
preenchimento;

Observações: Se desejar o usuário poderá inserir observações sobre a localidade;

Responsável: Informe o nome do servidor responsável;

Início da Vigência: Clique em  para inserir a data pelo calendário ou,  se preferir,  digite a data
diretamente no campo;

Final da Vigência: Clique em  para inserir a data pelo calendário ou,  se preferir,  digite a data
diretamente no campo sem a necessidade de uso de caracteres especiais.

Exemplificaremos com o Código:  11.35.02;  o  Nome:  LABORATÓRIO  DE  PESQUISA  E  ANÁLISE
CLÍNICA;  a  Unidade  Responsável:  DEPARTAMENTO  DE  MEDICINA  (15.85);  Informaremos  um
Responsável;  e o Início da Vigência:  01/02/2008.  Após  inserir  os  dados  da  localidade,  clique  em
Cadastrar. O sucesso da operação será emitido:
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9.2.2 Listar/Alterar Localidade

Usuários: Funcionário do DMP (Departamento de Material e Patrimônio) que trabalha na divisão de
patrimônio

Perfil: Gestor Patrimônio Global; Gestor Unidade Gestora

Esta funcionalidade é utilizada para consultar e alterar as  localidades de uma instituição,  devido  a
alguma mudança de dado, ou erro durante o cadastro.

Para  isso,  acesse  o  SIPAC >>  Módulos  >>  Patrimônio  Móvel  >>  Cadastros  >>  Localidade  >>
Listar/Alterar.

O sistema exibirá as opções para os Critérios da Busca:

Nesta tela, optando por Cancelar,  uma caixa de diálogo será exibida solicitando a confirmação da
operação. Esta ação é válida em todas que a apresentar.

Os critérios da busca podem ser:

Nome: Corresponde ao nome do local;

Responsável: Informando os primeiros caracteres do nome do servidor,  serão exibidas sugestões
para o preenchimento;

Unidade Responsável:  Após informar os  primeiros  caracteres,  serão  apresentadas  as  unidades
correspondentes a busca;

Código: O usuário poderá buscar pelo código da localidade;

Data de Vigência:  Clique em  para inserir a data pelo calendário ou,  se preferir,  digite a data
diretamente no campo;

Apenas Ativas: Esta opção permite exibir apenas localidades ativas no sistema.

Exemplificaremos com a Unidade Responsável:  SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA  (11.35).
Em seguida, clique em Buscar. Serão listadas as Localidades Encontradas:
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Através desta tela, é possível o usuário alterar a localidade, bem como o responsável da localidade.
Exemplificaremos ambas as ações separadamente.

O  usuário  deverá  clicar  em   caso  deseje  aterar  a  localidade.  Utilizaremos  como  exemplo  a
Localidade:  SALA  DO  SUPERINTENDENTE.  Dessa  forma,  as  Informações  da  Localidade  serão
exibidas com os campos devidamente preenchidos:

O  usuário  poderá  alterar  o  Código  da  localidade,  o  Nome,  a  Unidade  Responsável,  e  optar  por
Ativo?,  Sim  ou  Não.  Também  é  possível  inserir  Observações.  Informaremos  o  Código:  14.25.02.
Para  confirmar  as  alterações,  clique  em  Alterar.  O  sistema  retornará  à  tela  com  a  lista  de
localidades encontradas, desta vez com o item selecionado anteriormente atualizado.

Para alterar os  dados do responsável,  clique em .  Então,  as  Informações  da  Localidade  serão
exibidas:

Para cadastrar um novo responsável para a localidade,  preencha os Dados  do  Novo  Responsável:
nome do Responsável,  Data Inicial de Vigência e Data  Final  de  Vigência.  No  primeiro  campo,  ao
informar as primeiras letras do nome do servidor,  o sistema exibirá as  opções para preenchimento.



324 Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos

PRODIRH - Pró-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Nos  dois  últimos,  clique  em   para  inserir  a  data  pelo  calendário  ou,  se  preferir,  digite  a  data
diretamente no campo.

Informaremos  um  Responsável  e  a  Data  Inicial  de  Vigência:  01/02/2010.  Logo  após,  clique  em
Cadastrar Novo Responsável.  A  mensagem  de  sucesso  juntamente  com  o  novo  servidor  serão
exibidos conforme mostrado abaixo:

Clique em  para alterar o Responsável. A janela a ser exibida permite a alteração dos Dados do
Novo Responsável:

Para retornar ao Menu Patrimônio, clique em Menu Patrimônio.

Após realizar as alterações desejadas,  clique em Alterar Responsável.  A seguinte mensagem de
sucesso será emitida:

Para remover o responsável pela localidade, clique em . Uma caixa de diálogo será apresentada:

Clique em OK para confirmar a operação. A mensagem de sucesso será apresentada:
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9.3 Tipo de Chamado Patrimonial

9.3.1 Cadastrar Tipo de Chamado Patrimonial

Usuários: Gestor de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global; Gestor Unidade Gestora

Esta funcionalidade permite que os  gestores  de patrimônio da Instituição  realizem  o  cadastro  dos
tipos de chamado patrimonial,  usado pelo setor  de  patrimônio  em  situações  nas  quais  se  deseja
efetuar recolhimento, transferência e solicitações de serviços de qualquer natureza para o bem.

Para realizar esta operação,  acesse o SIPAC >> Módulos  >> Patrimônio  Móvel  >>  Cadastros  >>
Chamado Patrimonial >> Tipo de Chamado Patrimonial >> Cadastrar.

O sistema exibirá a tela abaixo:

Caso desista  da  operação,  clique  em  Cancelar  e  confirme  na  janela  que  será  apresentada  pelo
sistema.

Para retornar à página inicial do módulo, clique no link Menu Patrimônio.

Na tela acima,  o usuário deverá informar a Denominação do novo tipo de chamado patrimonial que
será cadastrado. Exemplificaremos com a Denominação Solicitação de Conserto.  Para prosseguir,
clique em Cadastrar. O sistema exibirá a seguinte mensagem de confirmação da operação:

9.3.2 Listar/Alterar Tipo de Chamado Patrimonial

Usuários: Gestor de Patrimônio
Perfil: Gestor Patrimônio Global

Esta funcionalidade permite que os  gestores  de patrimônio da Instituição  alterem  ou  removam  um
ou mais tipos de chamado patrimonial já cadastrados no banco de dados do sistema.

Para realizar esta operação,  acesse o SIPAC >> Módulos  >> Patrimônio  Móvel  >>  Cadastros  >>
Chamado Patrimonial >> Tipo de Chamado Patrimonial >> Listar/Alterar.

O sistema exibirá a Lista de Tipos de Chamado Patrimonial:
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Caso deseje retornar à página inicial do módulo,  clique em Menu Patrimônio.  Esta opção é válida
sempre que a função estiver disponível.

Na tela acima, caso deseje efetuar o cadastro de um novo tipo de chamado patrimonial,  clique em

Cadastrar.  Esta  função  está  detalhada  no  manual  Cadastrar  Tipo  de  Chamado  Patrimonial,
listado em Manuais Relacionados, no fim desta página.

Para  alterar  determinado  registro,  clique  em  .  Exemplificaremos  esta  ação  com  o  tipo  de
chamado Transferência. A tela a seguir será apresentada:

Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Nesta etapa, o usuário deverá alterar a Denominação do chamado patrimonial conforme desejado e
selecionar a opção Sim ou Não, no campo Ativar, para especificar se a entrada constará como ativa
ou não.

Exemplificaremos a alteração do item selecionado para a Denominação Transferência de Bens,  e a
opção  Sim  ativa.  Para  confirmar  as  alterações,  clique  em  Alterar.  O  sistema  exibirá  a  seguinte
mensagem de sucesso:

De volta à Lista de Tipos de Chamado Patrimonial, clique no ícone  para excluir determinado tipo
de  chamado  patrimonial  do  sistema.  Exemplificaremos  com  o  tipo  de  chamado  Transferência.  A
seguinte confirmação será solicitada pela sistema:

Clique  em  OK  para  confirmar,  ou  em  Cancelar  caso  desista  de  prosseguir.  Optando  pela
confirmação, o sistema exibirá a mensagem de sucesso abaixo:
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