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Movimentac&o de Bens via SIPAC - INTRODUCAO

e Os gestores sao responsaveis pela carga
patrimonial dos bens de sua Unidade, razao
pela qual toda e qualqguer mudanca de
localidade do bem deve ser oficializada no
sistema SIPAC.
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Movimentac&o de Bens via SIPAC - INTRODUCAO

* Em atendimento a Resolugdo n? 48/94 que dispde sobre o
Termo de responsabilidade, carga patrimonial e documentos
pertinentes, a Divisao de Patrimo6nio/PRAD solicita que a
movimentacao de bens patrimoniais seja efetuada dentro do
sistema SIPAC pelos Gestores que possuem a ferramenta e a
permissao para utiliza-las.

* Gestores responsaveis pela movimentacao patrimonial:
— Pro-reitores, Superintendentes, Diretores, Coordenadores, Chefes.
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Movimentac&o de Bens via SIPAC - INTRODUCAO

* A ideia é implantar igualmente como ja ocorre
com a movimentacao de processo via SIPAC.

* Neste manual ilustraremos o passo a passo para
dar SAIDA e RECEBIMENTO de Bens Patrimoniais
no setor/unidade.
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Movimentacao de Bens via SIPAC

* I[remos exemplificar a saida de um bem (monitor)
da Superintendéncia de Tecnologia da Informacao
para a Coordenacao de Infraestrutura.
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SAIDA de Bens via SIPAC

Ao entrar via SIPAC, acessar o “Portal Administrativo”

UFPI - SIPAC
EE——
9 SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA. . (11.00.12)

- Sistema Integrado de Patrim&nio, Administracdo e Contratos

Orgamento: 2019 ﬁi Modulos

MobuLos

-~

i & & e
- oy & © & g

Informacionais

Materiais

Tempo de Sessao: 01:30

& Alterar senha

--- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m

‘n/ Abrir Chamado =g Portal Admin.
Q Ajuda

PorTaAIls

Portal Administrativo

Centro/Hospital

1.8

Compartilhadas
5 > r 4 -
p.12) £ Alterar senha € Ajuda
s | Orgamento =i Patriménio Mével ﬁ Protocolo -4 Outros
Acautelamento »
icacdo do SIG Chamado Patrimonial
ta esclarecer a form Consultar Chamados Patrimoniais acdo Trocar Foto

stema em si, tais co Relatorics

Editar Perfil
Consultar Bens

Consultar Garantia de um Bem Alterar Senha

odas

Consultar Minhas Ocorréncias Patrimoniais
Consultar Termo de Acautelamento

Documentos

; Inventdrio da Unidade
tes de recebiment Memorandos
G Eletrénicos

Levantamento Patrimonial 2
° Consultar Movimentactes Realizadas

Movimentagdo de Bens

Estornar uma Movimentacdo Realizada por Erro

Eeu fluxo normal.

No “Portal Administrativo”
siga o caminho:

1.
2.
3.

Patrimonio movel;
Movimentacao de bens;

Transferir/Enviar Bens
para Outra Unidade.

Receber Bens Enviadocs por Outras Unidades (0)

o ter sido recebido fisicamente pela unidade para gual foi enviado.
p P q Enviar Bem para Recolhimento

b cadastro de requisicdes por sua unidade.

éncia por ter deixado de atender as formalidades indispensaveis ou
m, serem corrigidas cu sanadas as falhas apontadas.

o em diligéncia por sua unidade e devolvide para adeguacdc na
s indispensaveis ou de cumprir alguma dispesicao legal.

Transferir/Enviar Bens para Qutra Unidade
Autenticacdo »

DUCOMEN TUS

L [ I
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SAIDA de Bens via SIPAC (exemplo)

1. Exemplo: Saida de um monitor da STI para a COORDENACAO DE

INFRAESTRUTURA/STI;

DADOS GERAIS PARA A MOVIMENTACAO DE BENS

Localize o nome do local de destino
O Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD (11.00.12) ¥ Q UtlllzandO a ferramenta lllupa" d|g|tando

Localidade de Origem:

Endereco da Unidade Origem: N&o ha enderece 1- por extenso o nome do Seto r.

DapoS DO DESTINO
() Unidade de Destino: 11001201 Selecione uma unidade ou digite seu o cddigo ao lado. hi
Localidade de Destino: Buscanidade

Endereco da Unidade Destino: Nio ha endereco

Digitar alguma observacao sobre este

Anc da Movimentagdo: # (2019

Data de Saida: #|27/03/2019 iz bel n.

Transferénciz provisdria apenas parzs efeito de tutorial. 2
Observagies: .

s ] [ - 3, Por fim, cliquei em “Continuar”.

Lista DE UNIDADES

BuscAr UNIDADE

Mome: |ir1fraestrulura | - Clique na Seta Verde-
Nao utilizar siglas ou abreviagdes.

@: Selecionar Unidade

UninapeEs ENCONTRADAS
Codigo Nome
11001201 COORDENAGCAQ DE INFRAESTRUTURA/NTI @
110609 COORDEMNADORIA DE INFRAESTRUTURA DE PESQUISA/PROPESQL @
@

1100160602 DIVISAOQ DE MANUTENC.&O DE INFRAESTRUTURA/PREUNI 7 .
Proximo
slide.

Fechar x
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SAIDA de Bens via SIPAC (exemplo)

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENvIAR BENS

Para prosseguir com a operacio, consulte os bens, apds isso, selecione os bens e cligue em Adicionar B4

“%: Buscar Unidade

CONSULTAR BENS

INFORMACOES RELATIVAS AO BEM
. . Informar o n? do
Periodo de Tombamento: 01/03/2019 a|31/03/2019 |
@ Tombamento: — tombamento e clique
Faixa de Tombamento: 0 alo @ em Hconsultar”
Ectade do Bam: EM IS0 ¥
LISTA DOS BENS
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFDRMACEO (11.00.12)
Tombamento Denominacdo Termo Status Valor (R%) Valor Acumulado (Rs$)
Marcar Todos
po de Material L523 EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTOS DE DADOS
@0[}[})_42192 1 MONITOR DE VIDEOQ 23" 294/2018 EFETIVADO 759,5000 S80,0000
.

Total: 759,5000 Total: 80,0000

Qtde. Bens: 1
Total de Tombamentos no Periodo: 1

Valor Total no Periodo: R% 759,5000
Valor Total Acumulado no Periodo: R$ 980,0000

2.

Adicionar Bem

GUIA DE MOVIMENTACAD
Unidade de Origem: SUPERINTEN DENCIA DE TECNOLOGIA DA IMFORMACKO (11.00.12)
Unidade de Destino: COORDENAC.&O DE INFRAESTRUTURA/NTI (11.00.12.01)
Tipo da Movimentacdo: TRANSFERENCIA 2019

Data de Saida: 27/03/2019

BENS ADICIONADOS

Tombamento a0

N&o h3 bens ero de tombamento inseridos

<< Voltar Cancelar

Confira o bem se
corresponde ao
bem que quer
transferir.

Cligue em
“Adicionar Bem”.

conferir,
em

Apds
clique
“Confirmar”

para finalizar a
transferéncia.
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SAIDA de Bens via SIPAC (exemplo)

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR BENS

o\
‘!j « Operacao realizada com sucesso! -

“4, : Visualizar Histérico do Bem

GUIA DE MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORN&CEO
Responsavel da Unidade de Origem:
Unidade de Destino: COORDENACAD DE INFRAESTRUTURA/NTI
Responsavel da Unidade de Destino:
Tipo da Movimentacdo: Transferéncia Data de Saida: 27/03/2019

BENS ADICIONADOS

N° Tombamento Denominacéo Tipo Aquisicéo
0000242192 MONITOR DE VIDEO 23" Empenho @

INFORMACOES DA MOVIMENTACAO

Usuario:
Data: 27/03/2019
Observacdes: Transferéncia provisérna apenas para efeito de tutonal,

‘ Guia de Movimentacio 990 / 2019 Termo Resumo Contabil Termo

871 / 2019 871/ 2019

Portal Administrativo

Imprima a Guia de Movimenta¢ao em 2 vias: uma para setor
de origem e a outra para setor de destino.
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GUIA DE MOVIMENTACAO (exemplo)

0% BENS DESTA GUIA DE MOVIMENTACAO DE MATERIAL DEVEM SER RECEBIDOS NO SISTEMA.

Nimero/Ano: 990/2019 - 1. Tipo da Movimentacdo: TRANSFERENCIA 1. Numero da Guia de
Movimentacao;
Origem Destino
Setor: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA Setor: COORDENACAD DE
INFORMACAD (11.00.12) INFRAESTRUTURA/NTI (11.00.12.01)
MNome: Mome:
Matricula: Matricula:

2. O bem sO
Recebi o material abaixo especificade. apareceré como
recebido apdés o
SETOR DE DESTINO
receber no
sistema(SIPAC);

| 2.

Assipatura / Carimbo Assinatura / Carimbo

LisTAGEM DOS BENS
Item| Tombamento |Descricdao Valor (R%)
1 00002421592 MOMITOR DE VIDEQ 237 S50,0000

Recebimento

Mao recebido

3. A observacao
escrita na primeira
etapa (slide 5)
aparecera nesta
area destacada.

Termo:
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RECEBIMENTO de Bens via SIPAC (exemplo)

Para o recebimento do bem transferido.

- " =

|2} ‘f:-l Alterar senha ) Ajuda

|, Orcamento B Patriménio Mével Protocolo -4 Outros

Acautelamento ¥

acdo do SIG Chamado Patrimonial

e rre T e Consultar Chamados Patrimoniais racio Trocar Foto
Ema em 51, tais con - .. .
Relatorios ' Editar Perfil No “Portal Administrativo”
Consultar Bens
. = Alt Senh 1 1 .
Consultar Garantia de um Bem ladas grar senha S|ga (0] Cam|nh0.
Consultar Minhas Qcorréncias Patrimoniais . A .
1. Patrimonio
Consultar Termo de Acautelamento
Cocumentos » movel,'
s de recebiment Inventdrio da Unidade Memorandos . ~
Levantamento Patrimonial ﬁ:flewdnims 2. MOV|mentagaO
Movimentacio de Bens » Consultar Movimentacies Realizadas de benS,'
o fluxe normal. Estornar uma Movimentacdo Realizada por Erro b
Fer sido reu:ebidc_u ﬁsicamente pelal unidade para gual foi enviado. Receber Bens Enviados por Qutras Unidades (1) 3' Rece er Bens
:af:lastr-:- de regumlgoes por sua unidade. . o o Enviar Bem para Recolhimento EnViadOS por
hcia por ter deixado de atender as formalidades indispensaveis ou ) . )
. serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas. Transferir/Enviar Bens para Outra Unidade Outra Unidade
em diligéncia por sua unidade e devolvide parz adeqguacdo na Autenticacio +

indispensaveis ou de cumprir alguma disposicdo legal. |
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RECEBIMENTO de Bens via SIPAC (exemplo)

PoRTAL ADMINISTRATIVO > RECEBER BENS

1. Selecione os

E necessarie escolher no minimo um bem para efetuar seu recebimenta, bens que serao
recebidos.
RECEBIMENTO DE BENS
Tombamento Denominacdo Origem Guia Tipo
Todos
< o 0000242192 MONITOR DE VIDEQ 23" STI (110012) 990/2019 TRANSFERENCIA

1_ 2. ‘ Selecionar Bens Cancelar 2. C||que em

“Selecione Bens”.

PoORTAL ADMINISTRATIVO > RECEBER BENS

Apds confirmar os bens estardo sob responsabilidade da unidade de destino.

BENS RECEBIDOS 3 Cllque em
Tombamento Denominacdo Especificacdo Unidade de Unidade de Guia “ . ”
Origem Destino Conf”‘mar‘ .
0000242192 MONITOR DE VIDEO 23” MOMITOR HP E232 23, Garantia de 36 meses, com as STI CI/NTI 990/2019
Observacgoes: Transferéncia provisdria apenas seguintes especificagde
para efeito de tutorial, s ou superior: Conforme descricdo do anexo I.

3 . - Confirmar <« \oltar | | Cancelar
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RECEBIMENTO de Bens via SIPAC (exemplo)

PORTAL ADMINISTRATIVO > RECEBER BENS

-
!j « Operacdo realizada com sucesso! -

1. Ao clicar
em “Guia”
aparecerd a
janela abaixo.

Apds confirmar os bens estardo sob responsabiidade da unidade de destino.

Bens Recesipos

Tombamento Denominacdo Especificacdo Unidade de Origem Unidade de Destino
0000242192 MONITOR DE VIDEO 23" ST CI/NTI
Observacdes: Transferéncia proviséria apenas para efeito de tutorial.

Guia
990/2019

INFORMACOES DA MOVIMENTACAO
Usuério:
Data: 27/03/2019

—
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (11.00.12) 2. O Termo de Responsabilidade
Cod. Localidade de _ gerado pelo SIPAC quando um bem é

rigem:
Unidade de Destino: COORDENACAQ DE INFRAESTRUTURA/NTI (11.00,12.01) enviado sé sera validado apds o
Caod. Localidade de . A e .
Destino: ~ recebimento eletrénico via SIPAC
Tipo da bievimemataor it a pelo setor de destino.
Termo de 871/2019 2

Responsabilidade:
Dat o ore=Sar

Usuario do Envio: El
0BS.: --
BEns
Tombamento Denominacao Recebimento Termo - - . -
0000242192 MONITOR DE VIDEO 23" 871/2019 3. Caso queira imprimir a guia de
Especificagdo: MONITOR HP E2Z32 23, Garantia de 38 meses, com as seguintes especificagdes ou mOVImentagéo atua"zada apés

superior: Conforme descricdo do anexo I.

recebimento cligue na imagem

- 3. destacada.

Guia de Movimentacdo
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RECEBIMENTO de Bens via SIPAC (exemplo)

0S BENS DESTA GUIA DE MOVIMENTACAO DE MATERIAL DEVEM SER RECEBIDOS NO SISTEMA.

Mamero/Ano: 990,/2015% Tipo da Movimentacao: TRANSFEREMCIA
Origem Destino
Setor: SUPERINTEN DEMCIA DE TECHOLOGIA DA Setor: CGGRDENAQ.&O DE
INFORMACAD (11.00.12) INFRAESTRUTURASNTI (11.00.12.01)
Nome: Mome:
Matricula: Matricula:

Recebl o matenal abaixo especificado.

Assinatura / Carimbo Assinatura / Carimbo

LISTAGEM DOS BENS

Item | Tombamento (Descricdo Valor (R%)
1 0000242192 MONITOR DE VIDED 23" SE0,0000
Na area “Recebimento”, na
Guia de Movimentacao,
aparecerd a data e o nome
do usuario que recebeu.
STI WWW.UFPI.BR/STI
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Informacoes importantes:

Setor de Manutencao da STI apenas recebera os equipamentos que foram
transferidos via SIPAC previamente, com isso, solicitaremos no momento do

ato da entrega os seguintes documentos:

Uma (01) via da Guia de Movimentagao assinadas pelo Chefe do Setor de Origem;

Formulario de Solicitagdo de Manutengao previamente preenchido, para controle da STI.
(Clique aqui para baixar o formulario).

) oo Praui
SO
Nl EmiTion e 27/03/2019 13:4 s
Portal Administrative
OS BENS DESTA GUIA DE HOVIH[NI’ACAO DE MATERIAL DE\I’EH/RR&?OS}SISTEHA
Niimero/Ano: 990/2018 ipo da Me, enl@ RSFERENCIA
Origem < i
Setor: UPERINTENDI Ew A 0E TECHOLOGTA OA Sets
MFORMACAD 2.01)
Mome:
Matricula:
Azsinatura / Carimb Agsina tura / Carim b
\J
EM DOS BENS
[xtem] [Descricia Valor (R$) | i ]
[t [ocooz42tsz_ |MONITOR DAV rnﬂ - |s80,0000 |27/03/2019 |
OBS.: Q
PARA/ASO DO PATRIMGNIO
a
Term. <
S/ -
AN
K Tsukrior.
\ Data:27/03/201%

ST | Super ---.=uue.-. = Tr ur as ] 3215- =

| < vottar 1124 | Copyright Shos gt uran - gt Imprimic (5

[ cHanvane | |

FOLICITAGAO DE MANUTENGAQ DE EQUIPAMENTO
{ )CPU ( )Notebook ( )DataShow ( )Impressora { )Monitor A )Nobreal
[FPATROONT | [SETOR] |
[SouamasE | |""¥“~|§Yv

Descricdo do Problema: \
( JNdOLIGY [ )VIRUS ( ) FONTE QUEIMADA ( sﬂv&
{ }LENTO { ) SEMINTERNET

{ ) FORMATAR (INSTALAR WINDOWS)
{ ) FORMATAR (INSTALAR LINUX)
{ ) FORMATAR (INSTALAR WINDOWS E LINUX)

v.
,8'

|EN'HA:| |

FAZER BACKUP*? ( )SIM ( )NAO
Nome e Caminhos das pastes: Exemplo: d@b ally’
realizacio de suas fimgBas

ILLERFON m’» GUE NAQ FORAM DESCRITOS!

DataShow ( )Impressora ( )Momitor ( ) Nobresk

[SETOR | ]

DATADEENTRADA: /|

DATADE SAIDA: i

§71 A0 SE RESPONSABILIZA POR ARQUIVOS QUE NAC FORAM DESCRITOS!
a QUE A RESFONSABILIDADE DE FAZER BACKUF £ DO USUARIG!
NAO FAFEMOS BACKUF DE FOTOS VIDEOS E MUSICAS!

FeEamape [ 00 ]
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http://ufpi.br/solicitacao-de-manutencao-de-equipamentos

Informacoes importantes:

* Para acesso ao catalogo dos servicos STl segue
link: ufpi.br/catalogo-de-servicos-sti .

 Para mais informacdes sobre Movimentagao
de Bens Patrimoniais ligar para a Divisao de
Patrimonio 3215-5588.
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