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INFORME

A Divisao de Recolhimento e Mudangas — DRM, da Diretoria de Gestao de Materiais — DGM,
informa que os procedimentos para RECOLHIMENTO, REDISTRIBUICAO e MUDANCA
sera alterado a partir de 06/03/2023.

Estes procedimentos que estdo sendo feitos via Formulario de Recolhimento de Bens
Permanentes no SEI, passarao a partir da data referida a ser realizados via SIPAC na aba
de Patriménio Mével.

Pedimos as unidades que so utilizem essas fungdes a partir de 06/03, pois sera quando
ela estara em pleno funcionamento e a fim de evitar problemas como atrasos ou n&o
atendimento de sua demanda.

Caso haja solicitagdes antes da data estipulada (06/03) os processos serao estornados a
unidade de origem para que refaga a demanda. E apds a referida data, todos os processos
SEI com as demandas para os citados servigos serao devolvidas as unidades para que faca
a solicitagao via SIPAC.

Em tempo, informamos que as mudancas destes procedimentos visam aprimorar as rotinas
tornando-o mais eficiente e efetivos a todos, além de gerar maior seguranga na baixa das
cargas da responsabilidade dos agentes patrimoniais.

Também pedimos a comunidade um pouco de paciéncia, ja que a transicdo deste
procedimento podera gerar alguns transtornos até sua completa adequagéao.

Por fim, nos colocamos a disposicdo de toda a comunidade para auxiliar e esclarecer
eventuais duvidas acerca desta mudanca via contatos: Cosmo Roberto ramal 73605; Carlos
Maike e Laisa Daniele ramal 73626 ou e-mail drm.dgm@unb.br.

A DGM agradece pela a compreensao.

Cosmo Roberto Monteiro Dos Santos
Chefe da Divisdo de Recolhimento e Mudancga
Daniel de Macedo da Silva
Coordenador de Patriménio Movel
Alexandre Peixoto Bezerra
Diretor de Gestao de Materiais
Abimael De Jesus Barros Costa
Decano de Administragao
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INTRODUGAO

Este guia visa tratar dos procedimentos de recolhimento, redistribuicdo e
mudanca realizado via Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e
Contratos - SIPAC dentro da Universidade de Brasilia - UnB.

Nele sera apresentado de forma clara e objetiva o passo a passo € as telas
que deveram ser seguidas para que se realize cada um dos referidos
procedimentos.

A saber:

e RECOLHIMENTO: servico de recolher os bens mdéveis permanentes
das unidades para o Dep0dsito da DRM;

o REDISTRIBUIGAO: Transferéncia de bens serviveis ja utilizados entre
unidades e entre a DRM e as unidades;

e MUDANCA: solicitagao de transferéncia de bens de um local fisico
para outro dentro de uma mesma unidade.

e

UnB
DAF/DGM




DO PROCEDIMENTO DE RECOLHIMENTO

Abaixo segue procedimento para que os Gestores de Patriménio
Local das unidades possam solicitar o RECOLHIMENTO:

PASSO A PASSO

a. Acessar SIPAC:

b. Selecionar “Patrimonio Modvel”;
c. Em seguida, selecionar “Movimentacdo de Bens”;
d. E por fim, selecionar “Enviar Bens para Recolhimento”

Orcamento: 2022 [i Madulos T;J Caixa Postal “; Abrir Chamado
=3 Portal Admin. ;: Alterar Senha '!I Mesa Virtual
'nentlL !i! Patrimbnio Mavel E Protocolo € Telefonia 4 Outros
Acautelamento L

Chamado Patrimomal

Consultar Chamados Patrimoniais —_———

Consultar Bens

Consultar Bens Recolhidos rocar Foto
Consultar Bens Reutilizavels ditar Paerfil
Consultar Minhas Ocorréncias Patnmoniais
: terar Senha
Consultar Localidades

soes |_| Transfenr Responsabilidade de Locahidade

Documentos g
Inventdrio da Unidade BLICPI::cmﬂes (=) Mlndl.;ta:
Levantamento Patnmonial Andamento = Contratos
Movimentacdo de Bens Estornar uma Movimentacdo Realizada por Erro
mﬂpnnsabihdade Receber Bens Enviados por Outras Unidades (319)
menti Receber Termo de Responsabilidade Enviar Bem para Recolhimento
iche Emissdo de Nada Consta Transfernr/Enviar Bens para Qutra Unidades

‘ Autenticacdo L
Criado por Respostas
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Escolha o Tipo de Recolhimento, neste caso estamos utilizando
o “Recolhimento de Bens”.

Tiro DE RECOLHIMENTO

Recolhimento de Bens Recolher Bens em Lote
a Recolhimento de Bens de uma Unica unidads ) Recolher os bens em lotes, independente da }
de origem unidade de origem.

Cancelar |

Portal Administrativo

No campo “Dados Gerais para o Recolhimento” informem a
Unidade de Origem, mas sempre pedimos que informe a Loca-

lidade de Origem também, para detalhar melhor onde sera
feito o recolhimento, nao ha necessidade em mexer na Data de
Saida, todos os recolhimentos serao agendados.

a. No campo Observagao informem com detalhes, para facilitar e o servigo ser
realizar o mais breve:
i. Responsavel para acompanhar o recolhimento;
ii. Telefone para contato;
ii. Localizagao dos materiais, com pontos de referéncia.

DADOS GERAIS PARA O RECOLHIMENTO

DaADOS DA ORIGEM *

& Unidade de Origem: [
— @ Localidade de Origem: | 1101100602_300 - SALA DA EQUIPE DO PATRIMONIO MOVEL

Dapos Do DESTINO *
Unidade de Destino: COORDENACAO DE PATRIMONIO (11.01.10.06.02)
Localidade de Destino: RECOLHIMENTO DE BENS - REDISTRIBUICAO/DOACAD

DADOS GERAIS DA GUIA DE MOVIMENTACAD
Ano da Movimentacdo: # 2023
Data de Saids: #[13/02/2023 [

Arquivo: 1 Escolher Arquivo | Nenhum arguive escolhido

Responsavel por acompanhar os servico sera o 5r. Daniel Macedo.
Observacio: Telefone para contato 3107-XXXX (Webex) ou Celular XXXX-XXXX ou mesmo TEAMS.
> " |0 materiais estio no Almoxarifado Central da UnB, na sala da secretaria da DGM em
frente ao patio A

: << Voltar | | cancelar | | Continuar >> | ==

% Campos de preenchimento obrigatdric.
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Em “Consultar Bens” o gestor fara um filtro para
indicacao de um ou mais bens que serao recolhi-
dos. Apds preencher o filtro ele deve clicar em Bus-
car.

NSULTAR BENS

INFORMACOES RELATIVAS A0 BEm

] Periodo de Tombamento: It :E| al :E|

[C] Tombamento:
[] Faixa de Tombamenta:

[C] Estado do Bem:

[l Denominacéo:
[l material:

[} Grupo de Material:

INFORMACOES RELATIVAS A LOCALIZACAO DO BEM

Unidade Responsavel: EOORDEHACA& DE PI\TR‘H‘IONI'E(] % 011(‘05021
Localidade Responsével: |SALA DA EQUIPE DO PATRIMGNIO MOVEL
INFORMACOES RELATIVAS A0S DOCUMENTOS

[C] Termo de Transferéncia

] Guia de Movimentacio:

INFORMACOES RELATIVAS A AQUISICAOD
[C] Mota Fiscal: |

|| Data de Entrada: I [ [E=

OuTRAS INFORMACOES
[C] somente Bens de Terceiros

Ordenar por:

Bens EncontrADOS (50)

T"E‘ns b o D inacdao Termo/Nota Status Valor (R$)

Unidade: COORDENACAO DE PATRIMONIO
D 341886 ARMARID DE MADEIRA 300/2021 ACAUTELADO 60,00
=] 341878 ARMARIO DE MADEIRA 300/2021 ACAUTELADO 32,50
i 341881 ARMARIO DE MADEIRA 300/2021 ACAUTELADO 32,50
] 341884 ARMARIO DE MADEIRA 300/2021 ACAUTELADO 32,50
E| 341877 ARMARIO DE MADEIRA 300/2021 ACAUTELADO 32,50
D 341880 ARMARID DE MADEIRA 300/2021 ACAUTELADO 32,50
El 341883 ARMARIO DE MADEIRA 300/2021 ACAUTELADO 32,50
[] 120928 BANCO DE MADEIRA 300/2021 ACAUTELADO 0,01
= 406206 BEBEDOURC REFRIGERADO P/GARRAFAD 300/2021 ACAUTELADO 128,48
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ApoOs a consulta, o bem deve ser selecionado na
caixa de selecao e depois clicar em adicionar.

E| 390906 POLTRONA GIRATORIA COM BRACOS 300/2021 ACAUTELADO 125,40

El 396762 POLTRONA GIRATORIA COM BRACOS 300/2021 ACAUTELADO 196,22

D 396796 POLTRONA GIRATORIA COM BRACOS 300/2021 EFETIVADO 196,22

396893 POLTRONA GIRATORIA COM BRACOS 300/2021 ACAUTELADO 174,10

396983 POLTROMA GIRATORIA COM BRACOS 300/2021 ACAUTELADOC 174,10

271143 ROTEADOR 300/2021 ACAUTELADO 229,00
L[rag.2v]?

101 Registrofs) Encontrado(s)

A opcao “Adicionar Bens Desconhecidos” também pode
ser utilizado para recolher bens que nao tem numero de

patrimonio, deve haver uma descricao do material para
poder ser recolhido.

ADICIONAR BENS DESCONHECIDOS

TECLADO QUEBRADO DA MESA AQ LADO DA PORTA.
ﬁ Descricdo:

(200 caracteres/42 digitados)

| Adicionar Bem Desconhecido |

Obs.: Salientamos aqui que, caso um bem sem
identificacdo numérica, que por ventura tenha seu numero
extraviado, ndo sera feito o recolhimento do nimero no
sistema, a unidade deve informar, sempre que possivel, a
numeragao dos bens para garantir a retirada da carga
patrimonial da unidade.
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ApoOs essas etapas ira aparecer uma prévia do “Guia de
Recolhimento” com todas as informacdes dos bens
selecionados e das Observagdes incluidas na etapa 3. deste

documento, se este nao tiver nenhuma alteracdao, deve-se
“Confirmar” a operacao.

GUIA DE RECOLHIMENTO
Unidade de Origem: COORDENACAQ DE PATRIMONIO
Localidade de Origem: 1101100602_300 - SALA DA EQUIPE DO PATRIMONIO MOVEL
Unidade de Destino: COORDENACAC DE PATRIMONIO
Localidade de Destino: 1101100602_301 - RECOLHIMENTO DE BENS - REDISTRIBUICE0/DOAGCAD
Ano da Movimentacdo: 2022
Data de Saida: 29/11/2022

ob = Telefone {Webex): 3107-3624 Endereco: Almoxarifado Central da UnB, proximo ao Centro Comunitdrio, sala AT 30/3, Responsavel por
servacao:
acompanhar o servico: Daniel Macedo

;L“J. : Remover Bem

BeEns ApicionNaDos (3)

Tombamento Denominacdo Unidade Localidade
306893 POLTRONA GIRATORIA COM BRACOS COORDENACAD DE PATRIMONIO (11.01.10.06.0 1101100502_300 - SALA DA EQUIPE DO PATRIMO .g

2) NIO MOVEL
396983 POLTRONA GIRATORIA COM BRACOS COORDENACAO DE PATRIMONIO (11.01.10.06.0 1101100602_300 - SALA DA EQUIPE DO PATRIMO .g’

2) NIO MOVEL
371143 ROTEADCR g;}ORDENACAO DE PATRIMONIO (11.01.10.06.0 jrﬁglég?;i'?_z_BGG - SALA DA EQUIPE DO PATRIMO .y

Bens DESCONHECIDOS ADICIONADOS (1)
Descricdo
TECLADO QUEBRADO DA MESA AQ LADO DA PORTA.

| < Voltar | | Cancelar

anto cbrigatdria.

Portal Administrative

a. Apds a confirmacao, uma Guia de Recolhimento sera con-
feccionado com numero e ano, as guias tém sua numera-
cao sequencial.

b. O Guia € enviar a DRM que ira agendar o recolhimento. A
agenda de recolhimento fica disponivel para visualizagéo
clicando ao lado: Agenda do DRIM.
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REAGENDAMENTO

Caso o gestor da unidade necessite de realizar um reagendamento,
quando nao sera possivel realizar o recolhimento naquela data agendada
inicialmente, este deve abrir um “Chamado Patrimonial’.

PASSO A PASSO

e. Acessar SIPAC:

f. Selecionar “Portal Admin.”;

g. Em seguida, selecionar “Patrimdénio Moével”;
h. E por fim, selecionar “Chamado Patrimonial”

Crgamento: 2023 'li Modulos ki caixa Postal

== Portal Admin. = Alterar Senha

Py

mento M Patrimbnio Mdvel [§] Protocolo € Telefonia 4 Outi

=ntos Chamado Patrimonial I
Consultar Chamados Patmmonians

rmerlb=ar Bame

Selecionar a opcao de REAGENDAMENTO_ RECOLHIMENTO,
depois deve ser informado no campo “Descrigao” a nova data
para o recolhimento. Neste caso nao ha necessidade de
relacionar os “Bens Associados”.

Dapos po CHAMADO
Destino: Setor de Patriménio

Tigo de Chamado: HUDANCA_SOLICTTACED v

MUDANCA_SOLICITACEO
REAGENDAMENTO_MUDANCA

REAGENDAMENTO_RECOLHIMENTO
RELVS TRIGULCACL

Observacies:

Anexar Arquivo: | Escolher Arquive | Nenhum arguivo escolhide|

BeENs AssoCIADOS

Bem: @

(:_:_adastmr Chamado Caﬁcelar ==
# Campos da preenchimento obrigatério.
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As solicitacdes de REDISTRIBUICGAO e MUDANCA também ser&o
realizadas por meio do Chamado Patrimonial, conforme abaixo:

PASSO A PASSO

. Acessar SIPAC:

. Selecionar “Portal Admin.”;

. Em seguida, selecionar “Patriménio Maével”;
. E por fim, selecionar “Chamado Patrimonial”

Orcamento: 2023 "i Madulos ki Ccaixa Postal

=22 Portal Adomin. = Alterar Senha

4
mento = Patriménio Mdvel Protocolo - Telefonia 4 Out
Acautelamento

antos Chamado Patrimonial I

Consultar Chamados Patrimoniais

ApOs o cadastramento no Chamado Patrimonial este

recebera um numero de chamado que sera atendido
pelo DRM.
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REDISTRIBUICAO

Dapos po CHAMADO

Destino: Setor de Patrimdnio
Tipo de Chamado: # _MUOAI\I_(;A_SOL{CITAC.&Q v
MUDANGCA_SOLICITACAD
REAGENDAMENTO_MUDANCA

e s REAGENDAMENTO_RECOLHIMENTO
REDISTRIBUICAQ

Observacdes:

Anexar Arquivo: | Escolher Arquivo -Nenﬁum arqﬁwo escoii{idc-rf

BENS ASSOCIADOS

Bem:; @

| Cadastrar Chamado || Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

a. Quando abrir o chamado Patrimonial a tela “Dados do Cha-
mado” ird abrir, e selecione a opcao REDISTRIBUICAO no
campo “Tipo de Chamado”.

. No campo “Descrigao” deve ser informado os dados da uni-
dade como:
Telefone;
e-mail;
Responsavel;
Endereco para entrega.
No campo “Bens Associados” o gestor deve inserir o nu-

mero de patrimonio dos bens que serao enviados a uni-
dade.
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MUDANCA

DApDOS DO CHAMADO
Destino: Setor de Patriménio

Tipo de Chamado: % MUDANGCA_SOLICITACAO .
C I MUDANCA_SOLICITACAO
REAGENDAMENTO_MUDANCA
Descricdo: # REAGENDAMEN:I'O_RECOLHIMENTO
REDISTRIBUICAO

Observacdes:

Anexar Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

BENS ASSOCIADOS

Bem: @

Cadastrar Chamado || Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informagdo - STI - (61) 3107-0102 | Copyright ® 2005-2023 - UFRN - App03_Prod.aplicacac03 - v5.14.8.3

d. Quando abrir o chamado Patrimonial a tela “Dados do Cha-
mado” ira abrir, e selecione a opcao MUDANCA_SOLICITA-
CAO no campo “Tipo de Chamado”.

. No campo “Descricao” deve ser informado os dados da uni-

dade como:

Telefone;

e-mail;

Responsavel que ira acompanhar o servico;

Endereco onde os bens estao;

Endereco onde os bens serao enviados.
No campo “Bens Associados” o gestor deve inserir o nu-
mero de patrimonio dos bens que serao transportados.
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IMPORTANTE!!!

e Essas fungdes sdo de uso do Gestor de Patriménio Local da unidade, ndo podendo
ser feito a solicitacdo por qualquer pessoa;

e SO pode haver, na listagem, bens que pertencem aquela unidade, caso a unidade
tenha bens de outra unidade, ndo podera solicitar seu recolhimento até que este
seja regularizado;

e Nao ha necessidade do gestor de realizar a Devolugao do bem acautelado para
solicitar o recolhimento, quando o gestor realizar a solicitagao de recolhimento o
bem sera automaticamente devolvido a unidade dele.

e Os procedimentos sao obrigatdrios também para o servidor/unidade que promover
a entrega ou retirada dos bens diretamente no depdésito da DRM.
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