SUPERINTENDENCIA DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Manual Doa¢ao patrimonio STI ‘ @%

Objetivo

Este manual tem como objetivo auxiliar os gestores da DIPATRI
a realizar os procedimentos necessarios para a geréncia da
declaracao de doacao de bens dos Editais de Apoio ao Ensino
Remoto.

Topicos

1. Acessando o ambiente de declaracao de doacao;
2. Gerando declaracao de doacao;
3. Acompanhando as declaracoes de doacao;

4. Renovando prazo de assinatura de declaracao de doacao;
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1. Acessando o ambiente de declaracao de doacao

Para acessar o ambiente de declaracdao de doacao, vocé deverd
realizar o seguinte caminho:

SIPAC > MODULOS > PATRIMONIO
> DECLARAGAO DE DOAGAO

Moédulos do SIPAC

MépuLos PORTAIS ~

Portal Administrativo

Institucional Centro/Hospital
X : & @
Contratos ojetos/Convénios L|q|.J|dE|gE|o de Orgamento cao
_u Despesas I

Processos com
Codigo de Barras

OuUTROS SISTEMAS

A sequir, selecione a caixa "Declaracao de doacao” localizada no
canto direito da tela.

| Bens || Geréncia || Levantamento Patrimonial || Consultas || Relatérios || Cadastros ﬂ Declaracio de Doacdo |

& Gerenciar Declaracdo de Doacido
[ Buscar declaracies & Declaracdo de Doacéao

[ Buscar discente para gerar declaracdc de doacdo
[ Renovar prazo de assinatura da declaragdo
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2. Gerando declaracao de doacao

Para gerar declaracao de doacdo, o gestor devera ir na opcao

“Buscar discente para gerar declaracao de doacao”, como
exemplificado na imagem a sequir:

[ Bens H Geréncia H Levantamento Patrimonial H Consultas H Relatdrios H Cadastros H Declaracdo de Doacdo ]

& Gerenciar Declaracdo de Doacéao

Buscar declaragies B Declaracio de Doacdo

| [H Buscar discente para gerar declaracdo de doagﬁol

[Fl Renovar prazo de assinatura da declaracio

Em seguida, informe o nome do discente para ter acesso as
informacoes anexadas pelo mesmo e clique em buscar.

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

Discente:

Buscar || Cancelar

Q) Visualizar Prestacdo de Contas

Matricula Nome Curso Més/Ano ;I:;{A"D Situacao Declaracao

MEDICINA WETERINARIA QuT/2020 ouT/2020 = Q)
Pag. 1 |«
1 Prestacao(coes) encontrada(s)

Apos a filtragem do nome do discente na caixa de pesquisa,

cligue na opcao & para visualizar as informacoes de prestacao
de contas.

OBS.: caso nao saiba o nome do discente para inseri-lo
na caixa de pesquisa, é possivel fazer a busca com a
caixa de pesquisa em branco, porém, trard como
resultado de busca a lista de todos os discentes aptos a
gerar a declaracao de doacao.
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Na pagina sequinte, estara todas as informacoes pertinentes a
prestacdao de conta do discente.

DADOS GERAIS

Nome: & | | | | | |

Matricula: L]
Bolsa: EQUIFAMENTOS -> GRADUACAD
Valor Bolsa: R 1.400,00
Valor Declarado: R$ 1.399,00
Referente a: OUT / 2020

Pagamento em: OUT / 2020

Niamero da Folha de
Pagamento:

Data de Lancamento: 12/11/2020

Observacoes do Segue em anexo arquive comprovatdrio do Plano Especial de aguisigdo de equipamentos com as
discente: corregies solicitadas (adesdo da nota fiscal do produta).

Extrato bancario: g\ o Arquivo @

226/ 2020

ITENS PREENCHIDOS
Categoria Item Despesa Valor Validado

COMPRA ESPORADICA NAD SE APLICA RS 1.359,00 (-'“ SIM

AVALIACAD DA PRESTACAD DE CONTAS
Situacdo Prestacao Contas: APROVADA

de acordo com edital € necessario anexar a Nota Fiscal. Recibo apenas ndo & valido.

Observacies Servidor:

j Solicitar Assinatura Declaragio de
Doagio

HisTorIico DA PRESTACAD DE CONTAS

Data/Hora Situacao Responsavel pela modificacao
12/11,/2020 13:54:14 FENDENTE

13/11/2020 20:25:07 EM ANALISE = 1 " [ "l
10/12/2020 10:13:16 DEVOLVIDA PARA CDRREQ&D = LEN = ==
21/12/2020 13:39:46 EM ANALISE I E mE [ & [ R
25/01/2021 16:57:19 DEVOLVIDA PARA CDRREQ&D [ & [ . o EE
12/02/2021 18:11:02 EM ANALISE | |

22/02/2021 09:06:43 DEVOLVIDA PARA CDRREQ&D B E e

23/02/2021 08:44:54 EM ANALISE L e = =
23/02/2021 19:27:55 APROVADA | | B ]
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Nesta pagina, vocé podera visualizar as informacoes detalhadas
clicando em “4 . A segquir, serd aberta uma nova janela de
navegacao onde mostrara os detalhes da prestacdao de contas,
infFormacoes necessarias para preenchimento da solicitacao.

ITENS PREENCHIDOS

Categoria ltem Despesa Valor Validado

COMPRA ESPORADICA NAD SE APLICA RS 1.359,00 'L\'h SIM

A descricdao contida na janela de “item da prestacao de contas”
podera ser utilizada ao solicitar assinatura de declaracdao de
doacdo. Também é possivel fazer download do arquivo anexado,
caso haja, para visualizacao.

ITEM DA PRESTACAD DE CONTAS

Valor
Declarado: R% 1.399,00

Mota fizcal referente & aguisigdo de notebook pelo plano especial de

———aquisigdo de equipamentos. Além disso, no mesmo arquivo estdo
Descricao

inclusas imagens do aparelho comprovando a aquisigdo do
equipamento.

Namero Nota
Fiscal: LI

Data de
Emissao:

Arquive: paiyxar Arquivo @

16/10/2020

ApOs visualizar as informacoes e baixar o arquivo anexado (caso
tenha sido anexado) va para a pdagina principal e solicite a
assinatura de declaracdao de doacao como exemplificado na
imagem a sequir:

AVALIACAD DA PRESTACAD DE CONTAS

Situacdo Prestacdo Contas: APROVADA

de acordo com edital € necessario anexar a Mota Fiscal. Recibo apenas ndo € valido.

Observacoes Servidor:

3 Solicitar Assinatura Declaragdo de
Doagdo
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Apos clicar em “Solicitar assinatura de declaracao de doacao”, a
pagina a seguir serd exibida. Serd necessario preencher os
campos obrigatérios para enviar a declaracao.

PATRIMONIO > SOLICITAR ASSINATURA DA DECLARAGCAO DE DOAGAO

Prezado Colaborador!

Ao enviar a declaragdo, serdo solicitadas as assinaturas eletrdnicas do discente (doador), e apos a assinatura sera enviada para a
autoridade competente. Somente apos a assinatura da autoridade competente a declaragdo estara concluida e disponibilizada para
download.

DEcLARACAD DE DoAcCAD
Nome: = = =
CPF: ] "

Descrigdo itens doados: #

Prazo (dias) Assinatura
Doador:

Prazo (dias) Assinatura
Autoridade Competente:

Enviar Declaragao

# Campos de preenchimento ocbrigatdrio.

Para preencher o campo de “descricao de itens doados” vocé
deve verificar na descricao da prestacao qual item Foi adquirido
pelo discente, e informar na caixa de descricao. Em casos de
descricoes superficiais realizadas pelos discentes, sera
necessario ver a descricdo completa do item na nota fiscal
anexada pelo discente para ter a descricao técnica do item.

ITEM DA PRESTACAD DE CONTAS

valor
Declarado: R$ 1.395,00

Mota fiscal referente & aguisigae de notebook pelo plano especial de
aquisicdo de equipamentos. Além disso, no mesmo arquivo estdo
inclusas imagens do aparelho comprovando a aquisicdo do
equipamento.

Descricao

Mamero Nota
Fiscal: ST

Data de

Emiss3o: 16/10/2020

] . &
Arquive: paiyar Arquivo @

Em sequida, preencha os campos de prazos de assinaturas para
doador e autoridade competente e depois clique em "“Enviar
Declaracao”.
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3. Acompanhando as declara¢oes de doacao

Para acompanhar as declaracoes de doacao geradas, o gestor
devera clicar na opcao “buscar declaracoes” dentro da aba de
“Declaracao de doacao” no médulo de patrimédnio.

l Bens ” Geréncia ” Levantamento Patrimonial H Consultas ” Relatorios ” Cadastros ” Declaracdo de Doacdo ]

B Gerenciar Declaracdo de Doacdo
B Buscar declaracies ‘— & Declaracdo de Doacéao
Buscar discente para gerar declaragdo de doagdo
Renovar prazo de assinatura da declaragdo

Ao clicar em "Buscar declaracoes” serd possivel realizar a busca
através de trés Filtros. Quanto mais informacoes forem
preenchidas nas opcoes de busca, mais objetiva serda a
recuperacao das informacoes.

PATRIMONIO > BuscArR DECLARAGOES DE DOAGAO

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA

CPF doador:
Nome doador:
Situacao Declaracdo: w

Buscar Cancelar

Menu Patrimdnio

OBS.: na opcao de busca “situacao da declaracdao” ha como
buscar declaracoes pendentes de assinaturas de discentes e
autoridades competentes, excluidos e concluidos; como
exemplificado na imagem a sequir:

Situacao Declaracao: o
CONCLUIDO
EXCLUIDO

PENDEMTE ASSINATURA AUTORIDADE COMPETENTE
FENDENTE ASSINATURA DISCENTE

| Telefonista/UFS (79)12194-6 - | Copyright € Z
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Apo6s encontrar as declaracoes utilizando qualquer um dos
filtros escolhidos, vocé pode realizar duas acoes:

“4, Clicando nesta op¢do para gerar o documento de
comprovacao de doacdo. E importante destacar que essa opcao
s6 estara disponivel para declaracoes que foram assinadas por
todas as partes envolvidas, ou seja, a declaracao se encontra na
situacdao "CONCLUIDOQO".

A Essa opcdo permite excluir a declaracdo no sistema. Ao
realizar esse procedimento todo o processo de assinatura e
cadastro das descricoes serdao removidos, caso necessario
deverd ser refeito;

PATRIMONIO > BuscArR DECLARAGOES DE DoACAO

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

CPF doador:
Nome doador:
Situacao Declaracdo: v

Buscar || Cancelar

L*'&: Visualizar Declaracido Assinada J{: Excluir Declaracéo

DeEcLARACOES ENCONTRADAS

N°/Ano CPF Nome Doador Situacao
3/2021 s ] = = = CONCLUIDO Q X

Pag. 1 |~

1 Declaracao(oes) encontrada(s)

Menu Patrimdnio

PATRIMONIO > BuscarR DECLARAGCOES DE DoAGAO

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

CPF doador:
Nome deador:
Situacdo Declaracdo: | PENDENTE ASSINATURA AUTORIDADE COMPETENTE |«

Buscar Cancelar

(—*'3: Visualizar Declaracio Assinada J{: Excluir Declaracio

DECLARACOES ENCONTRADAS

MN®/Ano CPF Nome Doador Situacao
22021 u ' B ] ] ] PENDENTE ASSINATURA AUTORIDADE COMPETENTE

Pag. 1 |«

1 Declaracdo(des) encontrada(s)
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4. Renovando prazo de assinatura de declaracao de
doacao.

Esse recurso é destinado para renovar os prazos de assinaturas
dos discentes e autoridade competentes, quando um destes
perde o prazo definido para assinatura.

[ Bens H Geréncia H Levantamento Patrimonial H Consultas H Relatdrios H Cadastros H Declaragdo de Doagdo ]

& Gerenciar Declaracao de Doacao
Buscar declaracdes @ Declaracio de Doacio

[H Buscar discente para gerar declaracdo de doacdo
[ Rengwar prazo de assinatura da declaracio

Na aba de "Declaracao de doacao” clique em “Renovar prazo de
assinatura da declaracao”.

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA

Nome assinante:
Expirado até: [25/04/2021  |TH]
Mo da Declaracdo: !

Buscar

@ Renovar Prazo de Assinatura

AsSsSINATURAS ENCONTRADAS

Mome M® Declaracao Data Cadastro Prazo Assinatura

1/2021 15/03/2021 21:38 20/03/2021

B m et 1/2021 15/03/2021 21:38 31/03/2021
ey = ] 2/2021 05/04/2021 19:59 15/04/2021 @

2/2021 05/04/2021 19:59 10/04/2021

- " 3/2021 23/04/2021 12:24 24/04/2021

—— nmmEE 3/2021 23/04/2021 12:24 25/04/2021

Fag. 1 |«

6 Assinatura(s) encontrada(s)

Insira nas caixas de busca as informacoes necessarias para
recuperar as informacbes desejadas clique em “buscar”. Em

sequida clique na opcao 5@ para visualizar os dados da
assinatura.

Nome: = =
Categoria do Assinante: AUTORIDADE COMPETENTE
N°/Ano Declaracdo: 2/2021
Data Cadastro: 05/04/2021 19:59
Prazo Atual para Assinatura: 15/04/2021

MNovo Prazo (dias) Assinatura: *

Renovar Prazo Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Defina o novo prazo de dias para a assinatura e cligue em
“Renovar Prazo” para finalizar. Apos finalizado, a seguinte
mensagem apa I'eCEI'éI ji} * Prazo da assinatura renovado com sucesso.
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