Levantamento patrimonial

SIPAC - Portal administrativo.

Objetivo: Este manual auxilia no desenvolvimento das fungdes relativas ao cadastramento do
levantamento patrimonial.

Resumo do processo em geral:

1 — Cadastrar Levantamento Patrimonial;
2 — Listar Levantamentos;

3 — Levantamentos pendentes.

1. Cadastrar Levantamento patrimonial:

O Levantamento patrimonial é realizado, principalmente, em duas ocasides: anualmente, com
intuito de localizacao e controles dos bens da instituicdo, e quando ha troca de chefia de unidade.
Para cadastrar o levantamento, acesse:

Portal Administrativo — Patrimoénio — Levantamento Patrimonial.

["|Requisicies L] Comunicacido L=_§Compras [DContratos 4 Projetos ||| Orcamento k| Patriménio Protocolo -4 Outros

Consultar Bens

.r'I '

b + Essa unidade sera bloqueada para o cadastro de requisigbes em 23/01 Levantamento Patrimonial entarios.

Movimentacdo de Bens ¥

Tutorial - Modulo Contratos/FISCAIS

Com o objetive de crientar o acesso ac sistema SIPAC - Moédulo Contratos, estames disponibilizando manual para os fiscais, gue dever3d
esclarecer dividas e auxilid-los nas principais operacdes atribuidas acs mesmos.

Vocé sera direcionado(a) para a seguinte pagina:

O Levantamento Patrimonial € o procedimento de contrale que tem por finalidade apurar a existéncia fisica, a correta localizacdo, o servidor responsavel, os
respectivos valores dos bens, seu estado fisico/funcional, bem como a integridade das informacdes contabeis.

LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

E Cadastrar Levantamento I
istar Levantamentos

B Levantamentos Pendentes

Clique em “Cadastrar Levantamento”, como destacado na imagem acima. Feito isso, sera
direcionado para a seguinte pagina:

Esta operacdo exibe todos os levantamentos patrimoniais disponiveis para cadastramento ou manutencdo que estdo sendo solicitados pela DIPATRI.

@: Iniciar Levantamento . : Alterar Levantamento “% : Visualizar Levantamento @ : Solicitar Liberacdo _d : Relatério Parcial de Bens ndo Informados

LEVANTAMENTOS PATRIMONIAIS DA UNIDADE

Localidade Finalidade Ano Referéncia Acdo
AUDITORIO DO DCOS INVENTARIO ANUAL 2016 =]
DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAD SOCIAL INVENTARIO ANUAL 2016 @
ILHA DE EDIGAO INVENTARIO ANUAL 2016 @

A tela acima traz a relacdo de todas as localidades disponiveis para cadastro do levantamento.



Atencéo: localidades criadas no ano corrente ndo aparecerao, pois o levantamento refere-se ao
exercicio anterior.

Selecione o levantamento. Logo, sera direcionado para a seguinte pagina:

Identifique os bens que constam na localidade através das trés abas abaixo:

s Bens da Localidade: S3o0 os bens encontrados atualmente na referida localidade que precisam de confirmacdo;
s Bens que ndo constam na lista: Utilize para buscar e adicionar os bens encontrados fisicamente na localidade;
s Bens sem tombamento: Utilize para adicionar bens encontrados fisicamente na localidade mas que n3o possuem tombamento.

Utilize o bot3o (Salvar e Continuar) periodicamente para ndo perder seu trabalho.
Assim que concluir, utilize o botdo (Finzalizar e Enviar) para submeter o levantamento (N30 serd possivel modificar apds finalizada).
Em caso de ddvidas, entre em contato com a DIPATRI através do ramal 6959.

DADOS GERAIS DO FORMULARIO DE LEVANTAMENTO PATRIMON

Unidade: DEPARTAMENTO DE COMUNICACAOD SOCIAL (11.24.01)
Responsavel da Unidade:
Localidade: DCOS - DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAQ SOCIAL
Finalidade: INVENTARIO AMUAL

J_ Informar Bens Localizados | | Bens Sem Tombamento

Registre aqui apenas os bens que foram encontrados fisicamente no setor.

Bem: #
Estado Atual do Bem: | EM USO v
Conservagdo do Bem: #|--- v

Adicionar Bem

#* Campos de preenchimento sbrigatario.
Na aba “Informar Bens Localizados”, vocé devera informar todos os bens encontrados
fisicamente no seu setor. Informe o bem, o seu estado atual e a sua conservacao.

Ja na aba “Bens Sem Tombamento”, vocé devera adicionar os bens encontrados que nao
possuem registro patrimonial no SIPAC.

Atencédo: bens registrados cuja plaqueta tenha caido, devem ser cadastrados como “bens
localizados” caso o setor consiga identificar seu nimero patrimonial. Nesse caso, para fins de
controle, sugerimos marcar o numero com piloto ou adesivo, temporariamente.

Identifique os bens gue constam na localidade através das trés abas abaixo:

» Bens da Localidade: Sdo os bens encontrados atualmente na referida localidade que precisam de confirmacéo;
* Bens que ndo constam na lista: Utilize para buscar e adicionar os bens encontrados fisicamente na localidade;
« Bens sem tombamento: Utilize para adicionar bens encontrados fisicamente na localidade mas que ndo possuem tombamento.

Utilize o botdo (Salvar e Continuar) periodicamente para ndo perder seu trabalho.
Assim que concluir, utilize o botdo (Finalizar e Enviar) para submeter o levantamento (N3o serd possivel modificar apas finalizadao).
Em caso de dividas, entre em contato com a DIPATRI através do ramal 6959,

DADOS GERAIS DO FORMULARIO DE LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

Unidade: DEPARTAMENTO DE COMUNICAC;&O SOCIAL (11.24.01)
Responsavel da Unidade: °
Localidade: DCOS - DEPARTAMENTO DE COMUNICACE\O SOCIAL
Finalidade: INVENTARIO ANUAL

| Informar Bens Localizados || Bens Sem Tombamento

Registre aqui apenas os bens que foram encontrados fisicamente sem tombamento.
Atencdo: Registre um tipo de bem por vez
Na descrigdo, informe também a origem do bem

Ex.: Cadeira giratdria com brago na cor azul, adquirida

Descrigdo Detalhada: # com recursos do cnpq

£
000/300

Marca: # E
Quantidade: # 0
Estado Atual do Bem: #| EM USO r
Conservacdo do Bem: #|--- T

Adicionar Bem

# Campos de preenchimento obrigatério.



Informe os dados requisitados. Insira uma descricdo detalhada do bem. Apds preencher todas as
informagoes, clique em “Adicionar Bem”. O bem sera adicionado, como mostra a imagem abaixo:

- MUDAR DE SISTEMA --- 7 |

Y [PeEE— FomE—— @ Modulos b Caixa Postal %, Abrir Chamado
de de Ges L @9 DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL (11.24.01) =@ Portal Admin. @ Alterar senha @) Ajuda
Salvar e Continuar Eoman oS

}J « Bem adicionado com sucesso

Identifique os bens que constam na localidade através das trés abas abaixo:

« Bens da Localidade: Sio os bens encontrados atualmente na referida localidade que precisam de confirmagdo;
« Bens que ndo constam na lista: Utilize para buscar e adicionar os bens encontrados fisicamente na localidade;
« Bens sem tombamento: Utilize para adicionar bens encontrados fisicamente na localidade mas que néo possuem tombamento.

Utilize o botdo (Salvar e Continuar) periodicamente para ndo perder seu trabalho.

H " 1 "
Cllque em "Salvar e Continuar’ Assim que concluir, utilize o botdo (Finalizar e Enviar) para submeter o levantamento (Ngo serd possivel modificar apos finalizado).

e Em caso de dividas, entre em contato com a DIPATRI através do ramal 6959.
para salvar os bens adicionados
até o momento.
Unidade: DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL (11.24.01)
Responsavel da Unidade:
Localidade: DCOS - DEPARTAMENTO DE COMUNXCAC/&O SOCIAL
Finalidade: INVENTARIO ANUAL

[ Informar Bens Localizados | [ Bens Sem Tombamento

Registre aqui apenas os bens que foram encontrados fisicamente no setor.

Caso o0 bem encontrado nao Seja Bem: ¥ [0000239001 POLTRONA OPERACIONAL ESPALDAR MEDIO COM MOVIMENTO GIRATORIO

d t 3 t = f S——t— ¢ §O bem pertence a unidade COORDEN-‘«Y,;O DE SISTEMAS (11.12.02.00). Prossiga caso ele esteja fisicamente no seu setor. I
o seu setor, o sistema informa a e R o o Lo .

qual setor ele pertence. Coras/ago b et s v

Adicionar Bem

@ : Remover

Salvar e Continuar | | Finalizar e Enviar | | Cancelar

BENS INFORMADOS

Tombamento Denominacéo Marca Estado do  Conservacdo do
Bem Bem
0000206839 CPU, MARCA DATEN, MOD. DT02, SERIE 00272341, PROCESSADOR INTEL CO... DATEN 0CI0SO BOM g}

Bens adicionados. —»

* Campos de preenchimento obrigatsrio.

Portal Administrativo

Ap6s inserir todos os bens do seu setor, clique em “Finalizar e Enviar”. A seguinte pagina
contendo todos os bens informados sera exibida:

CoMPROVANTE DO LeEvanTamenTo PatrRimowiar N®. 1/2017

Unidade:

Responsavel da Unidade:

Local dos Bens:

Finalidade:

Data de finalizagdo:

BENS DO LEVANTAMENTG
Tombamento Descricdo Marca Estado do Bem

0000206839 CPU, MARCA DATEN, MOD. DT02, SERIE 00272341, PROCESSADOR INTEL DATEN OCIOSO
COREL 2 QUAD, Q9550, 2.83GHZ, SOFTWARE WINDOWS 7 PRO, DVD-RW
22X, HD 500GB SATA, PLACA MAE GAEQ45M-52, MEMORIA 4GB DDR2

Relatorio Parcial de Bens ndo Informados Lista de Levantamentos Novo Levantamento

Portal Administrativo
Na pagina acima vocé ainda pode verificar os bens que nao foram informados no atual
levantamento. Para realizar esse procedimento, clique no local destacado. Feito isso, a seguinte
pagina sera exibida:

BeEnNs NAO INFORMADOS NO LEvaANTAMENTO PaTRIMONIAL N°. 12017

Unidade:
Responsavel da Unidade:
Local dos Bens:
Finalidade: INVENTARIO ANUAL
BENS NAO INFORMADOS NO LEVANTAMENTO
Tombamento Descricdo Marca
0000147245 AMPLIFICADOR DE SOM, MARCA SONY, MOD, SRP-P26, SERIE 100103, ESTERED 2X300W RMS SONY
0000111809 AMPLIFICADOR, M/ CYGNUS, MOD. SA 1-X, S/ UM 17290, 220V
0000130128 APARELHO DE DVD, MARCA POWER PACK, MOD. DVD-536, SERIE 050518005418, TENSAQ BIVOLT AUT... POWER PACK
0000153456 APARELHO DE DVD, MARCA SONY, MOD. DVP-NSS508P, SERIE 5971949, PLAYER, REPRODUZ DVD, DVD... SONY
0000155413 APARELHO DE DVD, MARCA SONY, MOD. DVP-PRS0P, SERIE 5710026, MP3 C/CR SONY
0000219533 Aparelho de mesa Analdgico com as seguintes caracteristicas minimas: Agenda telefénica para discage... ELGIN
0000223462 Armario alto em madeira, Cor cinza, medidas aproximadas: largura: 800 mm x profundidade: 470 mm ... LAYOUT
0000223463 Armario alto em madeira, Cor cinza, medidas aproximadas: largura: 800 mm x profundidade: 470 mm ... LAYOUT



Atencéao: Apoés finalizado o seu levantamento, o setor podera solicitar reabertura para adicionar
ou remover bens. Isso somente é possivel durante o periodo em que o calendario estiver aberto.

Para solicitar a liberac@o, acesse a seguinte pagina:

O Levantamento Patrimonial € o procedimento de controle que tem por finalidade apurar a existéncia fisica, a correta localizacdo, o servidor responsavel, os
respectivos valores dos bens, seu estado fisico/funcional, bem como a integridade das informacgdes contabeis.

LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

E Cadastrar Levantamento I
istar Levantamentos

B Levantamentos Pendentes

Seré direcionado(a) para a seguinte pagina:
Esta operacdo exibe todos os levantamentos patrimoniais disponiveis para cadastramento ou manutengdo que estdo sendo solicitados pela DIPATRI.

@ : Iniciar Levantamento & : Alterar Levantamento ‘% : Visualizar Levantamento @ : Solicitar Liberacédo _d : Relatorio Parcial de Bens ndo Informados

LEVANTAMENTOS PATRIMONIAIS DA UNIDADE

Localidade Finalidade Ano Referéncia Acdo
COORDENAC;EO DE SISTEMAS INVENTARIO ANUAL 2016 j %

Portal Administrativo

Clique no icone destacado. Sera entao direcionado para a seguinte pagina:

Informe aqui o motivo de sua solicitagdo de liberacio de um levantamento patrimonial que ja foi finalizado

DaDOS DO CHAMADO

Origem: # COORDENACE\O DE SISTEMAS
Destino: Setor de Patrimdnio
Tipo de Chamado: # LIBERAR LEVANTAMENTO PATRIMOMIAL

Solicito a liberagdo do levantamento 2/2017, com a finalidade (INVENTARIO ANUAL) referente a
localidade COSIS - COORDENACAQ DE SISTEMAS
Descricdo: #

Maotivo:

Cadastrar Chamado || Cancelar

* Campes de preenchimente obrigatério.

Seréa aberto um chamado solicitando a liberacdo do levantamento. As informagfes necessarias
sdo preenchidas automaticamente, conforme imagem acima. Caso deseje, insira um “Motivo” e
cligue em “Cadastrar Chamado”. A seguinte mensagem de confirmacgédo sera exibida:

-
%) + Chamado Patrimonial de N° Cadastrado com Sucesso.
CHAMADO PATRIMONIAL N© 966
Niimero:

Unidade: COORDENACAQ DE SISTEMAS

Solicito a liberacdo do levantamento 2/2017, com a finalidade (INVENTARIO ANUAL) referente a localidade COSIS - COORDENACAD DE

Descricao: SISTEMAS

Usuario:
Data:
Tipo: LIBERAR LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

Cadastrar Novo Chamado Patrimonial

Portal Administrativo

A solicitacao foi enviada a DIPATRI.

2. Listar levantamentos:




Para efeito de consulta, vocé pode listar todos os levantamentos realizados e alterar o
levantamento vigente apdés a liberacdo do sistema pela DIPATRI, como exemplificado
anteriormente. Para iSso, acesse:

Portal Administrativo — Patrimoénio — Levantamento Patrimonial.

["|Requisicies L] Comunicacido L=_§Compras [DContratos 4 Projetos ||| Orcamento k| Patriménio Protocolo -4 Outros

Consultar Bens

.r'I '

b + Essa unidade sera bloqueada para o cadastro de requisigbes em 23/01 Levantamento Patrimonial entarios.

Movimentacdo de Bens ¥

Tutorial - Modulo Contratos/FISCAIS

Com o objetive de crientar o acesso ac sistema SIPAC - Moédulo Contratos, estames disponibilizando manual para os fiscais, gue dever3d
esclarecer dividas e auxilid-los nas principais operacdes atribuidas acs mesmos.

Vocé sera direcionado(a) para a seguinte pagina:

O Levantamento Patrimonial € o procedimento de controle que tem por finalidade apurar @ existéncia fisica, a correta localizacdo, o servidor responsavel, os
respectivos valores dos bens, seu estado fisico/funcional, bem como a integridade das informacdes contabeis.

LEVANTAMENTO PATRIMONIAL
B Cada 3 evantamento
] star Levantamentos

evantamentos Pendentes

Clique no local destacado, sera entdo direcionado(a) para a seguinte pagina:

Esta operacdo exibe todos os Levantamentos Patrimoniais, podendo filtar essa listagem utilizando o formulério abaixo. E permitido ainda Visualizar o Levantamento
Patrimonial ou Alterar um Levantamento Patrimonial.

“% : Visualizar Levantamento ' : Alterar Levantamento ] : Remover Levantamento _a : Bens inventariados(Excel)

_a : Bens ndo inventariados({Excel)

LEVANTAMENTOS CADASTRADOS: (4)

Nimero/Ano Local Finalidade Descricdo do Levantamento Usuario
2/2017 COSIS - COORDENACE\O DE SISTEMAS INVENTARIO ANUAL ‘% _a -@_-’
315/2016 COSIS - COORDENAC;‘;O DE SISTEMAS INVENTARIO ANUAL “% _a _a
661/2015 COSIS - COORDENAC;\-O DE SISTEMAS INVENTARIO ANUAL “% _a _a
151/2013 COSIS - COORDENAC;&O DE SISTEMAS INVENTARIO ANUAL “% _a _a
Cancelar

Na listagem acima, para efeito de consulta, esta disponivel todos os levantamentos patrimoniais
realizados.

Como abordado no item anterior, vocé pode solicitar, juntamente a DIPATRI, a reabertura do
levantamento. Apés a liberacdo do sistema, basta clicar no icone destacado na imagem acima. A
seguinte pagina sera reaberta:



Identifique os bens gue constam na localidade através das trés abas abaixo:

« Bens da Localidade: 530 os bens encontrados atualmente na referida localidade que precisam de confirmacéo;
» Bens que ndo constam na lista: Utilize para buscar e adicionar os bens encontrados fisicamente na localidade;
« Bens sem tombamento: Utilize para adicionar bens encontrados fisicamente na localidade mas que ndo possuem tombamento.

Utilize o botdo (Salvar e Continuar) periodicamente para ndo perder seu trabalho.
Assim gue concluir, utilize o botdo (Finalizar e Enviar) para submeter o levantamento (Ndo sera possivel modificar apos finalizado).
Em caso de dividas, entre em contato com a DIPATRI atraveés do ramal 6959.

DADOS GERAIS DO FORMULARIO DE LEVANTAMENTO PATRIMONIAL N°. 2/2017

Unidade:
Responsavel da Unidade:
Localidade:

Finalidade: INVENTARIO ANUAL

[ Informar Bens Localizados ] I Bens Sem Tombamento

Registre aqui apenas os bens que foram encontrados fisicamente no setor.

Bem: #*
Estado Atual do Bem: % | EM USO A
Conservacdo do Bem: #|--- v

Adicionar Bem

-@_-’ : Remover

Finalizar e Enviar | | Cancelar

BENS INFORMADOS

Frol o - 20 Marca Estado do Conservacdo do

Bem Bem
0ooonz208802 CPU, MARCA DATEN, MOD. DT02, SERIE 00272395, PROCESSADOR INTEL CO... DATEN QCIOs0 BOM Lu_]
0000206842  CPU, MARCA DATEN, MOD. DT02, SERIE 00272353, PROCESSADOR INTEL CO... DATEN EM USO BOM -&-’

* Campos de preenchiments obrigatério.

Portal Administrativo

Insira os demais bens. Feito isso, clique em “Finalizar e Enviar’.

3. Levantamentos pendentes:

Dentro de uma Unidade pode existir varias localidades. Logo, o sistema disponibiliza uma funcao
para verificar quais localidades estdo pendentes com o levantamento. Para isso, acesse:

Portal Administrativo — Patrimoénio — Levantamento Patrimonial.

[ Requisicies L[ Comunicacdo EECompras [D Contratos o Projetos ||| Orgcamento gﬂPatrimﬁnio |&] Protocolo 4 Outros
Consultar Bens

i
/ ! « Essa unidade sera bloqueada para o cadastro de requisicées em 23/01 Levantamento Patrimonial entarios.

Movimentagdo de Bens »

Tutorial - Modulo Contratos/FISCAIS

Com o objetive de orientar o acesso ao sistema SIPAC - Mdédulo Contratos, estamos disponibilizands manual para os fiscais, que deverd
esclarecer dividas e auxilia-los nas principais operagdes atribuidas ass mesmos.

Vocé sera direcionado(a) para a seguinte pagina:

O Levantamento Patrimonial & o procedimento de controle que tem por finalidade apurar a existéncia fisica, a correta localizacdo, o servidor responsével, os
respectivos valores dos bens, seu estado fisico/funcional, bem como a integridade das informagdes contabeis.

LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

B cadastrar Levantamento

IE Levantamentos Pendentes I

Clique no local destacado. Sera entéo direcionado(a) para a seguinte pagina:




Estd pagina mostra os levantamentos que ainda estio pendentes e permite a sua alteragdo caso o calendario ainda esteja aberto.

@: Iniciar Levantamento '“* : Alterar Levantamento

LEVANTAMENTOS PATRIMONIAIS DA UNIDADE

Localidade Niamero/Ano Finalidade Usuario Status

ILHA DE EDIC;EO INVENTARIO ANUAL - 2016 NAD INICIADO
ILHA DE EDICﬁO INVENTARIO ANUAL - 2016 NAD INICIADO
AUDITORIO DO DCOS INVENTARIO ANUAL - 2016 NAD INICIADOD

Todos os levantamentos presentes nessa pagina estao pendentes. Para iniciar o levantamento,
clique no icone destacado. Sera redirecionado para a seguinte pagina:

Identifique os bens que constam na localidade através das trés abas abaixo:

s Bens da Localidade: S3o0 os bens encontrados atualmente na referida localidade que precisam de confirmacdo;
+ Bens que ndo constam na lista: Utilize para buscar e adicionar os bens encontrados fisicamente na localidade;
+ Bens sem tombamento: Utilize para adicionar bens encontrados fisicamente na localidade mas que ndo possuem tombamento.

Utilize o bot3o (Salvar e Continuar) periodicamente para ndo perder seu trabalho.
Assim que concluir, utilize o botdo (Finzalizar e Enviar) para submeter o levantamento (N30 serd possivel modificar apds finalizada).
Em caso de ddvidas, entre em contato com a DIPATRI através do ramal 6959.

DADOS GERAIS DO FORMULARIO DE LEVANTAMENTO PATRIMO

Unidade: DEPARTAMENTO DE COMUNICACAOD SOCIAL (11.24.01)
Responsavel da Unidade:
Localidade: DCOS - DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAQ SOCIAL
Finalidade: INVENTARIO AMUAL

[ Informar Bens Localizados ] [ Bens Sem Tombamento

Registre aqui apenas os bens que foram encontrados fisicamente no setor.

Bem: #
Estado Atual do Bem: | EM USO v
Conservacdo do Bem: #|--- v

Adicionar Bem

# Campos de preenchimente cbrigataric.

Basta informar os dados requeridos, conforme foi detalhado anteriormente no item “Cadastrar
levantamento”.

Atualizado em: Qui, 02 de fevereiro de 2017, 16:12



