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Etapas do Levantamento Patrimonial

1) Mapeamento do UNIDADE ADMINISTRATIVA em LOCALIDADES e envio da
relacao para a DPAT fazer o cadastro no sistema;
2) Levantamento fisico de TODOS os bens permanentes localizados em cada

localidade utilizando a ficha de levantamento:;

3) Cadastramento do levantamento patrimonial no SIPAC através do caminho
SIPAC > Portal Administrativo > Patriménio Mdvel > Levantamento Patrimonial
> Cadastrar Levantamento;

4)  Aguardar a execucdo do processamento pela DPAT.
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http://ufpi.br/arquivos_download/arquivos/Patrim%C3%B4nio.PRAD/Formul%C3%A1rios/MODELO_ficha_levantamento_PATRIMONIAL_120190521151143.docx

ACESSO AO PORTAL ADMINISTRATIVO
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ACESSO AO PORTAL ADMINISTRATIVO

ATENGAO!

O sistema diferencia letras maiusculas de mintsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que

no cadastro.

SIGAA
(Académico)

SIPAC
(Administrativo)

SIGAdmin
(Administragdo e Comunicagéo)

Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Perdeu o e-mail de confirmagéo de cadastro? Clique aqui para
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la

Entrar no Sistema

Usudrio: | |

Faca login no
Senha:

sistema

Entrar

Servidor,
caso ainda n&o possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

SIGRH
(Recursos Humanos)
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CONSULTANDO AS LOCALIDADES JA

CADASTRADAS NO SIPAC

@ DIVISAO DE PATRIMONIO/PRAD (11.00.15.08.06) ~ Alterar senha @ Ajuda

" Requisicdes L Comunicagdo — Compras ., Orgamento gﬂPatriménio Movel ﬁ Protocolo & Outros
. Consultas »

Despesas »

Calendario Unidades Organizacionais/Orcamentarias

Esclarecimentos sobre os canais de comunicagdo do SIG

Prezados servidores, O NTI, por meio deste comunicado, tenta esclarecer a forma como os servidores devem utilizar
disponibilizados pelo SIG. Para demandas relacionadas ao sistema em si, tais como solicitar permissdo para receber e enviar
protocolados e enviar...

Localidades

Usuarios

CoTtar TerT

[:J m m m Alterar Senha

Bens (98) H Mater... U Cpseers

Abaixo estdo listados os 50 ultimos processos pendentes de recebimento/envio. Memorandos

2 Eletrénicos

PROCESSOS

@ . . ;
e 9 Processo enviado a sua unidade seguindo seu fluxo normal.

s ' Processo devolvido a sua unidade por ndo ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado. Este
tipo de processo influencia no bloqueio do cadastro de requisigées por sua unidade. -
e ' Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensaveis ou

de cumprir alguma disposicédo legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas.

« 7 Processo retornado apds ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequacio na

unidade que deixou de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicdo legal.
| 0 |A| 0

(-4'_\,: Visualizar Processo Detalhado | 4: Receber Processo

PROCESsS0sS A RECEBER e

DOCUMENTOS

S Assunto Detalhado Interessado Sl DADOS FUNCIONAIS DO
SUPERINTENDENCIA _ SERVIDOR
) ) ; ! -
© 23111.032045/2019-41 SOLICITA TOMBAMENTO DOAGAO RECEITA FEDERAL DE COMUNICACAO  DIPROT/PRAD T4, [ Cateqorta: Técnico Adhnstrative

SOCIAL h ASSISTENTE EM
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CONSULTANDO AS LOCALIDADES JA

CADASTRADAS NO SIPAC

-
69 DIVISAO DE PATRIMONIO/PRAD (11.00.15.08.06) € Alterar senha € Ajuda
. -

PORTAL ADMINISTRATIVO > LOCALIDADES

Escolha uma unidade na lista abaixo para gerar o relatério com todas as suas localidades vinculados.

SELECIONE UMA UNIDADE

Insira o cédigo
da unidade

Selecione uma unidade ou digite seu cédigo ao lado.

responsaveis pelas unidades

| Buscar || Cancelar |

Sistema Integrade de Patriménio, Administragdo e Contratos - Google Chrome

8@ https)//www.sipac.ufpibr/sipac/buscaUnidades.do

Lista DE UNIDADES

BuscAR UNIDADE

Nome: |ALMOXARIFADO |

SIPAC | Superintendéncia de T} SIPAC_4.24.61 01/07/2019 09:16

Buscar

@: Selecionar Unidade

UNIDADES ENCONTRADAS

Caso ndo saiba o Cédigo Nome

cédigo, realize a 1100291008 DIVISAO DE ALMOXARIFADO/CMRV
1100311210 DIVISAO DE ALMOXARIFADO/PICOS
1100150805 DIVISAO DE ALMOXARIFADO/PRAD

busca através da lupa

©0 O
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RELATORIO DE LOCALIDADES

UNIVERSIDADE FEDERAL DO Praui :
SI1STEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E —_—
CONTRATOS
EmiTiDO EM 01/07/2019 09:16

Portal Administrativo

11.00.15.08.05 - DIVISAO DE ALMOXARIFADO/PRAD
Responsavel: DENYSE VASCONCELOS ALMEIDA

11001508050105 - SALA DA CHEFIA

Responsavel: DENYSE VASCONCELOS ALMEIDA (2979941)
11001508050104 - APOIO ADMINISTRATIVO

Responsavel: DENYSE VASCONCELOS ALMEIDA (2979941)
11001508050102 - COPA

Responsavel: DENYSE VASCONCELOS ALMEIDA (2979941)
11001508050101 - RECEPCAO

Responsavel: DENYSE VASCONCELOS ALMEIDA (2979941)
1100150105 - PRAD- DIVISAO DE ALMOXARIFADO - CHEFE DA RECEP DE MATERIAL

Responsavel: NAO INFORMADO
1100150105 - PRAD - DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Responsavel: NAO INFORMADO

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - STI/UFPI - (86) 3215- _ =)
< voltar 1124 | Copyright ® 2005-2019 - UFRN - sigjb15.ufpi.br.instancia1 Imprimir ()
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CADASTRANDO LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

OTCOTETIO . ZU LY 5 7T T oTTOTT
69 DIVISAO DE PATRIMONIO/PRAD (11.00.15.08.06) @ Alterar senha Q Ajuda
L )] -
Requisigdes L] Comunicacio i Compras - Orgamento gf_J Patrim&nio Movel ﬁ Protocolo & Outros
Acautelamento 3

Esclarecimentos sobre os canais de comunicaga| Chamado Patrimonial

Prezados servidores, O NTI, por meio deste comunicado, tenta esclg s de comunicagdo Trocar Foto
disponibilizados pelo SIG. Para demandas relacionadas ao sistema ¢ Relatorios » |processos

protocolados e enviar... Editar Perfil
Consultar Bens

Consultar Bens Recolhidos m m m m Alterar Senha

Consultar Garantia de um Bem

Consultar Chamados Patrimoniais

Bens (97) H Mater... U Processas Consultar Minhas Ocorréncias Patrimoniais
Consultar Termo de Acautelamento
- p Documentos 3
Abaixo estdo listados os 50 ultimos processos pendegtes de | Memorandos
Inventario da Unidade || Eletrénicos
Levantamento Patrimonial 2;’
Movimentacao de Bens » PROCESSO0S

= ) ) ]
» 9 Processo enviado a sua unidade seguindo seu fluxomormmar:

s ' Processo devolvido a sua unidade por néo ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado. Este
tipo de processo influencia no bloqueio do cadastro de requisigées por sua unidade. -
s '~ Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensaveis ou -

de cumprir alguma disposicdo legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas.

DOCUMENTOS

LIE
'-g: Visualizar Processo Detalhado |J: Receber Processo

PROCESS0oS A RECEBER —

« " Processo retornado apds ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequacdo na
unidade que deixou de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicao legal.

(

REEESS Assunto Detalhado Interessado Sl DADOS FUNCIONAIS DO
) SUPERINTENDENCIA _ SERVIDOR
© 23111.032945/2019-41 SOLICITA TOMBAMENTO DOACAO RECEITA FEDERAL DE COMUNICAGAO  DIPROT/PRAD (4 [ Cotegorta: Téenico Adhmnisratio
SOCIAL . '

ASSISTENTE EM
ADMINISTRACAD

Cargo:
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CADASTRANDO LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

PORTAL ADMINISTRATIVO > LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

O Levantamento Patrimonial consiste em realizar o levantamento e identificagdo dos bens e locais, visando a comprovacdo de sua existéncia fisica, integridade das
informagfes contabeis e identificacdc do servidor responsavel.

Estdo disponibilizados nesta pagina: os manuais que devem ser consultados para a correta execugdo desta tarefa, um formuldrio para impressdc que ira auxiliar na
conferéncia fisica, um formularic digital para cadastramento no sistema das informac@es levantadas e métodos de consultas e alteracdo dos levantamentos
cadastrados.

S LEVANTAMENTO PATRI r DocuMENTOS

O cadastrar Levantamento UUISS M eNEVE =1 [=a1 o) @ Ficha para Levantamento Patrimonial
B Levantamento por Local @ Ficha para Levantamento Patrimonial (versdo PDF)

@ Listar Bens dos Levantamentd por Local
Listar Bens dos Levantamentos da Unidade

S : Visualizar Levantamento - : Alterar Levantamento ¥ : Remover Levantamento

LEVANTAMENTOS CADASTRADOS: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (5)

Namero/Ano Local Finalidade Descricdo do Levantamento Usuario
-{, B sy 55/2019 11001206 - SALA ANEXO - STI LEVANTAMENTO LEVANTAMENTO PARA ATUALIZA(;E&D DE BENS NO SIPAC  gpamO07
-{, B y 53/2019 11001205 - GABINETE DA SUPERINTENDENCIA - STI LEVANTAMENTO LEVANTAMENTO PARA ATUALIZA(;E&D DE BENS NO SIPAC  gpamO07
-{, B sy 52/2019 11001204 - COPA - STIL LEVANTAMENTO LEVANTAMENTO PARA ATUALIZA(;E&D DE BENS NO SIPAC  gpamO07
-{, B y 51/2019 11001203 - RECEP(;;S\O - 51 LEVANTAMENTO LEVANTAMENTO PARA ATUALIZA(;E&D DE BENS NO SIPAC  gpamO07
-{, B sy 2/2017 110012 - SETOR DE INFORMATICA CONFERENCIA jlucascs

<< \oltar Cancelar

Pagina 1 de 1
Total de itens encontrados: 5

Levantamentos ja cadastrados na unidade
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CADASTRANDO LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

> =

‘:9 DIVISAO DE PATRIMONIO/PRAD (11.00.15.08.06) & Alterar senha Q Ajuda

A

PORTAL ADMINISTRATIVO > LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

Através desta operacdo € possivel cadastrar o levantamento patrimonial de uma localidade. Este procedimento € utilizado para verificar se todos os bens que se
encontram fisicamente na unidade também se encontram na unidade no sistema.

‘-2:, :Buscar Unidade

SELECIONE A UNIDADE RESPONSAVEL PELOS BENS Caso ndo saiba o cddigo,

Insira o cédigo da

Unidade Responsavel: # Selecione uma unidade ou digite seu codigo ao lado. realize a busca através da
Selecione uma unidade ou digite seu codigo ao lado. Iupa

ASSESSORIA ESPECIAL DO REITOR (11.00.02)
AUDITORIA INTERNA/GABINETE (11.00.03)
CAMPUS MINISTRO REIS VELLOSO/UFPI (11.00.29)

CAMPUS PROFESSORA CINOBELINA ELVAS/UFPI (11.00.30)

CAMPUS SENADOR HELVIDIO NUNES DE BARROS (11.00.31)
CENTRO DE CIENCIAS AGRARIAS (11.00.27)
CENTRO DE CIENCIAS DA EDUCACAO (11.00.26)
CENTRO DE CIENCIAS DA NATUREZA (11.00.24)
CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (11.00.23)
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS E LETRAS (11.00.25)
CENTRO DE TECNOLOGIA (11.00.28)
COLEGIO TECNICO DE BOM JESUS/UFPI (11.00.21.09)
COLEGIO TECNICO DE FLORIANG/UFPI (11.02)
COLEGIO TECNICO DE TERESINA/UFPI (11.01)
COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE (11.00.05)
COMISSAO PERMANENTE DE PES TEC ADMIN (11.00.06)
COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAD (11.09)
COORDENAGCAO DO NUCLEO E TECNOLOGIA FARMACEUTICA (11.12) o

unidade
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CADASTRANDO LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

UILANITIW, £ULY R e g ¢ e s

@ DIVISAQ DE PATRIMONIO/PRAD (11.00.15.08.06) ":" Alterarsenha ) Ajuda

PatriMoNIO MOVEL > LEVANTAMENTO PATRIMONIAL > Finalidade do

Levantamento:
Informe o5 dados do levantamento e adicione os bens informando o ndmero de tombamento. O ndmero de tombamento pode ser informado por um leitor de codigo . N . .
de barras ou por teclado. Pode-se consultar os bens através de seu nimero de tombamento, como também a partir dos seus descritores globais. Caso o bem ndo seja Regu lariza ¢ao Patrimonial

encontrado, o sistema avisara e podera colocar o ndmero de tombo que quiser,
ou Passagem de Cargo;

DADOS GERAIS DO FORMULARIO DE LEVANTAMENTO PATRIMONIAL
Unidade: AUDITORIA INTERNA/GABINETE (11.00.03) » Descrigdo: Informar

Responsavel da Unidade: EDILSON CORREIA ALVES LIMA (Mat, 109588)
Finalidade do Levantamento: # REGULARIZACAQ PATRIMONIAL v

dados como a data de
realizacao do
levantamento e o
funcionario responsavel

Descricdo do Levantamento: || pyANTAMENTO DE BENS REALIZADO POR FULANQ DE TAL NO PERIODO DE 01/20%0 A 02/20x0

I pela listagem dos itens;
QObservacio:
» Localidade vinculada a
e ’ Unidade: informar o
Comissdo Inventario: Q nome da localidade (Jé

cadastrada) onde se
encontram os bens ;

INFORME 0 LOCAL DOS BENS *

Unidade: AUDITORIA INTERNA/GABINETE (11.00.03)
Localidade Vinculada & Unidade: | (11000301 JAUDITORIA INTERNA - AUDITORIA (110003)
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INSERIR BENS COM TOMBAMENTO

CoNsuLTA DOS BENS ENCONTRADOS FISICAMENTE NA LOCALIDADE INFORMADA

® Bem:
Bem/Descritor:
Tombamento:

Estado Atual do Bem:

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo

Usar Leitor de cddigo de barras?

Sim '® Néo

255863

0000255863 SCANNER

] » Digite o numero de

tombamento do bem
encontrado na localidade

- STI/UFPI - (86) 3215-1124 | sigjb15.ufpi.br.instancial - vSIPAC_4.24.61 01/07/2019 09:09

Estado Atual do Bem:

EM USO

OCIOSs0O

DEFEITUOSO

¥

EM USO > Informe o estado de

conservacao do bem

CONSULTA DOS BENS ENCONTRADOS FISICAMENTE NA LOCALIDADE INFORMADA

Usar Leitor de cédigo de barras?

® Bem:
Bem/Descritor:

Tombamento:

0 a0

Estado Atual do Bem: EM USO v

Sim ® Nao

Adicionar Bem

> Clicar no botao
Adicionar Bem

DIVISAO DE
PATRIMONIO/PRAD
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INSERIR BENS SEM TOMBAMENTO OU

COM TOMBAMENTO NAO LOCALIZADO NO SISTEMA

Usar Leitor de codigo de barras? Sim ® Nio > Sem Inse rlr nenhuma
e informag¢ao nos campos
Bem/Descritor: . ~
wombomento: b " ao lado clique no botao

Estado Atual do Bem: | EM USQO v Adicionar Bem'
?
Adicionar Bem

Serd aberto um novo campo de

informagdes como na imagem ao lado:

r— Néo foi informado um nidmero de tombamento, ou nenhum bem foi encontrado com o nimero informado.
Informe: Sera necessario informar o nimero de tombamento, descricdo e a marca para cadastra-lo no levantamento.
Tombamento:
> o tombamento se houver ;
CARTEIRAS ESCOLARES EM POLIPROPILEND. 50 UNIDADES

» Descri¢do do bem : Denominacéo + Descrigio Detalhada:
&
Especificacdo simples + Propriedade e
Marca: * SEM MARCA v

(bens de terceiros /CNPQ / FADEX)+ Quanitade: i |

Quantidade; Adicionar Bem
» Marca;
- Quantidade: 01
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GRAVANDO O LEVANTAMENTO

PorTAL ADMINISTRATIVO > LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

-
_!:j + Levantamento Patrimonial cadastrado(a) com sucesso!

T [ - Apds conferéncia de todas
todas as informacgdes
inseridas, clique em gravar

BENS INFORMADOS i .
e continuar e finalize o
Tombamento Descricdo Valor Marca Estado do Bem levantamento.
CARTEIRAS ESCOLARES EM POLIPROPILENQ. 50 UNIDADES SEM MARCA EMUSO

Para consultar um levantamento
ja cadastrado veja a folha 09
deste manual.

(Gravar e Continuar | Finalizar Levantamento - << Voltar | Cancelar

¥ Campos de preenchimento obrigatoro
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INFORMAGCOES ADICIONAIS

> Localidade: ambiente delimitado dentro de uma unidade administrativa como

copa, recepcao, sala da chefia, entre outros.

» Tombamento: nimero de registro de cada bem permanente. Esse numero estd
na plagueta/etiqueta com o brasdo com o brasdo da UFPI — geralmente tem até

06 digitos.

ATENCAO: Caso insira um numero de tombamento que ndo condiz com o bem a que ele esta

afixado entre em contato com a Divisao de Patrimoénio, 86 3215-5588, para regularizacao.
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