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[SIPAC - Patrimonio Movel]
Enviar bens para Recolhimento

1. Acesse o sistema. Entre no SIPAC com suas credenciais.
2. Acesse Portal Admin >> Patriménio Mével >> Movimentacdo de Bens >> Enviar Bem
para Recolhimento

" Requisices [ Comunicacie = Compras D Contratos f Projetos _.Orcamentol = Patriménio Mével 'E Protocolo @ Telefonia 4 Outros ﬁ::::::z z: :g
rautelamento ' AMBIENTE DE HO!

Chamado Patrimonial AMBIENTE DE HO!
Consultar Chamados Patrimoniais _ AMBIENTE DE HO/
aixa Postal

Consultar Bens AMBIENTE DE HO!

Nio ha noticias cadastradas.

i AMBIENTE DE HO
Consultar Bens Recolhidos rocar Foto

e AMBIENTE DE HO!
Consultar Bens Reutilizaveis ditar Perfil AMBIENTE DE HO'
Consultar Minhas Ocorréncias Patrimoniais
" erar Senha AMBIENTE DE HO
= Consultar Localidades AMBIENTE DE HO/
Avis... |["Bens | ['Extrato | [Haterial || I I sport... U Documentos R AMBIENTE DE HO

Inventdrio da Unidade AMBIENTE DE HO
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Clique em O, para visualizar informacées e cadastrar comen  EMissdo de Nada Consta / Transferir/Enviar Bens para Outra Unidade ;

clique em ) para remover o tépico. Acervo Patrimonial Levantado Autenticagdo 4"

P ‘ AMBIENTE DE HO

O Recolhimento pode ser realizado de duas formas, individualmente ou em lote.

Tiro DE RECOLHIMENTO

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

Cancelar

e Por lote

DADOS GERAIS PARA O RECOLHIMENTO DE BENS

Dapos po DESTINO *
Unidade de Destino: PROAD - SPAT - SETOR DE PATRIMONIO (11.01.53.10)

DADOS GERAIS DA MOVIMENTACAO
Ano da Movimentacio: %2025
Data de Saida: #|10/02/2026 |3

Arquivo: # | Escolher arquiva |Nenhum arquivo escolhido

Observacdo:

<< Voltar | | Cancelar | | Continuar > >

# Campos de preenchimento obrigatdria.

3. Preencha os dados obrigatérios (sao os dados marcados com estrela azul).

4. Clique em “Continuar”.

5. Insira o nUmero de tombamento dos itens (s6 serao inseridos no maximo 500 bens),
separados por ponto e virgula (;) e clique em “Inserir Bens”



PORTAL ADMINISTRATIVO > RECOLHIMENTO DE BENS EM LOTE

Essa operacdo permite enviar um ou mais bens para a unidade de recolhimento independente da unidade de origem, todos os bens enviados devem ser recebidos
pela unidade de destino para ser efetuada de fato o recolhimento.

GUIA DE RECOLHIMENTO

Unidade de Destino: PROAD - SPAT - SETOR DE PATRIMONIO
Ano da Movimentacao: 2026
Data de Saida: 20/03/2026

@ Ocultar Inserir Novoes Bens
INSERIR BENS

ATENCAO!
Insira o nimero de tombamento dos bens separados por pento e virgula. 56 serdo carregados no maximo 500 bens.

Tombamentos: &

Inserir Bens
BENS INSERIDOS (0)

Todos _ . _ .
0 Tombamento Denominacdo Unidade de Origem

Nenhum bem adicionado.

Confirmar || << Voltar | | Cancelar

O T S S S

6. Marque os bens que deseja enviar e aperte em “Confirmar”

GUIA DE RECOLHIMENTO

Unidade de Destino: PROAD - SPAT - SETOR DE PATRIMONIO
Ano da Movimentacdo: 2026
Data de Saida: 20/03/2026

&) Inserir Novos Bens

BENS INSERIDOS (1)

Todos _ o - -
0 Tombamente Denominagdo Unidade de Origem
O 2021002664 ggflm ACOLCHOADA GIRATORIA SEM BRACO  or1 . 5ep - SETRO DE CONTROLE DE DADOS (11.01.52.14)

Confirmar || << Voltar | | Cancelar

7. Abaixo segue a tela final, gue contém todas as informacdes sobre o envio. O aviso em
verde indica que os bens foram enviados com sucesso.



PORTAL ADMINISTRATIVO > RECOLHIMENTO DE BENS

-
!’J » Operacdo realizada com sucesso!

\_% : Visualizar Histérico do Bem

DADOS DA MOVIMENTACAO

Unidade de Destino: PROAD - SPAT - SETOR DE PATRIMONIO

Responsavel da Unidade de
Destino:

Data de Saida: 20/03/2026
Tipo dos Bens: Empenho
Usuario:
Data: 20/03/2026

LISTA DE BENS ENVIADOS PARA RECOLHIMENTO (1)

Tomb to D inacio Unidade de Origem
2021002664 ESEEIRA ACOLCHOADA GIRATORIA SEM BRACO STI - SCD - SETRO DE CONTROLE DE DADOS (11.01.52.14) \-%
Unidade de Origem Guia de Movimentagio Termo

STl - SCD - SETRO DE CONTROLE DE DADOS (11.01.52.14) 3202026 T7/2026



[SIPAC - Patrimonio Movel]
Confirmar Recolhimento de
Bens

O Recolhimento dos Bens deve ser confirmado pelo gestor da unidade para que foram
recolhidos.

1. Acesse o sistema. Entre no SIPAC com suas credenciais.
2. Siga em Moddulos >> Patrimonio Mdvel >> Geréncia >> Confirmar Recolhimento

rcamento: 2026 g Madulos ¢l caixa Postal

_',..—l‘"" =2 Portal Admin. % Alterar Senha * Mesa Virtual

nto =E Patriménio Mével Protocolo 2 Telefonia -4 Outros

‘p' Abrir Chamado

Médulos do SIPAC
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B Alteragdes B Alienacio/Baixa
[ Alterar Reponsavel do Bem [ Alienar/Registrar Baixa
B Alterar Valor do Bem B Gerenciar Alienacdo/Baixa

B Bem B mutorizar Alienacdo/Baixa (0)

[l Cadastrar Mota de Recebimento © ch dos Patri -
[ Cadastrar Bem Antigo amados Patrimoniais

[ Inserir Unidade de Conciliagdo B Atender/Negar Chamado Patrimonial (5)
M Mota de Recebimento ' [ Consultar/Alterar Atendimento

|4

& Movimentacies

[ _Ajustar Valor Contabil
=i | [} Confirmar Recolhimento (6)
BT Enviar Bens

[ Estornar Transfer&ncia/Recalhimento
M Protocolo de Termos de Transferéncia/Notas de Recebimento
[ Receber Bens
M Recolhimento de Bens
B validar Transferéncias (0)
B Movimentacfes Temporérias
[ Alterar/Remover Movimentacio Temporaria
[©) Registrar Retorno de Bens
[ Registrar Saida de Bens hd




Seguindo por essa tela, jd aparecerdo os bens pendentes para confirmar o recolhimento. Basta
selecionar os bens que deseja confirmar e clicar em “Selecionar Bens".
PATRIMONIO MGOVEL > CONFIRMAR RECOLHIMENTO DE BENS

Esta operacdo autoriza o recolhimento de um bem solicitado pelas outras unidades da instituicdo.

FiLTROS DE CONSULTA

() MdmerofAno da Guia: o /|0
[C] Unidade de Origem: [EI
] periodo: Ea =

Buscar Bens a Recolher

Todos Ti D inaga Origem Destino Guia Tipo
HD EXTERNO 15TB PROAD . SPAT - SETOR DE | PROAD . SPAT - SETOR DE
O 2024000222 SEAGATE USB 3.0 PATRIMONIO (11.01.53.10) | PATRIMONIO (11.01.53.10) 2026 BECOLHIMENTO
; FACEM - FACULDADE DE
CADEIRA PLASTICA COM < - PROAD . SPAT - SETOR DE
0 2013059081 BRAGO RRANGO ﬁIFnN;S:.g? ECONOMICAS | PRON D o) 512026 RECOLHIMENTO
) FACEM - DGA -
CADEIRA PLASTICA DEPARTAMENTO DE PROAD - SPAT - SETOR DE
O 2013059563 BRANCA COM BRAGO GESTAOQ AMBIENTAL PATRIMONIO (11.01.53.10) 6/2026 RECOLHIMENTO
(11.01.13.04)
; FACEM - FACULDADE DE
CADEIRA PLASTICA COM < - PROAD - SPAT - SETOR DE
0 2013058989 BRAGO BRANGO ﬁlﬁuﬂg]s ECONOMICAS | PROa D e o) 712026 RECOLHIMENTO
3 FACEM - FACULDADE DE
CADEIRA PLASTICA COM < » PROAD . SPAT - SETOR DE
0 2013058082 BRAGO BRANGO ﬁlﬁuﬂg]s ECONOMICAS | B e a1 712026 RECOLHIMENTO
; FACEM - FACULDADE DE
CADEIRA PLASTICA COM { ) PROAD . SPAT - SETOR DE
0 2013059564 AR ﬁIFnNﬂ?;? ECONOMICAS | FRO e e aa 101 712026 RECOLHIMENTO
Todos

Selecionar Bens Cancelar

e Apds selecionar todos os bens cliqgue em “Confirmar”.

PATRIMONIO MOVEL > CONFIRMAR RECOLHIMENTO

Apdés confirmar, os bens estardo sob responsabilidade da unidade de destino.

Tombamento Denominagio Origem Destino Guia Tipo
2024000172 :]*D EXTERNO 18T SEAGATE USB 3. | ppoap - spaT - SETOR DE PATRIMONIO (11.01.53.10) E?gﬁn-) SPAT - SETOR DE PATRIMONIO (11. | 45055 | RECOLHIMENTO

2013059081 CADEIRAPLASTICA COM BRACO BR | FACEM - FACULDADE DE CIENCIAS ECONOMICAS (11.01.1  PROAD - SPAT - SETOR DE PATRIMONIO (11. 5/2026 RECCLHIMENTO
ANCO 3 01.53.10)

2013059563 CADEIRAPLASTICABRANCACOME FACEM - DGA - DEPARTAMENTO DE GESTAD AMBIENTAL | PROAD - SPAT - SETOR DE PATRIMOMNIO (11, 6/2026 RECOLHIMENTO
RACO (11.01.13.04) 01.53.10)

2013053989 CADEIRAPLASTICA COM BRACO BR | FACEM - FACULDADE DE CIENCIAS ECONOMICAS (11.01.1  PROAD - SPAT - SETOR DE PATRIMONIO (11. 712026 RECOLHIMENTO
ANCO 3) 01.53.10)

2013059082 CADEIRAPLASTICA COM BRACO BR | FACEM - FACULDADE DE CIENCIAS ECONOMICAS (11.01.1 | PROAD - SPAT - SETOR DE PATRIMONIO (11. 712026 | RECOLHIMENTO
ANCO 3) 01.53.10)

2013059564 CADEIRAPLASTICA COM BRACO BR | FACEM - FACULDADE DE CIENCIAS ECONOMICAS (11.01.1  PROAD - SPAT - SETOR DE PATRIMONIO (11. 712026 RECOLHIMENTO
ANCO 3) 01.53.10)

Confirmar == \oltar Cancelar

PATRIMONIO MGOVEL > CONFIRMAR RECOLHIMENTO

;"J » Confirmacdo de recolhimento realizada com sucesso.

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

Tombamento Denominagio Origem Destino Guia Tipo
2024000172 | HD EXTERNO 18TB SEAGATE USE 3. | ppoap . spaT - SETOR DE PATRIMONIO (11.01.53.10) Dpfg;fn'} SPAT - SETOR DE PATRIMONIO (- 45056 | RECOLHIMENTO

2013059081 gNAgEIRA PLASTICA COM BRACO BR ;}ACEM - FACULDADE DE CIENCIAS ECONOMICAS (11.01.1 DP??;&EJ‘]} SPAT - SETOR DE PATRIMONIC (11. 52026 RECOLHIMENTO

2013059563 CADEIRA PLASTICA BRANCACOME | FACEM - DGA - DEPARTAMENTC DE GESTAO AMEIENTAL  PROAD - SPAT - SETOR DE PATRIMONIO (11. 62026 RECOLHIMENTO

RACO (11.01.13.04) 01.53.10)
2013058959 ENAESIRA PLASTICA COM BRACO BR ;}ACEM - FACULDADE DE CIENCIAS ECONOMICAS (11011 DP??;EJG} SPAT - SETOR DE PATRIMOMIC (11 712026 RECOLHIMENTO

2013059082 gNAEEIRA PLASTICA COM BRACO BR ;}ACEM - FACULDADE DE CIENCIAS ECONOMICAS (11.01.1 DP??;EJG} SPAT - SETOR DE PATRIMONIO (1. | 55006 | RECOLHIMENTO

712026 |RECOLHIMENTO

INFORMACOES DA MOVIMENTACAO

Usuario:
Data:

CADEIRA PLASTICA COM BRAGO BR | FACEM - FACULDADE DE CIENCIAS ECONOMICAS (11.01.1 | PROAD - SPAT - SETOR DE PATRIMONIO (1.
2013058564 ;o0 3 0153.10)

27/02/2026



O aviso em verde demonstra que os bens foram todos devidamente recolhidos.



[SIPAC - Patrimonio Movel]
Processos de Baixa dos Bens
Pelo Setor de Patrimonio

Processo de Alienagc&o/Baixa

Apds a confirmacao do Recolhimento, os bens ficardo no sistema e poderdo ser alienados.

1. Acesse o sistema. Entre no SIPAC com suas credenciais.
2. Siga em Modulos >> Patrimonio Mdvel >> Geréncia >> Alienar/Registrar Baixa
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Bens || Geréncia | L Uf ]_[ "Ur |

-
& Alteracies x
[ Alterar Reponséavel do Bem —
@ Alterar Valor do Bem nciar Allenaca xa
B Bem B Autorizar Alienacio/Baixa (0)
[ Cadastrar Nota de Recebimento . .
® Cadastrar Bem Antigo B chamados Patrimoniais )
[® Inserir Unidade de Conciliacio [ atender/Negar Chamado Patrimenial (5)
[ Mota de Recebimento ) [ Consultar/Alterar Atendimento
E Movimentacies
B Ajustar Valor Contabil
[E Confirmar Recolhimento (6)
[ Enviar Bens
[E Estornar Transferéncia/Recolhimento
@ Protocolo de Termos de Transferéncia/Notas de Recebimento
[ Receber Bens
[ Recolhimento de Bens
B validar Transferéncias (0)
[l MovimentacSes Tempordrias
B Alterar/Remover Movimentacdo Temporaria
B Registrar Retorno de Bens
) Registrar Saida de Bens hd

A Alienacao pode ser por unidade ou por lote

Alienagio/Baixa de Bens Alienagio/Baixa de Bens em Lote
a Alienacdo/Baixa de Bens atraves de pesquisa > Alienacdo/Baixa de Bens em lote atraves de >
de bens no sistema. insercao de nimero de tombamento dos bens.

Cancelar

e Por unidade pesquisara apenas um bem por vez
e Por lote pesquisara varios bens de uma sé vez(Maximo 500)

Alienacao por Lote:

e Na alienacao por lote é possivel selecionar varios bens de uma vez, basta inserir o
ndmero de tombamento do bem, separados por ponto e virgula (;) (Médximo de 500 itens)
e clicar em “Buscar”.

PATRIMONIO MOVEL > ALIENAGAO/BAIXA DE BENS EM LOTE

Essa operagdo permite realizar uma busca em cima de bens com estado RECOLHIDO para alienar/registrar baixa. Para recolher um bem basta ir em Geréncia ->
Recolhimento de Bens.

ALIENACAO/BAIXA DE BENS

INFORMACOES DO TIFO DE TOMBAMENTO
Tipo de Bem: @ Bem Mével Conhecide ) Bem Mével Desconhecido ' Bem Intangivel

INSERIR BEM

ATENCKO!
Insira o nimero de tombamento dos bens separados por ponto € virgula. 50 serdo carregados no maximo 500 bens.

2013059081;2013059563;2013058989;2013059082;2013059564

Tombamentos: *

\

Ordenar por: @ Denominagdo ) N° Tombamente

Continuar == || Cancelar

Apds isso aparecerao os itens inseridos, basta clicar em “Continuar”



BENS CONHECIDOS ADICIONADOS (5)

Tombamento Denominacdo Termo Status Valor (RS) Acuml‘;é;:t;]};

2013059563 CADEIRA PLASTICA BRANCA COM BRACO 49/2026 EFETIVADO 11,19 11,19 -@_-’
2013059564 CADEIRA PLASTICA COM BRACO BRANCO 50/2026 EFETIVADO 11,19 11,19 Q
2013058989 CADEIRA PLASTICA COM BRACO BRANCO 50/2026 EFETIVADO 11,19 11,19 é’
2013059081 CADEIRA PLASTICA COM BRACO BRANCO 48/2026 EFETIVADO 11,19 11,19 ;9_-’
2013059082 CADEIRA PLASTICA COM BRACO BRANCO 50/2026 EFETIVADO 11,19 11,19 ;9_-’

w3~ | Continuar == || Cancelar

(Nesse passo é importante sempre conferir o nome e numero de tombamento dos bens para ter a
certeza que esta alienando o bem correto).

Apos selecionar todos os bens que deseja alienar aparecerd a mesma tela para preencher os
campos obrigatérios (sdo os campos que possuem estrela azul). Ao final, clique em “Gravar e
Finalizar” e o bem sera alienado.

DADOS DA ALIENACAO/BAIXA

Data da Alienacdo/Baixa: 27/02/2026
Unidade Gestora: # PROAD - SPAT - SETOR DE PATRIMONIO {11.01.53.10)

== Destinatério: * ® Unidade Interna () Pessoa Fisica/luridica ) Nenhum
e Unidade:
=guTipo de Alienacdo/Baixa: # | -- SELECIONE -- N

Observages:

(500 caracteres/0 digitados)
INFORMACGES DO PROCESSO

e Processo: #

BEns CONHECIDOS ADICIONADOS (5)

Tomb o inacdo EEyEaala “‘““‘“[""R‘;? Valor do Bem (R$)
2013059563 CADEIRA PLASTICA BRANCA COM BRACO 0,00 11,19
2013059564 CADEIRA PLASTICA COM BRACO BRANCO 0,00 11,19
2013058989 CADEIRA PLASTICA COM BRACO BRANCO 0,00 11,19
2013059081 CADEIRA PLASTICA COM BRACO BRANCO 0,00 11,19
2013059082 CADEIRA PLASTICA COM BRACO BRANCO 0,00 11,19

BENS DESCONHECIDOS ADICIONADOS (0)
Descricao
N&o hd bens desconhecidos inseridos

Gravar e Finalizar | Gravar || =< Voltar | Cancelar

A tela final demonstra que todos os bens foram alienados e fornece todos os dados da alienagao.
Também possibilita a impressado e termo de alienacao.



PATRIMONTIO MOVEL > COMPROVANTE DE ALTENAGAO/BAIXA DE BENS

-
!'L) s Processo de alienacdo cadastrado e efetivado com sucessol

PROCESS0O DE ALIENAGAO/BAIXA

Termo Alienacdo/Baixa: 7/2026
Tipo de Alienacido/Baixa: INUTILIZACAQ

Unidade Gestora: PROAD - SPAT - SETOR DE PATRIMONIO (11.01.53.10)
Usuario de Cadastro:

Data de Cadastro: 27/02/2026

Destinatario: PROAD - SPAT - SETOR DE PATRIMONIO (11.01.53.10)
Processo: 00000.000000/0000-01

ITENS DA ALIENAGAO (5)

Tombamento Denominacio Depreciacido Acumulada (R$) Valor do Bem (RS)

2013059081 (BAIXADO) CADEIRA PLASTICA COM BRACO BRANCO 0,00 11,19
2013059082 (BAIXADO) CADEIRA PLASTICA COM BRAGCO BRANCO 0,00 11,19
2013058989 (BAIXADO) CADEIRA PLASTICA COM BRACO BRANCO 0,00 11,19
2013059564 (BAIXADO) CADEIRA PLASTICA COM BRACO BRANCO 0,00 11,19
2013059563 (BAIXADO) CADEIRA PLASTICA BRANCA COM BRACO 0,00 11,19

Total: 0,00 55,95

'x,xi R
Imprimir Resumo Contabil Termo de Alienacdo/Baixa

Patrimdnio Mdvel




