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Patrimônio Móvel



1. Acesse o sistema. Entre no SIPAC com suas credenciais.

2. Acesse Portal Admin >> Patrimônio Móvel >> Movimentação de Bens >> Enviar Bem
para Recolhimento

        

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

     

3. Preencha os dados obrigatórios (são os dados marcados com estrela azul).
4. Clique em “Continuar”.
5. Insira o número de tombamento dos itens (só serão inseridos no máximo 500 bens),

separados por ponto e vírgula (;) e clique em “Inserir Bens”

          

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



        

7. Abaixo segue a tela final, que contém todas as informações sobre o envio. O aviso em
verde indica que os bens foram enviados com sucesso.
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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 Módulos >> Patrimônio Móvel >> Gerência >> Confirmar Recolhimento

[SIPAC] PATRIMÔNIO -
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Seguindo por essa tela, já aparecerão os bens pendentes para confirmar o recolhimento. Basta
selecionar os bens que deseja confirmar e clicar em “Selecionar Bens”.

Após selecionar todos os bens clique em “Confirmar”.



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



Após a confirmação do Recolhimento, os bens ficarão no sistema e poderão ser alienados.

1. Acesse o sistema. Entre no SIPAC com suas credenciais.
2. Siga em Módulos >> Patrimônio Móvel >> Gerência >> Alienar/Registrar Baixa
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Processo de Alienação/Baixa



A Alienação pode ser por unidade ou por lote

Por unidade pesquisará apenas um bem por vez
Por lote pesquisará vários bens de uma só vez(Máximo 500)

Na alienação por lote é possível selecionar vários bens de uma vez, basta inserir o
número de tombamento do bem, separados por ponto e vírgula (;) (Máximo de 500 itens)
e clicar em “Buscar”.

Após isso aparecerão os itens inseridos, basta clicar em “Continuar”

Alienação por Lote:



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

Após selecionar todos os bens que deseja alienar aparecerá a mesma tela para preencher os
campos obrigatórios (são os campos que possuem estrela azul). Ao final, clique em “Gravar e
Finalizar” e o bem será alienado.

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




