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Sistema
SIPAC

Médulo
Patrimonio

Usuarios
Chefes de Setor e servidores responsaveis pelas atividades de recolhimento e gerenciamento de
bens patrimoniais.

Perfil
Usuario com permissao para realizar o envio de bens via SIPAC e usuarios responsaveis pelo
recebimento, conferéncia e destinacdo dos bens no Setor de Patriménio.

Descricao da Funcionalidade

Esta funcionalidade permite encaminhar bens patrimoniais para recolhimento pelo Setor de
Recolhimento de Bens (SRB), possibilitando o recebimento da demanda, recolhimento fisico,
conferéncia dos bens e definicao de sua destinacao, conforme sua condicao de servibilidade.
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Acesso a Funcionalidade

1. Acesse o SIPAC com seu login e senha.

2. Acesse 0 mdédulo Patrimonio.

3. Na funcionalidade correspondente ao envio/recolhimento de bens, realize o procedimento
de encaminhamento dos bens ao Setor de Recolhimento de Bens (SRB).

Identificar os Bens

4. O Chefe de Setor deverd identificar os bens que precisam ser encaminhados para o
Setor de Recolhimento de Bens (SRB).

5. Antes de realizar o envio, confira os bens que serao encaminhados e suas respectivas
informacdes patrimoniais.

OBS: Os bens selecionados para o envio devem corresponder aos bens que serao disponibilizados
fisicamente para recolhimento.

Enviar os Bens via SIPAC

6. No SIPAC, realize o procedimento de envio dos bens para o SRB, selecionando os itens
que deverao ser recolhidos.
7. Confira as informacdes apresentadas e conclua o envio da demanda.

Apds a conclusao, a solicitacao serd encaminhada ao Setor de Patrimoénio, que dard
continuidade ao fluxo.

Receber a Demanda

8. O Setor de Patrimonio receberd, por meio do SIPAC, a demanda encaminhada pelo
setor de origem.

9. A equipe deverd consultar a solicitacdo e verificar os bens relacionados antes de realizar o
recolhimento fisico.

Recolher os Bens

10. Apds o recebimento da demanda, a equipe do Setor de Patriménio realizara o
recolhimento fisico dos bens no setor de origem.

11. Os bens recolhidos deverao ser encaminhados ao SRB, conforme o procedimento
estabelecido.

Conferir os Bens

12. Apds o recolhimento, a equipe deverd realizar a conferéncia dos bens fisicos.
13. Compare os bens efetivamente recolhidos com aqueles relacionados na demanda enviada
via SIPAC.

Verificar Correspondéncia dos Bens



14. Verifique se os bens fisicos recolhidos correspondem exatamente aos bens
enviados via SIPAC.

Bens nao correspondem

15. Caso sejam identificadas divergéncias entre os bens fisicos e a demanda registrada no
SIPAC, os bens deverao ser devolvidos ao setor de origem.

16. O fluxo retornard para a etapa de Envio via SIPAC, sob responsabilidade do Chefe de
Setor.

Bens correspondem

17. Caso os bens fisicos correspondam aqueles informados no SIPAC, prossiga para a
avaliacao de sua condicao.
18. O Setor de Patrimonio deverd verificar se os bens sao serviveis.

Verificar se os Bens sao Serviveis

19. Avalie a condicao dos bens recolhidos e defina se eles ainda possuem utilidade.

Bens serviveis

20. Caso os bens sejam considerados serviveis, o Setor de Patrimoénio devera realizar a
movimentacao dos bens para o SPAT.
21. Apds a movimentacado dos bens para o SPAT, o fluxo serd finalizado.

Bens inserviveis

22. Caso os bens sejam considerados inserviveis, eles deverao permanecer no SRB.
23. Apds a permanéncia dos bens no SRB, o fluxo sera finalizado.



