
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.

     

[SIPAC] PATRIMÔNIO MÓVEL -
ENVIAR BENS PARA
RECOLHIMENTO
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Por lote

     

3. Preencha os dados obrigatórios (são os dados marcados com estrela azul).

          OBS: No item Arquivo, deverá ser anexado um Despacho, devidamente assinado
pela chefia do setor, informando as listagem dos bens com seus respectivos números de
tombo e descrições. O documento destina-se ao registro e controle interno da unidade
responsável pelo envio dos bens.
Ressalta-se que o referido Despacho não deverá ser encaminhado via SEI ao Setor de
Patrimônio, devendo permanecer anexado ao arquivo para fins de registro interno e
comprovação da movimentação dos bens.

3. Clique em “Continuar”.
4. 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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