PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO
NUCLEO DE GESTAO DO PATRIMONIO

CADASTRO DO LEVANTAMENTO PATRIMONIAL NO SIPAC

1) Para cadastro do levantamento patrimonial, € necessario acessar o Sistema Integrado de

Patrim6nio, Administragéo e Contratos(SIPAC) e, na aba de Patrimbénio Mdvel, clicar na opgao
“Levantamento patrimonial”:

Requisicdes LJ Comunicacdo - Compras [1:] Contratos 4 Projetos Orgamento i Patriménio Mével ﬁ Protocolo " Telefonia 4 Outros
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2) Clicar em “Cadastrar levantamento”:

PORTAL ADMINISTRATIVO > LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

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

Estdo disponibilizados nesta pagina: os manuais que devem ser consultados para a correta execucdo desta tarefa, um formuldrio para impressdo que ira auxiliar na

conferéncia fisica, um formulario digital para cadastramento no sistema das informagdes levantadas e métodos de consultas e alteragdo dos levantamentos
cadastrados.

E‘ LEVANTAMENTO PATRIMONIAL |—L DOCUMENTOS

B Cadastrar Levantamento @ B Ficha para L mento Patri ial

B Levantamento por Local B Ficha para Levantamento Patrimonial (versdo PDF)
B Listar Bens dos Levantamentos por Local

@ Listar Bens dos Levantamentos da Unidade

1 Listar

Unidade
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO BAHIA (11.00)
Total de Unidades: 1

Bens Cadastrados
108970 [
Total de Bens: 108970
“L. : Visualizar Levantamento - : Alterar Levantamento 9 : Remover Levantamento
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3) Clique na lupa(1) e selecione o0 nome da sua unidade(2); ou digite 0 nome da sua unidade e
clique em pesquisar; em seguida, selecione e clique em “Continuar”(3) :

PORTAL ADMINISTRATIVO > LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

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

“A.: Buscar Unidade
SELECIONE A UNIDADE RESPONSAVEL PELOS BENS

Unidade Responsavel: * 1101080502 | NUC GEST PATRIMONIO (11.01.08.05.02) v

| Cancelar  Continuar >>

25 sistemas.ufrb.edu.br/sipac/buscaUnidades.do?compld=levantamento.local.unidade.id Q

a
- 1101060404 NUC GEST INFRAEST E REDES-COTEC-PROPLAN

1101370202 NUC GEST INFRAEST FIS APOIO ESTUDANTE
110108060102 NUC GEST LICITACAO MATERIAIS

1101080408 NUC GEST LOGISTICA SUSTENTAVEL

1101080506 NUC GEST MANUT BENS MOVEIS

1101080407 NUC GEST MANUT FROTA DA PROAD

1101060305 NUC GEST ORCAMENTARIA

1101080502 NUC GEST PATRIMONIO

‘ 1101NRNAAN1 NIIC RECT DAVTI HAN NE ALIL AG [

C00000CO

<=1

0

4) Esta é a tela para cadastro do levantamento patrimonial, sendo necessario preencher os
campos indicados; no campo “Informe o local dos bens(3)”, digite o nome da localidade(ao
digitar, o sistema fara a busca):

PORTAL ADMINISTRATIVO > LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

Informe os dados do levantamento e adicione os bens informando o nimero de tombamento. O nimero de tombamento pode ser informado por um leitor de cédigo
de barras ou por teclado. Pode-se consultar os bens através de seu nimero de t to, como bém a partir dos seus descritores globais. Caso o bem ndo seja
encontrado, o sistema avisara e podera colocar o nimero de tombo que quiser.

C‘\: Buscar Comissao Inventario

DADOS GERAIS DO FORMULARIO DE LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

Unidade: NUC GEST PATRIMONIO (11.01.08.05.02)
a 1 da Unidad DEIVISSON LEAO DO NASCIMENTO MORAIS “Mat. 1556459) f;

de do L. --SELECIONE-- v¢

Descricdo do Levantamento:

000/500
Observacdo:

000/500
Comissdo Inventario: Q

INFORME O LOCAL DOS BENS 3

Unidade: NUC GEST PATRIMONIO (11.01.08.05.02)

Localidade Vinculada & Unidade: «

CONSULTA DOS BENS ENCONTRADOS FISICAMENTE NA LOCALIDADE INFORMADA

Jsar Leitor de cédigo de barras? () sim @ N3o
@® Bem:

O Bem/Descritor:
Estado Atual do Bem:  EM USO ~

Adicionar Bem

<< Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.
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5) Chegada a etapa de langamento dos itens, digitar o numero de tombo do material no
campo “bem”, selecionar seu estado atual(em uso, ocioso ou defeituoso) e, em seguida,
“Adicionar bem”. Esse procedimento sera necessario para cada item da localidade:

INFORME 0 LOCAL DOS BENS #

| Unidade: NUC GEST PATRIMONIO (11.01.08.05.02)

Localidade Vinculada a Unidade: | (11.01.08.05.02-02 JNUGPAT - SALA - NUGPAT (1101080502)

ConsurLta pos BEns ENCONTRADOS FISICAMENTE NA LocALIDADE INFORMADA
r Leitor de cddigo de barras? O sim ® nzo

@ Bem:

O Bem/Descritor;

Estado Atual do Bem: |[EM USQ V'¢ I ]
Adicionar Bem @ 3

. : Alterar ) : Remover

BENS INFORMADOS

Tombamento Descrigdo

Marca Estado do Bem
2021117518 NOTEBQOOK POSITIVO MASTER MOD. N4340 INTEL CORE I3 POSITIVO EM USO g’
BARRAMENTO : DDR4-2666MHZ , MARCA : 101572 , MEMORIA RAM : 8GB ,
MODELO : N4340 , PROCESSADOR : INTEL CORE I3 , TAMANHO DA TELA : 14
POLEGADAS

Gravar e Continuar | | Gravar e Sair Finalizar Levantamento << Voltar | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo
6) Apos conclusao do langamento de todos os itens, clicar em “Finalizar levantamento™:
InFORME 0 LOoCAL DOS BENS *

Unidade: NUC GEST PATRIMONIO (11.01.08.05.02)

Localidade Vinculada & Unidade: _(11.01.0.05.02—02 JNUGPAT - SALA - NUGPAT (1101080502)

ConsurLTA pos BEns ENCONTRADOS FISICAMENTE NA LocALIDADE INFORMADA

Usar Leitor de cadigo de barras? ) sim ® nso
® Bem:

O Bem/Descritor;

Estado Atual do Bem: |EM USO ~

Adicionar Bem

. :Alterar % : Remover

BENS INFORMADOS

Tombamento Descricdo

Marca Estado do Bem
2021117518 NOTEBOOK POSITIVO MASTER MOD. N4340 INTEL CORE I3 POSITIVO EM USO o y
BARRAMENTO : DDR4-2666MHZ , MARCA : 101572 , MEMORI EGB ,
MODELO : N4340 , PROCESSADOR : INTEL CORE I2 , TAMANHOWY) LA : 14
POLEGADAS

Gravar e Continuar | | Gravar e Sair | | Finalizar Levantamento << Voltar Cancelar
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7) a) Quando o langamento precisar ser interrompido para continuagdo em outro
momento, clicar em “Gravar e sair”, para salvar o que ja foi langado:

Unidade: NUC GEST PATRIMONIO (11.01.08.05.02)
Localidade Vinculada a Unidade: | (11.01.08.05.02-02 JNUGPAT - SALA - NUGPAT (1101080502)

ConsuLTA pos BEns ENCONTRADOS FISICAMENTE NA LocaLIDADE INFORMADA

Usar Leitor de cédigo de barras? O gim @ n3o
@® Bem:

@) Bem/Descritor:

Estado Atual do Bem: |EM USO v

Adicionar Bem |

©:Alterar 9 : Remover

BENS INFORMADOS

Tombamento Descricdo Marca Estado do Bem
2021117518 NOTEBOOK POSITIVO MASTER MOD. N4340 I CORE I2 POSITIVO EM USO =, y.]
BARRAMENTO : DDR4-2666MHZ , MARCA : 72 , MEMORIA RAM : 8GB ,
MODELO : N4340 , PROCESSADOR : INTEL E I3, TAMANHO DA TELA : 14
POLEGADAS

Gravar e Continuar Gravar e Sair Finalizar Levantamento << Voltar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatério.

7) b) Para continuar um langamento que ja foi gravado, siga todos os passos para
langamento do inventario(Portal administrativo>patriménio mdvel>levantamento
patrimonial). Na tela inicial, ao lado do langamento salvo, clique no icone

e continue o langamento. Ao concluir, clicar em “Finalizar levantamento”.

PORTAL ADMINISTRATIVO > LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

O Levantamento Patrimonial consiste em realizar o levantamento e identificagdo dos bens e locais, visando a comprovagdo de sua existéncia fisica, integridade das
informag@es contdbeis e identificagdo do servidor responsdvel.

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

cadastrados.
;l LEVANTAMENTO PATRIMONIAL [ | DOCUMENTOS
B cadastrar Levantamento @ Ficha para Levantamento Patrimonial
@ Levantamento por Local @ rFicha para Levantamento Patrimonial (versdo PDF)

B Listar Bens dos Levantamentos por Local
B Listar Bens dos Levantamentos da Unidade

- vistar
Unidade Bens Cadastrados
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO BAHIA (11.00) 108976 j
Total de Unidades: 1 Total de Bens: 108976
"% : Visualizar Levantamento - : Alterar Levant: oW - Levant. to I

LEVANTAMENTOS CADASTRADOS: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO BAHIA (8)

MNdamero/Ano Local Finalidade Descricdo do Levantamento Processado Usuario '

11.01.08.05.02-02 - Levantamento Patrimonial da localidade

~ i 2 i
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