09/07/2019 SEI/IFPR - 0349003 - Portaria Normativa

onm _
oo 3
ME® INSTITUTO FEDERAL v

BW  Parana Ministéria da Educacso

Boletim de Servigo Eletronico em 04/07/2019

PORTARIA NORMATIVA - PROAD N2 06, DE 24/06 / 2019

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL DO PARANA, no uso das
atribuicées que lhe foram conferidas pela Portaria n2 1638, de 21 de dezembro de 2017, publicada no
Diario Oficial da Unido no dia 02 de janeiro de 2018, se¢do 2, pagina 26, pela Resolugdo/CONSUP/IFPR n?
03, de 27 de marco de 2019 e o constante dos autos do processo n? 23411.005483/2018-30,

RETIFICA:

. A numeragdo da PORTARIA NORMATIVA - 1 / 2019, SEI n2 0337619 para PORTARIA
NORMATIVA - PROAD n2 06, de 24/06/2019 mantendo-se a mesma redacdo e vigéncia.

Redacdo publicada em 24/06/2019:

RESOLVE:

Art. 12 Instituir o "Manual do Inventario Institucional" no ambito das unidades do Instituto
Federal do Parana.

Art. 22 Os casos omissos serdo dirimidos pela Pré-reitoria de Administracdo por meio da
Diretoria de Materiais, Servicos e Patrimonio e Diretoria de Contabilidade e Finangas.

Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

MANUAL DO INVENTARIO INSTITUCIONAL

1. DO INVENTARIO

1.1. Introducgdo

O Inventario Patrimonial (Art. 21, inciso Il da Portaria Normativa PROAD n2 03/2018) é um
procedimento administrativo e contabil obrigatdrio, previsto no art. 96 (combinado com os arts 85 e 95)
da Lei n? 4.320, de 17 de margo de 1964 e Instrucdo Normativa n? 205/88 da Secretaria de Administracdo
Publica da Presidéncia da Republica, e deve ser realizado ao menos uma vez ao ano em todos os entes da
Administracdo Publica Federal.

1.2. Objetivos
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O procedimento de inventario tem as seguintes finalidades (Art. 21, Incisos | a VI da
Portaria Normativa PROAD n2 03/2018):

1. Possibilitar a verificagdo da existéncia e localizagdo de bens, possibilitando a
atualizacdo dos Termos de Responsabilidade e das Listas de Usuarios Efetivos, aperfeicoando a
gestdo patrimonial;

2. Permitir a correta contabilizacdo de bens permanentes, facilitando a confrontacdo
com os registros SIAFI (Sistema Integrado de Administragao Financeira) e adequando a valoragao
do patrimoénio institucional;

3. Confirmar as responsabilidades pela guarda dos bens patrimoniais;

4. Fornecer subsidio para o setor competente planejar, avaliar e gerenciar os materiais
permanentes com eficiéncia e eficdcia, atualizando os bancos de dados institucionais e
contabilizando o patrimdnio consolidado do IFPR;

5. Disponibilizar informacdes aos érgaos fiscalizadores;

6. Compor a tomada de contas consolidada do IFPR, ao encerramento do exercicio.

1.3. Das etapas bdsicas do Inventario (Art. 26, Incisos | a VI da Portaria Normativa PROAD
n2 03/2018)

As etapas basicas do procedimento do inventario serdo:

1. Emissdo de portaria interna de Inventdrio Patrimonial Anual, designando as
Comissdes Inventariantes Especiais. A Comissdo Inventariante Especial da Reitoria sera designada
por portaria do Pré-reitor de Administracdo (Art. 19, inciso | da Resolugdo n? 03/2019) e a
Comissao Inventariante Especial de cada campus sera designada por portaria do Diretor Geral da
unidade (Art. 42, Inciso | da Resolugdo n2 03/2019);

2. Reunido inicial para fornecer orientacGes as ComissGes Inventariantes e
disponibilizacdo de toda a documentag¢ao, materiais e instru¢cdes necessarias ao desenvolvimento
dos trabalhos das unidades, para atuac¢do no Inventdrio;

3. Aviso, pela Comissdo Inventariante Especial, a unidade inventariada para que todos
os servidores tenham conhecimento da contagem fisica dos bens, e adequem suas rotinas para
facilitar e agilizar os procedimentos do Inventario;

4. Levantamento dos bens moveis;

5. VerificacOes, atualizacbes, correcbes, adequacbes e retificacdes dos Termos de
Responsabilidade, Lista de Usudrios Efetivos e demais documentos, caso necessario;

6. Repasse do Levantamento de Bens, Termos de Responsabilidade, Lista de Usuarios
Efetivos e outros balangos ao setor de patrim6nio da unidade.

1.3.1 Cronograma Geral do Inventario

O periodo para a realizacdo do Processo de Inventdrio Institucional se dard a partir de 012
de julho de cada exercicio, devendo ser concluido ao término da primeira quinzena do més de novembro.
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O cronograma para o desenvolvimento dos procedimentos do inventario anual serd
publicado em PORTARIA pela PROAD, até 31/05 de cada exercicio.

1.3.2. Reunido Preparatdria

A PROAD, por meio de suas diretorias, Diretoria de Materiais, Servicos e Patrimonio
(DMASP) e a Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF), convocara a Reunido Preparatéria com agenda
prévia, a ser realizada por meio de video conferéncia, para as tratativas referentes as etapas basicas do
inicio do inventdrio (item 1.3), o cronograma (item 1.3.1), bem como os demais procedimentos de
inventario que se fizerem necessarios.

A participacdo na Reunido Preparatéria é compulsdéria para os ocupantes dos cargos de
Direcdo de Planejamento e Administracdo (DPA), Coordenadoria Contdbil, Financeira e Orcamentdria
(CCFO) e Secao Contabil e de Patrimonio (SCP) de todas as Unidades e, ainda, o Contador responsavel da
unidade inventariada.

1.3.3. Contagem Fisica

As comissdes Inventariantes Especiais, designadas pelos Diretores Gerais, cuja composi¢ao
de membros devera considerar o quantitativo de bens da unidade (§ 12 do art. 23 da Portaria Normativa
PROAD n? 03/2018), deverdo providenciar a contagem fisica podendo utilizar o formulario que sera
disponibilizado pela CCAP, contendo as informacdes abaixo, ou documentos e rotinas que melhor se
adequarem a unidade:

1. Descricdo do Bem: a descricdo devera ser sucinta, se utilizando das nomenclaturas
dos bens contidas na tabela de apoio;

2. Localizagdao do bem: informar a localidade fisica em que o bem estd sendo utilizado
(ex. DMASP/PROAD, Direcdo de Ensino, DIPLAD, DII/PROPLAN etc.);

3. Cor: discriminar a(s) cor (es) predominante(s) do bem (ex. branco, preto e verde
musgo, etc.);

4, Material: apontar o(s) material (is) predominante(s) do bem (ex. madeira, borracha
e aco, etc.);

5. Marca: quando possivel, indicar a marca ou fabricante do bem (ex. Sony, Bosch,
etc.);

6. Estado de Conservagdao: optar entre bom, ocioso ou inservivel. O bem serd

considerado bom quando estiver em plenas condi¢bes de uso e estiver sendo utilizado; ocioso
guando, embora em perfeitas condicdes de uso, ndo estiver sendo aproveitado; ou inservivel
guando o bem estiver obsoleto, ndo apresentar condicdes de utilizacdo ou quando sua
manutencao for demasiadamente onerosa ou seu rendimento precario;

7. Campos para assinaturas: os agentes envolvidos na contagem fisica deverao assinar
o formulario.

Ressaltamos que todo documento gerado com a a¢ao da contagem fisica devera conter
as assinaturas da Comissao Inventariante, do Agente de Controle Patrimonial no ambito dos Campi e
do Agente de Patrim6nio e Almoxarifado no ambito da Reitoria.

3/18



09/07/2019 SEI/IFPR - 0349003 - Portaria Normativa

A qualquer tempo, a CCAP podera solicitar as Comissdes Inventariantes Especiais o envio
dos arquivos das guias preenchidas, para compara¢des com o quantitativo levantado com os dados
registrados no SIPAC - Médulo Patrimoénio.

1.3.4. Procedimentos pds contagem fisica

Os seguintes procedimentos deverdo ser adotados apds a contagem fisica:

1. Os saldos da contagem fisica deverdao ser confrontados com o SIPAC, devendo ser
registrados nas localidades previamente cadastradas os bens tombados e nao localizados e os
bens ndo tombados até o presente momento (Anexos Il e lll);

2. Os bens localizados fisicamente e devidamente tombados no SIPAC serdo assim
confrontados (conciliados) com os saldos do SIAFI e, caso se apresentem divergéncias, a unidade
devera verificar a razdo da mesma, atentando se tal situacdo foi ocasionada por movimentacao de
bens entre unidades sem a devida regularizacdo;

3. Os bens localizados fisicamente e nao tombados no SIPAC serdo objeto de
confrontacdo pela Comissdo Inventariante Especial com os dados similares cadastrados no SIPAC,
para referéncia de valor. Os mesmos deverdo ter seus registros providenciados junto ao sistema e,
caso a unidade tenha conhecimento prévio de que tais bens sdo oriundos de doacdo, serdo objeto
de tombamento especifico de acordo com as orientacdes da Portaria Normativa PROAD n2
03/2018, bem como registro contabil pela CCFO do campus (no caso das unidades executoras) e
CCONT no caso da reitoria e os campi ndo executores vinculados;

4, Havendo a impossibilidade de registrar os bens ndo tombados até o término do
processo de inventario, os mesmos deverdo permanecer cadastrados na localidade especifica (item
1) no SIPAC para que haja controle sistémico on-line;

5. Ap0ds o levantamento dos bens tombados e nado localizados, os mesmos deverdo ser
registrados em localidade especifica no SIPAC para que haja controle sistémico on-line;

6. Ap0ds o registro dos bens tombados e nao localizados na localidade especifica para
este fim (item 5), a Comissdo Especial Inventariante encaminhara (via memorando), para analise da
autoridade superior, a relacdo dos bens que ndo foram localizados em nenhuma das unidades
administrativas. Apds o término do processo de inventario e, esgotadas as tentativas de localizacao
do bem, caberad a autoridade superior a adog¢do de providéncias cabiveis quanto a apuracdo de
responsabilidades.

2. DAS ATRIBUICOES

2.1. Dos servidores em Geral

Todos os servidores do Instituto Federal do Parana estdao convocados pelo Magnifico Reitor
a auxiliar no procedimento de inventario durante a fase de contagem fisica institucional.

Cabe aos servidores, auxiliar as Comissdes Inventariantes Especiais a obter as informacdes
descritas no item 1.3.3 com relacdo aos bens de sua Sec¢do, Coordenadoria ou Dire¢do, ou ainda dos
locais indicados pelas Comissdes Inventariantes Especiais ou pela Direcao Geral da Unidade.
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2.2 Das Atribui¢des das Comissdes Inventariantes Especiais

Cabe as Comissdes Inventariantes Especiais:

1. Coordenar e controlar as tarefas relativas ao levantamento do quantitativo fisico dos
bens méveis permanentes alocados na sua unidade;

2. Repassar as chefias das subunidades, os procedimentos e orientacdes, distribuir
relatorio de bens e demais formularios relativos ao levantamento, bem como controlar o retorno
de toda documentacdo pertinente completa e correta, por detentor de carga patrimonial setorial,
guando da finalizagdo dos inventarios, no ambito da Reitoria para a CCAP e nos Campi para o setor
de patrimoénio;

3. Solicitar livre acesso a qualquer local para efetuar levantamento e vistoria de bens;

4, Emitir relatdrio final acerca das observag¢Ges constatadas durante o processo de
inventdrio, relatando os procedimentos realizados, a situacao geral do patrimonio da unidade e as
sugestdes, se for o caso para corrigir irregularidades encontradas.

2.3 Em consonancia as diretrizes deste manual caberd ainda a Comissdao Inventariante
Especial:

1. Orientar os servidores da Unidade com relacdo as suas atribuicGes e as
consequéncias de sua ndo participacao no procedimento institucional;

2. Gerar em PDF os relatdorios de Inventario, do levantamento patrimonial das
localidades especificas dos BENS TOMBADOS E NAO LOCALIZADOS, dos BENS NAO TOMBADOS e
anexar ao processo eletronico SEl;

3. Imprimir os QR-Codes e etiquetar os bens tombados;

4. Emitir e arquivar os termos de responsabilidade dos bens tombados durante o
processo de inventario;

5. Tomar as providéncias para o devido registro do bem em sistema patrimonial;

6. Realizar, através do monitoramento do processo eletronico SEl, o controle de

qualidade dos dados apresentados nas fases de contagem fisica;

7. Solicitar aos servicos de contabilidade o reconhecimento contabil decorrentes de
entradas e/ou baixas de bens.

2.4. Das Atribuicbes dos Diretores Gerais das Unidades:

1. Designar a Comissdo Inventariante Especial, nos termos da Portaria Normativa
PROAD n? 03/2018 e Resolugdo n? 03/2019, que devera ser composta por quantidade de
servidores compativel com a quantidade de bens permanentes existentes na Unidade e por um
presidente;

2. Adotar as medidas necessdrias visando a assegurar o livre desenvolvimento das
atividades administrativas previstas nesse documento;

3. Tomar as providéncias para efetivagdo dos ajustes solicitados pela Comissao
Inventariante Especial.
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3. DISPOSICOES FINAIS

Todo procedimento administrativo do Inventario de cada unidade devera ser realizado no
ambito do SEI.

A Comissdo Especial Inventariante deverd instruir processo administrativo eletrénico SEl
préprio, em consondncia com a Lei 9.784/1999, com as respectivas juntadas de documentos, relatérios
diversos, apontamentos, bem como relatério final acerca das observagdes constatadas durante o
processo de inventdario (item 2.2).

Ao término dos procedimentos de inventdrio, o processo administrativo eletrénico SEl serd
tramitado para o Diretor Geral, no caso dos Campi, e para o Gabinete da Pro-reitoria de Administracao
no caso da Reitoria, aguardando-se ratificacdo dos gestores maximos das respectivas unidades e, assim,
no caso das unidades nao executoras vinculadas a Reitoria, subsequente encaminhamento a CCAP.

O processo administrativo eletronico SEl do inventario sera composto, no minimo, com os
documentos elencados no ANEXO | e, apds ser finalizado nas Unidades Gestoras Executoras, deverd
permanecer arquivado na prdpria unidade a disposicdo dos orgaos de controle (Interno e Externo) e da
CCAP, a qual esta ultima poderd requisita-lo a qualquer tempo para eventuais diligéncias.

A Pré-Reitoria de Administracdo é responsavel por coordenar e auxiliar o procedimento de
maneira geral, trabalhando em conjunto com as Unidades para a regularizacdo da situacdo patrimonial
de todo o Instituto Federal do Parana.

Dessa forma, todos os empecilhos ou impedimentos devem ser reportados a Pré-Reitoria
de Administracdo para que tome ou solicite as providéncias necessarias visando ao pleno
desenvolvimento do procedimento estabelecido.

ANEXO |

ROL DE DOCUMENTOS DO PROCESSO DE INVENTARIO:

1. Portaria de instauragdo do Processo de Inventario (emitida pela Pro-reitoria de
Administracdo);

2. Portaria de designagdo da Comissao Inventariante Especial;
3. Formuldrio da contagem fisica realizada na unidade;
4. Relatério da localidade dos bens tombados e ndo localizados;
5. Relatorio dos bens inventariados e nao tombados;
6. Relatorio do RMB x SIAFI com apontamentos;
7. Relatdrio circunstanciado das atividades da comissdao, com parecer conclusivo;
8. Despacho da comissdao inventariante para a autoridade maxima da unidade
administrativa;
9. Despacho da autoridade mdaxima da unidade, ratificando os resultados.
10. Relatorio do RMB x SIAFI com apontamentos;
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ANEXO Il

MANUAL PARA CADASTRO DE LEVANTAMENTO PATRIMONIAL — BENS TOMBADOS E NAO
LOCALIZADOS (BTNL)

Esta funcionalidade do SIPAC permite cadastrar o levantamento patrimonial de uma
unidade/localidade. Este procedimento sera utilizado para verificar se todos os bens que se encontram
fisicamente na unidade/localidade também se encontram registrados na unidade do sistema. Havendo a
constatacdo que o quantitativo registrado ndo confere com o quantitativo fisico, os tombos que ndo
estiverem localizados fisicamente deverdo ser registrados na localidade cadastrada para a fungao do
levantamento patrimonial.

O uso dessa ferramenta permitird o levantamento do acervo patrimonial de forma segura,
além da garantia das informacdes estarem de acordo com os dados dos bens. Eliminard a utilizacdo das
planilhas eletronicas em formato xlIsx. e do excessivo trabalho de formatacdo e insercdo dos dados. A
experiéncia mostra que o preenchimento das planilhas nem sempre ocorre de forma satisfatéria e no
tempo estipulado pela gestdo, para a coleta de dados.

A utilizacdo dessa ferramenta também estard de acordo com as recomendac¢des da
Controladoria Geral da Unido em eliminar controles paralelos, tanto do levantamento dos bens tombados
e localizados fisicamente na unidade, quanto dos bens tombados e ndo localizados.

Com isso a Coordenacgao de Almoxarifado e Patrimdnio, juntamente com a Gestdo, passara
a ter em tempo real e on-line todas as informacdes pertinentes a area patrimonial no ambito do IFPR.

As informagbes também poderdo ser acessadas pelos Agentes de Controle Patrimonial no
ambito do IFPR, possibilitando a localizacdo de bens que estejam fisicamente em uma unidade e
registrado no SIPAC em outra.

Para a realizacdo do cadastro do levantamento patrimonial o responsavel pela area
primeiramente devera acessar o médulo Patrimonio no SIPAC:

1° Acessar o SIPAC no Moédulo Patrimonio;

Midulos do SIPAC

MODuULDS PORTAIS
) E:a e | = -z
mz&mm _ e e
~l.‘i": :.J' ;!-’ &1
_J & J ® ,-9‘ ~$~

Coiao de Barras “ 1 |

E?J

QUTROS SISTEMAS

e 4 @

22 Acessar a funcionalidade Cadastros > Localidade > Cadastrar. O sistema apresentara a
tela abaixo com os campos a serem preenchidos:
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IFPR - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio & Contrates BUEl -+ MUDAR CE SISTEMS - ¥
ANMGELD AUGUSTO PLASSETTA Grpamento: 2017 ([ Medslon ¢ CamaPostsl | 3 Portal Admin. % Alerar senka
) cooanenanonm oE mowRIFADG € PATREMGAL. . {11.07.02.10.08.08) G Nt

Patriwinn > CADASTRAR LOCALIDADE DF BiEm

Esta operagho permite o cadastro/alterachs de uma lacalidade, vinculseds-o 8 uma wedade & 8o servdor com dats moisl de responsabedsde

InFoRMACOES DA LOCALIDADE

Chdiga: &
Nofe: &

Uridade Responsdiel: &
Obsercaghes:

RESPOMSAVEL DA LOCALIDADE

Redpermyyvel; &
Tricia da Vighneia © & K
Térming da Vighnea: i

Cadastrar | Cancelar
w Campod de presnchimente oReiganden.

Menu Patrimdnio

urscaclo - IFRR - | & WFRN | Hpr-sig-0r e adu be.wat] - 4,195 _199

OBS: Sera permitido cadastrar apena uma localidade para BENS TOMBADOS E NAO
LOCALIZADOS.

32 Preenchimento padrdo dos dados, sendo o campo do término da vigéncia com um ano
de intervalo, clicar em: Cadastrar.

IFPR - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimbnio, Administracdo e Contratos I R R R - MUDAR DE SESTEMA - 7
ARGELD ASUSTO PLASSETTA Oramestn: 1017 ([ Modules th Coatontal | o Portal Admin. | % Alterar sasha
ﬂ}mﬂﬁwmi PATRIMAOAL. . (11.07.02.20.08.01) G Npeda

Parrondui0 > CADASTRAR LOCALIDADE DE Blem

Esta operacio permite o cadastro/ateragio de uma lecalidade, visoulando=a & uma unidade & a0 seridor com data inicial de responsabdidade

IhFI}ENJ.I;ﬁF.". DA LOCALIBADE

Chdiga: » 11.07.03.10.08.01 - BTHL
Home: & BENS TOMBADOS N&D LOCALIZADOS
Urifade Responsdyel: & COORDENADORLA DE ALMONMARIFAD E PATRIMONIO (PROSD) (11.07.03.1

LOCALIDADE PARA REGISTRO DOS BENS TOMBADDS E REGISTRADOS NO SIRAC,
HAD LOCALIZADOS MO INVENTARIO-201T.

Obseraghes:

RESPOMSAVEL O LOCALIDAGE
Responsdvel: & ANGELD AUGLIST) PIASSETTA [J4E11% - Téonioo Admingirativg)
Inicd dn Vighaosy 1 o 24N08/2017 E
Térming da Vipheoa: 31122017 E
Cadastrar | Cancelsr
W Campeg di preanchimanty obrigatdrio.

Memu Patrimdnio

SIPAL | DTIC - Dirstoris da Tecnologia da Informacks o Comunicacic = [FRR - | Epenig=0i1.ipe acdu bor il - vl AL TRE_1

42 Clicar na aba: Levantamento Patrimonial.
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IFPR - SIPAC - Sistems Integrade de Patrimbnia, Administraciio o Conlratos - O - o ce sisters - EREEY
ANGILD AUGUSTO PIASSETTA Grgamanta: 2017l Moduloy ol Caina Povisl =3 Portal Adesin. T Alwrar sesha
F} cooRBERADORIA B ALMOKARSFADE  BATRIMANL.. (11,6703 10.08.01) G Aeds

Mdcinn o PATEDHORDE

| Bems || Gerfncia | Levantamsests Patrimonial | Conswlas | Relatdrios || Cadastros |

O Levantaments Patrimonisl O Relstérias
@ Cadastrar Levantsmants E trados & Levantaments
E Litar LewvanEsmentos E acervo Patrimonial Levantads
E Menu Levantamento Fatrimanisl B Bers Mdo Inventanados

E Processar Levantaments Patremonsal

Meiii Pabrinadiie

| & LFRN || homemcois. dpr sde be. sre Linst?

SIFAL | OTIC - Disstowis ds Teomolagis de Delormmegis & Comunmechs - [FPR

bl 1% 196 1 RS0 T 1550

52 Para selecionar a unidade que serd adicionada, realizar pesquisa utilizando a lupa e apds
clicar no icone verde (seta) para a indicacao;

IFPR - SIPAC - Sitema Integrado de Patriminia, Admintstracio e Contratas [Lesel et SRR .. MUCKAR DE SISTEMA - ¥
ANGELD AUGUSTO PIASSETTA Orpamerkss 2017 () Midos ¢ CaaPustal o€ Pl Admin. ) Aberar senka
ﬁ}mm DE ALMOXARIFADO E PATRIMANL.. 118703, 10,0881 ) ﬁ Ajuda

PATRIMONIO > LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

Atraviés desta aperacin ¢ passivel cadastrar o levanfaments patrimonial de uma lacalidade. Este procediments & utikzada para verificar se tados os bens que se
encontram fiscaments na unidade tambedm s& encontram na unidade no sstema.

*1‘; :Buscar Unidade
SELECIONE A LINIDADE RESPONSAVEL PELOS BENS
Unidade Responsdvel; Selecione uma unidade ou digke seu o codige a0 lada, v

Cancelar | Continuar >

 Campos cu preanchiments chrigabide,

Menu Patrimanio

SIPAC | OTIC - Diretoria da Tecnologia de Infermacio & Comunicagds - IFPR - | & UFRN | hoememoni, ifproedu, br.sryLinst2 -

vid 19,5

6 2 Apds a selecdo da unidade (exemplo), clicar em continuar:

https://sei.ifpr.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=370884&infra_siste...
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IFPR - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos LEETI LB .. 1R D SESTEMA - ¥ m
rmmidt b Ll An Oamarkor 2017 ([ Modokes o] GimaPostal w3 Portal Admin. % Mherar seha
P)"CWRDEIIM]GREA DE ALMOXARIFADY) E PATRIMONL.. (11.07.03.10.08.0) ) Ajuds

PATRIMGONIO > LEVANTAMENTD PATRIMONIAL

Atraves desta operacio & possivel cadastrar o levantaments patrimanial de uma bacalidade. Este procedimenta & ublzads para verificar s& todas of bens que e
enconbram fisicamente na unidade tambem se encondram na unidade no sistema.

4, :Buscar Unidade
SELECIONE A UNIDaDe RESPOMSAVEL PELOS BENS
Ursdade Responsdvel: « | CHRETORIA DE INFRAESTRUTURA (FROAD] (11.07.03.10.10) T ~1~

Cancelar || Conbnuar >>

# Campas de presnchimants cbrigabinio.

Menu Patrimanio

SIPAC | DTIC - Dinetoria da Tecnologia de Informacic e Comunicagio - IFPR - | & UFRN | ifpr-sig-01.ifpr.edu broreplica - w105 196

72 O sistema apresentara os dados da localidade, tais como a unidade a que esta vinculada
e o responsavel pela mesma. O campo “Finalidade do Levantamento” é selecionado clicando no pequeno
triangulo ao lado direito da caixa de didlogo.

A localidade vinculada a unidade, cadastrada previamente, devera ser informada conforme
exemplo abaixo:

IFFR - SIFAG Silwtnma Irtagra-de de Fatrimdeis, Admirdskrac o s Contraics TS ol il PEGAR Do SESTEMA ¥ m

AR AMCLRTO PIARSETT Drparmaras: BT G MRl ot mesnad T Pl A T AR e el
iy ey el A A, Dl AL RS R A i B TR el (10 F B8, LB il Aparla

P e 3 L AT A i e

Irdormne os dedos do |
de barres ou por bed -
Bl BRCCTAT R0, O G E B EE 8 PR CHOTET O P O OB Sl G

Darn Gimars oo FosAueAsig 1 LivamtasiseTo Farsisos s
Unidsde) COCRCHMADCHILE CHl ALMOXGANE FADC B PATRIMSHIC (PROALY) {18.07,00,10,08.01 )
AMGELO AUTUSTS FIASSETTA (Mak. 1045113)
i @ | DNSDNTARIC ANULAL ¥

LEVARNTAMENTD DOS BERS D4 PRODAD

EILaeE

Obasreaghe:

CADASTRG COE BEME TOHBADDS E AEGISTRADDE NG SIFAC HAD LOCALIZAGGE FISICAHENTE

P

THFGAHE O LOCAL [HFS BIHS &

Uniladsl COOCRBENADORIA DE ALMOXARIFADO § PATRIMAMIO (PROAD) (11.87.03.16.08.81)

Mt
I
Usar Lecor de codigo de barrea? [
= Eaen
Pemems S r iy

Eximde Abusl do Barm | B8 S0

T i I T T e

P BT e

82 Apds a indicacdo do levantamento patrimonial e da localidade vinculada a unidade, o
processo tem prosseguimento com a digitagdo do nimero do tombo patrimonial na caixa de didlogo do
bem, onde o sistema automaticamente retorna o tipo de equipamento/mobilia que esta sendo inserido
no levantamento:

https://sei.ifpr.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=370884&infra_siste... 10/18
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PR - ST T Y Fwreme S Gk 1 e . wimreea - = RS
AR LS RASGAIR T R T Cymemets FOLF G midan o R R R ———
1 D " Saelcc £ NLADTLO0. RO g Te—

Fravnpaien B L e asmsTm 5T i

COHHATHE A CHCHR LS D T L C3C
AROELD SARDUETO FIABENTTA (Med. FOENLLET
® | INVENTARIG Ahnisi, =

LIVANTAMBHTD COE BIHE DA PR OAD

BELBES
““““““““ CADARTED DO BENE TOMBADHNE B REGIRTRADON O BIPAT BLO LOCALISADSNE FIKCAMENTE

Unbdastns COCECEAAGORLL D4 ALMOXARIFADG § FATEIMSHIS (FEOAD) (L1 G703, 008,081
Lsalidads Viadulede & Uedade [ (11.07.008,10.08.01 - BTHL JMINS TOHBAGOE MAG LOCALITAGGE « COARPAOAD (11070310081

T Barn W Rl

& moa SooecaceLd
TOCTOOOREr § GAVETEING MTTL CON 3 GAVETAR

L
WaAmidi Afusl do B

11, Wals Fisdsl bemaila
&0 COMERCE O G P GheEEE

B BN S EER T LaneElEr

- vescoas o sarveea — + JEGTE

ANSILG AUCLINTD FLARE TIA Grimmackn: 3OLT G Hibiss A [T T ee——

o ] {11.67.50. L0.00.00) G At
Parmsiingg = Livastasusng Parsisonra
Erforma o dedos do lwantemants 8 sdicions o bens informands @ ndmaro e tombasmento. O rdmens de tombsmants pode s informado por um edor de chago

due Barres oo oor Rededs. Fode-se torsusfler 53 bers sbravis de seu rumers dg bambamesio. toema também @ partr o9 keus destritones globes. Tass o bem rlle
BEE BNCORATEAD, © AREE Bk d & POdErE DHOLES O flMEI0 0F C0D God GudsT

Dabis Limais o Foasuidaio i Livanisminds Payiisisisn
Uniclsde: COOEDEMADDRIA DF ALMONARIFADD E FATRIMGHID (PROAD) (11,0703 10.08.01)
Reaponsbvel da Unileds: ARIGILS AUDGUSTS FLASSIFTA (HMet. J04%5189)

Famplaimie i Levartamentn] & |NCEMTARIS asnpas,  +

Deecnglio &3 Levantaments: LEVANTAMENTO DS BENS D4 FROAD

E3nrae

Otservegles  (CapasTRG GO BENE BEGISTRADGS MO |NVENTANZD D4 UNIGADE (SIPAC) NAD LOCALITADD FISICAMENTE

Le o

InigRmi & LotaL SO0 AimE =

Unkleds) COORDEMADORIL DF ALMOAR]FLDS § PATRIMONIO [POA0) (10,.0F,03,10.08.58)
Lidabdads Vintulads b Usiladei | (11.57,53,10,08.01 - BTNL JBENE TOHBADOE Ko LOCMETAEOE - COARIOAD (115703120801 }

ComeuLia oS Bins EaconTRanos Fisicaminid ma LOCALISAS] InigRmass

nar Ledor de oddiga de Barre? fam = Rk
- B IESFODUEET 1 GAVETEIRD HOVEL COM 3 GavETas|
B
Bl klual g Bpsii | BH 50

el e B
%% Veitar CancEar

® Campos de presrchirast g etho

Henu Patrimdnis

102 Apds a insercdo do(s) bem (ns) na finalidade do levantamento, o sistema retornara a
tela com a descricdo abaixo, com as seguintes op¢des: “Gravar e Continuar” e “Finalizar Levantamento”.
Foi adicionado um equipamento eletrénico que traz todas as informagdes do bem, inclusive n.2 de série,
dessa forma agilizando todo o processo.

https://sei.ifpr.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=370884&infra_siste... 11/18
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- HUEWAR, B SERTERA --- *

- SIPAC Shleena Ialearada e Pallrl h bl g d = i li alars
ARGILD ARGCUSTD FIASSETES Srgpmtn ) TELF G Mkt
wimmﬂ“ s B AT B BATEIRSRT o D607 O3 R0 S8 0T A A

B U T ——

Farnpudses = LIvARTAHINTG FPATRIMORIAL

& Pl e B8 TARMBE AR O AOMENS B [EERMALS Dol S INTOrTEEE B U bEAer d8 Gl
5 d2 sau ndmare de tombsmanis, coemo também 8 partr doa ssus desontares globes. Cass = Bam rla
B e A e

A o ipoe tedads. Fode-se consultar os Bans 8
B e Y L L

Dapos Crnais oo FoRMULARID oF LivARTAMISTO PATEIMOMIAL

O ALHSEARIFADD § FATRIMSMIO [FROAD) (1 53,18, 58,58 )
Hespansdeel da nedade)  ARGILO AVGUATS FIASSETTA (Mar, J0451848)

Fonplidedd 3 Lwantimants: & | EveBTARED dnval F

Dusircilio do Leverdaments: LEVANTAHENTE BOR BENE DA PROAD,

EHL
Obisrvailsl  (CADASTRD DO% BEMS REGISTRADOS MO INVENTARIO DA URNICHADE {SIFAC) MAD LOCALIZADOS FESICARMENTE.

L 1% -
IsirmasE 0 LOCAL DOS BUHE &

Urddadiai COCIDHEMADORLIL D4 ALMOIKAR]FACD B PATE|BGHIO (PO {ELST.03, 10,0851 5

Lagaliiade Vingaads & Ussdadel | (53.97.00, 10,0801 - BTML MIENE TOMBAGOE NAD LOCALEZADOR - COARPROAD {10700 E0SASE )

Frmicamimys Ma Locaiinans INsommADS

Pkl Listor O Cdiga die barreet e & b
& e

BTt
Ewlado Atusd do Bem: | EM UED

Adeceinins B

& 3 Alvarar B 1 Ramsover

Bras imesnmanos

Tormbammento fheworig de FEALE 0wl ey Bl ey
EOORONOREE ? GAVETEIRG HOWEL COH 3 #‘-\'I TaS BEM MARCE M UEG o
Cor 1 Caace de owo . Empanhs Legado 1 ZO00NERDD0L1 , Mota Fiscal Legado o

ANFRLG  Farnededar Legads | Il"ﬂ LIME |MOHUISTHES B COHERLID DE HOVEIR
LTDE , CHPS Porsecadar Legada 0T IRANDDDI-141)

ZO1Z014A30 COMPUTADDR MF COMPAG DD Pﬁﬂ L M S0 = -ﬂ-
Cor | Prefo , Bdria | BRO2OBFTTH !rr'-llr‘l“!-l'ulﬁl SO IHESGE TS . Male
Fancal l.-gl-lu : 15FGA20 , Pormscsdar 1 SEPAGL COMPUTADGAES B
BISTEMAS LTRA . SR Fm“!*r L i ?ﬂ- Pt AL e R

Gravar @ Conbnuar Finalrer Lovarke=arkc = Wk Cancelar

112 Apds a finalizacdo do processo, o sistema retornard as informacdes conforme tela

abaixo:
IFPR - SIPAC 3 Integrado de Patrimbnio, Administr patratos - MUDAR DE SISTEMA - ¥
ANGELD AUGUSTD PIASSETTA Crgamankz 2007 [ Wodulos i CobmaPostal o2 Portal Admin. ' Alberar sesha
¥ CoanenADORIA DE ALMOIARIFADO E PATEIMONL.. {11.60.00.10.08.01) ) Ajuda

PATRIMGHIO > LEVANTAMENTD PATRIMONIAL

CoMpROVARTE 06 LEVAMTAMENTS PA TRIM N1 Llof 017
Unidade: COORDERADORIA DE ALMONARIFADO E PATRIMONIO (PROAD) (11.07.03.10.08.01)

Responsdvel da Unidade: ARGELD AUGLISTO PIASSETTA [Hat, 2045115)
Local dos Bens: BENS TOMBADOS NAD LOCALIZADOS
Descrigho do Levantamento: LEVANTAMENTO DS BENS D& PROAD.
Finalidade: INVENTARIO ANUAL

BENS B0 LEVANTAMENTO

Tembamente Descrigio Marca Estado do Bem
2005000556 2 GAVETEIRD MOVEL COM 3 GAVETAS SEM MARCA EM UsD
1012014520 COMPUTADOR HP COMPAQ 6000 PRO HP EH US0

Lista de Levantamentos  Movo Levantamento

Menu Patrimbnio

01w wdu b et ] -

SIPALC | DTIC - Crewberia da T

122 Para consulta dos dados coletados realizados, o usudrio devera acessar o médulo
patrimonio, clicar na aba de Levantamento Patrimonial e Listar Levantamentos:

https://sei.ifpr.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=370884&infra_siste...
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IFPR - SIPAC
ANGELD AUGUSTO PIASSETTA
) COORDENADORIA UE MMOXARSFADD E PATRIMON... (11.07.03.10,08.01)

- Sistema Integrade

-~ MUDAR DE SISTEMA - ¥
=3 Portal Admin. % Abterar senha

MODuLo F PATRIMONID

[ Bans | Gerimcia || Levantaments Patriemeial || Consubtas || Relatéries | Cadastres

@ Levantaments Patrimonial 0 Relatirios
B Cadnstrar Levasmaments B Dadss do Levasmaments
[ Listar Levastamentos [ Acerve Patremonial Levantads
[ Menu Levantamentn Patrimanial [ Bens Nio Inventariados

B Processar Levamaments Patrimonial

Menu Palrimania

| & UFRN | Hpr-sig-0i.¥pr.eda br.replica - vwi4.19.5_19%

132 Apds a selecdo da funcionalidade - listar levantamentos - o sistema retornard as
informacdes dos inventarios jd cadastrados, podendo os mesmos ser consultados, editados ou excluidos.
IFPR - SIPAC a Integras i tral el --- 1028 € stsTEns .. v 0T

ANGELD AUGUSTO PLASSETTA ' fﬁtﬁuﬂﬁu i Portal Adiren. ":' Bt prrbay
‘qmﬂ ALMOUGARDEADO If PATRIMGNE. {13.07.00.10.00.81)

Pateimdend > L1STa 0f LEVANTAMINTOS PATEIMONIATS

Estm operagdo ewbe bodos of Levantamentos Patromonais, podendo filtar essa |l stugem utibzasdy o formaddneg abance. E permiids pnda Vissalizar o Levardaments
Pairengreal ou Alterar um Levantaments Petnemsmial,

Sivicioni & Usioansd Rispomsivie pivos Bins

Unidade Respomsdwvel: Selecione wmp unsdide ou digte by & cddgs bo leds, %
Bugcer Levartamenines | Cancelsr

“4 ; Visualizar Levantaments ' : Alterar Levantansents 2 ; Remaver Levantamento

Levantampurog Caoasveanos: (4]

Namero/ino Local Finalidade Descriche do Levastaments Usubris
sar20n7 LLET0310.0801 - BTHL - EEMS TOMEADOS nio BevENTARIO amuay, LEVANTRMENTO DOS SEMS OA NI
6/2017 11.07.03.10.08 - [ - UNIDADE DE INVENTARIO ANUAL IRVENTAREO ANUAL :EH‘:I";T"‘”E"":‘ DE INVENTARIO angelo.piassetia 9, 5 T
§/2017 11.07.03.00.02.01 - | - UNIDADE D NVENTARIO ANUAL  INVENTAREQ anuay, SEVEITAMENTO DE PHVENTARLD vitorpiconin &, 7 B
42017 11.07.03.10.05 = [+ UNIDADE DE INVENTARIO SNUAL IIVENTARED ANUAL 'ﬁ"‘;";':_"""“m DE INVENTARID psmairfire 4, 0
Cancelar
Pagina 1 de 1

Total de itens emcontrados: 11

Menu Patrimibnaio

dis Tacnclegia da Informacio o Comunicagla - IFPR | & UFRN | #ar pr.ade brimt] - w4190 199

ANEXO Il

https://sei.ifpr.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=370884&infra_siste... 13/18
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https://sei.ifpr.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=370884&infra_siste...

MANUAL PARA CADASTRO DE LEVANTAMENTO PATRIMONIAL — BENS NAO TOMBADOS
(BNT)

Esta funcionalidade do SIPAC permite cadastrar o levantamento patrimonial de uma
unidade/localidade. Este procedimento sera utilizado para verificar se todos os bens que se encontram
fisicamente na unidade/localidade também se encontram registrados na unidade do sistema. Havendo a
constatacdo que o quantitativo registrado ndo confere com o quantitativo fisico, os bens que nao
estiverem devidamente tombados no sistema, deverdo ser registrados na localidade cadastrada para a
fungao do levantamento patrimonial.

O uso dessa ferramenta permitira o levantamento do acervo patrimonial de forma segura,
além da garantia das informacdes estarem de acordo com os dados dos bens. Eliminara a utilizacdo das
planilhas eletrénicas em formato xIsx e do excessivo trabalho de formatacdo e insercdo dos dados. A
experiéncia mostra que o preenchimento das planilhas nem sempre ocorre de forma satisfatéria e no
tempo estipulado pela gestao, para a coleta de dados.

A utilizagdo dessa ferramenta também estard de acordo com as recomendagdes da
Controladoria Geral da Unido em eliminar controles paralelos, tanto do levantamento dos bens tombados
e localizados fisicamente na unidade, quanto dos bens ndo tombados.

Com isso a Coordenacao de Almoxarifado e Patrimdnio, juntamente com a Gestdo, passara
a ter em tempo real e on-line todas as informagdes pertinentes a area patrimonial no ambito do IFPR.

As informacdes também poderao ser acessadas pelos Agentes de Controle Patrimonial no
ambito do IFPR, possibilitando a localizacdo de bens que estejam fisicamente em uma unidade (sem
registro no SIPAC) e registrado no SIPAC em outra. O cruzamento das informacgées poderd indicar essa
situacdo e a resolucdo do problema.

Para a realizacdo do cadastro do levantamento patrimonial o responsavel pela area
primeiramente devera acessar o médulo Patrimonio no SIPAC:

12 CADASTRO DE LOCALIDADE — Acessar a funcionalidade Cadastros > Localidade >
Cadastrar. O sistema apresentard a tela abaixo, devendo os campos ser preenchidos conforme exemplo
do passo n.2 22,

IFPR - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnia, Administracda & Contratos ik bibitall < - MOAF DE SISTEMS = ¥ m
ANGELD AUGUSTD PLASSETTA Orearrdz: 1047 [ Midle £ Cotea Peatal 3 Portal Adesin. % Mlberar senha
3} COORDENADORLA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONL.. (11.07.03.10.08.01) G Ajuds

PATRIMOMIO > CADASTRAR LOCALIDADE DE BEM

Ests cperagdo permite o cedestro/alteracls de uma lecalidade, vinculando-a & uma unidade & a0 servidor com data inicial de responsabdidade.

TRFORMACHES DA LOCALIDADE

Hioma: o

Ursdade Responsivel: #
Qbpervegies:

RESPONSAVEL DA LOCALIDADE
Resporgdvgl:
Tnicio da Vigkneia : # I
Térming da Vighneia: B

Cadastrar | Cancelar

i Campcl S pribbichimdsts DAL

Menu Patrimdnio

SIPAL | DTIC - Direforia da Tecnclogia de Informagio & Comunicagio - IFPR, - | & UPRN | Epr-sig-01.0pred.br, st = wi.4.1%5_ 19

LT 14:0)

22 Apds o preenchimento dos dados a serem cadastrados, clicar em — Cadastrar.
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IFPR - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administraco e Contratos Terepe sl --- MDA DE SISTEMA - ¥
ANGELD AUGUSTO PLASSETTA Oramants: 2017 ( Wdulos £l Cota Pastal | 8 Portal Adesin. | 1 e senka
@muwwe PATRIMONL. (1107.03-10.08.01} ) Mo

PaTRIMGNEO > CapwsTRAR LOCALIDADE D€ BeM

Esta operagdo permite o cadastro/alteragdo de uma lpcalidade, vinculands-a 3 uma unsdade @ 20 sanvidor com daba inioal de resporsabdidade.

INFORMACOES DA LOCALIDADE

Cédigo: # 11.07.03.10.08.01 -ENT
Homes # BENS NAO TOMBADOS
Uridade Respensivel: + COORDENADORIA DE ALMOXARIFADD E PATRIMGIID (PROAD) [11.07.03.1

LOCALIDADE PARA REGISTRO DOS BENS NED TOMBADOS O SIPAC - INVENTARID
17,

Qbservagdes:
RESPONSAVEL DA LOCALIDADE
Respansavel: & ANGELO AUGUSTO PIASSETTA (2045115 - Técnico Adminstrativo)
Iricio da Vigkncia : # 280872017 [
Término da Vigino: 26/08/2018 [3
Cadastrar | Cancelar

# Campos de presnchiments u:ﬁ;a'.:'v'\u.

Henu Patriminio

sgia de Informacio ¢ Comunicacis - [P - | € UFRN | ipr-sig-01 ifpr.edu br.inst] - vl

32 Apds realizar o cadastro da LOCALIDADE PARA REGISTRO DOS BENS NAO TOMBADOS, o
acesso a localidade se dara utilizando o seguinte caminho: Patrimdnio > Levantamento patrimonial.
Preencher os campos demonstrados abaixo e selecionar a localidade cadastrada para o fim.

IFPR - SIPAC - Siktema Integrad

ANGELD AUCUSTD PIASSETTA Depprtg: JOI7 [ Moo ) Coinn Poatal =% Portal ldman, 'I."Ihnnl-.n

3 nomognaDONLE B ALMCCRIFADSS [ BATRIMONL_ (RLATE0.80.0001) G e
Patrindmm > Li 70 P

Irfarme o5 $ados do bevantamentn ¢ sdoone o5 bees informanda o nimero de tanbaments, O ndmers e tombamento pade ser nformad por s beitor de cidgo
o B ou pa teciada, Pode-ie corauilar oo ber iriedl di by Sominy de tombamiests, camg tammbim & parte dod bt depmitonel plobael. Cass ¢ bem nd
B ARESORES, & SElErR IVohhtl € Soderl SOREr O RIEENY o Ramk Sl et

Dapos GERALS 60 FORMULARIS Of LEvAsTAHENTO PATRIMONLAL
Unidade: COOSDENADOALA Of ALCRARIRADG E PaTRDedAGD (PROAD) [11.57.00.10.50.81)
Responsivel da Unidade:  ANGELD AUGUSTO PIASSETTA {Mat, 2045115)
Frldndi do Livistareira: # | INVENTARZD A, #
Decrgha do LIITINtE: || new 00UDE PARA REGISTRO DOS BENS RED TOMBLDOS

HAXE
Dbservdch: | OCaLSRaDE PARA REGISTRO D05 BENS Rkl TOMBADOS.

WXL

INFORME O LOCAL C0F BENE &

Unidade: COORDENADORIA DE ALMCOLMRIFADD E PATRIMONDO (PROAD (11.07.00.00.058.2)
Lewiiade Vieoalade @ Uredmdes 110700000

|IIl:I?l]]..1] BT JBENGS Rk TOMBADOS - DOWAPROAD [ 110MXI 000801}
{ 1-BTHL SE\S :I"-'!-.."{S--:l""l.z 1-._-""5 COARPROAD

B & EnComTEADOS FISICAMENTE MA LOCALIDADT [NFORMADA

Sm ® Ml

O ARID0E DF RECOUSCMENTO DF PR OCHRE0% -

e g Bem

| <« Volter | Canodlie

# Campat da presschimants chrgmdee.

Heny Patrimdnig

| 18 UFP | it s
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42 Apéds o acesso a localidade dos BENS NAO TOMBADOS clicar em “Adicionar Bem” para
gue os campos tombamento, descricdo detalhada, marca e quantidade fiquem disponiveis para
preenchimento. O campo — Tombamento — podera gerar conflito caso ja exista bem tombado no
exercicio, ex: 0 n2 2017000001 no Campus Telémaco Borba tem registro e o sistema busca as informacdes
cadastradas no sistema para o mesmo. Para que se evite tal situacdo, antes de cada perido de inventario
anual, a CCAP ird informar a numeracgao que cada campus podera usar.

As informagdes para os equipamentos eletronicos deverdao ser detalhadas, tais como:
marca, modelo, material, estado do bem e o nimero de série que possibilitard a localizagdo fisica do
bem, ou o registro ja realizado, porém ainda ndo etiquetado.

IFFR - SIPAC Higtama Iniegrads de Patrion&nds, Admlnistrac o - - - HUDAR DE sisTess - v [
ABRGEL ALFGRIN T PLANNETTA Orgaeearin: JOLF G Feéaksles ffs Coima Postsl == Forisl Adesin, | 5 Adieunr s
FF ConaD@mabonis Bl AL ARIFADD § Sh TR, [11.0F 00, 18 88.51) L Ajuasla

Farnamdsio = Livastasmento Parnissomeal

. la para o ldn, dane el Ao ealela cadasliada ai sialemna
a e, Cane wnje dosconhocide, informn SEF HARTA

rits. O nemars 48 combamants pods ser infermede por uen letor de codige
T T e e e e e

Fapos Canals D0 FORMUBLARTIO 08 LEVANTAMES TG FarsiEaniaL

wradede- COORDEMNADORLA DE ALMOMARIFADS B PATREHONID (FROAD) (11 07 .03 100801}
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52 Preencher os dados do bem ndo tombado e clicar em adicionar bem.
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62 Apds efetivar o registro para o bem nao tombado, o sistema apresentara as informacgdes
conforme tela abaixo. Para continuar o processo de tombamento dos bens, o ACP devera clicar em
adicionar bem conforme descrito no item 52 e assim sucessivamente até finalizar os bens que até o
momento ndo possuem etiqueta QRCode do sistema.

O passo seguinte sera a confec¢do e impressdo de etiquetas com os numeros de tombo e
a identificagdo do bem ndo tombado. Apds elaborar carga patrimonial manual do(s) mesmo(s) O ACP
deverd colher a assinatura do servidor responsdvel pelo (s) mobilidrio (s) e equipamento (s) e arquivad-
lo(s), até que os mesmos estejam devidamente registrados no SIPAC-mddulo patriménio e com termos
de responsabilidade gerados a partir do sistema.
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