PASSO A PASSO NO SIPAC PARA INSTRUCAO DO PROCESSO DE
RECOLHIMENTO DE BENS INSERVIVEIS

1° Ao Cadastrar o Processo na Se¢do Dados Gerais, preencha os campos: Origem do
Processo, Tipo do Processo, Assunto do Processo, Assunto Detalhado, Natureza do

Processo e Observacdo, conforme mostra a imagem abaixo e, em seguida, clique em

Origem do Processo: * @) processo Interno () Processa Externo
Tipo do Processo: # |SOLICITACAD
Assunto do Processo: 032.3 - MC";'IF\’]E"T.L‘«';»;-O DE MATERIAL - RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL A0 DEPOSITO &

Recolhimento de bens inserviveis da Unidade (Descricdo da Unidade) {Cédige da Unidade)

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/86 digitados)
Natureza do Processo: #  OSTENSIVO v

Ostensivo: processe cujo teor deve ser do conhecimento do plblico em geral e ficara disponivel

para consulta na drea publica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento cbrigatério.



2° Clicando em Continuar, aparecera a tela Informar Documento. Adicione ao processo
o Formulério de Solicitagdo de Recolhimento dos Bens Inserviveis. Na secdo
Informar Documento, preencha os campos: Documento (Espécie), Natureza do
Documento, Tipo do Documento Detalhado e Observacbes, conforme mostra a
imagem abaixo e na secdo Forma do Documento, selecione a opgdo Escrever

Documento.

INFORMAR DOCUMENTO

Documento (Espécie): * [FORMULARIO
1\, Esse documento (espécie) possui um maodelo pré-cadastrade.
Natureza do Documento: * | OSTENSIVO il

!, Todos os documentos ostensivos do processo ficar8o disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.

FORMULARIO DE SOLICITAGAOQ DE RECOLHIMENTO DE BENS INSERVIVEIS DA UNIDADE (NOME DA
UNIDADE) (NUMERO DA UNIDADE)
Tipo de Documento Detalhado: #

(1000 caracteres/110 digitados)
Observacfes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * ® Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE



3° Colocando os dados solicitados e clicando na opcao Escrever Documento, aparecera

um campo para preenchimento do documento. Nesta parte, siga 0 modelo de Formulério

disponibilizado no site da PRA, o qual deve conter a descricéo, estado, tombamento e

localizacao dos bens inserviveis a serem recolhidos. Apds o preenchimento, clique em

adicionar documento.

Arguivo >  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela ~
O B I UYUS —L x, x A~-A~-====
4 ¥ e H ® Q &2 W00 = 59

Formatos ~ Pardgrafo ~ Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas «

iii
‘
(1]
‘
[}
il
-
-

FORMULARIO DE SOLICITACAQ DE RECOLHIMENTO DE BENS INSERVIVEIS o

A Secdo de Classificacdo e Tombamento (11.00.67),

Apds avaliacio por parte da Comiss8o Especial de Avaliacio de Bens Mdveis, instituida mediante o Decrete n® 9.373/2018, solicitamos o recolhimento dos bens

considerados inserviveis conforme descrito na tabela abaixo:

Estado do bem

- Ocioso; Tombamento
Descrigdo 2 Recuperavel; (s6 numeracdo. Ex.: Localizacao Fisica
3- Antiecondmico; 65120280)
4 Irrecuperdvel
PRA-Divisdo de
Monitor de video 4 65300123 Patrimdnio
(11.01.0802.07)
PRA-Divisdo de
Ar condicionado 1 65300124 Patrimdnio
(11.01.0802.07)
MNotebook marca HP 14 A
polegadas Processador i3 4 s tomb. ¢ PPIz.A—DJu_uao de
HD de 500GB Meméria &m tombamento (fl”oml°£é°02 07
RAM de 255 GB i B

-

Palavras: 106

Adicionar Documento

% Campos de presnchimante cbrigatdric.

Importante: Caso o bem néo possua tombamento, coloqgue SEM TOMBAMENTO

e descreva-o com o maximo de informacbes a respeito dele, tais como marca,

modelo, especificacBes técnicas, dentre outras informacoes.



4° Adicione os assinantes dos documentos. O Formulério de Solicitacdo deve ser

assinado pelo gestor de patriménio local da unidade e pelo dirigente da unidade/
responsavel pela carga patrimonial.

1: Visualizar Documento Q'\: Visualizar Informacées Gerais ;S‘ﬁ: Excluir Documento @: Remover Assinante

Documento (Espécie) Data de Documento QOrigem

Natureza
% PORTARIA 18/07/2022 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PRA) (11.00 47) OSTENSIVO ) | Q| @
? FORMULARIO 1810712022 PRO-REITORIA DEADMINISTRA(;AO (PRA) (11.00.47) QSTENSIVO j (-" Lg]

ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionar Assinante

g Minha Assinatura

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Adicionado a Servidor da Unidade

Inserir Documento(s) no Processo l‘! Servidor de Outra Unidade

5° Feito isto, selecione a opcdo inserir documento(s) no processo e clique em continuar.

[ j: Visualizar Documento L'n Visualizar Informacies Gerais ;“_‘-’: Excluir Documento

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Documento (Espécie) Data de Documente  Origem Natureza
11 1|%y PORTARIA 18/07/2022 PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PRA) (11.00.47) OSTENSIVO & | @
Tl 2|[# FORMULARIO 18/07/2022 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PRA) (11.00.47) OSTENSIVO 0 G o

<= Voltar || Cancelar fj| Continuar ==

6° Na secdo dados do interessado adicione a sua unidade e demais servidores
interessados em acompanhar o andamento do processo e clique em Continuar.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: () Servidor (O Aluno (O Credor ® Unidade () Outros
UNIDADE
Unidade: # [PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ (PRA} (11.00.47] ]
Notificar Interessado: * @ sim O N3o
E-mail: #
Inserir

#* Campos de preenchimento obrigatorio.

@ : Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (0)
Identificador Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido.

=< Voltar || Cancelar § Continuar ==




7° Na secdo Dados da Movimentacgéo, preencha os campos: Destino e Unidade de
Destino, conforme mostra a imagem abaixo e em seguida clique em Continuar.

Data de Envio: 18/07/2022
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PRA) (11.00.47)

Destino: * () Seguir Fluxo @ Outra Unidade
Unidade de Destino: # [11.00.67] ] |PRA - SE(_;AO DE DE CLASSIFICACAOQ E TOMBAMENTO (11.00.67)

E‘I‘I“H SAISCISURIA UC DIARIAS, FASSAOCNS C NUSFCUAGCM (TT.UT. U030
[]PRA - ASSESSORIA DO PROGRAMA DE APOIO A POS-GRADUAGAO (PROAP) (11
& CJPRA - DIVISAO DE MATERIAL (11.01.08.02.06)
=155 PRA - DIVISA0 DE PATRIMONIO (14.01.08.02.07)
] PRA - SEGAO DE CONTROLE PATRIMONIAL (11.00.47.06)
[E5|PRA - SECAO DE DE CLASSIFICACAD E TOMBAMENTO (11.00.67)|
@ CJPRA - DIVISA0 DE SERVICOS AUXILIARES (11.01.08.02.04)
[]PRA - SECRETARIA DA COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO (11.01.08.99)
& [JPRA - COORDENAGAO DE CONTABILIDADE E FINANGAS (41.01.08.01)
[E]PRA - GESTAQ DE CONTRATOS (11.00.47.05)
== DRA . SFCAN NF DAGAMFENTO (44 NN A7 N8R

4 4
Tempo de Permanéncia: (Em Dias) E
urgente: O sim @ nzo

Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

== VOIlar CanCEIar _

Informar Despacho: * () sim @ N3o

8° Por fim, na secdo Dados Gerais do Processo, clique em confirmar.

Tipo do Processo: SOLICIT»’-\CED
Assunto do Processo: 032.3 - MOVIMENTACAQ DE MATERIAL - RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AOQ DEPOSITO
Assunto Detalhado: ---
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observagdo: ---
I ]: Vi lizar Doc t L‘IQ Vi lizar Informacgdes Gerais
DocCuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Documento (Espécie) Data de Documento  Origem Matureza

1 % PORTARIA 18/07/2022 PRO-REITORIA DE ADM\NISTRA(;?\O (PRA) (11.00.47) OSTEMSIVO j L'“

2| [ FORMULARIO 18072022 PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PRA) (11.00.47) OSTENSIVO = | &
INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Mome E-mail Tipo
1101080207 | PRA - DIVISAC DE PATRIMONIO divisaodepatrimonio@pra.ufpb.br Unidade

- <= \oltar || Cancelar



