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Apresentacao

A Divisao de Patriménio - DP e o Servico de Registro
Patrimonial - SRP apresentam a Requisicao de
Acautelamento de Bens Permanentes, utilizando o
Portal Administrativo do SIPAC.

O acautelamento é o procedimento regular para
oficializar a retirada de um bem das dependéncias
da instituicdao. Sendo destinado apenas aos
servidores efetivos da universidade, nao sendo
possivel realizd-lo em nome de terceirizados,
alunos, estagiarios ou qualquer outro tipo de
vinculo. A solicitacao de acautelamento devera ser
aberta pela unidade, com autorizacao da chefia, via
SIPAC, informando o periodo do empréstimo e
justificada a necessidade.




RESUMO DOS
PROCEDIMENTOS

@ Procedimento 1 - Formulario: Servidor Preenche e
Assina o Formulario de Solicitacgo de
Acautelamento em conjunto com a chefia da
unidade dos bens a serem acautelados;

@ Procedimento 2 - Solicitacao de Acautelamento:
Agente Patrimonial efetua o chamado no SIPAC do
tipo “EMPRESTIMO/ ACAUTELAMENTO", inserindo
como anexo o Formulario, citado no passo 1,
preenchido e assinado;

Procedimento 3 - Devolucao dos Bens
Acautelados: IMPORTANTE: o Acautelamento soO se
dara como encerrado quando efetuado o chamado
patrimonial do tipo “DEVOLUCAO DE BEM
ACAUTELADO"” e ser gerado o0 comprovante de
devolucao de bem acautelado pela Divisao de

Patrimonio (enviado por e-mail).




AGENTE PATRIMONIAL

O Usuario requisitante deve ser o titular da
unidade requerente ou ter permissao de
‘Agente Patrimonial’ no SIPAC.

Para ser cadastrado como

Agente Patrimonial, a chefia
da unidade de lotacao
devera solicitar a permissao
a Divisao de Patriménio-DP
atraveés do e-mail:
patrimonio@unilab.edu.br




TUTORIAL DOS
PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1. PASSO A PASSO - FORMULARIO DE
SOLICITACAO DE ACAUTELAMENTO REALIZADO PELO

SERVIDOR ACAUTELANTE:

PASSO 1. Entrar no sitio da Divisdao de Patriménio
<https://unilab.edu.br/dp/> e baixar o Formulario de
Solicitacao de Acautelamento;

PASSO 2: Preencher o Formulario e assina-lo em conjunto
com a chefia da unidade do bem a ser acautelado;

PASSO 3: Encaminhar o Formulario preenchido e
assinado ao agente patrimonial da unidade do bem
acautelado e solicitar abertura de chamado do tipo
"EMPRESTIMO/ACAUTELAMENTO" no SIPAC.


https://unilab.edu.br/dp/

FORMULARIO DE SOLICITAGCAO
DE ACAUTELAMENTO (MODELO

—
- ‘
UNILAB

MINISTERIO DA EDUCAGAD
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL
DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE ACAUTELAMENTO

Nome do Servidor:

N*" SIAPE:

Cargo:

Lotagio:

Unidade de Acautelamento:

Responsavel pela Unidade:

Periodo de Acautelamento: | a ‘

BENS A SEREM ACAUTELADOS
Tombamento: Denominagio:

JUSTIFICATIVA DO ACAUTELAMENTO

ASSINATURAS
Servidor Acautelante: Chefia da Unidade:




PROCEDIMENTO 2. PASSO A PASSO - REALIZACAO DE
CHAMADO DE SOLICITACAO DE ACAUTELAMENTO DE BENS
PELO AGENTE PATRIMONIAL DA UNIDADE:

PASSO 1: Logar no SIPAC (Figura 1);

UNILAB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos

ATENCAO!
0 sistemna diferencia letras maidsculas de mindsculas APEMAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastre,

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académice) (Administrative) (Recursos Humanos)
SIGEleicdo SIGAdmin MOODLE
(Controle de Processos Eleitorais) (Administragde e Comunicagio) {Aambiente Virtual)

Perdew o g-mail de confirmacio de cadastro? Clique aqui para recuperd-lo.
Esquiceu o login? Cligue agui para recuperd-lo.
Esqueceu a senha? Clique agui para recupera-la,
Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadasiro no SIPAC,
clique no link abaixo,
]

A
Cadastre-se

a Este sistema & melhor visualizado utilizandoe o Mozilla Firefox, para baixd-lo e instald-lo, cligue agui. a
Para baixar ¢ instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.
Para baixar ¢ instalar a JRE para WINDOWS 98, clique agui.
Para balxar e Instalar a JRE para LINUX, clique aqui.

SIPAC | Diretoria de Tecnologla da Informacio - - | Copyright © 2005-2024 - UFRN - sipac2 sipac? - v4.22.10

Figura 1 - Tela do Portal Administrativo do SIPAC

PASSO 2: Clicar em "Portal Administrativo" (Figura 2);

.“’ Modulos TL Caixa Postal by 9 Abrir Chamado

= Portal Admin. ©  Alterar senha {4 Ajuda

Figura 2



PASSO 3: Posicionar o cursor sobre a aba "Patrimonio Modvel"
(Figura 3);

Requisicdes L] Comunicagde . Compras [[] Contratos .4 Projetos Orgamento | &l Patrim&nio Mdvel G Protocolo €= Telefonia 4 Outros
Figura 3

PASSO 4: Clicar em "Chamado Patrimonial" (Figura 4);

=} Patrimdnio Movel ﬁ Protocolo €= Telefonia

Chamado Patrimonial

Consultar Chamados Patrimoniais
Consultar Bens

Consultar Bens Recolhidos

Consultar Garantia de um Bem

Consultar Minhas Qcorréncias Patrimoniais
Consultar Termo de Acautelamento

Inventario da Unidade

Figura 4

PASSO 5: Na pagina do “Chamado Patrimonial”, preencher os
“Dados do Chamado" (Figura 5);

Desting: Setor de Patriménio
Tipo de Chamado: % EMPRESTIMO/ACAUTELAMENTO |

Descrigio; &

Observagdes:

Campus de _ - —
Atendimento; SELECIONE

Local de
Atendimento:

Anexar Arquivo: | Escolher anguivo | Nenhum arquive escolhido

BEns ASSOCIADOS

Bem:

Cadastrar Chamado = Cancelar

Figura 5



PASSO 6: No campo “Tipo de Chamado” (Figura 6), escolher a
opcdo "EMPRESTIMO/ACAUTELAMENTO;

Desting; Setor de Patrimanio
EMPRESTIMO/ACAUTELAMENTD |

|T||:|c| de Chamado; &

Descrigio; &

Observagies:

Campus de _ - =
Atend mento: SELECIONE

Local de
Atendimenta:
Anexar Arquivo: | Escalher arguiva | Nenhum arquive escolhido
BENS ASSOCIADOS
Bem:

Cadastrar Chamado  Cancelar

Figura 6

PASSO 7: No campo “Descricao” (Figura 7), informar os detalhes

do chamado;

DADOS DO CHAMADO

Desting: Setor de Patrimonie
Tipo de Chamado: * EMPRESTIMO/ACAUTELAMENTO

Descricio: #

Observagies:

Campus de = -
Atendimento; * |~SELECIONE

Local de
Atendimento:

Anexar Arquive: | EScoher angunvo | Menhum arquivo escolhido

BENS ASSOCIADOS
Bem: &

Cadastrar Chamado || Cancelar

Figura 7

PASSO 8: Em “Campus de Atendimento” (Figura 8), selecionar o
campus em que se dara o atendimento;
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DADOS DO CHAMADO

Desting: Setor de Patriménie
Tipo dé Chamado: « EMPRESTIMOSACAUTELAMENTO

Descricho: #

Observagies:

Campus de |
Atendimento:

Local de

. . | FAZENDA PIRDAS
Atendimento: LIBERDADE
Anexar Arguive: | AURDRAS
PALMARES
BEns Assocl|malLEs

Bam;

--SELECIONE--

Cadastrar Chamade | Cancelar

Figura 8

PASSO 9: Em “Local de Atendimento” (Figura 9), informar em qual
local do campus se dara o atendimento;

Dapos Do CHAMADO

Destino: Setor de Patriménio
Tipo de Chamado: % | EMPRESTIMOJACAUTELAMENTD  ~|

Descricio; =

Observagtes;

Campus de
Atendimento:

Local de
Atendimento:

Anexar Arquivo: | Escolher arguiva | Nenhum arquive escolhido

--SELECIONE-- |

BENS ASSOCIADOS

Bem:

Cadastrar Chamado | Cancelar

Figura 9

PASSO 10: Em “Anexar Arquivo” (Figura 10), anexar o Formulario
de Solicitacao de Acautelamento, preenchido e assinado;

Dapos Do CHAMADO

Desting: Setor de Patrimanio
Tipo de Chamado: # EMPRESTIMO/ACAUTELAMENTO «|

Descrigao; &

Observagbes;

Campus de
Atedient; ¥ -~SELECIONE--

Local de
Atendimento:

[ﬁnexat Arguivo: | Escolber arquiva | Acautelamento.pdf

BENS ASSOCIADOS

Bem: E

Cadastrar Chamado Cancelar

Figura 10

11



PASSO 11: Na area “Bens Associados” (Figura 11), informar o
tombamento do bem;

Dapos po CHAMADO

Desting: Setor de Patrimanio
Tipo de Chamado: * EMPRESTIMO/ACAUTELAMENTO

Descricio: #

Observagdes:

Campus de

Atendimento:

Local de
Atendimento:

* --SELECIONE

Anxar Arquive: l Escolher aiqune 'Acaulelament&.pdf

BENS ASSOCIADOS

Bem: 2012005470 (EXEMPLO) 2]

Cadastrar Chamado || Cancelar

Figura 11

PASSO 12: Apos informar o tombamento no campo “Bem”,
selecionar o bem correto apresentado pelo sistema (Figura 12);

DADOS DO CHAMADO

Destine: Setor de Patrimanie
Tipo de Chamado: # EMPRESTIMO/ACAUTELAMENTO

Descricio: &

Observagies:

Campus de

Atendimiento:
Local de

Atendimento:

Anexar Arquive: [ Escolher arquvo | Acautalamento.pdf

# --SELECIONE

BeENs ASsOCIADOS

Bem: [2012005470  (ExeMPLD) ]@
2012005470 IMFRESS0RA TERMICA DE CONGO DE BARRAS

Figura 12

PASSO 13: Em “Dados do Bem”, conferir o item que sera
adicionado (01) e clicar no botao “Adicionar Bem” (02), (Figura 13);

12



Dapos po CHAMADO

Desting: Setor de Patriménio
Tipo de Chamado: & EMPRESTIMOJACAUTELAMENTO  ~|

Descrigio: &

Observaghes:

Campus de

Atendimento.

Local de &
Atendimento:

Anexar Arquive; | Escoler anguivo -Maulelamentu_ndf

BENS ASSOCIADOS

# | --SELECIONE-- -]

Bem: 3012005470 IMPRESSORA TERMICA DE CODIGO DE BARRAS (EXEMPLO) El

Dapos po BeEm !

N2 Tomb: to Denominaga
Adiclonar Bam (]

2012005470 IMPRESSORA TERMICA DE CODIGO DE BARRAS.
Cadastrar Chamado Cancelar

Figura 13

PASSO 14: E, por ultimo, clicar no botao “Cadastrar Chamado”

(Figura 14).

Desting: Setor de Patriménio
Tipo de Chamado: « EMPRESTIMO/ACAUTELAMENTO ~

Descrigho: #

Observaghes:

Campus de

Atendimento:

Local de
Atendimento:

Anexar Arquive: | Escolher anuno '.l’.caulelamento.pdf

Bens Associapos

® --SELECIONE-- w

Bem: 2012005470 IMPRESSORA TERMICA DE CODIGOD DE BARRAS  (ExeN

Dapos po BEM

N# Tombamento Denominacio
2012005470 IMPRESSORA TERMICA DE CODIGC DE BARRAS

Adickonar Bem

==
Figura 14

13



PROCEDIMENTO 3. DEVOLUCAO DOS BENS ACAUTELADOS A
SER INFORMADO PELO AGENTE PATRIMONIAL DA UNIDADE:

O Servidor devera comunicar a devolucdo ao Agente
Patrimonial, que ira conferir os bens devolvidos e,
havendo conformidade, efetuar chamado patrimonial no
SIPAC do tipo “DEVOLUCAO DE BEM ACAUTELADO".

IMPORTANTE

Antes de abrir o chamado, tratando-se de devolucao de
Computador, Notebook, Tablet ou Smartphone, devera
ser solicitado laudo a DTl para ser anexado junto ao
chamado de devolucao.

14



PROCEDIMENTO 3. PASSO A PASSO - CHAMADO
PATRIMONIAL DE DEVOLUCAO DE BENS ACAUTELADOS
REALIZADO PELO AGENTE PATRIMONIAL DA UNIDADE:

PASSO 1: Logar no SIPAC (Figura 1);

UNILAB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos

ATENCAO!
0 sistemna diferencia letras maidsculas de mindsculas APEMAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastre,

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académice) (Administrative) (Recursos Humanos)
SIGEleicdo SIGAdmin MOODLE
(Controle de Processos Eleitorais) (Administragde e Comunicagio) {Aambiente Virtual)

Perdew o g-mail de confirmacio de cadastro? Clique aqui para recuperd-lo.
Esquiceu o login? Cligue agui para recuperd-lo.
Esqueceu a senha? Clique agui para recupera-la,
Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadasiro no SIPAC,
clique no link abaixo,
]

A
Cadastre-se

a Este sistema & melhor visualizado utilizandoe o Mozilla Firefox, para baixd-lo e instald-lo, cligue agui. a
Para baixar ¢ instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.
Para baixar ¢ instalar a JRE para WINDOWS 98, clique agui.
Para balxar e Instalar a JRE para LINUX, clique aqui.

SIPAC | Diretoria de Tecnologla da Informacio - - | Copyright © 2005-2024 - UFRN - sipac2 sipac? - v4.22.10

Figura 1 - Tela do Portal Administrativo do SIPAC

PASSO 2: Clicar em "Portal Administrativo" (Figura 2);

.“’ Modulos TL Caixa Postal by 9 Abrir Chamado

= Portal Admin. ©  Alterar senha {4 Ajuda

Figura 2

15



PASSO 3: Posicionar o cursor sobre a aba "Patrimonio Modvel"
(Figura 3);

Requisicdes L] Comunicagde . Compras [[] Contratos .4 Projetos Orgamento | 8l Patrimonio Mdvel ﬁ Protocolo €= Telefonia 4 Outros
Figura 3

PASSO 4: Clicar em "Chamado Patrimonial" (Figura 4);

=} Patrimdnio Movel ﬁ Protocolo €= Telefonia

Chamado Patrimonial

Consultar Chamados Patrimoniais
Consultar Bens

Consultar Bens Recolhidos

Consultar Garantia de um Bem

Consultar Minhas Qcorréncias Patrimoniais
Consultar Termo de Acautelamento

Inventario da Unidade

Figura 4

PASSO 5: Na pagina do “Chamado Patrimonial”, preencher os
“Dados do Chamado" (Figura 5);

Dapos po CHAMADO

Desting: Setor de Patrimbnio
Tipo de Chamado: # DEUOLUQEO DE BEM ACAUTELADO w

Descrigio:

Observacdes:

Campus de _ =
Atendimento: SELECIONE e

Lacal de
Arendimento:

Anexar Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

BENSE ASSOCIADOS

Bem: E

Cadastrar Chamado | Cancelar

Figura 5

16



PASSO 6: No campo “Tipo de Chamado” (Figura 6), escolher a
opcao "DEVOLUCAO DE BEM ACAUTELADO”,

Dapos po CHAMADOD

Destine: Setor de Patriméanio

Tips de Chamado: # ATUALIZACAC DE BEM w
ATUALIZAGAOD DE BEM
DEVOLUCAD
Descriglo: -

DEVOLUGAD DE BEM ACAUTELADD
EMPLAQUETAMENTO
EMPRESTIMOVACAUTELAMENTO
LEVANTAMENTO/CONFERENCIA
MADA CONSTA

OUTROS ASSUNTOS

Campus de _| RECOLHIMENTO DE BENS

Atendimento: SDLlClTﬁCJ'iG

Local de M i
Atendimento: | TRANSFERENCIA

Anexar Arquivo: | Escolher anquive | Nenhum arquivo escolhido

BEns AssocIaDos

Bem:

Observagiaes:

Cadastrar Chamado || Cancelar

Figura 6

PASSO 7: No campo “Descricao” (Figura 7), informar os detalhes
do chamado;

DApOS DO CHAMADO

Desting: Setor de Patrimdnlo
Tipo de Chamado: & I')EVD:LLIC.ED DE BEM ACAUTELADD w

Descrigo: #

Observagies:

Campus de

Atendimento:

Local de
Atendimento:

Anexar Arquive: | Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido

BENS ASS50CIADOS

Bem: @

& --SELECIONE-- w

Cadastrar Chamado | Cancelar

Figura 7

PASSO 8: Em “Campus de Atendimento” (Figura 8), selecionar o
campus em que se dara o atendimento;

17



Dapos Do CHAMADO

Destino: Setor de Patrimbnlo
Tipo de Chamado: * DEU"DLUC-E\.D DE BEM ACAUTELADO

Descriclo:

Observagdes:

Campus de
Atendimento:
Local de |
Atendimento: | FAZENDA PIRDAS

ANExEr Arquivo:| LIBERDADE
AURCRAS

PALMARES 6|
MALES

#| ««SELECIONE-- R

Bens Assoca

Bem:

Cadastrar Chamado | Cancelar

Figura 8

PASSO 9: Em “Local de Atendimento” (Figura 9), informar em qual
local do campus se dara o atendimento;

Dapos 0o CHAMADO

Desting: Setor de Patrimdnio
Tipo de Chamado: # DEVOLUGAD DE BEM ACAUTELADD v

Descricdo: *

Observagdes:

Campus de _ =
Atendimento: *~“SELECIONE hd

Local de
Atendimento:

Anexar Arquivo: | Escoiner arquive | Nenhum arquiva escolhide

Bens Associapos

Bemi:
Cadastrar Chamado || Cancelar

Figura 9

PASSO 10: Em “Anexar Arquivo” (Figura 10), tratando-se de
devolucdo de computador / notebook / tablet / smarthphone,
devera ser solicitado laudo a DTl e anexado ao chamado

patrimonial de devolucdo.

Dapos po CHAMADO

Destino: Setor de Patriménio
Tipe de Chamado: * DEVOLUGCAD DE BEM ACAUTELADD v

Descrigdo: *

Observagbes:

Campus de
Atendimentg: © L SCLECIONE:: e

Local de
Atendimento:

Anexar Arquivo: | Escolher arquivo | Laudo DTI = Exemplo.pdf

BEns ASSOCIADOS

Bem:

Cadastrar Chamado | Cancelar

Figura 10
18



PASSO 11: Na area “Bens Associados” (Figura 11), informar o
tombamento do bem;

.

Desting: Setor de Patrimdnio
Tipo de Chamado: * DEVOLUGCAD DE BEM ACAUTELADOD v

Descrigdo; *

Observagbes:

Campus de

Arendimento:

Local de
Atendimento:

# | --SELECIONE-- d

Anexar Arquiva: | Escolher arguivo | Nenhum arguive escolhido

Bens AssocIADos

Bem: | 2012005470 (EXEMPLO)

Cadastrar Chamado || Cancelar

Figura 11

PASSO 12: Apos informar o tombamento no campo “Bem”,
selecionar o bem correto apresentado pelo sistema (Figura 12);

Dapos po CHAMADD

Destino: Setor de Patriménio
Tipg de Chamado: *| DEVOLUCAD DE BEM ACAUTELADD v

Descriclo; *

Observagbes:

Campus de

Arendimento:

Local de
Atendimenta:

# | =« SELECIONE-- il

Anexar Arquivo: | Escolber arquiva | Nenhum arquive escolhido

Bens AssociApos

Bem: [2012005470] (EXEMPLO) |
2012005470 WPRESSORA TERMICA DE CODIGO DE BARRAS

Figura 12

PASSO 13: Em “Dados do Bem”, conferir o item que sera
adicionado (01) e clicar no botao “Adicionar Bem” (02), (Figura 13);
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Dapos o CHAMADO

Desting: Setor de Patriménio
Tipo de Chamado: # DEVOLUCAD DE BEM ACAUTELADD v

Descricdo: *
Observagdes:
Campus de . = 5
Atendimento: SELECIONE
Local de
Arendimento:
Anexar Arquive: | Escolher arquive | Nenhum arquive escelhido
BEns ASSocCIADOS
Bem: 2012005470 IMPRESSORA TERMICA DE CODIGO DE BARRAS (EXEMPLO) E|
o1

Dapos po Bem

e Tomb: [
2012005470 IMPRESSORA TERMICA DE CODIGC DE BARRAS)
| Adicionar Bem I 02

Cadastrar Chamado || Cancelar

Figura 13

PASSO 14: E, por ultimo, clicar no botao “Cadastrar Chamado”

(Figura 14).

Dapos po CHAMADO

Desting: Setor de Patriménio
Tipo de Chamado: DEVDLUCﬁO D¥E BEM ACAUTELADD w

Descrigio: #
Observagies:
Campus de _ [ =
atendimenta: © SELECIONE e
Local de
Arendimento:
ANexar Arquiva: | Escolher arquive | Nenhum arquive escolhida
BENS ASSOCIADOS

Bem: 2012005470 IMPRESSORA TERMICA DE CODIGO DE BARRAS (EXEMPLO)

Dapos oo Bem

N2 Tombamento Denominacio
2012005470 IMPRESSORA TERMICA DE CODIGO DE BARRAS
Adicionar Bem

T
Figura 14
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Caso encontre dificuldades em algum dos
procedimentos, pode-se pedir auxilio ao
Servico de Registro Patrimonial - SRP,
através do e-mail:

registro_patrimonial@unilab.edu.br

ou ainda pelo telefone:
(85) 2222-0903

Servico de Registro Patrimonial - SRP/DP/CLCP/PROADI




