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A Divisao de Patriménio - DP e o Servigo de Registro
Patrimonial - SRP apresentam o Tutorial do Chamado
Patrimonial para materiais permanentes, utilizando o
Portal Administrativo do SIPAC.

O Chamado Patrimonial no SIPAC encontra-se em
utilizagdao na Unilab, promovendo uma padronizagao
nos pedidos; eficiéncia no controle dos mesmos;
utilizacao de sistema em ampla operacao na Unilab, o
SIPAC; além de possibilitar melhor gerenciamento de
bens permanentes de uso comum na instituicao.



REQUISITOS

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 lotacdo devera solicitar a
permissdo a Divisdo de Patrimbénio-DP através
do e-mail: patrimonio@unilab.edu.br




FLUXO DO PEDIDO

1 - Unidade solicitante: acessar o SIPAC e abrir o
chamado conforme procedimento abaixo;

2 - Servigo de Registro Patrimonial: efetuar andlise do
pedido e caso viavel autorizar a separacdo e
distribuicao de materiais;

3 - Unidade solicitante: assinar o termo de
responsabilidade;

4 - Servico de Registro Patrimonial: atualizar controle
interno e efetuar a entrega dos materiais.

A entrega rotineira dos materiais obedecera
rotas de transporte predefinidas, podendo
ser atendida em 5 (cinco) dias Uteis.




PASSO A PASSO

PASSO 1: Apés logar no SIPAC;

UNILAB - SIPAC - & Integrado de Patrir Adminkstrac

ATENCAO!
O sisterna diferencia letras maldsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira gue
ne cadastra,

SIGAA SIPAC SIGRM
[Acadimico) (Administrative) [Recursos Humanos)
SIGEleickio SIGAdmin MOODLE

(Controde de Processos Eleitorals) {Administracio & Comunicacka) (Ambiente Virtual)

Pardew o &-mail de confirmacho de ¢ ra? Clique aqui para recuperd-lo.

Esquieceu o login? Cllg qui Cupard-ho,
Esqueceu a senha? Clique agqul para recupera-ia,
Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:
Ertrar
Servidor,
casa ainda nlo possua cadasiro no SIPAC,

ue no link abaixo,
™

e ]
Cadasire-se

a Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firelox, para baixa-lo e instala-la, clique aqui. a
Para babcar ¢ instalar a JRE para WINDOWS XB/VISTA, clique agui,
Para babear & instalar & JRE para WINDOWS 98, cligue aqui.
Para babdar e Instalar a JRE para LINUX, cllque aqui,

SIPAC | Dirgtoria de Temalogia da Informacss - - | Copyright © 2005-2024 - UFRN - sipacl sipact - v4.22.10

Figura 1 - Tela do Portal Administrativo do SIPAC

PASSO 2: Clicar em “Portal Administrativo”;

*,i Modulos '{‘L Caixa Postal "'p, Abrir Chamado

z = .
= Portal Admin. = Alterar senha £ Ajuda

Figura 2
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PASSO 3: Em “Portal Administrativo”, clicar na aba
“Patrimonio Moével”;

Requisicies [L] Comunicacdo & Compras [D Contratos < Projetos Drgamen:ol = Patrirmdnio Mo\rell E Protocolo T Telefonia 4 Qutros

Figura 3

PASSO 4: Em “Patrimonio Mével”, clicar na opcao “Chamado
Patrimonial”;

Patrimdnioc Mavel @ Protocolo = Telefonia

Chamado Patrimonial

Consultar Chamados Patrimoniais
Consultar Bens

Consultar Bens Recolhidos

Consultar Garantia de um Bemn

Ceonsultar Minhas Ocorréncias Patrimoniais

Consultar Termo de Acautelamento

Inventario da Unidade

Figura 4




PASSO 5: Na pagina do “Chamado Patrimonial”, preencher

os “Dados do Chamado”;

Dapos po CHAMADO

Desting: Setor de Patrimdnio
Tipo de Chamado: #| ATUALIZAGAO DE BEM

Descrighio: #

Observagfes:

Campus de
Atendimento:
Local de

Arendimento:
Anexar Arquivo: | Escolner arquive | Nenhum arquivo escolhido

# ==SELECIOME--

Bens Associapos
@

Bem:
Cadastrar Chamada || Cancelar

Figura 5

PASSO 6: No campo “Tipo de Chamado”, escolher a opc¢do que

descreve a solicitacao;

Dapos Do CHAMADO

Desting: Setor de Patrimonio
# | ATUALIZACAD DE BEM

[ripe de Chamado: v

Descrigio: #

Observacles:

Campus de _ =
Atendimento: SELECIONE

Local de i
Atendimento:

Anexar Arquive: | Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido

BeMs ASSOCIADOS

Bem:

Cadastrar Chamado | Cancelar

Figura 6




Dapos oo CHAMADD

Desting: Setor de Patrimdnio

Tipo de Chamado: ATUALIZACAD DE BEM e
ATUALIZAGAD DE BEM

CONSULTA

DEVOLUGAC

DEVOLUGAO DE BEM ACAUTELADO

EMPLAQUETAMENTO

EMPRESTIMO/ ACAUTELAMENTO

GUIA DE TRANSITO DE BENS

LEVANTAMENTO/CONFERENCIA

Observagles:| NADA CONSTA

OUTROS ASSUNTOS

RECOLHIMENTO DE BENS

Campus de i SOLICITACAQ
Atendimento: SUBSTITUICAD
Local de | TRANSFERENCIA

Atendimento:

Descricdo:

Anexar Arquivo: | Escolnér arquive | Nenhum arquivo escolhido

Bens Associapos

Bem: El
Cadastrar Chamado Cancelar

Figura 7

PASSO 7: No campo “Descrigao”, explicar o motivo da
solicitacao;
PASSO 8: No campo “Observagdes”, acrescentar, caso exista,

alguma informacdo complementar;
PASSO 9. Em “Campus de Atendimento”, selecionar o campus

em que se dara o atendimento;

Dapos oo CHAMADD

Desting: Setor de Patrimbnio

Tipo de Chamada: # ﬁTLI.ﬁ.LI:ZN;iCI DE BEM b
Descrigior *
Observagdes:
Campus de z =
Atendimento: --SELECIOME hd

Local de
FAZENDA PIROAS
Atendimento:
LIBERDADE
Anexar Arquive:) AURORAS
PALMARES

Bens Associaf mags

Bem:
Cadastrar Chamado | Cancelar

Figura 8
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PASSO 10: Em “Local de Atendimento”,
local do campus se dara o atendimento;

informar em qual

Dapos po CHAMADOD

Destino: Setor de Patrimdnio
Tipo de Chamado: * ATUALIZACAO DE BEM

Descrigdo; #

Observagies:

Campus de _
Arendimento: GO

Local de
Atendimento:

Anexar Arquivo: | Escolheér arquive | Nenhum arquive escelhida

Bens ASSOCIADOS
H

Bemn:

Cadastrar Chamado || Cancelar

Figura 9

PASSO 11: Em “Anexar Arquivo”, anexar, por exemplo, a imagem
do bem movel para o qual se esta abrindo o chamado, ou um

Laudo Técnico emitido;

DaApos DO CHAMADO

Desting: Setor de Patrimdnio

Tipo de Chamado: * ATUALIZACAO DE BEM ~

Dscricdo: &

Observagiies:

Campus de -
=--SELECIONE-- b
Atendimento:
Local de i
Atendimento:
Anexar Arquivg: | Escolner anguivg | Nenhum arquive escolhido
BENS ASSOCIADDS

Bem:
Cadastrar Chamado | Cancelar

Figura 10
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PASSO 12: Na area “Bens Associados”, informar o tombamento

do bem;

Dapos oo CHAMADO

Desting: Setor de Patrimonio
Tipo de Chamado: & ATUP.UZ»\C.F-\.O DE BEM

Descrigio; *

Observagies:

Campus de
Atendimento: mielll o]
Local de *
Atendimento:

Anexar Arquivo: |_Esmner arquive | Nenhurn arquive escolhido
|I3

Bens AssociADos

Bem: 2012005470
2012005470 IMPRESSCORA TERMICA DE CODIGO DE BARRAS

Figura 11

PASSO 13: Apés informar o tombamento no campo “Bem”,
selecionar o bem correto apresentado pelo sistema;

Dapos po CHAMADO

Desiing: Setor de Patrimdnio
Tipe de Chamado: *| ATUALIZAGAO DE BEM

W

Descriglo: &

Observagiies:

Campus de
Atendimento- SELECIONE w
Local de &
Atendimento:
Anexar Arquivo: | Escolhér arquive | Nenhum arguivo éscolhide
Bemns Associapos
12

Bem: 2012005470
2012005470 IMPRESSORA TERMICA DE CODIGO DE BARRAS

Figura 12
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PASSO 14: Em “Dados do Bem”, conferir o item que sera

adicionado e clicar no botdo “Adicionar Bem”;

Dapos po CHAMADO

Desting: Setor de Patriménio
Tipo de Chamado: * ATUALIZAGCAOD DE BEM

Descricdo;

Observagles:
Campus de _ o
Atendimento: SELECIONE E
Local de
Atendimento:
Anexar Arquivo: | Escolher arquive | Menhum arquivo escolhido
Bens Associapos

Bem: 2012005470 IMPRESSORA TERMICA DE CODIGO DE BARRAS

Dapos po Bem

NP Tombamento Denominacio
2012005470 IMPRESSORA TERMICA DE CODIGO DE BARRAS

Adicionar Bem

Cadastrar Chamado | Cancelar

Figura 13

Dapos po CHAMADD

Desting: Setor de Patrimdnio
Tipo de Chamado: * ATUALIZACAD DE BEM

Descricdo: «

Observacbes:

Campus de =
Atendimento: Sseilg

Local de

Atendimento:

Anexar Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquive escalhido

Bens AsSSOCIADOS

Bem: 2012005470 IMPRESSCRA TERMICA DE CODIGO DE BARRAS

Dapos po Bem
N2 Tombamento Denominacdo

2012005470 IMPRESSORA TERMICA DE CODIGD DE BARRAS

Cadastrar Chamado | Cancelar

Figura 14
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PASSO 15: E, por ultimo, clicar no botao “Cadastrar Chamado”.

Dapos po CHAMADD

Desting: Setor de Patrimdnio
Tipo de Chamado: * ATUALIZACAQ DE BEM

Descriclo: &

Observaclies:

Campus de
Atendimenta: SELECIONE
Local de
Atendimento:
Anexar Arquivo: Esi:”ciﬁé'r_ﬁ-rqﬂr;c-.- Nenhum arguive escolhide

Bens AsSsoCIADDS
Bem: 2012005470 IMPRESSORA TERMICA DE CODIGO DE BARRAS

Dapos po Bem

N? Tombamento Denominacio
2012005470 IMPRESSORA TERMICA DE CODIGO DE BARRAS
Adicionar Bem

Figura 15

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
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