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O que é o Levantamento Patrimonial? No ambito do SIPAC, o Levantamento
Patrimonial consiste na identificacdo dos bens modveis da UFRN e de suas respectivas
localizagbes, visando a comprovagdo de sua existéncia fisica, a integridade das
informagoes contabeis e a identificacdo do servidor responsavel pelos bens.

Quais operacodes estao relacionadas ao Levantamento Patrimonial no SIPAC?

v' Cadastrar Levantamento: Operacao utilizada quando se deseja cadastrar
um novo Levantamento de bens no SIPAC (Pag. 01);

v Listar Levantamentos: Operacao utilizada quando se deseja obter a lista de
levantamentos cadastrados no SIPAC (Pag. 05);

Cadastrar Levantamento

Para se cadastrar um Levantamento Patrimonial, o usuario devera seguir os passos:

1. Entrar no Sistema SIPAC
2. No menu de opgoes, localizar Patrimonio e clicar na opcao Levantamento
Patrimonial, dentre as opcGes abaixo de Patrimoénio, tal como mostrado na Tela
1:
Patrimonio
Abrir Chamado Patrimdnio
Movimentacdo de Bens
Consultas
Relatorios
Levantamento Patrimonial

Responsavel da Unidade

Tela 1 - Menu Patrimonio

3. O usuario sera redirecionado para a Tela 2, na qual devera clicar na opgdo
Cadastrar Levantamento.

LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

0 Levantamento Patrimmonial consiste em realizar o levantarmento e identificagdo dos bens e locais, wisando a comprovacgdo
de sua existéncia fisica, integridade das informagdes contdbeis e identificagdo do servidor responsavel,

Estdo disponibilizados nesta pdgina: os manuais que dewvem ser consultados para a correta execugdo desta tarefa, um

forrmuldrio para impress3o que ird auxiliar na conferéncia fisica, um formuldria digital para cadastramento no sisterna das
informacdes levantadas e métodos de consultas e alteracdo dos levantamentos cadastrados,

= | LEYANTAMENTO PATRIMONIAL [.3 DOCUMENTOS
B cadastar Levantamento & Manual para realizacdo do Levantamento
@ Listar Levantamentos & Ficha para Levantamento Patrimonial

& Ficha para Levantamento Patrimonial {(versdo PDF)

Tela 2 — Menu do Levantamento Patrimonial

4. Apds o usuario ter clicado na opcao Cadastrar Levantamento, se ele tiver o
papel Gestor Patrimdnio Global, sera redirecionada para a Tela 3. Por outro lado,
se o0 usuario tiver o papel Gestor PatrimoOnio Local, serd redirecionado
diretamente para a Tela 4 e ao passo 5, sem passar pela Tela 3.



LEVYANTAMENTO PATRIMONIAL

SELECIONE A UUNIDADE RESPONSAVEL PELDS BENS
Unidade Responsavel: ISeIecione uma unidade ou digite seu o cddigo ao lado. =] Q

[ Continuar == || Cancelar |

Tela 3 — Selecio da Unidade Responsavel

Nesta tela, o usuario, que tem papel Gestor de Patrimonio Global, devera
informar qual é a Unidade Responséavel pelo Levantamento. Isto pode ser feito
através da informacdo do Cddigo da Unidade ou da sua selegdo. Apods informar

gual é a Unidade Responsavel, o usuario devera clicar no botdo .

5. Sera exibida a Tela 4:

LEYANTAMENTO PATRIMONIAL

DADOS GERAIS DO FORMULARIO DE L EVANTAMENTO PATRIMONIAL

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Responsavel da Unidade: 1080 BATISTA BEZERRA (Mat, 6347003)

Descricdo do Levantamento:

0o00/z00
INFORME O LOCAL DOS BENS

{" Local Existente: |DI\.I'ISﬁO DE REDES (Finalidade: ADMINISTRACAD) ;l

{* Novo Local: | | Finalidade: | ADMINISTRAGAD =]
BENS DO LEVANTAMENTOD

Niamero de Patrimbnio: |:| Estado do Bem: |EM uso =

Tela 4 — Dados do Levantamento Patrimonial

Nesta tela, o usuario informara:

e Descrigao do Levantamento: Texto descritivo do Levantamento dos Bens;

e Local Existente: Locais cadastrados anteriormente. Por exemplo, na
Superintendéncia de Informatica, ha os locais: DIVISAO DE REDES e DIVISAO
DE SISTEMAS. Esta opcdao ndo aparecera, caso a Unidade ndo tenha
adicionado ainda nenhum local.

e Novo Local: opcao utilizada quando se deseja inserir um novo local no qual
esta abrigado o bem do levantamento. Por exemplo, na Superintendéncia de
Informatica, poderia ser adicionado o local DIVISAO DE MANUTENGAO nesta
opcdo.

e Finalidade: Indica a finalidade do bem. O usuario devera selecionar uma das
opgoes: Administracao, Apoio, Circulagdo, Ensino, Pesquisa ou Extensdo.

Para cada Bem que fizer parte do Levantamento, o usuario informara:

e Numero do Patriménio: NUmero do Patrimbnio do Bem;
e Estado do Bem: Estado no qual o Bem se encontra: Em uso, Ocioso ou
Defeituoso;



. - L ~ Adicionar Bern
Em seguida, o usuario devera clicar no botao | |

bens adicionados.

, para cada um dos

Vale ressaltar que se o niumero do Patriménio informado ndo for um ndimero de
tombamento ou se nenhum bem tiver sido encontrado com aquele nimero, sera
necessario informar: Descricdo do Bem e a sua Marca para que ele seja
adicionado ao levantamento. Neste caso, o usudario também deverd clicar no

| adicionar Bem |

botao

, para que este seja adicionado ao levantamento.

A medida que os bens forem sendo adicionados ao levantamento, eles vao sendo
exibidos, tal como mostrado na Tela 5.

LEYANTAMENTO PATRIMONIAL

DADOS GERAIS DO FORMULARIO DE LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Responsavel da Unidade: J0OAC BATISTA BEZERRA (Mat, 6347003)

Levantamento dos bens inerentes a Divisdo de Sisternas da Superintendéncia de
Informatica.

Descrigdo do Levantamento:

059/200

INFORME O LOCAL DDS BENS

{* Local Existente: |DIUISEO DE SISTEMAS (Finalidade: ADMINISTRACAQ) ;l
" Novo Local: [ | Finalidade: | ADMINISTRACAD -]

| sSelecionar outra Unidade || Gravar e Continuar || Finalizar Levantamentn || Cancelar |

BENS DO LEVANTAMENTO

Nimero de Patrimdnio: 78798 Estado do Bem: |EM UsO =l
BEMS INFORMADOS
Tombamento Descricdo Marca Estado do Bem
FETF95 ARMARIO DE MADEIRA COM DUAS PORTAS E CHAVES. SEM MARCA EM U5 ﬂ_}x
2004006464  MONITOR 15" SAMNSUNG SANSUNG EM LSO ﬂ_}x

| Selecionar outra Unidade || Gravar e Continuar || Finalizar Levantamento || Cancelar |

Tela 5 — Dados do Levantamento Patrimonial (com alguns Bens ja informados)

Uma vez adicionados todos os locais desejados, se tiver sido necessario, e
adicionados todos os bens do levantamento em questdo, o usuario terd as
seguintes opgdes, mostradas na Tela 5:

e Selecionar outra Unidade: Opgdo presente apenas para usuarios com
papel Gestor de Patriménio Global,

e Gravar e Continuar: Opcao utilizada quando o usuario deseja Gravar as
informagdes inseridas no SIPAC até aquele momento e, ainda, deseja
continuar cadastrando seu levantamento;

e Finalizar Levantamento: Finaliza o levantamento em questdo e exibe
tela contendo o resumo de todas as informagoes fornecidas.

N



Listar Levantamentos

Para se listar os Levantamentos Patrimoniais cadastrados, o usuario devera seguir os
passos:

1. Entrar no Sistema SIPAC;
2. No menu de opgoes, localizar Patrimonio e clicar na opcdo Levantamento
Patrimonial, dentre as opgbes abaixo de Patrimonio, tal como mostrado na Tela
1:
Patrimonio
Abrir Chamado Patrimdnio
Movimentacdo de Bens
Consultas
Relatdrios
Levantamento Patrimonial

Responsavel da Unidade

Tela 1 - Menu Patrimonio

3. O usuario serd redirecionado para a Tela 2, na qual devera clicar na opgdo
Listar Levantamentos.

LEYANTAMENTO PATRIMONIAL

O Levantamento Patrinmonial consiste em realizar o levantamento e identificagdo dos bens e locais, visando a comprovagdo
de sua existéncia fisica, integridade das informagties contdbeis e identificagdo do servidor responsdvel,

Estdo disponibilizados nesta pagina: os ranuais que devern ser consultados para a correta execugdo desta tarefa, um
farmulédrio para impressdo que ird auxiliar na conferéncia fisica, umn formulério digital para cadastramento no sistema das
informagtes levantadas e métodos de consultas e alteragdo dos lewantamentos cadastrados,

= | LEYANTAMENTO PATRIMONIAL [’3 DOCUMENTOS
B cadastar Levantamento & Manual para realizacdo do Levantamento
B Listar Levantamentos B Ficha para Levantamento Patrimonial

& Ficha para Levantamento Patrimonial {versio PDF)

Tela 2 — Menu do Levantamento Patrimonial

4. ApOs o usuario ter clicado na opcdo Listar Levantamentos, se ele tiver o papel
Gestor PatrimoOnio Global, sera redirecionada para a Tela 6. Por outro lado, se o
usuario tiver o papel Gestor Patrimoénio Local, sera redirecionado diretamente
para a Tela 7 e ao passo 5, sem passar pela Tela 6.

LISTA DE LE¥ANTAMENTOS PATRIMONIAIS

SELECIONE A UNIDADE RESPONSAVEL PELOS BENS

Unidade Responsavel: |Se|ecione urna unidade ou digite seu o cddigo aco lado, | <

| Buscar Levantamentos || Cancelar |

Tela 6 — Selecio da Unidade Responsavel

Nesta tela, o usuario, que tem papel Gestor de Patrimoénio Global, devera
informar qual é a Unidade Responsavel pelo Levantamento. Isto pode ser feito
através da informagdo do Cédigo da Unidade ou da sua selegdo. Apds informar



qual é a Unidade Responsavel, o usudrio devera clicar no botao

‘ Buscar Levantamentos |

5. Sera exibida a Tela 7:

LEVANTAMENTOS CADASTRADOS: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

Local Finalidade Descricdo do Levantamento Usuario
EéBIESsﬁO BE ADMINISTRAGAD raphacla | @9 3¢
g%g.{_EmSDE ADMINISTRAGAD marcilia ) @ 3¢
g%g%msm ADMINISTRAGED marcilia [ & &
CWISIODE  sommsToacho oyameo do b erares o ivitodo SHTeS 4 1 X

Total de Levantamentos: 4

Tela 7 — Lista de Levantamentos Cadastrados

Por exemplo, para a Superintendéncia de Informatica foram mostrados 4
levantamentos, conforme a Tela 7. Tais levantamentos poderdo ser: visualizados

(), alterados (&") ou removidos (%),

Duvidas, Sugestoes e Relatos de problemas devem ser informados a
Superintendéncia de Informdtica através do recurso Abrir Chamado.



