SIPA

istema Intergrado de Patriménio, Administracao e Contratos

Manual do Recolhimento,

danca e Redistribuicao

2026

DE
MO TODOS

CRA OS DIAS
CIN aprender, praticar, viver

== Universidade de Brasilia



SUMARIO

1. Recolhimento de bens em desuso ou inserviveis........ccccccceviiirnneennnnn pag.3
a) Recolhimento de bens.........coccoiiiiriecciii e pag.4
b) Recolhimento de bens em lote.........covvireecciiiiiirccccnr e, pag.9

70 |8 Lo - T T o pag.11

3. Redistribuigcao de bens do depésito do PAT para a unidade............. pag.12

DAF/DGM/PAT 2



1. Recolhimento de bens inserviveis ou em desuso:

A Diretoria de Gestdo de Materiais (DGM) em parceria com a Prefeitura da
Universidade de Brasilia (PRC) vem apresentar o fluxo para solicitagdo de
RECOLHIMENTO de bens moveis permanentes.

Os servicos de Recolhimento e Mudancga sdo executados pela Coordenadoria de
Gestao de Espacos de Uso Comum- PRC/DISERV/COGE, enquanto a Redistribuicdo dos
bens do depdsito do patrimbénio é feita pela - Coordenadoria de Patriménio Moével-
DAF/DGM/PAT.

¢RECOLHIMENTO (SIPAC e SEI): trata-se do recolhimento de bens permanentes em desuso

ou inserviveis na unidade solicitante para o depdsito do patriménio — PAT com o apoio do

Caminhdo da PRC:

|. SIPAC: Portal Administrativo > Patriménio Mével > Movimentacao de Bens > Enviar Bens
para Recolhimento, sera gerado o documento: GUIA DE MOVIMENTAGCAO;

ll. SEl: Gerar novo processo SEl e anexar GUIA DE MOVIMENTACAO (PDF), enviar
processo a PRC/DISERV/COGE, para ser agendado o recolhimento.

a) Os bens sao recolhidos na unidade pelo caminhdao da PRC:

Os bens em desuso ou
inserviveis serao recolhidos
na unidade pela PRC e serdo
levados para o Depodsito do
Patriménio-PAT

’||||I|IIIII

DEPOSITO DO PATRIMONIO - PAT

Os bens recolhidos poderao
ser redistribuidos para outras
unidades interessadas e os
bens inserviveis irdo para o
Leildo anual e apds serao
baixados no sistema.
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FLUXO PARA SOLICITAR O RECOLHIMENTO NO SISTEMA:

/. A unidade devera solicitar no sistema de patriménio o recolhimento de bens inserviveis ou
em desuso. Bens eletrénicos, em garantia(5 anos), devem ser acompanhados de laudo

técnico da unidade de manutencao de equipamentos.

/. Patriménio Mével >Movimentagao de Bens>Enviar bem para recolhimento:

=/ Patriménio Moével
Movimentacao de Bens b

Enviar Bem para Recolhimento

[ll. No SIPAC escolha o tipo de recolhimento:

Recolhimento de Bens Recolher Bens em Lote
a Recolhimento de Bens de uma dnica unidade } Recolher os bens em lotes, independente da }
de origem. unidade de origem.

a) No “Recolhimento de b) No “Recolher Bens
bens” o0s numeros em Lote” podem ser
dos bens devem ser inseridos varios bens
inseridos um a um ou em lote(sugerimos
selecionando os bens utilizar este formato);
da localidade;

a) Recolhimento de Bens

Recolhimento de Bens
a Recolhimento de Bens de uma dnica unidade }
de ornigem.

Os bens poderao ser inseridos digitando um a um ou podem ser

selecionados ao indicar a localidade dos bens a serem recolhidos.

I. Digite a localidade dos bens a serem recolhidos:

Dap0oS GERAIS PARA 0 RECOLHIMENTO

DAapoS DA ORIGEM *
O Unidade de Origem:

® Localidade de Origem: |1101100602_300 - PAT-SALA DA EQUIPE E DA COORDENACAD
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Il. Em ESCOLHER FICHEIRO, anexe um despacho ou a relagéo de bens a

serem recolhidos ou o laudo técnico para bens em garantia;

ll. No campo OBSERVACAO informe o nome do servidor para acompanhar
o recolhimento, o TEAMS ou WEBEX ou RAMAL ou E-MAIL;

IV. Clique em CONTINUA

Arquivo: # | Escolher ficheiro | BENS DO PAT.pdf

Bens em desuso

Observacdo: /

<< Voltar Cancelar Continuar >

V. Clique em BUSCAR:

INFOrRMAGDOES RELATIVAS A LocaLiZAcAO Do BEmM
Unidade Responsavel: COORDENACAO DE PATRIMONIO (11.01.10.06.02)

Localidade Responsavel: PAT-SALA DA EQUIPE E DA COORDENAGCAO

INFORMAGDOES RELATIVAS Aos DocuMENTOS
[J Termo de Transferéncia 0 /10

[J Guia de Movimentac&o: 0 /|0

INFORMAGOES RELATIVAS A AQuUIsIGAO
[J Nota Fiscal: 0

[J pata de Entrada: [E a =

OuTrRAS INFORMAGOES

[J Somente Bens de Terceiros /
Ordenar por: @ Denominacao O Ne Tombamento

Buscar

VI. Selecione os bens e cligue em ADICIONAR:

BEns EnconNTRADOS (4)

Todos . =
N Tombamento Denominacdao

Unidade: COORDENACAO DE PATRIMONIO
303111 CAMINHAO DE CARGA
224831 ESTABILIZADOR ELETRONICO

372041 MICROCOMPUTADOR TIPO PC

O

<< I

475631 MONITOR DE VIDEO

Pag. 1w

4 Registro(s) Enconti

Adicionar
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VII. Verifique os bens selecionados e clique em CONFIRMAR:

Unidade de Origem: COORDENACAO DE PATRIMONIO
Localidade de Origem: 1101100602_300 - PAT-SALA DA EQUIPE E D¢
Unidade de Destino: COORDENACAO DE PATRIMONIO
Localidade de Destino: 1101100602_301 - PAT-DEPOSITO-BENS PAR.
Ano da Movimentacdo: 2026
Data de Saida: 27/05/2026

Observacis: Bens em desuso
)

BEns Apicionapos (2)

Tombamento Denominagdo / Unidade
372041 MICROCOMPUTADOR TIPO PC g?DRDENACA(
475631 MONITOR DE VIDEO g;ﬁ)DRDENACA(

Confirmar

=

Fluxo do processo digitando un a um:

| - Digite o numero de patriménio do bem a ser recolhido;

InFormMACOES RELATIVAS A0 BEM

[} Periodo de Tombamento: / mE

Tombamento: 234587

Il - Clique em BUSCAR,
[l - Selecione o bem e clique em ADICONAR,;

BEns ENconTRADOS (1)
Todos } N
0) mbamento Denominacdo
Unid : DIRETORIA DE GESTAO DE MATERIAIS

277944 (BEM
DE APARELHO DE AR CONDICIONADO
TERCEIRO)

1 Registro(s) Eg#Ont:

Adicionar
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IV -Repita a operagado acima para os proximos bens a serem recolhidos;

V - Na parte inferior da tela confira os bens a serem recolhidos, aparecera uma prévia

da guia de recolhimento e clique em CONFIRMAR,;

BEns ApicionAapos (3)

Tombamento Denominacdo Unidade

277944 (BEM

DE TERCEIR APARELHO DE AR CONDICIONADO ETMETE il 2.2

0) 06)
446992 ARMARIO ALTO gé?ETDRIA DE
446993 ARMARIO ALTO gé;tEﬁ DE
Confirmar

¢ A unidade devera abrir um SEI anexando a Guia de Movimentac&o gerada no

sistema e enviar para a PRC/DISER/COGE solicitando o agendamento do

recolhimento;

¢ A unidade solicitante devera disponibilizar os bens a serem recolhidos, de
preferéncia em um unico loca e um servidor para conferir os numeros de

patriménio com a Guia e acompanhar o recolhimento.

e Lembrete: A unidade devera solicitar somente o recolhimento de bens com

numero de patriménio. Caso existam bens sem identificacdo numeérica, a

unidade devera tentar consultar na relacido de bens “Inventario da Unidade “
que classifica os bens da unidade por tipo de material e tentar pela descri¢ao,
do bem sem numero de patrimonio, qual seria o0 seu numero de patriménio para

colar uma etiqueta simples para depois solicitar o recolhimento no sistema.
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Observacao: Caso a unidade tenha bens a serem recolhido sem

numero/plagueta de patrimonio, a unidade devera:

1. Verificar no SIPAC, na relagao “Inventario da Unidade” que separa os
bens por tipo de material, verificar pela descricdo do bem, por exempilo,
“‘Aparelho Telefénico = 37, se apds a conferéncia fisica ficou algum bem

sem plaqueta com a mesma descri¢ao;

=} Patrimdnio Movel a Protocolo - Telefonia

Acautelamento b
Chamado Patrimonial

Consultar Chamados Patrimoniais

Consultar Bens

Consultar Bens Recolhidos

Consultar Bens Reutilizaveis

Consultar Minhas Ocorréncias Patrimoniais
Consultar Localidades

Documentos 3
Inventario da Unidade

5206 APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAD Conta PCASP:0000
EM
321056 APARELHO TELEFONICO 05/01/2021  SEM MARCA USO/ACAUT. 500002021 RE 100,00 R$ 20,00
30320 APARELHO TELEFONICO 05/01/2021  SEM MARCA ENLIH'SO 40042021 RE 100,00 RE 20,00
3206886 APARELHO TELEFONICO 05/01/2021  SEM MARCA USOMACAUT. 40092021 R§ 100,00 Re§ 20,00
Total de Bens do Grupo de Material: 3 Total do Valor dos Bens do Grupa: RS 300,00 R§ 60,00

2. Caso consigam identificar o numero de patriménio do bem que esta
sem plaqueta nesta relacdo podem informar o numero de patrimonio
no campo “Tombamento” e colar uma etiqueta simples com o numero

do bem para o recolhimento;

3. Caso nao consigam identificar e tenham sido esgotadas todas as
possibilidades de tentar identificar o numero do bem a ser recolhido,

deverao informar no campo “Adicionar Bem Desconhecido”:

ApicionAR BEns DESCONHECIDOS

Descrigdo: P
(200 caracteres /0 digitados)

Adicionar Bem Desconhecido
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b) Recolhimento de bens em lote:

Recolher os bens em lotes, independente da
unidade de ornigem.

Recolher Bens em Lote )

¢ Fluxo do processo:
I. No “Recolher Bens em Lote” podem ser inseridos varios bens em lote;

. Em ESCOLHER FICHEIRO, anexe um despacho, a relacado de bens a serem

recolhidos ou o laudo técnico para bens em garantia

lIl. No campo OBSERVAGCAO informe o nome do servidor para acompanhar o
recolhimento, o TEAMS ou WEBEX ou RAMAL ou E-MAIL;

IV. Clique em CONTINUAR:
Dapos GERAIS DA MOVIMENTACAO

Ano da Movimentacdo: # 2026

Data de Saida: # 01/ggf2026 [

Arguivo: * | Escolher ficheiro | Nenhum ficheire selecionado

P

Observacao:

e

<< Voltar Cancelar Continuar =>

V. Insira os numeros dos digitando um numero e clicando na barra de espago para

gerar o ponto e virgula entre eles;

277944446992 ,44699 5,

VI. Clique em INSERIR BENS;
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VII. Selecione todos e clique em CONFIRMAR.

BEns IpsErIDOS (3)

Tod 05/
Tombamento

277944 (BEM
DE TERCEIRO)

446992

446993

Denominacao

APARELHO DE AR
CONDICIONADO

ARMARIO ALTO

ARMARIO ALTO

Unidade de Or

DIRETORIA DE
(11.01.10.06)

DIRETORIA DE
(11.01.10.06)

DIRETORIA DE
(11.01.10.06)

Confirmar/

¢ A unidade devera abrir um SEl anexando a Guia de Movimentac&o gerada no

sistema e enviar para a PRC/DISER/COGE solicitando o agendamento do

recolhimento;

¢ A unidade solicitante devera disponibilizar os bens a serem recolhidos, de

preferéncia em um unico loca e um servidor para conferir os numeros de

patrimdnio com a Guia e acompanhar o recolhimento.

e Lembrete: A unidade devera solicitar somente o recolhimento de bens com

numero de patriménio. Caso existam bens sem identificacdo numérica, a

unidade devera tentar consultar na relagao “Inventario da unidade”. "por tipo de

material se pela descricdo, qual seria 0 seu numero de patriménio para colar

uma etiqueta simples para depois solicitar o recolhimento no sistema.

Y
ESTA CADEIRA E
) ESTE COMPUTADOR.

Os

disposicao

patriménio para outras unidades

solicitarem se quiserem utilizar.

bens ficarao

no depodsito

do

-
“ VOU ANOTAR
a SUAS ESCOLHAS.
J ool
| |
|

s unB

DEMOCRACIA
TODOS OS DIAS
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8. Mudanca
Quando a unidade precisar mudar bens de grande volume de uma

unidade ou de um local para outro dentro da sua unidade devera abrir no sistema
um “CHAMADO PATRIMONIAL”

FLUXO PARA SOLICITAR A MUDANCA SISTEMA:

l. Em Patrimbnio Movel selecione Chamado Patrimonial e selecione o tipo do chamado
MUDANCA:

=}| Patrimdnio Movel Chamado Patrimonial

Destino: Setor de Patrimonio

Tipo de Chamado: *| MUDANCA_PRC/DISERV/COGE v

I. No campo OBSERVACOES informe o nome do servidor para acompanhar o
recolhimento, o TEAMS ou WEBEX ou RAMAL ou E-MAIL.

[ll. No campo BENS ASSOCIADOS informe os numeros de patrimonio e clique
em ADICIONAR BENS,;

BeEns Associabpos

Bem: [2??944 APARELHO DE AR CONDICIONADO

Dapos po BEmMm
N? Tombamento Denominacdao

277944 (BEM DE
TERCEIRO) APARELHO DE AR CONDICIONADO /

Adicicnar Bem

IV. Digite o(s) proximo(s) bens e clique em ADICIONAR BEM, repita a operacao
até incluir todos os bens a serem recolhidos;

V. Confira os numeros dos bens e selecione CADASTRAR CHAMADO.

BeEns JA INSERIDOS
N? Tombamento Denominacao
446993 ARMARIO ALTO
446992 ARMARIO ALTO
277944 (BEM DE

TERCEIRO) APARELHO DE AR CONDICIONADO /

Cadastrar Chamado

VI. Ao final a unidade devera abrir um SEl anexando a GUIA gerada pelo sistema e enviar
para a PRC/DISER/COGE, unidade responsavel pela Mudanga, para fazer o
agendamento com a unidade.
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9. Redistribuicao

O processo de redistribuicao de bens ocorre quando a unidade tem interesse
em um bem que se encontra no depdsito do patriménio. Ao visitar o Depdsito
devera fazer a reserva do bem escolhido, e em até 7 dias fazer o registro no
sistema em “CHAMADO PATRIMONIAL”

e REDISTRIBUIGAO (SIPAC): consiste na movimentagio de bens em desuso que estdo no
deposito do patrimbnio para a unidade interessada no uso do bem.
I.  SIPAC: Portal Administrativo > Patrimbénio Moével > Chamado Patrimonial >
REDISTRIBUICAO, Sera gerado: CHAMADO PATRIMONIAL.
II.  Agendamento: Aqui ndo ha necessidade de abrir processo SEI, o agendamento sera
feito presencialmente quando da escolha do bem de interesse na
unidade ou pelo canal de atendimento via TEAMS: dgm@unb.br ou

Whatzapp: 3107-3629.

a) O representante da unidade escolhe os bens no depdsito do patriménio

que sao do interesse da unidade

/ QUERO ESTA MESA,

f
< | | esmacaverae

* ESTE COMPUTADOR.
SUAS ESCOLHAS. —~

¥ - [) ) L

[ I\ 1/ =

‘ @ -

g

b) A coordenagao de patrimdnio agendara com a unidade a entrega dos bens

escolhidos na unidade.
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FLUXO PARA SOLICITAR A REDISTRIBUICAO NO SISTEMA

- - ]

|. Em Patrim6nio Movel selecione Chamado Patrimonial e selecione o tipo do

chamado REDISTRIBUICAO:

<« c 2% sig.unb.br/sipac/portal_administrativo/index jsf

nB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? |
ROSANA FERNANDES SOTTOVIA Orcamento: 2026 '@ Modul
2 COORDENACAO DE PATRIMONIO (11.01.10.06.02) =3 Portal

Requisictes L] Comunicagdo - Compras E] Contratos .4 Projetos Orgamento &) Patrimdnio Mével
Acautelamento »

N

[I.No campo OBSERVAQGES informe o nome do servidor para acompanhar o
recolhimento, o TEAMS ou WEBEX ou RAMAL ou E-MAIL

Observagdes: /

[1l. No campo BENS ASSOCIADOS informe os nimeros de patriménio e clique
em ADICIONAR BENS;

BEns ASSOCIADOS /
Bem: [2??944 APARELHO DE AR CONDICIONADO

Dapos po BEm

Chamado Patrimonial

Consultar Chamados Patrimoniais

Tipo de Chamado: REDISTRIEUIQED=DGMKPAT

N? Tombamento Denominacgdo

277944 (BEM DE
TERCEIRO) APARELHO DE AR CONDICIONADO /

Adicionar Bem

IV. Digite o(s) proximo(s) bens e clique em ADICIONAR BEM, repita a

operagao até incluir todos os bens a serem recolhidos;

V. Confira os nimeros dos bens e selecione CADASTRAR CHAMADO.

BENnSs JA INSERIDOS
N° Tombamento Denominacao
446993 ARMARIO ALTO

446992 ARMARIO ALTO
277944 (BEM DE
TERCEIRO) APARELHO DE AR CONDICIONADO
Cadastrar Chamado

VI. Ao final abram um SEI para a Coordenagdo de Patrimbnio, anexando o CHAMADO
PATRIMONIAL para fazer o agendamento e a entrega do bem na unidade solicitante.
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DAF-Decanato de Administracao
Jeremias Pereira da Silva Arraes

DGM-Diretoria de Gestao de Materiais-DGM
Daniel da Silva de Macedo

PAT-Coordenacéo de Patrimonio-PAT

Heverton Barbosa de Oliveira

Elaboracao e Diagramacgao: Rosana Fernandes Sottovia
Revisao: Daniel da Silva de Macedo

Colocamos-nos a disposicao preferencialmente peloTEAMS.

Coordenadoria de Patrimonio Movel - DAF/DGM/PAT:

Coordenador- 3107-3604-Heverton Barbosa de Oliveira
Equipe: Joao, Luisa, Tamires e Rosana.

Inventario-Ramal - 3605-Rosana Sottovia
Outros Assuntos-Ramais: 1193 ou 3601 ou 3626

D e A .
~ mail :patriménio@unb.br
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