Ministério da Educacao
Instituto Federal do Espirito Santo
Campus Vitoéria

TUTORIAL PARA EMISSAO DMBP — SIPAC
IMPORTANTE:

* O responsdvel pela emissdo deste documento deve ser o responsdvel pelo SETOR DE
ORIGEM do(s) bem(s) movimentado(s).

* O documento somente serd entregue a Coordenadoria de Patriménio quando TODOS os
assinantes cadastrados realizarem a assinatura eletrénica. Caso alguma assinatura fique
pendente, a Coordenadoria de Patriménio ndo receberd o documento e a atualizacGo de
responsabilidade sobre o(s) bem(s) citado(s) nGo serd efetivada. Portanto, é de grande
importdncia que o emissor do documento acompanhe a realizacdo de assinatura por parte
dos envolvidos no ato do recebimento do(s) bem(s).

* Como forma de garantir que o destino assine o recebimento do(s) bem(s), o ideal é que tal
documento seja emitido antes de sua movimentagdo fisica e, no ato da entrega e na
presenca do responsdvel pelo do setor de origem, seja realizada a assinatura pelo setor de
destino atestando o recebimento.

1 — Acesse o Sipac no link https://sipac.ifes.edu.br/sipac/ e realize login e senha;

2 — Clique Mesa virtual > Médulo Protocolo;

3 —Selecione opcdo Documentos > Cadastrar documentos;

# MopuLo pe ProTocoLo > &d MEsa VIrRTuAL

Arquivo Consultas Relatérios

Cadastrar Documento
MESA PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

Processos:

Mostrar 0 Itens Selecionados e @ %

Process
Gerenciar Acesso Restrito na Unidade Nenhum Processo Encontrado
Registrar Dados do Documento
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes

Cadastrar/Alterar Assessores

4 - Tipo do documento: DOCUMENTO DE MOVIMENTAGCAO DE BENS PATRIMONIAIS;


https://sipac.ifes.edu.br/sipac/

5 — Classificagdo CONARQ: 032.01 — TERMOS DE RESPONSABILIDADE, CAUTELA (MOVIMENTACAO
DE MATERIAL);

6 — Natureza: OSTENSIVO;

7 — Assunto detalhado: MOVIMENTACAO DE BENS (descricdo setor origem x setor destino —
opcional);

8 — Selecionar op¢ao: ESCREVER DOCUMENTO;

9 — Selecionar op¢ao: CARREGAR MODELO UNIDADE e preencher dados solicitados (n2 Pat,
descricdo e condicdo do(s) bem(s), setor de origem e setor de destino);

Forma do Documento: * (O Documento Fisico I@ Escrever Documento I O Anexar Documento Digital

EscrReVER DocCuMENTO

ATENGAO: evitar copiar e colar textos j formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatagdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Modelos Documento Unidade

+H Carregar Modelo Documento

Denominagio do Modelo Observagio

€3

DOCUMENTO DE MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIAIS

‘ N° Pat ‘ Descricdo do Bem Condicdo

Setor de Origem:

Setor de Destino:

A partir desta data, o responsavel pelo setor de destino passa a assumir a responsabilidade pela guarda do bem.



10 — Adicionar obrigatoriamente 2 assinaturas: Do responsdvel pelo setor de origem e do

responsavel pelo setor de destino do(s) bem(s). Caso seja o préprio responsdvel pelo setor de
origem, realizar assinatura e clicar em continuar

l\! Minha Assinatura

a Servidor da Unidade

a Servidor de Outra Unidade
&'ﬂ Terceirizado

L& Externo

X: Remover Assinante | : Pend. de icacio @: A pelo Autenticador & Discente

ASSINANTES DO DOCUMENTO [ Assinar ] l Mi(inn@ Soipocefaalomiss
X %

11 — Documentos anexados: clicar em continuar

ProTocoLo > CapasTRArR DocuMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

o (3

Dados Gerais Documentos Anexados

Neste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que esta sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos durante
sua sessdo de cadastramento de documento.

Dapos po ARQUIVO A SER ANEXADO
Nome do Arquivo: *

Descrigdo:

Vi
(4000 caracteres/0 digitados)
Arquivo: # \Mi Nenhum arquivo selecionado,  (Formatos de Arquivos Permitidos)
Anexar
C..: visualizar Arquivo  ©J: Excluir Documento
Nome do Arquivo

Descrigdo Arquivo
Nenhum Arquivo Anexado.

<< Voltar | Cancelaf = Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatono.



12 — Interessados: selecionar unidade — VIT — COORDENADORIA DE PATRIMONIO;
13 — Notificar interessado: ndo. Clicar em inserir e em continuar;

ProTocoLo > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NOo DoCUMENTO

o (3 ]

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

« Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

« Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

« Unidade: Uma unidade da instituicio;

« Outros: Publico Externo, érgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a op¢do "Continuar >>"

DApoOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: (O Servidor O Aluno O credor O outros
UNIDADE
I Unidade: 'IVTT - COORDENADORIA DE PATRIMONIO (11.02.35.01.06.01.08) | I

Notificar Interessado: * () sim @ Nao

# Campos de preenchimento obrigatério.

9J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocuMENTO (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar | Cancelar]  Continuar >>

14 — Movimentag3o Inicial: VIT — COORDENADORIA DE PATRIMONIO e clicar em continuar

ProTocOLO > CADASTRAR DocuMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTAGAO INICIAL
(]
i [ o) =
Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentagao inicial do documento.

MOVIMENTAGAO INICIAL

Origem Interna: * (O Qutra Unidade ® Prépria Unidade

DApOS DA MOVIMENTAGAO
Unidade de Origem: VIT - COORDENADORIA DE PATRIMONIO (11.02.35.01.06.01.08)

I Unidade de Destino: * '11.02.35.0L.1 [VIT - COORDENADORIA DE PATRIMONIO (11.02.35.01.06.01.08)] | l
Z]VIT - COORDENADORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL E EVENTOS (11.02.35.06)
4 JVIT - COORDENADORIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS (11.02.35.07)
= VIT - DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO (11.02.35.08)
=) VIT - COORDENADORIA GERAL DE ADMINISTRAGAO, ORGAMENTO E FINANGAS (11.0!
Z]VIT - COORDENADORIA DE CONTABILIDADE (11.02.35.01.06.01.03)
4 [_JVIT - COORDENADORIA DE ENGENHARIA E MANUTENGAO (11.02.35.01.06.01.07)
Z]VIT - COORDENADORIA DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (11.02.35.0
Z]VIT - COORDENADORIA DE GESTAO DE CONTRATOS (11.02.35.01.06.01.04)
=7 VIT - COORDENADORIA DE LICITACOES E COMPRAS (11.02.35.01.08.01.05)
Z]VIT - COORDENADORIA DE MATERIAIS E SUPRIMENTOS (11.02.35.01.06.01.09)

==|VIT - COORDENADORIA DE PATRIMONIO (11.02.35.01.06.01.08]

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

urgente: O Sim @ Nao

<< Voltar | Cancelal] | Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatorio.

[] InNFORMAR DESPACHO

15 — Revisar os dados e confirmar.



