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UFPE Coordenacao Financeira e de Infraestrutura

MANUAL DE ORIENTAGOES PARA DESFAZIMENTO DE
BENS PERMANENTES

Consideragoes iniciais:

Este manual foi elaborado com fulcro nas orientagdes recebidas da Coordenagdo de Bens
Modveis — CBM/PROGEST, responsavel pela gestdo do patrimonio da UFPE. Outrossim, informac&es
completas sobre a gestdo do patriménio na UFPE constam disponiveis na pagina da CBM/PROGEST:
https://www.ufpe.br/progest/patrimonio).

Considerando que dentre as maiores demandas de movimentacao de bens neste Centro de
Ciéncias Juridicas estda o DESFAZIMENTO de bens, as orientacdes aqui apresentadas referir-se-ao
unicamente a esse tipo de bens.

Ademais, lembramos que toda movimentacdo de bens devera necessariamente ocorrer via
SIPAC, tendo em vista a necessidade de maior controle do patrimoénio e atendimento as normativas
internas da UFPE, bem como, as leis pertinentes.

De antemado, esclarecemos que as movimentagoes de bens deverdo ser registradas pelo
setor de ORIGEM (unidade que dara saida do bem) para o setor de DESTINO (unidade que
recebera o bem).

No caso de transferéncias, deverd ser observado o passo a passo no MANUAL DE
ORIENTACﬁES PARA TRANSFERENCIA DE BENS PERMANENTES.

Quando se tratar de DESFAZIMENTO do bem (“descarte”, “inutilizacdo” ou similar), o
DESTINO serd a Geréncia de Infraestrutura (cddigo da unidade SIPAC: 11.40.19) por ser a unidade
responsavel para realizar o adequado encaminhamento as instancias competentes da UFPE, visando
a adogado dos procedimentos de desfazimento nos termos da lei.

Outrossim, vale ressaltar que movimentagées de bem de grande impacto e/ou em grandes
quantidades necessitam de prévia e expressa autorizacao da Diretoria, visto que o Ordenador de

Despesas (Diretoria deste Centro) necessita ter ciéncia desse tipo de movimentagao.
Isto posto, contamos com a colaboracdo de todos e todas!

PASSO 1: ACESSE o SIPAC: Sist. de Protocolos > CADASTRAR PROCESSO >
Dados Gerais do Processo
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PREENCHA os campos dos “DADOS GERAIS DO PROCESSO”
exatamente como na imagem abaixo e clique em “CONTINUAR”

Dados para preenchimento:

Origem do Processo: Processo Interno

Tipo de Processo: TERMO DE DOACAO: MATERIAL
PERMANENTE

Classificagao (CONARQ): 033.21 - DOACAO E PERMUTA DE MATERIAL
PERMANENTE

Processo eletronico: Sim

Desfazimento de bens permanentes do X
Assunto Detalhado: (colocar aqui o nome do setor de ORIGEM) para Y

(colocar aqui o nome do setor de DESTINO).

Natureza do Processo: Ostensivo

S1sT. pE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > DADOS GERAIS DO PROCESSO

i

Dados Gerais

Nesse passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem:

= Processo Interno: Novo processo que serd protecelado e sua numeraco gerada pelo sistema;
» Processo Externo: Processo ja protocolado na origem e que ja apresenta uma numeracdo. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeragéo
original, o 6rgdo externo de origem e a data de autuacao original.

Informe o Assunto do Processo que serd abordado. O Assunto do Processo s bassia nas tabelas da classificacio CONARQ (Conselhe Nacional de Arquives). Abaixo as
tabelas referentes as dades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:

- Classificacso, temporalidade e destinacio de documentos de arquivos
Atividades-fim:

- Plano de classificacéo das IFES

Caso deseje acrescentar mais alguma informacde, preencha o espago relativo & Observacgo.

[: Listar Classificacses CONARQ  3: Remover Classificacio CONARQ

DApOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * (® pracesso Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: * [TERMO DE DOACAO: MATERIAL PERMANENTE
Classificagio (CONARQ): [033.21 - DOACAO E PERMUTA DE MATERIAL PERMANENTE =[]

Processo eletrdnico: * @ sim O n3o [?]

) Tado o conteddo deste processo (inclusive os decumentos) deve estar cadastrade no sistema e suas

tramitacBes sardo faitas am maio slatrénico pelo SIPAC.

Desfazimento de bens permanentes do X {colocar aqui o nome de setor do ORIGEM) para ¥ (colocar
Desfazimente seter M
2415 Home do setor de DESTING),
Assunto Detalhado: 1 o

*

(900 caracteres/128 digitados)
Natureza do Processo: % OSTENSIVO v

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral  ficars disponivel

para consulta na drea piblica do sistema.

Observacgo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >>

% Campos da preanchimento oF o ‘rio.

Protoe
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PREENCHA os campos do “INFORMAR DOCUMENTO"” exatamente

como na imagem abaixo

Dados para preenchimento:

Tipo do Documento: SOLICITACAO DE RECOLHIMENTO DE BENS

Natureza do Processo: Ostensivo

Forma do Documento: Escrever documento

SI1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS

@ E

Dados Gerais Documentos

Meste passo devem ser informados os documentes que formalizam o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc).

O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

=] INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: # |SOLICITACAO DE RECOLHIMENTO DE BENS
Matureza do Documento: % | OSTENSIVO

= (o]
Todes os documentos ostensivos do processo ficar3o disponiveis para consulta na srea piblica do sistema, 3
'
!, Documentos que contiverem inf Ges (CPF, RG, dados bancdrios, endersgo...} devem ser
cadastrados como RESTRITO.
Assunto Detalhado:
)
(1000 caracteres/ 0 digitados)
Volume:
Observagdes:
4
(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * (8 Escrever Documento

) Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAQ: evitar copiar e colar textos jd formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ac imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixe ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserr~ Visualizar~ Formaiar~ Tabela~

A|B I U 5 |— EK|x x | A~~~
Xhho B & Q & 2

Formatos ~ Paragrafo  «

= -

Tl

RO~ @

Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas Referéncias =
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PASSO 4: Ainda na pagina “INFORMAR DOCUMENTO”, apos selecionar o
“ESCREVER DOCUMENTO”, clicar em “CARREGAR MODELO” e, em
seguida, clicar em “OK”

sipac.ufpe.br diz

Assunto/Defalhado Deseja realmente carregar o modelo do documento? O conteldo atual

| do documento sera perdido. | y:
(100
Volume: Cancelar 50
1 | AN :
Observacies:
P
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # @ Escrever Documento () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

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

4 CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

v’
Arquivo~  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~  Tabela v

O B I US — L x X A~-A~ =TT == Z AT
¥ he B ® Q 2 M0 = =
Formatos + Paragrafoc  ~ Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas ~  Referéncias =
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Preencher o formulario “SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE BENS”.
Apods preenchimento, clicar em “ADICIONAR DOCUMENTO”.

1) Lembrar de informar, no campo préprio do formulario, se necessitara de
mao de obra para transportar os bens para nova localidade.

2) Deverido ser incluidos também os dados do setor de origem e do setor de
destino do (s) bem (ns).

i

3) O setor de destino sera a Geréncia de Infraestrutura (11.40.19).

Arquivo~  Editar~ Inserir> Visualizar~ Formatar~ Tabela~
OB T U S —Lixx A-A-r-s=== =~E~=E=
X DB BT QP20 3 H
Formatos ~ Paragrafoc = Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas ~  Referéncias »
DADOS PARA A COLETA
UNIDADE: Il

RESPOMSAVEL PELA UNIDADE:

SERVIDOR QUE ACOMPANHARA A
COLETA:

EMAIL:
[TELEFONE:

60

DESCREVA O LOCAL ONDE ESTAO
0S BENS (PREDIQ, SALA, ...}

0]

i dad

DECLARA-SE, para os devidos fins, que os bens listados abaixo foram considerados inserviveis a esta e classifi
9&99‘! em que se encontram, ante ao exposto REQUEIRO que sejam recolhidos pela’ Coordenacdo de Bens Mdveis,

dos de scordo com o estado de conservacdo

70

No TOMBOL DESCRICAO RESUMIDA ESTADOZ
EXEMPLO: MICROCOMPUTADOR o
FADE 123 EXEMPLO: GELADEIRA R
2016001234 EXEMPLO: MONITOR

Adicionar Documenta

f« Campos de preenchimente abrigatéric.

Palavras:

|V Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados, Para concluir os procedimentos, selecionande a opcie "Finalizar”

[
@:r

: Subir Ordem

J.i : Descer Ordem : Pend. de Autenticacio

Doc

X:r A

te

]: Vi

r Documento

.: Assinado pelo Autenticador

L Visualizar Informacdes Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Nenhum documento adicienado

<< Voltar || Cancelar || Continuar >=

| Assinar | [ Adicionar Assinante |
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Apo6s o “ADICIONAR DOCUMENTO”, selecionar o documento,
adicionar os assinantes e clicar em “CONTINUAR”.

PASSO 6:

1) Incluir o assinante responsavel do setor de origem do bem;
2) Incluir o assinante responsavel do setor de destino do bem.

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS
(i) =]
Dados Gerais Documentos

Meste passo devem ser informados os documentos que formalizam ¢ processo (Memorando, Oficie, Requerimento, etc).

O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrdnico.

=] INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: |

Natureza do Documento: # | -- SELECIONE - %

Assunto Detalhado:

N

{1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observaces:
)
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: #* () Escrever Documento ) Anexar Documento Digitsl

#* Campos de preenchimento ocbrigatdric.

Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados, Para concluir os procedimentos, selecionando a opcdo "Finaliz:

90

Il : Subir Ordem  : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador |
R Doc t ®:r Assi t |: Visualizar Documento  '“.: Visualizar Informacies Gerais |
DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar | [ Adicionar Assinante |
# Documento Assinantes
SOLICITACAO DE RECOLHIMENTO DE BENS % o % -
R ¢ Natureza: C‘;STENSIVO & JAS & X9

<= Voltar || Cancelar || Continuar >= 100

Protecolo
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Na aba “INTERESSADOS”, clicar em “UNIDADE” e informar as
unidades interessadas (incluir email). Apds clicar em “CONTINUAR”.

PASSO 7:

1) Inserir a unidade de origem do bem;
& 2) Inserir a unidade de destino do bem (Geréncia de Infraestrutura (cédigo
11.40.19 e email geinf.cci@ufpe.br).

Exemplo HIPOTETICO:

Unidade de ORIGEM: BIBLIOTECA SETORIAL - CCJ

Unidade de DESTINO: GERENCIA DE INFRAESTRUTURA — CCJ
(11.40.19)

51sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO
-
_I‘J) = Interessado adicionado com sucesso.

& -

Dadoes Gerais Documentos Interessados

MNeste passo devem ser informados os interessados neste processo. 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 gue sdo interessados em processos de compra, pagamenteo, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituicio;

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

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando 2 opcdo "Continuar >>"

—
DADo0S DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: (0) Servidor () Aluno () Credor @ Unidade () Outros 1 1

UNIDADE \|

Unidade: #

MNotificar Interessado: * () sim @ Nio |
Inserir | 1 : !o
N\
# Campos de preenchimento obrigaton,

©f: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PrOCESSO (2)

Identificador Mome E-mail Tipo
114018 | GEREMCIA DE INFRAESTRUTURA - CCJ - Unidade g
114008 BIBLIOTECA SETORIAL - CCJ - Unidade gf

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo

13°
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PASSO 8: Na aba “Movimentac3o Inicial”, incluir a “UNIDADE DE DESTINO” e
' clicar em “CONTINUAR”.

Exemplo HIPOTETICO (continuagéo):

Unidade de DESTINO: GERENCIA DE INFRAESTRUTURA - CCJ
(11.40.19)

S1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > MOVIMENTAGADO INICIAL DO PROCESSO

i) =| - =

d i acdo Inicial

Dados Gerais Documentos Inter

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do processo.

DADOS DA MOVIMENTAGCAOD

Data de Envio: 10/10/2023
Unidade de Origem: CODRDENAC.&D FINANCEIRA E DE INFRAESTRUTURA - CCJ {11.40.12)

Destino: * (_) Seguir Fluxo (@ Outra Unidade @

Unidade de Destino: # (11.40.19 | GERENCIA DE INFRAESTRUTURA - CCJ (11.40.19) 1 40
[=] COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE - CCJ (11.40.20) \
® [ COORDENACAO DA GRADUACAO EM DIREITO - CCJ (11.40.01)

[§ -] COORDENAGAO DE ENSINO - CCJ (11.40.21)
/=] COORDENAGAO DE PESQUISA E PROJETOS - CCJ (11.40.31)

2)-5 COORDENAGAO FINANCEIRA E DE INFRAESTRUTURA - CCJ (11.40.12)

[ES| GERENCIA DE INFRAESTRUTURA - CC.J (11.40.19)|

=] GERENCIA FINANCEIRA E DE COMPRAS - CCJ (11.40.18)

COORDENAGAO SETORIAL DE EXTENSAO E CULTURA - CCJ (11.40.10)

DEPARTAMENTO DA TEORIA GERAL DO DIREITO E DIREITO PRIVADO - CCJ (11.40.16)

DEPARTAMENTO DE DIREITO PUBLICO ESPECIALIZADO - CCJ (11.40.13)

=| DEPARTAMENTO DE DIREITO PUBLICO GERAL E PROCESSUAL - CCJ (11.40.14) -
DAp0s COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia: (Em Dias) E
Retorno Programado: O sim ® N3o E'
Urgente: ":‘ Sim @ Néo
Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)
<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Protocolo

15°
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Por fim, clicar em “CONTINUAR”.

PASSO 9:

Anotar o nimero do processo que sera gerado.

S15T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESS0 > CONFIRMAGAD pos DApos Do PROCESSO

& B o @ ®

Dados Gerais Documentos Inter d i acdo Inicial Confirmacao

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

DOS
Tipo do Processo: TERMO DE DOACAQ: MATERIAL PERMANENTE
Assunto do Processo: 033.21 - DOACAO E PERMUTA DE MATERIAL PERMANENTE
Processo Eletrénico: Sim

DESFAZIMENTO DE BENS PERMAMNENTES DO X (COLOCAR AQUI O NOME DE SETOR DO ORIGEM) PARA Y (COLOCAR AQUI O
NOME DO SETOR DE DESTINO).

MNatureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo: ---

Assunto Detalhado:

|: i izar Doc i i izar Informacdes Gerais

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Matureza

1 *_? gg;?ITACAO DE RECOLHIMENTO DE 10/10/2023 ((?I?{ig?E_INAQAO FINANCEIRA E DE INFRAESTRUTURA - CCJ OSTENSIVO &) &,

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
114019  GERENCIA DE INFRAESTRUTURA - CCJ -— Unidade
114009 BIBLIOTECA SETORIAL - CCJ — Unidade

Confirmar << Voltar || Cancelar

Protocolo

- N E
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