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4.10.4 Enviar Bem para Recolhimento 
 

Usuários: Responsável pelo DMP (Departamento de Material e Patrimônio)  
Perfil: Gestor Patrimônio Local, Gestor Patrimônio Global e Gestor Patrimônio Unidade 

Gestora 
 

Esta função permite que o gestor do patrimônio realize o recolhimento de bens. Isto é necessário 

quando, por exemplo, determinados bens em uso estão danificados, ou são muito antigos. O gestor 

pode recolhê-los, ou seja tirá-los de uso, enviando-os para o Departamento de Patrimônio. É 

permitido também recolher bens desconhecidos, que podem ser bens que por algum motivo não 

tem o número de tombo cadastrado no sistema. 
 

Para Enviar um Bem para Recolhimento, acesse o SIPAC >> Módulos >> Portal Administrativo >> 

Patrimônio >> Movimentação de Bens >> Enviar Bem para Recolhimento. 
 

O sistema apresentará a tela a seguir:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

O usuário deverá informar os critérios: 
 

Unidade de Origem: Informe o código e/ou o nome da unidade de origem;   
Ano da Movimentação: Informe o ano da movimentação;   
Data de Saída: Informe a data de saída do bem ou selecione uma data no calendário exibido 

após clicar no ícone ; 
  

Observações: O usuário poderá adicionar observações à guia de recolhimento.   
Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 

confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função. 
 

Usaremos como exemplo Unidade de Origem 1135 - SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA, 

o Ano da Movimentação 2010 e a Data de Saída 18/08/2010. 
 

Após informar os critérios necessários, clique em Continuar. O sistema será direcionado para a 

tela de consulta de bens, de maneira a encontrar os bens que devem ser recolhidos. 
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Para realizar a busca pelo bem o usuário poderá utilizar os critérios de busca referentes às 

Informações Relativas ao Bem, Informações Relativas à Localização do Bem, Informações 

Relativas a Documentos, Informações Relativas à Aquisição dentre Outras Informações. 
 

Clique em Voltar caso deseje retornar para a página anterior. Esta operação é válida para todas 

as telas que apresentem esta função. 
 

Usaremos com exemplo para a consulta, o Período de Tombamento 01/08/2010 à 31/08/2010. 

Após informar seus critérios de busca, clique em Consultar. A página será recarregada da seguinte 

forma:  
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Clique no número do Tombamento para visualizar as Informações Gerais do bem. O usuário poderá 

ter acesso também ao Termo/Nota Fiscal, Termo do Tombamento, que neste caso, ao clicar no 

link, será apresentada uma tela igual para ambos os casos. Na tela, será apresentado também o 

número de Empenho. 
 

De volta à tela com os resultados da consulta, selecione um ou mais bens que serão enviados para 

o recolhimento e clique em Adicionar Bem. Usaremos como exemplo o material CÂMERA PTZ 

ADICIONAL PARA TERMINAL DE VIDEOCONFERÊNCIA PARA SALAS MÉDIAS E GRANDES. 

A página será recarregada da seguinte forma:  
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Caso deseje Adicionar Bens Desconhecidos, informe na Descrição, o bem que deseja adicionar. 

Exemplificaremos com a Descrição COMPUTADOR. Após isto, clique em Adicionar Bem 

Desconhecido. E o bem adicionado será apresentado na lista de Bens Desconhecidos 

Adicionados:  
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Caso deseje remover o bem adicionado e/ou o bem desconhecido, clique no ícone . Iremos 

exemplificar excluindo o Bem Desconhecido COMPUTADOR. A seguinte janela para confirmação 

será apresentada:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clique em OK para confirmar a remoção. A mesma página será recarregada sem o bem excluído. 
 

Ainda na página de consulta de bens, após acrescentar os bens desejados para o processo de 

envio, clique em Confirmar. A seguinte janela de confirmação será apresentada: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clique em OK para confirmar o recolhimento do(s) bem(ns). A seguinte página será carregada 

confirmando o sucesso da ação: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Clique no ícone  caso deseje visualizar as informações gerais do bem. Uma nova janela será 

apresentada com os dados, da seguinte forma: 
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Nesta tela, o usuário poderá ter acesso ao Termo/Nota Atual, Termo de Tombamento, visualizar os  

bens enviados e recebidos através dos ícones  e  e acessar as informações do usuário,  

clicando no ícone  ao lado do seu login e as informações será apresentada na caixa de 

informações ao passar o mouse sobre ele. Poderá também consultar o Termo, clicando no link 

disponível. A tela que será apresentada é semelhante a do Termo de Tombamento. 
 

Esta tela apresenta a opção de visualização de Guia de Movimentação. Exemplificaremos com o 

link 890/2010. Ao clicar no link da movimentação, a seguinte tela será mostrada: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Clique em  para imprimir a guia e a seguinte tela será mostrada:  
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Para Retornar ao módulo inicial, clique em Portal Administrativo. 
 

Clique em Voltar para retornar à página anterior. 
 

Clique em  para imprimir o documento. 
 

De volta a tela Guia de recolhimento, ao clicar em 
 
 

 
 

 

 
o sistema retornará  à  página  de  
Dados Gerais para o preenchimento de novos dados. 

 

Clique em , e o sistema oferecerá a mesma tela de Guia de Movimentação já 

apresentada. 
 

Clique em    para ter acesso ao documento do Termo de  
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Responsabilidade em formato de relatório, da seguinte forma:  
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Clique no link Portal Administrativo, localizado no topo da página, caso deseje 

retornar para a página inicial do Portal Administrativo. 
 

Clique em Voltar para retornar à tela anterior. 
 

Clique no ícone  caso deseje imprimir a página. 
 

Clique em  para ter acesso ao Relatório de Resumo 

Contábil em formato disponível para impressão, da seguinte forma: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Clique no link Portal Administrativo , localizado no topo da página, caso deseje 

retornar para a página inicial do Portal Administrativo. 
 

Clique em Voltar para retornar à página anterior. 
 

Clique no ícone  caso deseje imprimir a página. 

 


