
Passo a passo: solicitação de transferência de 

bens móveis

Acesse o site

do SIPAC, em

seguida insira

seu usuário e

senha.

1



Acesse o 

Módulo 

PROTOCOLO.

2



Dentro do 

Módulo de 

Protocolo, clique 

em “Menu”.

3



Na sequência, escolha a 

aba DOCUMENTOS, 

então clique em 

“Cadastrar Documento”

4



Em “Tipo de Documento”, 

escolha a opção 

“Solicitação de 

transferência de Bens 

Móveis”

5



O passo seguinte é 

marcar a opção: 

“Escrever 

Documento”.

6



Agora clique em 

“Carregar Modelo”.

7



Observe a caixa 

de diálogo e clique 

em OK para 

confirmar.

8



Este é o modelo 

aceito pela DIPAT. 

Favor ler as 

orientações antes 

de preencher o 

formulário.

9



Preencha 

corretamente (no 

próprio sistema) 

todos os campos 

indicados.

10



Não se esqueça 

de preencher 

todos os campos 

de identificação 

do(s) bem(ns).

11



Também é necessário 

adicionar como 

ASSINANTE o chefe da 

unidade que TRANSFERE 

o bem, assim como o 

chefe da unidade que 

RECEBE o bem.

12



13

Nesta página, 

apenas clique 

em “Continuar”.



Em “Interessados”, marque 

a opção Unidade, em 

seguida, adicione a Divisão 

de Patrimônio (DIPAT), 

preenchendo com o e-mail 

do setor 

(patrimônio@cefetmg.br).

14

Não se esqueça 

de clicar em 

“Inserir”



15

Em “Movimentação 

Inicial”, acrescente a 

Divisão de Patrimônio 

como “Unidade de 

Destino”

Prossiga clicando 

em “Continuar”



16

a) Confira se os 

nomes dos dois 

assinantes e suas 

respectivas 

unidades estão 

corretos.

b) Verifique 

também se a 

DIPAT está 

inserida como 

INTERESSADA.

c) Em seguida, clique 

em “Confirmar”



17

Observe se o 

documento foi 

cadastrado.


