
Passo a Passo de 
Solicitação de Bens 

Ociosos



Acesse o site da DIPAT, entre na
barra de Patrimônio e, em seguida,
selecione Bens Ociosos e selecione
o bem desejado.



Acesse o SIPAC e
insira seu usuário
e senha.



Acesse o “Protocolo”, em
seguida clique em
“Documentos” e em
“Cadastrar Documento”.



Escreva “Solicitação de Bens
Ociosos” no tipo de
documento.

Detalhe o assunto.



Clique em “Escrever 
Documento”

Clique em “Carregar 
Modelo”.



Preencha corretamente 
(no próprio sistema) 
todos os campos 
indicados.
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Não se esqueça de 
preencher todos os 
campos de 
identificação do(s) 
bem(ns).



Adicione os assinantes.

Também é necessário adicionar 
como ASSINANTE o chefe da 
unidade que TRANSFERE o bem, 
assim como o chefe da unidade 
que RECEBE o bem.
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Clique em finalizar

Nesta página, 
apenas clique em 
“Continuar”.
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Em seguida, clique em
“Consultar Bens”.

Em “Interessados”, marque a 
opção Unidade, em seguida, 
adicione a Divisão de 
Patrimônio (DIPAT), 
preenchendo com o e-mail 
do setor 
(patrimônio@cefetmg.br).

Não se esqueça 
de clicar em 
“Inserir”
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Em “Movimentação 
Inicial”, acrescente a 
Divisão de Patrimônio 
como “Unidade de 
Destino”

Prossiga clicando em 
“Continuar”
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a) Confira se os 
nomes dos dois 
assinantes e suas 

unidades estão 

c) Em seguida, clique 
em “Confirmar”

b) Verifique 
também se a DIPAT 
está inserida como 
INTERESSADA.


