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Seja bem-vindo(a)!

Eu sou o Guardido do
Patrimoénio, e estarei
contigo nesse inventario.

Neste material, abordamos de forma objetiva os procedimentos gerais para o
inventario 2018 da UFSC. Sugerimos ficar atento aos prazos de cumprimento das tarefas,
os quais destacamos neste material.

Este tutorial contempla trés manuais, que sdo:

W Manual de Procedimentos Gerais: contém os procedimentos gerais
relacionados ao inventdrio 2018 da UFSC, tais como cronograma, informagoes sobre as comissoes,
aspectos legais, forma de encaminhamento da documentacdo do inventario, dentre outros.

-Manual de Atualizacdo de Espaco Fisico e Uso do SIEF: cuida-se de
evidenciar o passo-a-passo para realizacdo da atualiza¢do dos ambientes no sistema SIEF. E atividade
essencial para que a fase posterior de coleta e langcamento dos dados de inventario tenha sucesso;

W Manual de Coleta e Lancamento de Dados no SIP: trata das etapas

relacionadas a coleta e langamento de dados no sistema SIP, ou seja, do inventdrio propriamente dito.

Boa leitura!




Manual de Coleta e Lancamentos de
Dados no SIP

RSN



INVENTARIO DE BENS PERMANENTES

Atualizados os ambientes no SIEF, comega o inventario dos bens moveis permanentes. A etapa de coleta e
lancamento de dados do Inventario UFSC 2018 ocorrera de 17/09/2018 a 04/11/2018.
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Para esta etapa, e
necessaria a prévia
atualizacao dos ambientes e
setores no SIEF, cujo prazo é
até 12/09/2018, conforme
cronograma.

SIEF — Sistema Integrado de Espago Fisico.

UFSC — Universidade Federal de Santa Catarina.

Neste periodo, todos os bens moveis
permanentes existentes devem ser verificados e
langados no SIP. Caso desprovidos de
identificacdo, deverdo ser informados em
planilha especifica, conforme modelo
disponibilizado  no  site do  inventdrio
(dgp.proad.ufsc.br). Para melhor organiza¢do do
trabalho, recomendamos que as tarefas desse
periodo sejam subdivididas em:

* Levantamento fisico dos bens, apuracdo da
localizacdo e estado de conservacdo;

* Lang¢amento dos dados dos bens no SIP.

SIP — Sistema de Informagdes Patrimoniais




LEVANTAMENTO DA LOCALIZACAO FISICA DOS BENS

Em cada um dos ambientes a ser inventariado, os
bens deverdo ser localizados fisicamente e seu niimero e tipo de
tombamento, descricdo e estado de conservacdo deverdo ser
registrados em documento proprio. Esse documento pode ser
tanto o “Formulario de Coleta Fisica” (formato .doc) quanto o
“Relatorio de Materiais por Imdvel” (gerado via SIP, em
formato .pdf), este para ser utilizado como checklist.

Ja os bens que ndo possuem identificacdo de
tombamento deverdo ser verificados e registrados na “Planilha
de Bens Sem Identificacao’.

Os arquivos do formulario e da planilha serdo
disponibilizados na pagina do inventdrio na internet

(dgp.proad.ufsc.br).

SIP — Sistema de Informagdes Patrimoniais

nao sera necessaria a
utilizacao do SIP para
langamento dos dados.
Trata-se de efetuar o
levantamento patrimonial
“a campo”, para so depois

utilizar o sistema.



Caso a comissdo opte pelo levantamento dos bens utilizando o “Formuldrio de Coleta Fisica”
(RECOMENDADQO), ele devera ser preenchido conforme modelo abaixo.

FORMULARIO DE COLETA FISICA

INFORME O LOCALDE COLETA

Edificagio: Setor:, Ambiente:
BENS LOCALIZADOS
Nuimero Tipo Descrigio Numero de série Estado de conservagio

( )Emuso () Ocioso ( )Recuperivel ( )Irrecuperivel ( ) Antieconémico

( )Emuso () Ocioso ( )Recuperivel ( )Irmrecuperdvel ( ) Antieconémico

( )Emuso () Ocioso ( )Recuperivel ( )Imrecuperivel ( ) Antieconémico

( )Emuso () Ocioso ( )Recuperdvel ( )Imrecuperdvel ( ) Antieconémico

( )Emuso () Ocioso ( )Recuperivel ( )Irrecuperdvel ( ) Antieconémico

( )Emuso () Ocioso ( )Recuperdvel ( )Irrecuperdvel ( ) Antieconémico

( )Emuso () Ocioso ( )Recuperivel ( )Irrecuperdvel ( ) Antieconémico

( )Emuso ( ) Ocioso ( )Recuperivel ( )Irrecuperivel ( ) Antieconémico

( )Emuso () Ocioso ( )Recuperivel ( )Irmrecuperivel ( ) Antieconémico

( )Emuso () Ocioso ( )Recuperivel ( )Imrecuperivel ( ) Antieconémico

( )Emuso () Ocioso ( )Recuperivel ( )Irrecuperdvel ( ) Antieconémico

( )Emuso () Ocioso ( )Recuperivel ( )Irrecuperivel ( ) Antieconémico '

Os dados da edificacio, setor e ambiente deverdo ser preenchidos manualmente, bem como os bens
encontrados neste local. E fundamental que seja especificado o tipo de tombamento (cédigo de barras, plaqueta ou
numero de tinta) e a descrigdo do item (descrigdo simples) para que seja possivel verificar, no momento do langamento
no sistema, se o item que esta sendo lancado corresponde ao que foi coletado.

Este “Formuldrio de Coleta Fisica” servira de base, junto com o “Relatorio de Materiais por Imovel”
(gerado no SIP), para langamento dos dados no sistema.

O “Formulario de Coleta Fisica” ¢ de uso da comissdo para auxiliar na coleta fisica dos bens. E apenas um

g 0roposto, e ndo deve ser enviado ao DGP.

SIP — Sistema de Informagées Patrimoniais DGP — Departamento de Gestdo Patrimonial




Para bens identificados, utilize o “Formulario de Coleta Fisica”,

isoladamente ou em conjunto com o “Relatdrio de Materiais por

I”

Imodvel” gerado via SIP.

Ja para bens sem identificacao, os dados devem ser langcados na

“Planilha de Bens Sem Identificagao”.

SIP — Sistema de Informagées Patrimoniais



No momento da coleta fisica, pode ser solicitado a ajuda de
estagiarios ou de outros servidores que nao facam parte da
comissao, contudo, esse trabalho deve ser acompanhado de perto

pelos membros para que se evitem coletas equivocadas ou que

bens deixem de ser inventariados e, também, pela questao de que

as informacoes prestadas serao de inteira responsabilidade da

COMissao.

SIP — Sistema de Informagées Patrimoniais



Outro meio de efetuar a conferéncia dos bens é tomar por base a listagem de bens por local. Esse

documento, em forma de relatorio, deve ser emitido previamente atraves do SIP.
Para isso, é necessario acessar o sistema SIP na internet (acesso.egestao.ufsc.br), utilizando o

navegador Internet Explorer ou Mozilla FireFox.

SIP — Sistema de Informagdes Patrimoniais




Para acessar o SIP, utilize os

navegadores Internet Explorer ou

Mozzila FireFox

SIP — Sistema de Informagdes Patrimoniais

Somente tera habilitacao para acessar o SIP
quem for membro de comissao, designado em

portaria no prazo do cronograma. O acesso ao

sistema sera liberado a partir de 17/09/2018%, e

ficara disponivel até o final do periodo oficial do

_inventario. *até a finalizagdo dos trabalhos. '




Uma vez acessado o site, é preciso efetuar o login no sistema, utilizando-se o IdUFSC.

D) Solar - Autenticagao A* Aumentar fonte A’ Deminusr fonte O Alto contraste
.
= UNIVERSIDADE FEDERAL <
Y DE SANTA CATARINA Sistema de autenticacdo centralizada
-
- > UFSC » Solar » Autenticagio
\ Acesso unificado

\ dUFSC. Matricula, E-mail, CPF. ou Passaporte

\\ \ '
\ Senha

‘\q ® Esquect mink sents
SeTIC-UFsSC

Facilidades de uso oL

Enire em varnios sistemas UFSC se autenticando apenas uma vez e =




Efetuado o login, aparecera a seguinte tela inicial.

- Bem.vindo{a), Bernardo Horn

Médulo do Sistem it oo
oduio do Ststema « Sau dtimo scesss b em DS0S2C19, ks 153710

5PA -

Ultimos Avisos ~
v
Pasta de Avisos A

# Processos Administrativos

» \Ver 10388 33 pastss




Essa tela inicial corresponde ao sistema SOLAR, que engloba, além de outros

modulos, o SIP e o SPA.
Para utilizar o SIP, selecione “Patrimonio Bens Moveis”’, no seletor “Modulo do
Sistema”, conforme tela abaixo. Observe que, ao selecionar o sistema SIP (Patrimoénio — Bens

Moveis), a lista de funcionalidades, logo abaixo do seletor, é atualizada.

Bem.vindo(a), Bernardo Hom
+ Seu uti 'Y

0995 foi em DSDA/I018. as 1.

Uttimos Avisos ~

SIP — Sistema de Informagdes Patrimoniais SPA — Sistema de Processos Administrativos




Uma vez acessado o modulo “Patriménio — Bens Moveis”, para a emissao do relatorio de
bens por ambiente deve-se selecionar a guia “Consultas e Relatorios” e aba “Materiais por Imovel”.
Nesta tela deverdo ser informados os parametros de consulta: edificagdo, setor e ambiente a ser

inventariado.

= ¢ Feoes ‘77»«.“‘? & Aotes +» B @ Sar

Relatério de Materiais por Edificacio

Parametros da Consulta

rapralrs ralrare (3

@ por O us [T (g




Além disso, deve-se informar no campo “Tipo”, a op¢do “Todos” e entdo deve-se clicar em “Visualizar”

para obter o relatorio.
Mas atencgdo!: é possivel emitir relatorios distintos selecionando, no campo “Situacdo”, a op¢do “Ativo”

e, posteriormente, gerar outro relatorio com a op¢do “Ndo encontrado’; ou, entdo, como forma alternativa, selecionar

no campo “Situacdo” a opgdo “Todos”, porém, desconsiderando-se no relatorio gerado os bens que estiverem com

status de baixado.
Ainda, ¢ possivel gerar o relatorio para que apresente a indica¢do do servidor responsavel pelos bens. Veja

a parte destacada na tela abaixo.

=
(=

SR Relatério de Materiais por Edificagio
" A

Parametros da Consulta

Orglo :

BEEEE B




sge. UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
g

05/08/2016 - 16:04

L’)EE Relatdrio de Materiais por Edificac3o - Listagem de Materiais Pagina: 1de 1
Denominagido: CTCOS - Bloco H - NPD (SETIC)
Enderego: Campus Universitario Reitor Jo3o David Ferreira Lima - CEP: 88040970 - Floriandpolis - SC
Edificagdo: CTCOS - Bloco H - NPD (SETIC)
Setor: DTR/SETIC - Depart. de T gia da Info 30 e de Redes
Ambiente: SETIC-005 - DTR - Rede UFSC - Sala 005 (térreo) (Térreo)
Situagido: Ativo
Tipo: Todos
Setor: DTR/SETIC Departamento de Tecnologia da lnfonnagéo e de Redes
Ambiente: SETIC-005 - DTR - Rede UFSC - Sala 005 (térreo) (Térreo)
Patrimonio | N° Controle [Cdd. barras N° série Descrigao Conservagao Valor Situacdo
187649 SOFTWARE EM USO 28.210.00 Ativo
187650 SOFTWARE - ATUALIZACAO TECNOLOGICA DE ROTEADOR REDEUFSC.INCLUI |EM USC 28.210,00 Ativo

[SOFTWARE HARDWARE E SERVICOS. HARDWARE CHASSI CISCO 7606-S
INCLUSO NO ROTEADOR DE NUMERO DE CODIGO DE BARRAS 92000

243508 RACK - MOD. 44X, EM ESTRUTURA DE FERRO NA COR PRETA, C/2 BANDEJAS |EM USO 190.00 Ativo
FIXAS. MED. 57X200CM.

353060 128863 IMONITOR PARA MICROCOMPUTADOR - MARCA SAMSUNG, MOD. 233BW, TIPC |EM USO 427,80 Ativo
LCD, DE 19 POLEGADAS, C/BASE FIXA, P/100/240V-50/80HZ, NS.
ICM19HQAS207211H.

376231 154003 RACK - TIPO GABINETE, C/ESTRUTURA DE ACO NA COR PRETA, CLATERAIS |EM USO 1.526,72 Ativo
REMOVIVEL. C/ACESSORIOS. C/CHAVE, MED. 80X110X205CM.

388115 168819 UCP PARA MICROCOMPUTADOR - MARCA ITAUTEC, MOD.INFOWAY ST4253, C |EM USO 126,99 Ativo
/PROCESADOR INTEL CORE 2 DUO 2.6 GHZ, C/2GB DE RAM, HD250GB, C/
GRAVADOR/LEITOR CD/DVD, C/TECLADO PADRAO PS2, MOUSE OPTICO
PADRAQ PS2. C/ENTRADA/SAIDA USB. C/115/230V. NS.4000074500003.

445501 201073 RACK - FECHADO DE PISO - PADRAO 18" - 42 U'S TIPO 2, PORTA DE VIDRO EM USO 916,00 Ativo

DO COM CHAVE, PINTURA MICRO EPOXI NA COR PRETA, LARGURA

E PROFUNDIDADE 800MM, CAPACIDADE DE CARGA ESTATICA DE 500 KG.

440020 207980 F3YI1AB000008 ICOMUTADORA - COMUTADOR (SWITCH) GIGABIT ETHERNET, 24 PORTAS POE |EM USO 682.50 Ativo
. PARA OPERAQI.\O NO NIVEL 2 DO MODELO OSI, COM MANUAL E CD, NA COR
PRETA.

453583 115866 RB1HW30AC2B5E2 [EVAPORADOR - TIPO SPLIT, PARA AR FRIO, COM CAPACIDADE PARA EM USO 409.70 Ativo

710100362 [30000BTUS.
453504 115867 RB1HW30AC2B5E2 [EVAPORADOR - TIPO SPLIT, PARA AR FRIO, COM CAPACIDADE PARA EM USO 400,70 Ativo
710100179 300008TUS.

518308 328400 FCW1834B3NC SWITCH - SWITCH TIPO 4 - 24 PORTAS DE ACESSO 10/100/1000 MBPS UTP E 4 |EM USO 6.200,00 Ativo
ISLOTS SFP 1000MBPS, POE, 8000+ ENDERECOS MAC. NA COR PRETA,
BIVOLT.

Total| 11 67.309.41
Total geral] 1] 67.309.41] ]

* Material emprestado.




O padrdo do sistema (SIP) para o langcamento dos bens no inventario, como se verd

adiante, ¢ por ambiente. Portanto, na hora de realizar o levantamento fisico, o mais interessante é
anotar o que consta em cada sala/ambiente considerando a estrutura da Unidade
(Edifica¢do/Setor/Ambiente).

Estas informacgoes devem ser armazenadas de forma a possibilitar seu langcamento no
sistema na proxima etapa.

Todos os bens encontrados sem numero de identificacdo de tombamento (tinta,
plaqueta ou codigo de barras) devem ser anotados na “Planilha de Bens Sem Identificacdo”, com
todos os detalhes do bem (descri¢do completa, numero de série, modelo, cor, tamanho, localizagdo,
responsavel, estado de conservagdo, etc.) para envio ao DGP junto dos relatorios de inventario. A

planilha sera disponibilizada na pagina do inventario na internet (dgp.proad.ufsc.br).

SIP — Sistema de Informagées Patrimoniais DGP — Departamento de Gestao Patrimonial.




Veja abaixo o modelo

bens sem tombamento.

da

“Planilha de Bens Sem

Identificacdao”, para o preenchimento dos

As planilhas devem ser

encaminhadas de modo

conjunto, em um unico
arquivo Excel, conforme

mostra a tela ao lado.

Importante!

18

Universidade Federal de Santa Catarina
Pré-Reitoria de Administragio
Departamento de Gestdo Patrimonial

Inventdrio Fisico: Ano 2017
Relatdrio de bens sem tombamento/identificagdo (sem
plaguetas, etiguetas ou cddigo de barras)

sdrﬁn;i]_mesm;iudnmﬁueﬂ

o

Sigla do Setor: Nome do setor*

K L

-
1-Em Uso: quando o bem esta em perfeitas condigbes de uso, & sendo %
utilizado no setor.

Il -Ocioso: quando s encontrar em perfeitas condides de use & operacio,
porém sem utilidade para 5 seccional de patriménio

Il -Antiecondmico: quando a sua manutencio for onerosa ou o seu
rendimente precaric em virtude de use prelengado, desgaste premature
ou obsolescéncia.

IV -Recuperavel: quando a sua recuperacio for possivel & orgar em até 50%
(cinquienta por cento) de seu valor estimado no mercado;

V- Inservivel/lrecuperdvel: quando n&o mais puder ser utilizado para o fim
a que se destina devido & perda de suas caracteristicas ou em razdo da
invizbilidade econdmica de sua recuperacio por extrapolar o limite
previsto no incise anterior.

Qtde Detalhamento do Material Nimero de Série

Estada de .
Responsivel

Origem do bem

Localizagdo do Bem (Sala, Laboratdrio) Observagdes

19
20
21
22
23
24
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A descri¢do do que deve ser informado em cada coluna da planilha esta descrito sob a forma de

nota/comentdario nos titulos de cada coluna, na prdpria planilha.

A planilha é fornecida na forma de arquivo .xls, devendo ser utilizada com o programa Excel versdo
2003 ou superior.

Ao final do inventdrio, no periodo de 05/11/2018 a 16/11/2018, essa planilha de bens sem identificacdo
devera ser enviada para o e-mail: inventario.dgp@contato.ufsc.br.

O estado de conservagdo dos bens deverd ser informado conforme a classificagdo a seguir:
*  Em uso: Quando o bem esta em perfeitas condigoes de uso;
* Ocioso: Quando, embora em perfeitas condigoes de uso, ndo estiver sendo aproveitado;
Recuperdavel: Quando sua recuperagao for possivel e or¢ar, no ambito, a no mdximo cinquenta por cento de seu
valor de mercado;
Antieconomico: Quando sua manutengdo for omerosa, ou seu rendimento precario, em Vvirtude de uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

Irrecuperavel: Quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas

caracteristicas ou em razdo da inviabilidade economica de sua recuperacao.




/

Havendo duvida quanto ao estado de

conservacao, assinale “em uso” ou

Relatério do SIP
Matenais por
Imdvel, para

“ocioso”, conforme estiver sendo

conferéncia

utilizado ou nao em seu setor.

Veja o que voceé vai
precisar para a coleta
da numeracgao.

Planilha

Formmlirio para cleiiinian .

coleta fisica
formato .DOC

sem
dentificagio
formato XLS




Para melhor realizagdo dos trabalhos, seguem algumas dicas para a coleta fisica dos bens:

Inicie pela porta/entrada do ambiente e verifique primeiro os
bens alocados proximo as paredes, sempre no mesmo sentido
(horario ou anti-horario). Depois, verifique os bens que estdo
no centro da sala. Esse procedimento ajuda a garantir que

todos os bens serdo coletados.

() ? D Siga um roteiro linear para a coleta da numeragdo. Efetue o
r'y o

7 inventario sala apos sala, evitando deixar lacunas. Caso
1 O

5 contrdrio, poderd correr o risco de esquecer-se de inventariar

bens em determinados ambientes.

Se necessario, mantenha uma agenda dos locais em que o
acesso ndo foi possivel de imediato. Dessa forma, reduz-se o

risco de ndo inventariar determinados ambientes, bem como

mantém-se o trabalho em dia conforme o cronograma.




A
/ - Anote a cor do bem para auxiliar na identificacdo futura.
|

Observe se ndo hd bens dentro de outros (armarios, gavetas, etc.). E

W‘ J ) comum que bens pequenos, como laptops, cdameras, etc. estejam

guardados dentro de armarios ou gavetas. A comissdo deve ter acesso

‘ para verificagdo desses locais;

=[] e

Q .

Observe paredes e tetos, onde possam estar alocados bens,

como extintores, condicionadores de ar, obras de arte (paredes) K

e pontos de acesso de rede sem fio (tetos),

Lembre-se de verificar ambientes externos (pdtios e jardins), pois pode haver bens alocados nesses

locais, tais como bancos de jardim e lixeiras tombadas; aléem desses, recomenda-se verificar
depositos, almoxarifados que possam conter equipamentos de natureza permanente, garagens, salas

de armazenamento de materiais em geral, dentre outros,




As comissoes poderdo adotar metodologia alternativa, conforme julgarem ser mais eficaz para o

servigo.

Durante alguns anos a UFSC tombou alguns materiais de consumo. Por isso, é comum encontrar
materiais como grampeadores, tesouras, bandejas de expediente etc., com identificagcdo de tombamento. Nesse
sentido, orienta-se coletar a numeragdo patrimonial dos itens que contém identificagdo. Os itens que tiverem
numeragdo, uma vez coletados, devem ser lancados no sistema SIP. No entanto, materiais de consumo que nao
tiverem identificacdo ndo precisam ser informados na planilha.

Somente bens permanentes devem ser coletados e informados na “Planilha de Bens Sem
Identificacdo”. Para auxiliar, a Portaria STN n° 448/2002 define “bem de consumo” como sendo aquele que,
em razdo de seu uso corrente, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utiliza¢do limitada a dois

anos (por exemplo, combustiveis, medicamentos, cola etc.).

Consulte a Portaria
STN n°. 448/2002, em
dgp.proad.ufsc.br

item Legislacdo.

UFSC — Universidade Federal de Santa Catarina SIP — Sistema de Informagées Patrimoniais STN — Secretaria do Tesouro Nacional




Também sdo considerados materiais de consumo aqueles que apresentarem pelo menos uma das

caracteristicas abaixo:

* Quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condi¢oes de funcionamento, no prazo
mdximo de dois anos (Ex.: ldpis, sabdo, laminas, etc.),

* Quando sua estrutura esteja sujeita a modificagdo, por ser quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela
irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade (Ex.: lampadas, papel, vidraria de laboratorio, etc.);

* Quando sujeito a modificagoes (quimicas ou fisicas) ou que se deteriora ou perde sua caracteristica normal de
uso (Ex.: fosforos, filmes de raios-X, meios de cultura, etc.);

* Quando destinado a incorporagdo a outro bem, ndo podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do

principal (Ex.: memorias de computador, pneus, pecas de reposigao, etc.), e

Quando adquirido para fim de transformacdo (Ex.: borracha, couro, matérias-primas em geral, etc.).




Para dirimir eventuais duvidas, disponibilizamos
na pagina do inventario (dgp.proad.ufsc.br) a relagcdo de
elementos de despesa, classificada segundo sua natureza
juridica: bens de natureza permanente (codigo 44.90.52) e
materiais de consumo (codigo 33.90.30). Havendo duvidas,

recorra as tabelas.

Despesas 33.90.30 Despesas 44.90.52

Consulte a classificacdo da despesa, clicando nas figuras.

SIP — Sistema de Informagdes Patrimoniais

\ /

Fique atento aos prazos do
cronograma:

As atividades de coleta e de
lancamento de dados no SIP
ocorrem no periodo de

17/09/2018 a 04/11/2018.

Os perfis de acesso ao
sistema serao liberados a
paritir de 17/09/2018, até
. encerramento dos trabalhos.,



http://dgp.proad.ufsc.br/files/2016/08/Elemento-de-Despesa-44.90.52-C%C3%B3digos-Equipamentos-e-Materiais-Permanentes.pdf
http://dgp.proad.ufsc.br/files/2016/08/Elemento-de-Despesa-33.90.30-C%C3%B3digos-Material-de-Consumo.pdf

Tendo em vista que o sistema SIP estara bloqueado para transferéncias patrimoniais no

periodo do inventario, recomenda-se:

* Evitar transferéncias patrimoniais durante o periodo de inventdrio, efetuando-as somente nos
casos em que a movimentagdo seja imprescindivel;

* Caso necessaria a transferéncia patrimonial durante o periodo de inventario, utilizar o
formulario “Termo de Transferéncia durante o Inventdario 2018”, disponivel na pdgina do
inventario (dgp.proad.ufsc.br). Os procedimentos de como funcionard a movimenta¢do nesse
periodo constam do proprio formulario, que terd validade somente para os casos coincidentes

excepcionalmente com o periodo de inventario patrimonial.

SIP — Sistema de Informagdes Patrimoniais




LANCAMENTO DOS DADOS NO SIP

Com os dados em mados, pode-se efetuar o seu lancamento no SIP para os bens com numeracgdo identificada.
Ja para bens sem numeragdo patrimonial, deve-se utilizar a “Planilha de Bens Sem Identificagcdo”, conforme visto
anteriormente.

Para bens com numeragdo identificada, é necessario acessar o modulo de inventario do SIP pelo seguinte
caminho: Modulo do Sistema: Patrimoénio — Bens Moveis > Inventario > Inventario Manual.

A tela seguinte ficara disponivel.
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Nesta se¢do deverdo ser realizados os lancamentos dos bens permanentes de cada ambiente, setor e
edificagcdo, assim como o seu estado de conservagado. Vejamos detalhadamente como proceder.

Para iniciar o langamento dos dados de inventario, deve-se informar, no campo “nuumero”, o numero
do inventario e clicar no botdo . O inventario solicitado sera apresentado no quadro “Resultado da
Consulta”. Para exemplo, cadastramos um inventario sob numero 2/2018. O proximo passo é clicar no icone sob

forma de lapis , ao lado direito das informacoes consultadas, para abrir a tela de edigao.
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primeiramente a Edificacdo e depois o Setor, ou vice-versa.

Uma vez aberta a edi¢do, deverdo ser selecionados a edificacdo, o setor e o ambiente em que deva ser

informada a numeragdo patrimonial dos bens encontrados durante o levantamento fisico. Pode-se selecionar
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Numero: |2 /12018
Setor*: BIC/PROAD Biotério Central
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Fique atento a sele¢cdo da Edificagao,
setor e ambiente correspondente a sua unidade de
atuagdo. Tendo em vista que neste ano o inventdario
sera unificado no sistema SIP, ou seja, uma unica
numeracgdo para todos (haja vista os pardmetros de
desenvolvimento do sistema), todas as edificagoes,
setores e ambientes da UFSC estardo disponiveis
na lista — mas é preciso trabalhar somente aqueles

correspondentes a sua drea de atuagdo.

SIP — Sistema de Informagdes Patrimoniais

Nao esquega!

Fique atento a selecao da
edificacao, setor e ambiente
para o correto lancamento dos
dados.

UFSC — Universidade Federal de Santa Catarina



Apos o preenchimento dos dados deve-se clicar no botdo | swearwens | . Na mesma tela, serdo elencados todos os

grupos de materiais atualmente registrados no SIP para o ambiente informado, e que devem ser atualizados nesta etapa.

Veja a tela abaixo.
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A partir deste momento devem ser informados se os

itens foram encontrados ou ndo, e qual seu estado de
conservacdo. Para cada item com situacdo essa atualizacdo
deve ser efetuada, com base no levantamento fisico realizado.

Quando o trabalho estiver concluido, a situagdo

sera alterada para @ .

Sdo dois os procedimentos que devem ser
realizados (tanto faz a ordem, conforme melhor for para as
comissoes):

* Um deles compreende adicionar itens no ambiente
selecionado, itens estes que ndo constam da relacdo atual
de bens registrados no ambiente, setor e edificacdo
selecionados. Recomenda-se executar essa etapa primeiro;

* O outro procedimento consiste em acessar item a item (0s

materiais estdo agrupados por tipo de material), clicando

no icone em forma de lapis'2 e atualizando seu status.




Vejamos como proceder em cada caso.

Primeiramente, para adicionar materiais, na tela inicial de consulta, cliqgue no botdo | Adicenar Materiais
- T e e

Arquivo Editar Exibir Histérica | Favoritos | Ferramentas | Ajuda

Federal de Santa X

Universidade Federal de Santa

X

acao.ufscbr/solar; 0% e @ 17

< c @

£ Mais visitados () Primeiros passos (5 Google (5 DGP @ Solar (5 SETIC ¢ UFSC () SIEF Q) WEBMALL % ociosos ¢™: Redmine

rineEe oo =

solar.ho

‘> Péagina Inicial | 4+ AgBes © sair

~ Menu

Cadastro Inventario Manual ?
Médulo do Sistema:

Patriménio - Bens Maveis E‘
Informagdes do Inventario Manual
Bens Moveis Orgdo*: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
Movimentacio Namero: | 2 /12018
Documentos Setor*: BIC/PROAD Biotério Central @
# Inventario Edificacio*: 14 BICO3 - Canil B Maternidade @
Agendamentos Ambiente*: HLL - Hall de Apoio - Térreo (Térreo) @

Materiais néo Encontrados

Materiais Inconsistentes Buscar Ttd E

Inventério

I

Inventério Manual

&«

Relatério sintético Materiais
Relatorio analitico

Contabilidade Cadigo Descrigao Quantidade  Situacao
Consultas e Relatorios 077.12.292343 CONDICIONADOR DE AR SPLIT INVERTER - HI-WALL C/ ROTACAC VARTAVEL - CAPACIDADE 22.000 A 24.000 BTU/H, CICLO REVERSO(QUENTE/FRIO), C, 1 Q =
Tabelas 077.12.292341 CONDICIONADOR DE AR, TIPO SPLIT, 36.000 BTU'S, MODELC TETO/PISO, QUENTE/FRIO 1 [x]
LRI 077.39.292358  LAVADORA DE ALTA PRESSAQ 2 (%]
Abrir chamado SIP .
077.39.292351 MOTOBOMBA - TIPO MOTOR TRIFASICO, POTENCIA 4CV, TENSAO ALIMENTACAO 220/380V 1 [x] &)
» Meu Menu
» Fila de Trabalho < Exibindo: 1 até 4 de 4 <« 1 del

e D" "& |




Ao clicar em | Adicosarmateriais | , abrira a tela para adigdo de itens ao ambiente selecionado, conforme

imagem abaixo.
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Selecione um dos tipos de numeracio
(codigo  de  barras, patrimonio/
plaqueta, numero de controle ou
numero tinta), conforme cada caso, e
informe o numero correspondente e

cligue em “Adicionar”.




automaticamente.

o Editar Exibir Historice  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

Nado ¢ necessdrio informar nenhum dado no campo

“Material”; o sistema preenchera

Por defini¢do, ao adicionar materiais, o sistema ja preencherd o campo “Localizado” como “Sim”. O estado
de conservagdo também ja deverd aparecer preenchido conforme o que ja estiver cadastrado no sistema, podendo este

campo ser alterado neste lancamento. Quando o lan¢amento estiver concluido, o campo “Situacdo” mostrard o icone @
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- MUITA ATENCAO AO ADICIONAR MATERIAIS, visto que, nos inventarios anteriores

muitos erros foram cometidos no momento da digitacdo dos numeros.

Para se evitar erros desse tipo é fundamental que no momento da coleta (levantamento fisico
dos bens) seja especificado o tipo de tombamento correto (codigo de barras, plaqueta ou numero de tinta)
e a descrigdo do item, para que seja possivel verificar, no momento do lancamento dos dados no sistema,
se o item corresponde ao que foi coletado.

Esse tipo de erro costuma provocar transtornos a todos os envolvidos, por isso é necessario
especial atengdo.

Lembramos que as informacoes prestadas serdo de inteira responsabilidade da Comissao.




Caso ocorrer erro na digitagdo e for necessaria a exclusdo do item adicionado - nessa mesma tela clique

no icone em x e confirme a operagdo, clique no botdo “voltar” e, na tela que surgir, cliqgue novamente em “adicionar

materiais” para informar a numera¢do correta.
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Uma situacdo que poderd ocorrer é a seguinte: ao tentar lancar (adicionar) determinado item o sistem

apresentar a seguinte mensagem.:

E -Z-r . . . . ~ G« E2) T EX) b T EX)
ste material ja foi inventariado na edificagdo: “...”, no setor: “...”, no ambiente: “.....
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Neste caso o sistema indicard aonde o item foi lan¢ado (possivelmente por equivoco) e, entdo, deve-se
entrar em contato com a respectiva comissdo para solicitar a corregdo. Para isso, sera disponibilizado na pagina do
Inventario UFSC 2018 uma rela¢do com todas as comissoes e seus respectivos setores, bastando entrar em contato

diretamente com os membros por e-mail ou telefone (consultando ao catalogo telefonico da UFSC).




Para cada lancamento realizado, corretamente ou

com exclusdo de item adicionado incorretamente, é necessario
clicar no botdo para que um novo material possa ser

lancado.

Importante!

Utilize o botao “voltar” do sistema. Evite
retornar telas utilizando o botao de retorno
do navegador.
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Assim sendo, na tela que surgir, deve-se confirmar se o bem foi ou ndo localizado no ambien
selecionado, informando “sim” ou “ndo”, e qual o seu atual estado de conservacdo. Ainda, quando ndo houver
cadastro de numero de série, é possivel informa-lo nesse momento, caso tiver em maos a numeragdo serial. Veja

a tela abaixo.
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Sempre que os dados forem atualizados no sistema, o item aparecerd com a situagdao €& . Para retornar a

tela de pesquisa, clique no botao , no canto inferior direito da tela.
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A medida que os bens forem atualizados, por grupo de materiais, o status serd alterado para concluido,

indicado pelo simbolo & .
Para avancar no sistema para o proximo ambiente, basta clicar no icone ao lado direito do campo

“Ambiente”, na forma de lupa [&, selecionar o ambiente que deva ser atualizado, clicar em “Selecionar” e em

seguida | sweariens | . Caso tiver bens ja registrados nesse local, o sistema listard os itens.
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Uma vez concluidos todos os ambientes, verifique a necessidade de atualizar ambientes vinculados a
outros setores e/ou edificacoes que facam parte de sua drea de atuacgdo. Verifique também se existem mais paginas/

telas que precisam ser consultadas, conforme imagem abaixo.

Arquivo Editar Exibir  Histericoll Favoritos | Eerramentas | Ajuda

# Caia de entrada

Univessidade Federal de Santa <. Universidade Federal deSanta - X il

<« (G ao.ufscbr/solar, 2% e O T L inBa @ @D =
% Meais visitados @) Primeiros passos G Google (£ DGP ¢ Solar % SETIC ¢ UFSC @) SIEF &) WEBMAIL (% ociosos &™ Redmine
kg > Pagina Inicial ¥ Actes © sair
Menu == o
Cadastro Inventario Manual ?
Médulo do Sistema:
Patimanio - Bens Mavels |-
Informacées do Inventario Manual

Bens Moveis Orgéo*: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

Movimentagao Niimero: 2 /2018

Documentos Setor*: BIC/PROAD Biotério Central
® Inventario Edificagdo*: 14 BICO3 - Canil B Maternidade

Agendamentos Ambiente*: HLL - Hall de Apoio - Térreo (Térreo)

[
@
[

Materiais ndo Encontrados
Materiais Inconsistentas

Inventario Codigo Ambiente
Inventario Manual |

Relatério sintético Materiais ¥
Procurar| [Limpar|
Relatério analitico
. G o 4455 CAQ-BOXL - Box 1 - Térreo (Térree) e " = =
Contabilidade Cadige Descrigio - Quantidade  Situacdo
L 4456 CAQ-BOX2 - Box 2 - Térreo (Térreo) -
Consultas e Relatérios 077.12.202343  CONDICIONADOR DE AR SPLIT INVERTER - HI-WALL C/ ROTAG/ - ACAO INCLUSA 1 o
7 4457 CAO-BOX3 - Box 3 - Térreo (Térreo)
Tabelas 077.12.202341  CONDICIONADOR DE AR, TIPO SPLIT, 36.000 BTU'S, MODELO 1 . 1 ]
Manutengio 5 4as8 CAO-BOX4 - Box 4 - Térreo (Térrea) L
077.39.292358  LAVADORA DE ALTA PRESSAQ A ) 2 o
Abrir chamado SIP . _ | € 4459 CAQ-BOXS - Box 5 - Térreo (Térreo)
077.39.292351  MOTOBOMBA - TIPO MOTOR TRIFASICO, POTENCIA 4CV,TENSA ¢, 4260 CAQ-BOX1A - Box 14 - Térreo (Térreo) 1 o
5 4a61 CAQ-BOX2A - Box 2A - Térreo (Térreo) £
o 4462 CAQ-BO: .
4463 CAO-BOA - Box 4A - Térreo (Térreo) =
Exibindo: 1 até 10 de 11 1 de2 [ [p
Exibindo: 1 até 4 de 4 < 1 de1t

Situacio

© Material jé coletado € Material néo coletado

» Meu Menu

» Fila de Trabalho $

7 m eI S




Quando todos os bens lancados em todos os ambientes da respectiva unidade inventariante estiverem com o

icone verde & o inventario estara concluido, devendo-se encaminhar a documentagdo conforme prazo do cronograma.

Importante!

No sistema SIP, somente serao lancados os bens que
possuem identificacdo numérica. Bens sem identificacao
deverao ser informados na “Planilha de Bens Sem
Identificacao”. O periodo para coleta e lancamento no
sistema sera de 17/09/2018 a 04/11/2018.

SIP — Sistema de Informagdes Patrimoniais




Durante o inventario, sera possivel emitir um relatorio analitico para acompanhamento dos trabalhos. Para tanto,

acesse o modulo do sistema Patrimonio — Bens Moveis >> Inventdrio >> Relatorio analitico. Veja na tela abaixo.

— — — T gy pw— e
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Paré 0s da Consulta
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Informe nos campos obrigatorios o numero do inventdrio, o setor e a edificacdo para gerar o

relatorio analitico. Para maior detalhamento, é possivel ainda selecionar os ambientes individualizadamente,
bem como a situacgdo dos bens (todos, encontrado, ndo encontrado ou ndao inventariado).

Cliqgue em para gerar o relatorio.
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ENVIO DOS RELATORIOS AO DGP

Superado o periodo de coleta e lancamento de dados no SIP, o sistema sera encerrado para novos

lancamentos.
No periodo de 12/11/2018 a 10/12/2018 deverdo ser gerados os relatorios de inventario, organizados os
papéis de trabalho e encaminhados ao DGP de forma consolidada pelos agentes patrimoniais natos, que receberdo o

Processo Digital. Vejamos quais sdo esses documentos e de que forma devem ser encaminhados:

* Conforme cheklist que constara no termo de abertura do Processo Digital que serd encaminhado a unidade, a
documentacdo do inventario deve ser inserida iniciando pelas Portarias que designaram as comissoes dessa
unidade;

* Para fins de encaminhamento ao DGP, os relatorios devem vir consolidados. Assim, por exemplo, os inventdrios
dos departamentos da PROAD (DGP, DPC, DCOM etc.) ndo devem ser encaminhados ao DGP de forma
fragmentada,; sera gerado um relatorio geral da unidade, o chamado Relatorio Sintético, que o proprio DGP ja

anexard ao processo, ou seja, bastara o agente nato conferir as informagoes e assinar.

SIP — Sistema de Informagées Patrimoniais DGP — Departamento de Gestdo Patrimonial




O agente patrimonial nato que possuir assinatura

eletronica poderd assinar os relatorios diretamente no
processo. No entanto, se ndo tiver assinatura eletronica, os
relatorios deverdo ser impressos, assinados, digitalizados e

inseridos no processo. As vias fisicas ndo precisam ser

enviadas ao DGP.

As planilhas de bens sem identificag¢do devem ser salvas em formato PDF e também inseridas no
processo. Os arquivos em Excel, em seu formato editdvel, devem ser enviados para o e-mail
inventario.dgp@contato.ufsc.br para que possam ser trabalhados posteriormente. Solicita-se que, no
corpo do e-mail, sejam mencionados o setor inventariado ao qual corresponde a planilha, o nitmero

da portaria que designa a comissdo de inventario e o numero do processo digital.

DGP — Departamento de Gestdo Patrimonial




Cada comissao precisa encaminhar ao agente
patrimonial nato, para incluir no processo, um
relatdrio das atividades executadas:
“Relatério Final da Comissao”.

O modelo do relatoério sera divulgado na
pagina do Inventario UFSC 2018 na internet.

dgp.proad.ufsc.br




Em caso de conclusdo parcial ou ndo realizacdo do inventdrio, também serd necessario instruir o processo

com uma pega (pode ser memorando), assinado pelo agente patrimonial nato, contendo as justificativas julgadas

necessdrias.

Documentos enviados fora do processo — a exceg¢do da planilha Excel dos bens sem identificacdo — ndo
serdo considerados para fins de prestagdo de contas aos orgdos de controle.

Havendo necessidade, 0 DGP retornard o processo para corregoes ou acréscimos de documentos faltantes,

sem extensdo de prazo.

E importante ressaltar que, a partir do langamento dos dados no sistema, a comissdo interna de inventdrio

do setor torna-se responsdvel pelos dados informados, uma vez que o sistema gerara a movimentag¢do dos bens para as

localizagoes informadas. Ndo haverad, porém, mudanca de responsabilidade por carga patrimonial (trata-se de atualizar
a localizacgdo dos bens e seu estado de conservagdo).

O processo deverd ser retornado ao DGP no periodo de 12/11/2018 ate 10/12/2018 para o setor
DINV/DGP/PROAD, sem destinatario especifico.

DGP — Departamento de Gestdo Patrimonial




Término do prazo de langamento
dos dados no SIP

Inserir Portarias das Comissdes no
Processo Digital

Assinar Relatorio Sintético
consolidado que seré enviado no
Processo.

Este esquema
resume o rito de

encaminhamento

dos papéis de

trabalho.

Salvar planilhas de bens sem
identificagdo em PDF e inserir no
Processo, e enviar as planilhas no
formato editavel Excel para o e-

mail do inventario.

Enviar o Processo Digital para
DINV/DGP/PROAD até
10/12/2018

Inserir no Processo o memorando
com justificativas, caso necessario.

SIP — Sistema de Informagdes Patrimoniais

Inserir no Processo os Relatorios
das Comissdes que atuaram na
grande seccional.




Centro Ararangua

Centro Blumenau

Centro Curitibanos

Centro Joinville

Centro de Ciéncias Agrarias

Centro de Ciéncias Biologicas

Centro de Ciéncias da Educacao

Centro de Ciéncias Fisicas e Matematicas
Centro de Ciéncias Juridicas

Centro de Ciéncias da Saude

Centro de Comunicacao e Expressao
Centro de Desportos

Centro de Filosofia e Ciéncias Humanas
Centro Socioecondémico

Centro Tecnologico

Hospital Universitario

Procuradoria Federal/UFSC

Pro-Reitoria de Administracao

Veja no quadro seguinte a relacdo das unidades inventariantes que receberdo o processo digital:

Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas
Pro-Reitoria de Extensao

Pro-Reitoria de Graduacao

Pro-Reitoria de Pesquisa

Pro-Reitoria de Pos-Graduacao

Reitoria

Secretaria de Acoes Afirmativas e Diversidade
Secretaria de Aperfeicoamento Institucional
Secretaria de Cultura e Arte

Secretaria de Desportos

Secretaria de Educacao a Distancia

Secretaria de Inovacao

Secretaria de Obras, Manutencao e Meio Ambiente
Secretaria de Planejamento e Orcamento
Secretaria de Relacoes Internacionais

Secretaria de Seguranca Fisica e Patrimonial




Finalizamos aqui nosso curso!

Um bom trabalho a todos(as)!

E lembre-se:
“Cuidar do patrimonio publico é
responsabilidade e dever de todos”!

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA
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