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INVENTARIO UFSC 2022

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO
DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

INVENTARIO FISICO ANUAL
DE BENS MOVEIS PERMANENTES

» Recomendamos a leitura prévia dos Procedimentos Gerais relacionados ao
inventario disponivel em nossa pagina.

> A atualizagdo dos ambientes fisicos no sistema € atividade prévia e necessaria
para que a fase de coleta e lancamento dos dados no sistema tenha sucesso.

OBS.: Se vocé é agente patrimonial: consulte o Manual SIEF disponivel em nossa pagina.

Dgp.proad.ufsc.br >> Inventarios >> Inventario UFSC 2022 ou acesse http://dgp.proad.ufsc.br/inventario-ufsc-2022/



INVENTARIO UFSC 2022

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

MANUAL DE APOIO PARA A
COLETA E LANCAMENTO DE DADOS NO SIP

PRINCIPAIS DATAS RELACIONADAS A ESTA ETAPA:

v Atualizagdo dos ambientes e setores no SIEF pelos agentes patrimoniais: até 30/07,/2022.

v' Coleta e langamento de dados no sistema: de 01/09/2022 a 14/10/2022.

v Envio das planilhas de bens sem identificagdo patrimonial por e-mail
(inventario.dgp@contato.ufsc.br): até 30/10/2022.



INVENTARIO UFSC 2022

1.

2.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

PARA MELHOR ORGANIZACAO DOS TRABALHOS, RECOMENDAMOS QUE

AS TAREFAS DESSE PERIODO SEJAM SUBDIVIDIDAS EM:

Levantamento fisico dos bens: apuracao da localizacao e estado de conservacao.

Lancamento dos dados dos bens no sistema SIP.
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DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

LEVANTAMENTO FiSICO DOS BENS

- Neste primeiro momento nao sera necessaria a utilizacao do SIP para lancamento dos dados. Trata-se de efetuar o
levantamento patrimonial “a campo”, para s6 depois utilizar o sistema.

- Em cada um dos ambientes a ser inventariado, os bens deverao ser localizados fisicamente e seu namero e tipo de
tombamento, descri¢cao e estado de conservagao deverao ser registrados em documento proprio. Esse documento pode ser
tanto o “Formulario de Coleta Fisica” (RECOMENDADO), quanto o “Relatério de Materiais por Imével” (gerado via SIP), este
para ser utilizado como checklist.

- Jaos bens que nao possuem identificacao patrimonial deverao ser informados na “Planilha de Bens Sem Identificacdo”.

*0s arquivos do formulario e da planilha serao disponibilizados na pagina do inventario, vide dgp.proad.ufsc.br >> menu inventarios.
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LEVANTAMENTO FiSICO DOS BENS

FORMULARIO DE COLETA FiSICA

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

FORMULARIO DE COLETA FISICA
INFORME O LOCALDE COLETA

Edificagio Setor. Ambiente:
BENS LOCALIZADOS
Niimero Tipo Descricio Niimero de série Estado de conservagio

()Emuso ()Ocioso ()R dvel ()1 dvel () Anti
() Emuso () Ocioso () Recuperivel ( )Imecuperdvel ( )Antieconémico
()Emuso ()Ocioso ()R dvel ()L dvel () Anti
()Emuso ()Ocioso ()R dvel ()1 dvel () Anti
()Emuso () Ocioso ()Recuperdvel ()T dvel () Anti
()Emuso ()Ocioso ()R dvel ()T dvel () Ant
() Emuso () Ocioso ()R avel ()T vel () Ant
()Emuso () Ocioso ()R dvel ()1 dvel () Anti
()Emuso ()Ocioso ()R dvel ()L dvel () Anti
()Emuso () Odcioso ()R vel ()1 vel ()Anti
()Emuso ()Ocioso ()R avel ()T vel () Ant
()Emuso () Ocioso ()R dvel ()T dvel () Ant

Os dados da edificagao, setor e ambiente deverao ser preenchidos manualmente, bem como os bens encontrados neste
local. E fundamental que seja especificado o tipo de tombamento (codigo de barras, plaqueta ou nimero de tinta) e a descricao
do item (descricao simples) para que seja possivel verificar, no momento do lancamento no sistema, se o item que esta sendo
langcado corresponde ao que foi coletado.

Este “Formulario de Coleta Fisica” servira de base, juntamente com o “Relatério de Materiais por Imével” (gerado no SIP),
para lancamento dos dados no sistema.

0Bs.: 0 “Formulério de Coleta Fisica” é de uso da comissao para auxiliar na coleta fisica dos bens. E apenas um modelo proposto, e ndo deve ser enviado ao DGP.
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LEVANTAMENTO FISICO DOS BENS

SOLICITANDO AUXILIO DE OUTROS PARA A COLETA

No momento da coleta fisica, podera ser solicitado a ajuda de estagiarios ou de outros servidores que nao facam parte da

comissao, contudo, esse trabalho deve ser supervisionado pelos membros para que se evitem coletas equivocadas ou que

bens deixem de ser inventariados. E importante ficar atento, pois

as informacoes prestadas serao de inteira responsabilidade da comissao.
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LEVANTAMENTO FIiSICO DOS BENS

RELATORIO DE MATERIAIS POR IMOVEL

Outro meio de efetuar a conferéncia dos bens é tomar por base o “Relatério de Materiais por Imével” gerado via SIP:

Para isso, € necessario acessar o sistema SIP (acesso.egestao.ufsc.br), utilizando preferencialmente um dos navegadores:
Internet Explorer ou Mozilla FireFox.

Somente tera habilitacao para acessar o SIP quem for membro de comissao, designado em portaria no prazo do cronograma.
0 acesso ao sistema sera liberado a partir de 01/09/2022, e ficara disponivel até o final do periodo oficial do inventario.
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LEVANTAMENTO FISICO DOS BENS

ACESSANDO O RELATORIO DE MATERIAIS POR IMOVEL NO SIP

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

© Solar - Autenticagao A* Aumentar fonte A’ Deminusr fonte O Alto contraste
.
= UNIVERSIDADE FEDERAL : _ < 3
% DE SANTA CATARINA Sistema de autenticagdo centralizada
o~

mass > UFSC » Soler » Autenicagio

\ Acesso unificado

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

\\ \ '
\ Senha

‘\\‘ - ¢ Esqueci minha senna
SeTIC-UFSC

Facilidades de uso o Duvigas de a

Entre em varios sistemas UFSC se autenticando apenas uma vez o Sobre a centraiizag
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LEVANTAMENTO FISICO DOS BENS

ACESSANDO O RELATORIO DE MATERIAIS POR IMOVEL NO SIP

Efetuado o login, aparecera a seguinte tela inicial.

&« @] O B =2 hitpsy/solaregestao.ufscbr/solar/ b =

- Menu =8
: Bem-vindo(a), m&
fibdulo do Sistema: + Seu iino acesso foi em , 85 08:09:15.

| Uitimos Avisos o Pasta de Avisos =]

® Processos Administrativos

Processos cancelados pelo sistemal0)
Processos aguardando recebimento(0)
Protocolos/Processos sem efiqueta(0)
Prazo vencido(0)
Processos recusados(0)
Processos reprovados(0)
Motificagbes da fila de trabalho(0)

Avisos Gerais(318)

Avisos do ALX(0)

Fila de Trabalho ALX(0)

Avisos do SIP(345)

[ Processo
1 Correspondéncia
) Relatérios
B

+ Meu Menu Y
+ Fila de Trabalho &
0
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LEVANTAMENTO FISICO DOS BENS

ACESSANDO O RELATORIO DE MATERIAIS POR IMOVEL NO SIP

Esta tela inicial corresponde ao sistema SOLAR, para utilizar o SIP, selecione em
“Médulo do Sistema” a opcao “Patrimonio - Bens Moveis”, conforme abaixo. Observe que, ao
selecionar o sistema SIP (Patrimonio - Bens Moveis), a lista de funcionalidades, logo abaixo
do seletor, € atualizada.

(a).
* Seu (timo acesso foi em 29/08/2022, &s 09:09:15.

| Uitimos Avisos o Pasta de Avisos o

Fila de Trabalho ALX(0)
Avis0s do SIP(345)

» Meu Menu “
+ Fila de Trabalho $
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LEVANTAMENTO FISICO DOS BENS

GERANDO O RELATORIO DE MATERIAIS POR IMOVEL

Para a emissao do relatorio deve-se expandir o menu “Consultas e Relatorios” e acessar a
opcao “Materiais por Imoével”; informar os parametros de consulta, conforme a
necessidade: edificacao, setor e ambiente a ser inventariado. No campo “Tipo”, selecionar
a opcao “Todos” e entao acionar “Visualizar” para obter o relatorio.

= B i ces R e v = B @ 2 B

Relatorio de Materiais por Edifica,
uuuuuuuuuuuuuu b P ! ';ao

Parametros da Consulta

EEEEEE

B Manutengio
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LEVANTAMENTO FISICO DOS BENS

PLANILHA DE BENS SEM IDENTIFICACAO PATRIMONIAL

Os bens encontrados sem namero de identificagcao patrimonial (tinta, plaqueta
ou codigo de barras) devem ser informados na “Planilha de Bens Sem |dentificacao”,

com o maior numero de detalhes possivel (descricao completa, numero de série,
modelo, cor, tamanho, localizacao, responsavel, estado de conservacao, etc.) para
envio ao DGP junto dos relatorios de inventario.
c74 - i3 M
A B c D E F G H j) K L -
i | I-Em Uso: quando o bem esta em perfeitas condigdes de uso, e senda
3 Universidade Federal de Santa Catarina Inventério Fisico: Ano 2017 utilizado no setor,
2 Pré-Reitoria de Administrago Relatério de bens sem tombamento/identificagio (sem W Ociosor quando s= enconmrar em perfeites condiBes de Uso = operar3o
6 uﬁsc P de Gestdo Patrimonial plaguetas, etiquetas ou codigo de barras) | porém sem utilidade para a seccional de patriménio '
: T Envio ao DGP:
8 rendimento precario em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro . ~
)| \ ’ o oosotecebncin ’ As planilhas deverao ser
10
= i S N b i 1 IV Recuperivel quando a sus recuperagio for posshel = orear em até 50% enviadas em formato editavel ao
i: (cingiienta por cento) de seu valor estimado no mercado; e-ma||
a0 - ervhelecperue quand 20 maispucer s il para o i inventario.dgp@contato.ufsc.br
= imiabilidade E[nnﬁr::j‘::Dsr?:i:;l;:ear:ff:;nrExtra:m\arn limite até 30/10/2022 e também
16 ~ . -
w deverao ser inseridas no
B ) . Estado de . . L . - . P
is . Qtde Detalhamento do Material Nimero de Série Marca Modelo e ig bem Bem (Sala, processo de Inventarlo da
As planilhas de cada T unidade.
unidade devem ser o 1
. 24 6]
encaminhadas de modo 5
conjunto, em um Gnico Z
arquivo Excel, conforme B -
31 13
demonstrado. 8 -
33 1 v
35 17]
36 5
ZiK .F Setor X ATTRWATTID I okl »
Ready |[E@m sox (o) 0 (+)

0 arquivo com a planilha-modelo sera disponibilizado na pagina do inventario (dgp.proad.ufsc.br).
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LEVANTAMENTO FiSICO DOS BENS

INFORMANDO O ESTADO DE CONSERVACAO

O estado de conservacao dos bens devera ser informado conforme a classificacao a seguir:

* Em uso: Quando o bem esta em perfeitas condicoes de uso;

* Ocioso: Quando, embora em perfeitas condicoes de uso, nao estiver sendo aproveitado;

* Recuperavel: Quando sua recuperacao for possivel e orcar, no ambito, a no maximo cinquenta por cento de
seu valor de mercado;

* Antiecondmico: Quando sua manutencgao for onerosa, ou seu rendimento precario, em virtude de uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

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

caracteristicas ou em razao da inviabilidade econémica de sua recuperacao.

OBS.: Havendo davida quanto ao estado de conservacao, assinale “em uso” ou “ocioso”, conforme estiver sendo
utilizado ou nao em seu setor.
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LEVANTAMENTO FiSICO DOS BENS

PARA MELHOR REALIZACAO 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 0s bens que estao no centro da sala. Esse procedimento ajuda a garantir que
todos os bens serao coletados.

- Siga um roteiro linear para a coleta da numeracao. Efetue o inventario sala apds sala, evitando deixar lacunas. Caso
contrario, podera correr o risco de esquecer-se de inventariar bens em determinados ambientes.

- Se necessario, mantenha uma agenda dos locais em que 0 acesso nao foi possivel de imediato. Dessa forma, reduz-
se o risco de nao inventariar determinados ambientes, bem como mantém-se o trabalho em dia conforme o cronograma.
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LEVANTAMENTO FiSICO DOS BENS

PARA MELHOR REALIZACAO DOS TRABALHOS, SEGUEM ALGUMAS DICAS PARA A COLETA FiSICA DOS BENS:

- Anote a cor do bem para auxiliar em possiveis identificacoes futuras;

- Observe se ndo ha bens dentro de outros (armarios, gavetas, etc.). E comum que bens pequenos, como laptops,
cameras, etc. estejam guardados dentro de armarios ou gavetas. A comissao deve ter acesso para verificagcao desses locais;

- Observe paredes e tetos, onde possam estar alocados bens, como extintores, condicionadores de ar, obras de arte
(paredes) e pontos de acesso de rede sem fio (tetos);

- Lembre-se de verificar ambientes externos (patios e jardins), pois pode haver bens alocados nesses locais, tais como
bancos de jardim e lixeiras tombadas; além desses, recomenda-se verificar depodsitos, almoxarifados que possam conter
equipamentos de natureza permanente, garagens, salas de armazenamento de materiais em geral, dentre outros;
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LEVANTAMENTO FiSICO DOS BENS

SEGUEM MAIS ALGUMAS ORIENTACOES PERTINENTES:

No passado, alguns materiais de consumo foram tombados como se fossem permanentes. Por isso, € comum encontrar
materiais como grampeadores, tesouras, bandejas de expediente etc., com identificagdo de tombamento. Nesse sentido, orienta-
se coletar a numeracao patrimonial dos itens que contém identificagdo. Os itens que tiverem numeragao, uma vez coletados,
devem ser lancados no sistema SIP. No entanto, materiais de consumo que nao tiverem identificagao nao precisam ser
informados na planilha.

Somente bens permanentes devem ser coletados e informados na “Planilha de Bens Sem Identificagao”. Para auxiliar, a
Portaria STN n° 448/2002 define “bem de consumo” como sendo aquele que, em razao de seu uso corrente, perde
normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacao limitada a dois anos (por exemplo, combustiveis, medicamentos, cola

etc.).
Em caso de duvidas, consulte a Portaria STN n°. 448/2002 disponivel na internet.
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LANCAMENTO DOS DADOS NO SISTEMA

ACESSANDO O INVENTARIO NO SIP

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

Para bens com numeracao identificada, € necessario acessar o médulo de inventario do
SIP pelo seguinte caminho: Médulo do Sistema: Patriménio - Bens Méveis > Inventario >
Inventario Manual. A tela seguinte ficara disponivel:

+Menu =B
Médulo do Sistema: |
Patnmdnio - Bens Mdvers

Consulta Inventario Manual ?

Parametros da Consulta

0 Bens Moveis Orgdo: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
) Movimentacdo Namero: (

Documentos
o —] | coneuna (L
yehasiieiiivs '

: SLE . Resultado da Consulta
Materiais ndo Encontrades

Materigis Inconsistentes

ame R avel Finalidade Data

Inventano
- e )
Relaténo analitico

) Contabilidade
) Consuitas e Relatérios

M Tabntian
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LANCAMENTO DOS DADOS NO SISTEMA

ACESSANDO O INVENTARIO NO SIP

Para iniciar o lancamento dos dados de inventario, deve-se informar, no campo “ndmero”, o
ndmero do inventario ou simplesmente clicar no botao “consultar”’. O inventario sera apresentado
no quadro “Resultado da Consulta”.

sl s Pégina nicial ¥ Actes -~ || @ sar

Consulta Inventario Manual

el O proximo passo €
E%T acionar o icone
o — indicado para
acessar a proxima
tela.

Exibindo: 1até 1de 1 1 |de1

Para exemplo, cadastramos um inventario sob nimero 1/2022.
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LANCAMENTO DOS DADOS NO SISTEMA

ACESSANDO SUA AREA DE ATUACAO

Nesta tela, deverao ser informadas a edificacao, o setor e o ambiente em
que devam ser prestadas as informacoes referentes aos bens durante o
levantamento fisico. Pode-se selecionar primeiramente a edificagdao e depois o
setor, ou vice-versa.

% Universidade Federal de Santa - X (8 Universidade Fedesal de Santa - X 4@ Caixa de entrada. *® %, Universidade Federal deSanta - X+ - a

Cadastro Inventario Manual

”

INVENTARIO UFSC 2022

Informagdes do Inven|

tario Manu,

al

BEEE

Situagio

Fique atento a selecao da Edificacdo, Setor e Ambiente
correspondentes a sua unidade de atuacdo. Tendo em
vista que o inventario € unificado no sistema, todas as
edificacoes, setores e ambientes da UFSC poderao estar
disponiveis na lista - mas é preciso trabalhar somente

naqueles correspondentes a sua area de atuacgao.

Quantidade  Situs,
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LANCAMENTO DOS DADOS NO SISTEMA

ACESSANDO ITENS CONFORME CONSTA NO SIP

Apbés o preenchimento da edificacdo, setor e ambiente, acionar o botao
“buscar itens”, serao, entao, elencados todas as classes de materiais atualmente
registrados no SIP para o ambiente informado, conforme abaixo.

= Universidade Federal de Santa © X % Universidade Federal de Santa ( X &) Caixa de entrada X “. Universidade Federal de Santa © X + - X
< ¢} O 8 solarhomologacav.ufscbr/sola w & B
e %> Pagina sl actes - || © s

Cadastro Inventario Manual ?

Informagées do Inventario Manual

Para dar prosseguimento,
.| deve-se acessar cada
classe de itens clicando
B
no icone ao lado.

Cédigo Descricio Quantidadfl  Situacaol
077.42.292351  ARMARIO ESCANINHO 12 PORTAS, MEDINDO 800(LIX350(P)X 1600(A)mm 2
ARMARIO ESTANTE

077.42.292086  CADEIRA FIXA - ESTRUTURA EM "S” - SEM BRACOS 2
077.35.232342 COMPUTADOR DESKTOP (SFF) DE USO GERAL. Mate“al alnda néo CO|etadO 2
052.42.000800  MESA PARA REUNIAD >
052.42.000934  MESA TIPO L 1
077.34.292342  SOPRADOR PARA JARDINAGEM i

5 TELEFONE 1P PADRAO SIP COMPATIVEL POLYCOM SOUND POTNT IP 331 (BASICO-T)
052.33.000200  TELEVISOR 1
bndor 1 2169 de 9 +Jaes

Observe alegenda

» Meu Menu 3 = =

\ Fila de Trabalho $

Importante observar que neste primeiro momento o que aparecera listado sao as classes de
materiais e nao os bens propriamente ditos.
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LANCAMENTO DOS DADOS NO SISTEMA

INFORMANDO ITENS CONFORME CONSTA NO SIP

Nesta tela, deve-se prestar informacoes conforme demonstrado:

%! Universidade Federal de Santa © X %1 Universidade Federal de Santa © X & (1) Caxa de entrada X <. Universidade Federal de Santa X+

<« (o] O R solarhomologacao.ufscbr/solar, 9% T¥

= % Fégina
Menu =B

Informar se
localizado: sim ou
nao

Mbdulo do Sistems:
Fatrm B

cadastro Inventério Manual

Informacées do Inventario Manual

Grgdo®: UFSC - Universidade Federsl de Santa Catarina
n 12022

Edifi SESP - Sacrataria de Esportes
P/UFSC  Secrataria de Esportas
Ambi F/SECR - RECERCAO/ SALA SECRETARIO (Térreo)

e/
Material®: 077.42.29239 ARMARIO ESCANINHO 12 PORTAS, MEDINDO 800(LIX350(P)X 1600(A)mm

Materiais

® Cidbamss [ |
Plaqueta
o controle
e da Tinta
e série i
Estado conservagio (- Sal

= Woconbole  WodeTinta  Descrisio WO série Nove:
ARMARIO ESCANINHO 12 PORTAS, MEDINDO E00(LIX350(P]X 1600(A)mm - ARMARIO ESCANINHO COM 12 PORTAS, CADA UMA COM FECHADURA E CHAVE PR(

+ Meu Menu

4

« BEBE

(EMUso v
ARMARIO ESCANINHO 12 PORTAS, MEDINDO 800(LX350{F]X 1600(A)mm - ARMARIO ESCANINHO COM 12 FORTAS, CADA UMA COM FECHADURA E CHAVE PR( (Emuso v

Caso trate-se de algum equipamento com
numero de série, esta informacgao também
podera ser adicionada nesta tela.

Exibindo: 1 até 2 de 2 A1 det
© Materisl 3i coletado © Material nio coletado P - Matrial préprio T- Material de terceiro

Cada item
informado como
encontrado,
informar também
seu atual estado
de conservacao
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LANCAMENTO DOS DADOS NO SISTEMA

INFORMANDO ITENS CONFORME CONSTA NO SIP

Apds prestar as informacoes, observe que o icone referente a situacao sera
atualizado para cor verde. Acione o botao “voltar” conforme abaixo:

% Universidade Federal de Santa ¢ % =i Universidade Federal de Santa © X &Q (1) Caixa de entrada X <. Universidade Federal de Santa % + - X
<« C QO 8 solarhomologacao.ufschr/sola s0% Y L =
= = i DB o
% s Pagins - &
Agses - | @ sair

Menu =B P

Cadastro Inventério Manual ?
Mdulo do Sistema
Fatimério - Bens Miveis v

Informacdes do Inventario Manual

Nimero: 1 12022
Edificagio’: 618 SESP - Secrataria de Esportes al
Setor*: SESP/UFSC  Secrataria da Exportas q
Ambiente*; RECEP/SECR - RECEPGAQ/ SALA SECRETARIO (Térreo) ql
Material®: 0774225233 ARMARIO ESCANINHO 12 PORTAS, MEDINDO 800(L}X350(P)X 1600(A)mm al
Materiais. ¥
®  Cod barras
Plaquets
1o eontrole
e de Tinta
No série
Estado conservagio [~ Selecione ==~
. -,
Localizado Plaquets  Cod.bamas  Nocontrole  NodeTinta  Descrigio NO sirie Nove Estade de Conservagio | Situagéo M rl I
Sim v P 0560482 380516 ARMARIO ESCANINHO 12 PORTAS, MEDINDO S00{L}X350(P)X 1800[A)mm - ARMARIO ESCANINHO COM 12 PORTAS, CADA UMA COM FECHADURA E CHAVE PRE EM USO o |® J
NEa v P 0360483 380917 ARMARIO ESCANINHO 12 PORTAS, MEDINDO 800(LIX350(FIX 1600(A)mm - ARMARIO ESCANINHO COM 12 PORTAS, CADA UMA COM FECHADURA E CHAVE FR( EM USO o |®

Importante!

Utilize o botao “voltar” do sistema.
Evite retornar telas utilizando o botdo de retorno do
© Material ji coletade © Material ndo coletada P - Material prd n ave g ad O r.
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LANCAMENTO DOS DADOS NO SISTEMA

INICIANDO A ADICAO DE ITENS ENCONTRADOS NO LEVANTAMENTO FiSICO

Apbés prestar as informacoes referentes aos itens apresentados pelo sistema,
possivelmente, ainda sera necessario adicionar outros que, porventura, tenham sido coletados
durante o levantamento fisico. Para isso, acione o botao “Adicionar Materiais”.

% Universidade Federal de Santa ( X %1 Universidade Federal de Santa ¢ X & (1) Caixa de entrada ¥ Universidade Federal de Santa © X = + = x
« © O 8 solar. 9% UF =

Cadastro Inventario Manual

Informagées do Inventdrio Manual

SC - Universidade Faderal de

SPIUFSC |5 @

=

CEP/SECR - RECEPCAC 1
\

v

Materiais

R - "
077.42.292351 ARMARIO ESCANINHO 12 PORTAS, MEDINDO 800[LIX350(R)X 1600{A)mm
052,42,000292 ARMARIO ESTANTE

077.42,292086 CADEIRA FIXA - ESTRUTURA EM "S" - SEM BRACOS,

077.35.292342 COMPUTADOR DESKTOP (SFF) DE USO GERAL

052.42.000800 MESA PARA REUNIAO

052.42.000934 MESATIPOL

077.34.252342 SOPRADOR PARA JARDINAGEM

077.35.252355 TELEFONE [P PADRAD SIP COMPATIVEL POLYCOM SOUND POINT [ 331 (BASICO-1]

QOO@@O@@OE

SisisiSsHsSISS]

052,23,000200 TELEVISOR

Exibindo: 1até 0 de o [ 1 |dex
Situagio
© Material j4 coletade ) Material ndo coletada

+ Meu Menu

» Fila de Trabalho &
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LANCAMENTO DOS DADOS NO SISTEMA

INICIANDO A ADICAO DE ITENS ENCONTRADOS NO LEVANTAMENTO FiSICO

Nesta tela, basta digitar o nimero coletado no campo apropriado, conforme o tipo de
tombamento (codigo de barras, plaqueta ou n° de tinta) e acionar o botao “Adicionar”.

1 Universidade Federal deSanta © X 1 Universidade Federal deSanta C X &9 (2) Caixa de entrada X <L Universidade Federal deSanta X+ - X

Localizado Plaqueta  Cod.bawas  Necontrole  NedeTinta  Descrigio e série Novo Estado de Conservagio Situagio

© Material 3 coletado © Material nio coletado P - Material proprio T~ Material de terceiro
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LANCAMENTO DOS DADOS NO SISTEMA

ADICIONANDO ITENS ENCONTRADOS NO LEVANTAMENTO FiSICO

Apos realizada a inclusao, observe que o proprio sistema realizou o agrupamento do item

na classe apropriada, restando apenas atualizar o estado de conservagao e o nimero de série,
Se necessario.

Para adicionar mais itens, retorne a tela anterior usando o botao “voltar” abaixo:

% Universidade Federal de Santa ¢ X #5: Universidade Federal de Santa ¢ X & Caixa de entrada X . Universidade Federal de Santa ¢ X+

Confira atentamente se
o item adicionado esta
correto, em caso de
erro, efetue a exclusao
do langamento
o ® acionando o icone “x” na

> lateral.

g
« BEEE

o
@ ® ¢

Utilize o botao “voltar” para dar
I continuidade ao trabalho.

© Material j3 coletado © Material nio coletado P - Material proprio T - Material de terceiro
 Meu Meny
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LANCAMENTO DOS DADOS NO SISTEMA

ADICIONANDO ITENS ENCONTRADOS NO LEVANTAMENTO FiSICO

ATENCAO!

Ao adicionar materiais: ap0s cada lancamento realizado (mesmo nos casos em que foi
necessario a exclusao do item adicionado por equivoco), sera necessario acionar o botao
“voltar” para que um novo material possa ser lancado a partir da tela inicial conforme abaixo:

= %> Pagina nicial || 4+ AcBes @ sair

Cadastro Inventario Manual

Informagées do Inventario Manual
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LANCAMENTO DOS DADOS NO SISTEMA

ADICIONANDO ITENS ENCONTRADOS NO LEVANTAMENTO FiSICO

Novidade nesse ano:
0 sistema emitird um alerta quando itens de outros setores forem adicionados

Caso um item de outro setor seja adicionado, o sistema apresentara uma caixa de didlogo com a
seguinte mensagem:

“Este item (xxxxx - descricao do item - ...) consta cadastrado no setor ABCD (nome do setor). Tem
certeza de que o lancamento esta correto?” Dessa forma, basta conferir o langamento e acionar o
botao conforme a necessidade. Segue abaixo uma demonstracao:

Este item (396209 - COMPUTADOR DESKTO...) consta cadastrado no setor DGR/PROAD (Departamento de Gestdo
Patrimonial). Tem certeza de que o langamento esta correto?

|

E necessario especial atenc&o na conferéncia, a fim de evitar que
langamentos equivocados deixem de ser corrigidos antes do fim do
inventario.
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LANCAMENTO DOS DADOS NO SISTEMA

ADICIONANDO ITENS ENCONTRADOS NO LEVANTAMENTO FISICO:
SISTEMA APRESENTA A MENSAGEM: “JA FOI INVENTARIADO”

Ao tentar adicionar determinado item que, porventura, ja tenha sido informado como
encontrado em outro local, o sistema apresentara a seguinte mensagem:

Este material ja foi inventariado na edificagdo: “...”, no setor: “...”, no ambiente: “.....".
Conforme demonstrado abaixo:

Cadastro Inventario Manual

« Este material j3 foi inventsriads n edificagio: 618 - SESP - Secretaria de Esportas, no setor: SESP/UFSC, no ambiente: 13780 - RECEP/SECR - RECEPCAO/ SALA SECRETARIO (Térres)

Materiais

@ Cédbamas | 35008
Plaqueta

1° serie Novo Estado de Conservagio Situsgio

Neste caso, o sistema indicara aonde o item foi informado (possivelmente por equivoco), deve-
se entrar em contato com a respectiva comissdo e solicitar a correcdo. Para isso, sera
disponibilizado na pagina do Inventario UFSC 2022 uma relacao com todas as comissoes e
seus respectivos setores, dessa forma, € s6 entrar em contato diretamente com os membros
por e-mail ou telefone (consultando ao catalogo telefénico da UFSC).

« BEEle
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LANCAMENTO DOS DADOS NO SISTEMA

ACESSANDO CADA AMBIENTE/SETOR/EDIFICACAO

Apos concluir os lancamentos referentes ao ambiente selecionado, verifique se todos os
itens que constam cadastrados estdo com a situacao corresponde a “material ja
coletado” (icone verde), conforme demostrado abaixo, e passe para os demais
ambientes que compoem seu setor de atuacao.

1 Universidade Federal de Santa C X % Universidade Federal deSanta ¢ X & (1) Caixa de entrada X <. Universidade Federal de Santa ¢ X+ -

X

Cadastro Inventario Manual

Informacges do Inventério Manual

Material ja
coletado

» Meu Menu “
+ Fila de Trabalno °
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LANCAMENTO DOS DADOS NO SISTEMA

ACESSANDO CADA AMBIENTE/SETOR/EDIFICACAO

Acione a lupa lateral e va selecionando cada um dos ambientes que compdem o setor;
apos a conclusao dos ambientes, verifigue também: outros possiveis setores que facam
parte de sua area de atuacao, bem como outras possiveis edificacoes.

%) Universidade Federal de Sants ( X ) Universidade Federal de Santa ( X & (1) Caixa de entrada X 7 Universidade Federal deSanta ¢ X+ = X
& [¢] O & solarhomologacao.ufschr/solal g ]
i_ ‘e Paginalnicial | o Agbes © sair
de Espe =]
a
——————p
e o S
’ - - e e ‘
‘‘‘‘‘
gggggggggg
Caixa de dialogo demonstrando a

listagem de ambientes que compdem
| m— 0 set,or selecpryado. Em alguns,, casos,

sera necessario avancar as paginas.
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LANCAMENTO DOS DADOS NO SISTEMA

EMITINDO RELATORIO PARA CONFERENCIA

Durante o inventario, sera possivel emitir um Relatério para acompanhamento dos
trabalhos. Para tanto, acesse o méodulo do sistema Patrimbnio - Bens Moveis >>
Inventario >> Relatério analitico. Veja na tela abaixo.

Relatério analitico de bens
Parametros da Consulta
Orgiio : UFSC - Universidade Fadernl de Sants Cataring

Inventirio® 1 Ano* 1

Setor® ¢ |

Edificagho™: [ a8
Ambientes;

Situaglo 1| Toses v

® vor s IR [Tmpar]

- Informe os campos obrigatérios marcados com
asterisco (*) , para maior detalhamento, é
possivel ainda informar os ambientes de maneira
individual ou simultanea, bem como a situa¢ao
dos bens (todos, encontrado, ndo encontrado ou
nao inventariado).
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FINALIZANDO OS TRABALHOS

ENVIO DOS RELATORIOS AO DGP

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

Apds o encerramento do inventario, inicia-se a fase de resolu¢gao das inconsisténcias, em que todos os
lancamentos realizados necessitam ser confirmados, para isso contamos com a colaboracao da SETIC e
somente apos a conclusao desse trabalho € possivel ao DGP gerar os relatorios consolidados para cada
unidade e entao enviar o respectivo Processo Digital, no qual devem constar os seguintes documentos,
conforme checklist que constara no termo de abertura:

* Portarias que designaram as comissoes da unidade: o processo ja sera enviado a Unidade com as
portarias recebidas pelo DGP, bastando conferir e inserir alguma faltante;

* Relatério sintético geral de cada unidade: o processo ja sera enviado com o respectivo relatério, bastara
0 agente nato conferir as informacoes e assinar.

* Planilhas de bens sem identificacao: deverao ser salvas em formato PDF e inseridas no processo. Os
arquivos em Excel, em formato editavel, devem ser enviados para o e-mail inventario.dgp@contato.ufsc.br
para que possam ser trabalhados posteriormente.

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

Os arquivos com modelo do Relatério final da comissao e Planilha serao divulgados na pagina do DGP, vide dgp.proad.ufsc.br >> menu inventarios.
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FINALIZANDO OS TRABALHOS

ENVIO DOS RELATORIOS AO DGP

Em caso de conclusao parcial ou nao realizagdao do inventario, também sera necessario instruir o processo
com uma peca (pode ser memorando), assinado pelo agente patrimonial nato, contendo as justificativas
julgadas necessarias.

Documentos enviados fora do processo - a excegao da planilha Excel dos bens sem identificacdo -
nao serao considerados para fins de prestacao de contas aos 6rgaos de controle.

Havendo necessidade, o DGP retornara o processo para corre¢oes ou acréscimos de documentos
faltantes, sem extensao de prazo.

E importante ressaltar que, a partir do lancamento dos dados no sistema, a comissdo interna de
inventario do setor torna-se responsavel pelos dados informados, uma vez que o sistema gerara a
movimentacao dos bens para as localizacoes informadas. Nao havera, porém, mudanca de responsabilidade
por carga patrimonial (trata-se de atualizar a localizagao dos bens e seu estado de conservacao).

O processo devera ser retornado ao DGP até 30/11/2022 para o setor DINV/DGP/PROAD, sem
destinatario especifico.
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FINALIZANDO OS TRABALHOS

ENVIO DOS RELATORIOS AO DGP

Término do prazo de langamento
dos dados no SIP >>Aguardar o
recebimento do Processo Digital de
inventario da grande seccional

Inserir Portarias das Comissdes no

Processo Digital
(o DGP ja inserira as portarias recebidas,
favor conferir e se necessario efetuar a
inclus&o)

Assinar o Relatorio Sintético da
grande seccional que sera enviado

no Processo
(assinatura do agente nato da grande
seccional; assinar digitalmente ou imprimir,
assinar, carimbar e inserir no processo)

Este esquema
resume o rito de

encaminhamento
dos papéis de
trabalho.

Retornar o Processo Digital para
DINV/DGP/PROAD até
30/11/2022

(encaminhar para o setor sem especificar
destinatario)

Caso necessario: Inserir no
Processo memorando com
justificativa assinado pelo agente

nato da grande seccional
(em caso de concluséo parcial ou ndo
realizac8o do inventario)

Salvar Planilhas de Bens sem
Identificacdo em PDF e inserir no
Processo

Inserir no Processo os Relatorios
das Comissdes que atuaram na
grande seccional
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FINALIZANDO OS TRABALHOS

UNIDADES INVENTARIANTES

Veja no quadro seguinte a relacao das unidades inventariantes que receberao o processo digital:

”
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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 Socioecondmico

Centro Tecnologico

Procuradoria Federal/UFSC

Pro-Reitoria de Administracao

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 P6s-Graduacao

Gabinete do Reitor

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
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Finalizamos aqui nosso curso.
Estaremos a disposic¢ao pelo contato: inventario.dgp@contato.ufsc.br
Desejamos

um bom trabalho a todos!

“Cuidar do patrimdnio publico é responsabilidade e dever de todos”!

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA
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