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1. Introducao ao Sistema

z

O objetivo deste documento € apresentar e explicar as funcionalidades do
Sistema de Administragdo Patrimonial (SisAP) que estdo disponiveis para os usudrios

com perfil do tipo Agente Patrimonial.

Em parceria com a Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo, a
Coordenacdo de Administracido Patrimonial vem melhorando o seu processo de trabalho

para atender as necessidades da Universidade.

Com isso, foi proposto o desenvolvimento de um novo sistema gerencial de bens
patrimoniaisem plataforma web com novas funcionalidades. O SisAP vem com o intuito
de proporcionar a Coordenacao de Administracao Patrimonial uma ferramenta de gestao
eficaz, promovendo uma modernizagdo no cadastramento e acompanhamento do ciclo
de vida dos bens moveis da Universidade, que vai desde a sua chegada na Universidade
até a sua alienagdo, passando por procedimentos como os de movimentagdo,

depreciagdo e inventario.

2. Funcionalidades do sistema

2.1. Acesso ao login

O acesso ao SisAP se d4 através do Portal IdUFF, no seguinte endereco:
http://sistemas.uff .br/sisap. Para tanto, faz-se necessirio que o CPF do usudrio esteja

cadastrado no portal.
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br fportallogin?retorno=htip: /fsistermnas.uff.br sisap/

(8] a Bem vindo ac Portal IDUFF

Portal de acesso aos Sistemas da UFF

(O Portal do IDUFF ter como principal ohjetivo centralizar os dados e credenciais de todos os usudrios dos sistemas da UFF. Enire com a sua

Sl I.ngme senha rinices conta
© Unico lngin e senha para todos os sistemas da UFF. [icurE]
Dados atualizados
= Atualize sens dados de contato em nr imico Iugar sorente nitmeros
o]
S

= Acegso an UFFIvlall, servigo de e-mail académico da UFF através de parceria com o Google. Saiba mais Ativar Conta ou Recuperar Senha

232013 UFF - Sohte - Ajuda

Figura 1 — Pdgina de acesso ao sistema.

2.2. Funcionalidades do Sistema

O sistema € composto por oito funcionalidades principais (Financiador,
Fornecedor, Bem Movel, Movimentacdo de bens, Alienacdo, Relatérios, Inventdrio e
Acessos), onde cada uma delas se desmembra em funcionalidades secundarias. Este
manual abordard apenas as funcionalidades disponiveis para os usudrios com perfil de
Agente Patrimonial. O perfil de agente possui acesso a maioria das consultas
disponiveis no sistema e as funcionalidades referentes a fase de execu¢do do inventdrio
(Classificar Tombamentos, Informar bem Localizado e Consultar Bem Localizado /
Sobreposi¢des), conforme apresentado na imagem do Menu do sistema, presente

abaixo.

Universidade Federal Fluminense / Superintendéncia de Tecnologia da Informacao
Manual do usuério — Projeto SISAP
Pg. 4/68



STI SUPERINTENDENCIA DE
B TECNOLOGIA DA

INFORMAGAO

Universidade
Federal
Fluminense

uff

BEM MOVEL

» Consultar Nota Fiscal
¥ Consultar Bem Mdvel

> Consultar Bens por Orgdo

MOVIMENTACAO DE BENS

* Consultar Movimentacio

» Consultar Movimentacio Nao
Validada

¥ Historico de Movimentagao

¥ Consultar Tombamentos
Pertencentes ao TR

* Consultar Tombamentos Nao
Pertencentes ao TR

* Imprimir Termo de
Responsabilidade

| 8

INVENTARIO

* Classificar Tombamentos
¥ Informar Bem Localizado

¥ Consultar bemn
localizado/Sobreposicbes

¥ Historico de Classificag3o

* Relatorios e Graficos
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ALIENACAD

» Consultar Bens Alienados

FORMECEDOR

¥ Consultar Formecedor

FINANCIADOR

* Consultar Financiador

RELATORIOS

* Busca Parametrizada (BP)

> Relatério de Movimentacio de
Bens Maéveis

Firgura 2 — Menu principal

O menu do sistema, localizado ao lado esquerdo da tela principal, apresenta as

funcionalidades disponiveis ao usudrio.Basta um clique para acessd-las.

* Consultar Mota Fiscal

* Consultar Bem Mdval Inventarie _On-Line

* Congultar Bens por Grglo

MOVIMENTACAD DE BENS
» Congultar Movimentagdo

* Conguhtar Movimentaggo Mao
Validada

* Histdrico de Movimentagdo

* Carsultar Tombamentos

Perencentes an TR
56w protessy de fraballio pors mehor slender as

* Consultar Tombamentos N3o
Pertencantss ao TR

¥ Impnmir Termo de
Responsahilidade

fiar que Propersionara uma

IHVENTARIC)

Figura 3 — P4gina Principal do sistema.
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2.2.1 Financiador

A lista de financiadores do SISAP se refere as empresas ou pessoas fisicas que
financiam ou jad financiaram a compra, a doagdo ou o comodato de um bem mdvel

tombado pela UFF.

2211 Consultar Financiador

Para consultar um financiador ja existente (cadastrado no sistema), siga os

seguintes passos:

1) Va a pagina principal do sistema.

2) Visualize o menu Financiador dentro do menu principal, localizado a

esquerda da tela principal. Clique no link Consultar Financiador.

FINANCIADOR

* Consultar Financiador

Figura 4 — Submenu Financiador

3) A tela de busca serd exibida. Informe o nome ou parte do nome do

Financiador a ser buscado no campo Financiadores.
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Consultar Financiador
Formuldrio de Conzulta de Financiador

Financiadores: @

®_ Mostrar Financiador

4) Selecione, dando um clique, o financiador desejado na listagem que ¢

apresentada.
5) Clique no botao Mostrar Financiador.

6) A tela de visualizagao serd exibida.

Visualizar Financiador

Formuldrio de Wisualizag o de Financiador

Descricao: FINEF
Especificagdo:
CNPJ:

Incluido por:
Atualizado Por:

2.2.2 Fornecedor

A lista de fornecedores cadastrada no SisAP se refere as pessoas juridicas
ou pessoas fisicas que forneceram um ou mais bens méveis para a Universidade. Esses

bens podem ser fornecidos de diversas formas, como por exemplo, doa¢do, compra

outransferéncia.
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2221 Consultar Fornecedor

Para consultar um fornecedor ja existente (cadastrado no sistema), siga os
seguintes passos:

1) Va a pagina principal do sistema.

2) Visualize o menu Fornecedor dentro do menu principal, localizado a

esquerda da tela principal. Clique no link Consultar Fornecedor.

FINANCIADOR

¥ Consultar Financiador

3) A tela de busca serd exibida.

Consultar Fornecedor

®_ Mostrar Fornecedor:

4) Um fornecedor pode ser buscado pela sua razao social ou CNPJ/CPF.

Informe a razdo social (ou parte da razdo social) ou CNPJ/CPF (ou parte do

CNPJ/CPF) do Fornecedor a ser buscado no campo Fornecedor.

5) Selecione, dando um clique, o fornecedor desejado na listagem que é
apresentada.
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6) Clique no botao MostrarFornecedor.

7) A tela de visualizagao serd exibida.

Visualizar Fornecedor

Razao Social: FOR MEDICAL

MHome Fantasia:

CHPJ/CPF: B5 591 8950001-7

CEP: 13069320

Legradouro: AV FIERRE SIMON DE LAFLALE
Complemento:

Bairro: TECHND PARK

Cidade: CAMFINAS

Estado: SF

Mimero: 1188

Telefone:

FAX:

Celular:

Observacao:

Inscricao Estadual:

Estado da Inscricao Estadual:
E-mail 1:

E-mail 2:

Incluido por: 133513547 1

Atualizado por:

223 Bem Movel
2231 Consultar Nota Fiscal

A tela Consultar Nota Fiscal permite realizar a consulta de uma nota fiscal,

previamente cadastrada no sistema.

Para consultar uma nota fiscal, siga os seguintes passos:

1) V4 a pagina principal do sistema.

2) Visualize o menuBem Movel dentro do menu principal, localizado a

esquerda da tela principal. Clique no link Consultar Nota Fiscal.
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BEM MOVEL

» Consultar Nota Fiscal

* Consultar Bem Mdvel

> Consultar Bens por Orgdo

3) A tela de busca serd exibida.
Consultar Nota Fiscal

Tipo Fornecedor: CNPJ/CPF:*
Pessoa Fisica v

Nuamero do documento:* Data de

@ consultar

4) A nota pode ser buscada selecionando-se o Tipo de Fornecedor (na
listagem apresentada), informando o numero do documento e o CNPJ/CPF do
fornecedor selecionado. O campo Data de Emissdotorna-se obrigatério apenas
quando selecionada a op¢do Empresa Estrangeira no campo Tipo Fornecedor. Para

os demais fornecedores, a Data de Emissdo é facultativa.
5) Clique no botao Consultar.

7) A tela de visualizacdo serd exibida.
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Consultar Mota Fiscal

Farmulario de Liztagem de Motas Fiscais

Tipo de Fornecedor: PESS04 JURIDICA,

Razdo Social: EOOT TEC ELETROMICA E INFORMATICA LTDA
CNP.J: 05.045.132/0001-75

Numero do Documento: 1233

Especificagao Numero do Tombamente

PROCESSO CMPG 55708/2010-99 - IMPRESSORA LASER HF P1102 W 5268332
PROCESS0O CHPQ S5708/2010-99 - MONITOR DEMDEO LGW22243C 526333
FROCESSO CNFG 55708201 0-89 - MONITOR DE VIDEO LG YW22243C 526334
PROCESSO CNPG S5708/2010-39 - MONITOR DE VIDEQ LG W22243C 526335
PROCESSO CNPQ 55708/2010-99 - MICROCOMPUTADOR BOOT TEC GABINETE ATX 526336
FROCESS0 CNPQS5T08I2010-99 - MICROCOMPUTADOR BOOT TEC GABINETE ATX 526337
PROCESSO CNPGQ 55708/2010-99 - MICROCOMPUTADOR BOOT TEC GABINETE ATX 526338

2.2.3.2 Consultar Bem Movel

Para consultar um bem mdvel ja existente (cadastrado no sistema), siga os

seguintes passos:
1) Vé a pégina principal do sistema.

2) Visualize o menu Bem Movel dentro do menu principal, localizado a

esquerda da tela principal. Clique no link Consultar Bem Movel.

BEM MOVEL

» Consultar Mota Fiscal

» Consultar Bem Mdvel

> Consultar Bens por Orgdo

3) Abrira a tela para consulta de bem mével.
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Consultar Bem Movel
Formuldrio de Consulta de Bens Mdweis

Tombamenta Inicial: Tombamenta Final: ®. Mostrar Bens Moveis

Espacificagdo do Bem hdwel: €. MostrarBers Moveis

4) A busca poderd ocorrer de duas formas:

4.1) Informado um tnico tombamento ou um intervalo de nimeros de
tombamentos nos campos Tombamento Inicial e Tombamento Final e clicando no

botao Mostrar Bens Moveis;

Tombamento Inicial: Tombamento Final: ®. Mostrar Bens Moveis

Dica: Caso deseje consultar apenas um bem mdvel, preencha apenas o
campo Tombamento Inicial e clique em Mostrar Bens Moveis. O campo

tombamento final ndo € obrigatorio.

4.2) Informando a descricdo ou parte da mesma e clicando no botaoMostra

bens moveis.

Especificacdo do Bem hdvel: ®. Mostrar Bens Moveis

5) A tela de visualizacdo serd exibida.
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6) O resultado da tela apresenta os bens, agrupando-os pela forma como o
cadastro foi realizado. Por exemplo, suponhamos que o bem tombado com o nimero

157596, referente a uma cadeira, seja buscado.

Consultar Bem Movel

Formulario de Conzulta de Benz Mdweis

Tombamento Inicial: [157596 | Tombamento Final: | | IRV arat

Ap6s o clique no botdo Mostrar Bens Mdveis, a tela de consulta exibird o bem

informado na busca.

Gestao de Bem Movel
Tombamenio tspedlicacao Visualizar

ADEIRA Visualizar

Para visualizar os detalhes dostombamentos, que possuam esta mesma

especificacdo de bem mdvel, basta clicar no link Visualizar.
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Visualizar Bem Movel

Formuldrio de Visualizag8o do Bem Miwvel

Especificacdo: CADEIRA

Unidade Gestora Compradora
Sigla:
Descrigéo

Data de Emissédo do Documento de Ingresso: 03/09/1935
Valor do Bem Mdéwvel: 0,01
Conta SIAFI: 42 - MOBILIARIO EM GERAL

Forma de Ingresso
Descrigdo; OUTROS
Especificagdo:

Fornecedor

Morne Fantasia:

Razédo Social: DESCONHECIDD
CHNPJCPF: 00000000000000
Telefone:

Tipo de Documento
Descrigdo: OUTROS
Especificagio:

Mimero do Documento:
Numero do Empenho:
Financiador

Descrigéo

M do Processo do Financiador:

M® do processo administrativa LUFF:

Incluido por:

Atualizado por:

Tombamentos

Valor Valor Contiabil Data Baixa

Tombamento Condigao do Hem fipo de Operagac a
Recuperivel Liquido Patrimonial

157548 INSERVIVELARRECUPERAVEL 5000 R$ 000 01Ga2001
Ay o SR e ALEENACAD POR = ~ . U

157687 INSERVIVELARRECUPERAVEL DESFATMENTO R$000 § 0,00 01022001

157549 INSERVIVELARRECUPERAVEL A0 POR R$ 0.00 R$0.00 017082001
5159 NEERVIVELARRECIIPERAVEL ZMENTO ]%0.00

Se esta cadeira (tombamento 157596) tiver sido cadastrada simultaneamente
com outras cadeiras, as demais cadeiras também serdo exibidas na pdgina de
visualizacdo de bem médvel. No exemplo acima, duas outras cadeiras - com seguintes
nimeros de tombamentos: 157597 e 157599 - foram cadastradas em conjunto com a de

n°® 157596.
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2233 Consultar Bens por ()rgﬁo

O sistema permite realizar a consulta de bens moveis, presentes em determinado
orgdo, a partir da sele¢do deste dltimo. Dessa forma, ao especificar o 6rgdo desejado,
serdo apresentados todos 0s bens presentes neste 6rgdo e nos 6rgaos hierarquicamente

subordinados a ele, respeitando a estrutura organizacional da UFF.

Para realizar a consulta de bens, por determinado 6rgdo, siga os seguintes

passos:

1) V4 a pagina principal do sistema
2) Visualize o menu Bem Modvel dentro do menu principal,

localizado a esquerda da tela principal. Clique no link Consultar Bens por

()rgﬁo.

BEM MOVEL

¥ Consultar Mota Fiscal

* Consultar Bem Mdvel

> Consultar Bens por Orgdo

3) Serd apresentada a tela Consultar Bens por Orgdo.
Consultar Bens por Orgao

'\ Mostran Bens
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4) Informe o 6rgdo, para o qual deseja pesquisar os bens, e clique no
botdo Mostrar Bens.

5) Serd apresentado o Orgdo selecionado, assim como seus Orgaos
subordinados, na coluna da esquerda; e, os bens presentes no 6rgao selecionado,
na coluna da direita.

Gestao de Bem Movel

Biirair x5l @ Extrair PLE

CMB - INSTITUTO BIOMEDICO..,

i - COORDENACAD DO CURSO DE Tombamento Especificacao Visualizar
FoL

152 MESA DE MADEIRA
SPIEMP - SECRETARIADA
SLUELE B 471 MESA DE MADEIRA ver,
DEMB - COLEGIALG DO IMATTLTO IO 0 MESA DE MADEIRA /3 GAVETAS 1, 2040,73K0,74 MFWL3

FUNCIONARIO '

SAICME - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
= 632 MESA DE MADEIRA
MFL - DEPARTAMENTC DE FISIOLOGIA.,

i ARMARIO DE MADEIRA Cid FRATELEIRAS E 2 PORTAS MED. 1,00 %

0,45 51,60 '

SFLICHE - SECRETARIA ADMINISTRATIA
i 842 FICHARIO 0,354 0,434 0,17 Ver
APICME - AREADE PESQUISA- CMB..

818 FICHARIO 0,35% 0,43 0,17
MIP - DEPARTAMENTO DE MICROBIOLO..

9564 CADEIRA COM ASSENTO E ENCOSTO ESTOFADOS
SIPICME - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
i as84 CADEIRA COM ASSENTO E ENCOSTO ESTOFADOS Ver
MO - DEPARTAMENTO DE 13504 VENTILADOR DE MESA 16 OSCILANTE MARCA ELETROMAR
MORFOLOGIA.

13643 VENTILADOR FAET 31 CHiS ]
SMOJCHE - SECRETARIA
ADMINISTRATIVA...

13645 VENTILADOR FAET 31 CMS \er
MGE - COORDENAGAD DO CURSO DE
R 16106 CADEIRA ESTOFADA MODELO CFM1.2
SCRICCHM - SECRETARIA DA 16152 MESA DE MADEIRA ver
COORDENAGAD

. . L~ . .

6) Para exibir os bens existentes nos Orgdos hierarquicamente

subordinados ao o6rgdo selecionado, basta selecionar um dos o6rgdos filhos
apresentados na coluna da esquerda.Os bens, presentes no O6rgdo filho
selecionado, serdo apresentados na coluna da direita.

7) Na coluna da direita, ao clicar no link “ver”, ¢ possivel visualizar
as informagdes sobre o bem movel, assim como todos os tombamentos que
foram cadastrados juntos para este bem modvel, independente de estarem no

orgao selecionado ou ndo.
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8) E possivel extrair a listagem dos 6rgios e tombamentos buscados

em um arquivo Excel ou em um arquivo PDF.
2234  Consultar Bens por Servidor Responsavel

O sistema permite realizar a consulta dos bens mdveis que estdo sob a
responsabilidade de um determinado servidor, através do nome ou da matricula STAPE.
O resultado da consulta contemplard todos os bens, cuja dltima movimentacao encontra-
se validada pelo servidor selecionado. Os bens que ndo se enquadrarem nesta

situacdo ndo serdo exibidos.
O resultado da busca pode ser extraido em um relatério no formato PDF.

Para realizar a consulta de bens, por servidor responsavel, siga os seguintes

passos:

1) V4 a pagina principal do sistema
2) Visualize o menu Bem Modvel dentro do menu principal,
localizado a esquerda da tela principal. Clique no link Consultar Bens por

Servidor Responsavel.

BEM MOVEL

* Consultar Mota Fiscal

¥ Consultar Bem Mdvel

* Consultar Bens por Org3o

3) Sera apresentada a tela Consultar Bens por Servidor Responsével.
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Consultar Bens por Servidor Responsavel
Formuldrio de Consulta de Bens Por Servidor

Senvidor Responsavel * @

. Mostrar Benis: 2 Gerar. Pdr:

4) Informe o nome ou a matricula do servidor, para o qual deseja
pesquisar os bens, e clique no botdo Mostrar Bens.
5) Sera apresentada alistagem dos bens, sob a responsabilidade do

servidor selecionado.

Listagem de Bens por Servidor Responsavel

N° do Tipo de

Descricédo Localizagao
Tombamento Operacgao

COORDENAGAQ DE

IMPRESS0RA MULTIFUNCIONAL HP OFFICEJET NAOQ 5612014 ADMINISTRAGAO

541264

0J 4500 ALIENADO Sy
MICROONDAS MEF 28 18L BR 110V NAO ; FEPRUE R OE
547378 ELECTROLLY Ehn 222013 ADMINISTRAGAO
PATRIMONIAL
NAG COORDENAGAQ DE
561337 MONITOR LG 15.6" E1641C AL ENADO 16082013  ADMINISTRAGAO
i PATRIMONIAL
Ko COORDENAGAC DE
551338 MONITOR LG 15.6" E1641C R 15082013 ADMINISTRACAD
PATRIMONIAL
NAD COORDENAGAC DE
551339 MONITOR LG 156" E1641C ALIENADO 15082013 ADMINISTRAGAD
; PATRIMONIAL
o MAQUINA FRAGMENTADORA VIGORHOOD VS - NAQ SRR gg@ﬁ%ﬁg‘:\%’}‘%%
2000CA 110 VOLTS - N001136 ALIENADO iy
HBREY MICROCOMPUTADOR PESSOAL NOTEBOOK NAO {sapagiy | PREFEITURA
= LNV C/500G 4GB WINDOWS 8 ALIENADO UNIVERSITARIA
86D MICROCOMPUTADOR PESSOAL NOTEBOOK NAO y5gs3g44 | FREFENURR
LNV CI500G 4GB WINDOWS 8 ALIENADO UNIVERSITARIA
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6) Também ¢ possivel gerar um pdf com esta listagem de bens, sob a
responsabilidade do servidor. Para isso, na tela Consultar Bens por Servidor

Responsavel, basta informar o nome ou a matricula do servidor desejado e clicar

no botao Gerar PDF.

Consultar Bens por Servidor Responsavel

®. Mostrar Benis & Gerar Pdf

(2]
.

UFF - UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
LISTAGEM DE BENS POR SERVIDOR RESPONSAVEL

SISTEMA DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

Numero do tombamento Especificacio Tipo de operagdo Nimero do teemo. Localizacho

551337 MONITOR LG 156" E1641C NAO ALIENADO 15082013 COORDENAGAO DE
ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

551338 MONITOR LG 156" E16841C NAD ALIENADO 15082013 COORDENAGCAO DE
ADMINISTRACAO PATRIMONIAL

551339 MONITOR LG 15.6° E1641C NAD ALIENADO 15082013 COORDENAGAD DE
ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

224 i a
2. Movimentacao de bens

2241  Tipos de Movimentacido

E possivel realizaros seguintes tipos de movimentacdo: Primeira Movimentacao,

Transferéncia Interna e Transferéncia em Lote.

A movimentacdo de um ou mais bens patrimoniais sempre estard relacionada a

um Termo de Responsabilidade, cujo nimero serd gerado automaticamente.

Vale ressaltar que o sistema ndo permite a movimentagao de bens para 6rgaos

desativados ou que estejam em processo de desativacao.
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OBS: O ndmero do Termo de Responsabilidade, gerado automaticamente,

possui ao seguinte formato: XX - nnnn/aaaa; onde:

. XX: sigla que identifica o tipo de movimentagdo: PM — Primeira
Movimentagdo, TI — Transferéncia Interna, TL — Transferéncia em Lote e TC —

Transferéncia de Consignatario;

. nnnn: sequencial que identifica unicamente o termo, dentro do

ano em que o mesmo foi emitido (a cada ano, um novo sequencial € iniciado);

. aaaa: ano em que o termo foi emitido (ano presente na data da

movimentac¢do informada pelo usuario).

Todos os termos seguirdo o mesmo sequencial, sem sofrer distingdo pela
modalidade que o gerou. Por exemplo, no inicio de 2015, uma movimentacdo na
modalidade Primeira Movimentacdo € realizada gerando o termo de n° PM —
0001/2015. Em seguida, € realizada uma movimentacdo da modalidade Transferéncia
Interna. O termo oriundo desta movimentacdo serd o de nimero TI — 0002/2015.
Independentemente da modalidade de movimentacdo, o sequencial sempre sofre um

acréscimo ao gerar um novo termo.

2242  Consultar Movimentaciao

Como a movimenta¢do de um ou mais bens moveis estd relacionada a um TR, a
consulta de uma movimentagdo ¢ realizada através do nimero do Termo de
Responsabilidade referente a movimentagdo desejada. Além disso, o sistema ainda

permite consultar as movimentagdes de uma determinada localidade.

Para consultar uma movimentagao (consultar as informagdes de um TR) siga os

seguintes passos:

1) V4 a pagina principal do sistema
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2) Visualize o menu Movimentacdo de Bens dentro do menu principal,

localizado a esquerda da tela principal. Clique no link Consultar Movimentacao.

MOVIMENTACAO DE BENS

> Consultar Movimentacio

¥ Consultar Movimentagao Nao
Validada

> Historico de Movimentacio

¥ Consultar Tombamentos
Pertencentes ao TR

* Consultar Tombamentos N3o
Pertencentes ao TR

> Imprimir Termo de
Responsabilidade

3) A tela de busca serd exibida.

Cansultar Movimentacio

®. Mostrar Movimentacoes

®. Mostrar Movimentacoes por Localidade

4) Informe o nimero do termo de responsabilidade (TR) no campo

Numero do Termo.

5) Selecione o TR desejado na listagem que € apresentada, clicando

no botdo Mostrar.
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Consultar Movimentacdo de Bem Movel

Localizacao{Orgao Funcionario
Unidade Gestora Data da Data de
Responsavel pelo responsavel Visualizar

Executora Movimentagdo validagdo
Patriménio) pelos bens

UFF-
MIF - DEPARTAMENTO DE
9282013 R MICROBIOLOGIA E 2710312013 Mostrar
AR PARASITOLOGI
FLUMINENSE
BLT\;ERSD ol S5E - DEPARTAMENTO DE ﬁ?"f;;'““
19882013 SOCIEDADE, EDUCACAD E 111072012 Maostrar
FEDERAL S CARVALHO
FLUMINENSE DELOU
Sl SFP - DEPARTAMENTO DE
gadgapad | PDNEREDADE FUNDAMENTOS 181272013 et Wostrar
FEDERAL St MARIA YARGAS
FLUMINENSE
. . - L.
6) A tela de visualizag@o serd exibida.
Visualizar Movime nt,arl}écr de Bem-Movel
Nimaero do Termo: 9532013
Data da Movimentagie: 27032013
Nota de Trarslerbneia:
Validacao de Movimantagho: NALG
Tipo doe Movimentagio:
Unidade Gestora Execudorn; UFF - UNNVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
I_;;n:allra;.."lnﬂ.:qujn Responsivel pale Pairimdnlal: MIP - DEPARTAMENTD DE MICROBIOLOGA E PARASITOLOGLA

Funclonarie (destino):

Tombamenios

Tombamenin Esprcificacio

SEESI0 COMFA EM POLIPROPILENG COM SISTEMA DE EXALUETAD

2243 Consultar Tombamentos Nao Pertencentes a um

Termo de Responsabilidade (T.R.).

Para ter acesso aos bens mdveis cadastrados no sistema que ndo estdo presentes

em nenhum Termo de Responsabilidade, ou seja, ainda ndo foram movimentados e,
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portanto ndo se encontram em nenhum Termo de Responsabilidade e ndo possuem

nenhuma localizag¢do registrada no sistema, siga os seguintes passos:

1) V4 a pagina principal do sistema
2) Visualize o menuMovimenta¢ao de Bens dentro do menu

principal, localizado a esquerda da tela principal. Clique no link Consultar

Tombamentos Nao Pertencentes a TR.

MOVIMENTACAO DE BENS

> Consultar Movimentacao

» Consultar Movimentacao Mao
Validada

» Historico de Movimentagdo

¥ Consultar Tombamentos
Pertencentes ao TR

* Consultar Tombamentos Nao
Pertencentes ac TR

> Imprimir Termo de
Responsabilidade

3) Serd apresentada a tela Consultar Tombamentos Nao Pertencentes

a Termos de Responsabilidade

Consultar Tombamentos Nao Pertencentes a Termos de Responsabilidade

Tombamento Inicial; Tombamento Final:

e, Mostrar Tombamentos

4) A busca poderd acontecer de duas maneiras:
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4.1) Informando um intervalo de tombamentos nos campos Tombamento

Inicial e Tombamento Final. Serdo exibidos apenas os bens tombados presentes

no intervalo e que ndo se encontram em nenhum termo de responsabilidade.

4.2) Clicando diretamente no botdo Mostrar Tombamentos, sem que 0s
campos Tombamento Inicial e Tombamento Final estejam preenchidos. Neste
caso aparecerao todos os bens cadastrados no sistema que nao se encontram em

nenhum termo de responsabilidade.

2244 Imprimir Termo de Responsabilidade

O termo de responsabilidade € gerado no momento em que a movimentagao de

um ou mais bens € realizada.

Depois de gerado, um mesmo termo pode ser impresso inimeras vezes. Para

imprimir um Termo de Responsabilidade, siga os seguintes passos:

1) Va a pagina principal do sistema

2) Visualize o menuMovimentacdo de Bens dentro do menu principal,
localizado a esquerda da tela principal. Clique no link Imprimir Termo de

Responsabilidade.
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MOVIMENTACAO DE BENS

* Consultar Movimentacdo

» Consultar Movimentacdo Nao
Validada

> Historico de Movimentagdo

* Consultar Tombamentos
Pertencentes ao TR

¥ Consultar Tombamentos Nao
Pertencentes ao TR

> Imprimir Termo de
Responsabilidade

3) A tela de busca do termo serd exibida.

Imprimir Termeo de Responsabilidade

Mumers de Tamo:

& [ mprimie Termo

4) Informe o ndmero (ou parte do nimero) do termo a ser impresso, no

campo Numero do Termo.

5) As opgdes de nimero de termo serdo exibidas na lista presente abaixo do

campo Numero do Termo. Selecione o termo desejado e clique em Imprimir Termo.
6) Uma tela pop up para confirmacgdo seré exibida. Clique no botio OK.

7) O termo de responsabilidade serd exibido em arquivo formato .pdf.
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224.5 Historico de Movimentacao

Esta funcionalidade disponibiliza o histdrico de localizagdes de um determinado

bem, exibindo em ordem cronoldgica todos os locais (6rgdos da Instituicao) por onde o

bem passou.
Para visualizar o histérico de Movimentacdo, siga 0s seguintes passos:
1) Va a pagina principal do sistema

2) Visualize o menuMovimentacdo de Bens dentro do menu principal,

localizado a esquerda da tela principal. Clique no link Histérico de Movimentacao.

MOVIMENTACAD DE BENS

> Consultar Movimentagio

> Consultar Movimentacio Mo
Validada

¥ Historico de Movimentagdo

¥ Consultar Tombamentos
Pertencentes ao TR

* Consultar Tombamentos Mao
Pertencentes ac TR

> Imprimir Termo de
Responsabilidade

hessss———

3) A tela Historico de Movimentacao sera exibida.
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Historico de Movimentacao

s Mostran Movimentacoes

4) Informe o nimero do tombamento no campo Digite o Numero do

Tombamento. Clique no botdo Mostrar Movimentagdes.

5) Uma tabela serd exibida apresentando as localizagdes, (em ordem
cronolégica) por onde o bem esteve, juntamente com demais informagdes: Numero
do Termo, Unidade Gestora Executora, Localizacdo, Data de Movimentacdo e

Funciondrio Responsavel pelo bens.

224.6 Consultar Movimentacao Nao Validada

Esta funcionalidade apresenta a listagem,para um determinado periodo, de todos
os Termos de Responsabilidade (gerados a partir de uma movimentagdo) que ainda nao

sofreram validagao.

Para ter acesso a listagem dos termos ndo validados, siga os seguintes passos:

1) Va a pagina principal do sistema

2) Visualize o menuMovimentacdo de Bens dentro do menu principal,
localizado a esquerda da tela principal. Clique no linkConsultar Movimentagao Nao

Validada.
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MOVIMENTACAD DE BENS

¥ Consultar Movimentagao

* Consultar Movimentacao MNao
Validada

> Historico de Movimentagdo

* Consultar Tombamentos
Pertencentes ao TR

¥ Consultar Tombamentos Mo
Pertencentes ao TR

* Imprimir Termo de
Hesponsabilidade

e

3) A tela de consultasera exibida.

Consultar Movimentacdo Nao Validada

Digite Data Inicial: Digite Data Final:

®. Mostrar Movimentagoes

4) Informe um periodo de datas (inicial e final) e clique no botdo Mostrar

Movimentagdes.

5) Uma tabela serd exibida, apresentado todos os termos (movimentacdes)

gerados dentro do periodo informado e que ainda ndo foram validados.
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224.7 Consultar Tombamentos Pertencentes a um Termo de

Responsabilidade (T.R.).

Para ter acesso aos bens moéveis cadastrados no sistema que pertencem a um

Termo de Responsabilidade, ou seja, foram movimentados, siga os seguintes passos:

1) V4 a pagina principal do sistema

2) Visualize o menuMovimenta¢do de Bens dentro do menu
principal, localizado a esquerda da tela principal. Clique no link Consultar
Tombamentos Pertencentes a TR.

3) Serd apresentada a tela Consultar Tombamentos Pertencentes a

Termos de Responsabilidade

Consultar Tombamentos Pertencentes a Termos de Responsabilidade

Tombamento Inicial: Tombarnento Final:

s Mostrar Tombamentos

4) A busca podera acontecer de duas maneiras:

4.1) Informando um intervalo de tombamentos nos campos Tombamento
Inicial e Tombamento Final. Serdo exibidos apenas os bens tombados presentes

no intervalo especificado e que pertencam a um termo de responsabilidade.

4.2) Clicando diretamente no botdo Mostrar Tombamentos, sem que o
campos Tombamento Inicial e Final estejam preenchidos. Neste caso aparecerdo
todos os bens cadastrados no sistema, que pertencam a um termo de

responsabilidade.

225 Alienacao
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2251 Consultar bens alienados

A tela de consulta de bens alienados retorna as informacdes de alienacdo apenas

para os bens que se encontram alienados no sistema.

Para consultar as informacOes de alienacilo de um ou mais bens

simultaneamente, siga os seguintes passos:

1) Va a pagina principal do sistema
2) Visualize o menuAlienagdo dentro do menu principal, localizado

a esquerda da tela principal. Clique no link Consultar Bens Alienados.

ALIENACAO

* Consultar Bens Alienados

3) Sera apresentada a tela Consultar Bens Alienados

Consultar Bens Alienados

Tombarmento Inicial: Tombamento Final:

®_ Mostrar BermAlieniado

4) Informe os intervalos dos bens a serem consultados através dos
campos Tombamento Inicial e Tombamento Final e clique em Mostrar Bens
Alienados. Apenas os bens alienados presentes no intervalo serdo exibidos.

5) A listagem de todos os tombamentos alienados no sistema
também pode ser obtida clicando diretamente no botdo Mostrar Bem Alienado
sem o preenchimento dos tombamentos nos campos Tombamento Inicial e

Tombamento Final.
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A tela de exibicdo apresentard os bens alienados informados durante a consulta
em uma tabela. Para cada bem alienado serd exibido também todas as informacdes

referentes a alienacdo.

2.2.6 Relatorios

2.2.6.1 Busca Parametrizada

A busca parametrizada(por parametros) permite que bens sejam buscados a
partir da combinacdo de vdrias informagdes. Os bens a serem exibidos serdo apenas
aqueles que possuem as informacgdes selecionadas. Quanto mais parametros estiverem
preenchidos, mais especifico serd o resultado. Os pardmetros funcionam como uma

espécie de filtro.
Para utilizar a busca parametrizada, siga os seguintes passos:
1) Va a pagina principal do sistema

2) Visualize o menu Relatérios dentro do menu principal, localizado a

esquerda da tela principal. Clique no link Busca Parametrizada (BP).

RELATORIOS

* Busca Parametrizada (BF)

> Relatdrio de Movimentagdo de
Bens Maveis

* Relatario Somatdrio das
Depreciagdes

* Relatario de Auditoria Interna

| %

3) A tela Busca Parametrizada sera exibida.
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Busca Parametrizada

e
Q

Nimero de tombamento inicial: \&

Selecione a condigéo do bem v m Limpar: Selecao Selecione a forma de ingresso ¥ I Limpar Selecao

le operagao Documento

Selecione o tipo de operagéo v I Limpar Selecao Selecione o tipo de documenta ¥ W {limpar; Selecao

SSpagina Phincipal

4) Preencha os parametros que serdo utilizados para filtrar os bens.
5) Clique no botdao Gerar Relatorio.

6) O Relatério serd gerado em arquivo Excel (formato .xls).

2.2.6.2 Relatorio de Movimentaciao de Bens (RMB)

O relatério de movimentagdo de bens apresenta todos os bens que ingressaram e
permaneceram em uma UG especifica num determinado periodo. Para tanto, a tela de
geracdo de relatério conta com os seguintes parametros de busca: Unidade Gestora,

Data Inicial e Data Final. Para o periodo informado (compreendido entre a data inicial e
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a data final, inclusive), o relatério levard em consideragdo apenas os bens que
ingressaram na UG especificada e permaneceram na UG até o final do periodo indicado.

Ou seja, os bens que ingressaram na UG especificada e sairam desta, dentro do periodo

informado, serdo desconsiderados.
Para emitir um Relatério de Movimentagdo de Bem, siga os seguintes passos:
1) Va a pagina principal do sistema

2) Visualize o menu Relatérios dentro do menu principal, localizado a

esquerda da tela principal. Clique no link Relatério de Movimentacdo de Bens

Moéveis (RMB).

RELATORIOS

* Busca Parametrizada (BF)

* Helatdrio de Mavimentagdo de
Bens Mdveis

* Relatario Somatdrio das
Depreciagdes

> Relatdrio de Auditoria Interna

| W

3) A tela Relatério de Movimentacao do Bem serd exibida.

Relatorio de Movimentacdo de Bens Moveis

@

Unidade Gestora Executora: @

Data Inicial: Data Final:

Gerar RMB

4) Preencha os seguintes campos:
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Unidade Gestora: Busque a UG pelo nome ou sigla e a selecione.

Data Inicial: Informe o inicio do periodo a ser considerado para o relatdrio.
Data Final: Informe o final do periodo a ser considerado para o relatério.
5) Clique no botdo Gerar RMB.

6)0 resultado da busca serd um relatorio em formato xIs (Excel).

2.2.6.3 Relatério Somatorio das Depreciacoes

O sistema permite emitir o relatério com as depreciagdes realizadas, por

determinada Unidade Gestora, em um més e ano especificos.

Para emitir o relatério com o somatdrio das depreciacdes, deve-se seguir os

seguintes passos:
1) Va a pagina principal do sistema

2) Visualize o menu Relatorios dentro do menu principal localizado a

esquerda da tela principal. Clique no link Relatério Somatério das Depreciacdes.

RELATORIOS

* Busca Parametrizada (BF)

* Helatdrio de Mavimentagdo de
Bens Maveis

> Relatario Somatdrio das
Depreciagdes

* Relatario de Auditoria Interna

| W

3) A tela Imprimir Somatdrio das Depreciagdes serd exibida.
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Imprimir Somatorio das DepreciacGes

Unidade Gestora:

Data a ser buscada:

Imprimir; Relatorio

Spagina Principal

4) Preencha os seguintes campos:

Unidade Gestora: Busque a UG pelo nome ou sigla e a selecione.

Data a ser buscada: Informe o més e o ano a serem considerados para o
relatorio.

5) Clique no botdo Imprimir Relatorio.

6) O resultado da busca serd um relatério em formato pdf, podendo ser
impresso posteriormente.

2.2.64 Relatorio de Auditoria Interna

A fim de realizar a auditoria interna da universidade, o sistema é capaz de emitir

o inventario online através de um relatério em PDF.
Para emitir o inventdrio online, deve-se seguir os seguintes passos:

1) Vi a pagina principal do sistema.

2) Visualize o menu Relatérios dentro do menu principal, localizado

a esquerda da tela principal. Clique no link Relatorio de Auditoria Interna.
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RELATORIOS

» Busca Parametrizada (BF)

* Helatdrio de Movimentagdo de
Bens Moaveis

» Relatario Somatdrio das
Depreciagies

> Relatario de Auditoria Interna

| %

3) A tela Imprimir Relatério de Auditoria Interna da UFF serd
exibida.

Relatorio de Auditoria Interna da UFF

Filtrar por:
Ll

UNMNERSIDADE FEDERAL FLUM

Todos v

| i3erar Relatorio

4) Escolha o filtro a ser utilizado: Unidade Gestora Executora ou
Localizagao Fisica. Informe a unidade gestora executora ou a localizagao fisica.
5) Em seguida, selecione o tipo de operacdo do bem (alienados, ndao

alienados ou todos).

6) Por fim, selecione o tipo de arquivo a ser gerado (PDF ou Excel -

XLS) e clique no botdo Gerar Relatorio.

7) Serd gerado um relatério contendo as informacdes referentes aos

bens patrimoniais.
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A saida do relatodrio varia de acordo com o filtro utilizado.

Se selecionado Localizacdo Fisica, serdo exibidos todos os bens

presentes no 6rgdo especificado e nos 6rgdos subordinados a ele, de acordo com
a hierarquia do organograma de 6rgaos da UFF. Os bens estardo agrupados por
orgdo (selecionado) e sub-Orgdo - considerando a informacdo da ultima
movimentacdo do bem -, conta SIAFI (ordem crescente), tombamento (ordem
crescente). Ao final de cada agrupamento por sub-6gdo serdo exibidas as

seguintes informacgdes: Para cada consta SIAFI:

Total de itens por conta siafi (quantidade de tombamentos pertencentes a

mesma conta);
Somatorio dos valores do bem;
Somatério dos valores contabeis liquidos.

Ao final do relatério serdo exibidos ainda os seguintes somatorios,
levando em consideracdo todos os tombamentos presentes no relatdrio

(desconsiderando o agrupamento por localizagdo):
Total de itens por conta siafi;
Somatorio dos valores bem por conta siafi;
Somatério dos valores contdbeis liquidos por conta-siafi;

Para cada tombamento, sdo exibidas as seguintes informacoes:
N° de tombamento, especificacdo do bem, data de emissdo do documento de
ingresso, valor de ingresso, valor contdbil liquido, N° do termo de
responsabilidade, condi¢do do bem, tipo de operacdo do bem e o6rgao de

localizagdo fisica atual.

Se selecionado Unidade Gestora Executora, serdo exibidos os

somatérios por conta SIAFI: total de itens por conta; somatério dos valores do
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bem; somatdrio dos valores contébil liquido. A listagem de tombamentos nao é

exibida.

A imagem a seguir refere-se a um relatorio extraido a partir da utilizacao

do filtro Unidade Gestora Executora.

Relatorio de Auditoria Interna da UFF
Emitido em SEGUNDA-FEIRA, 23 DE FEVEREIRO DE 2015, 14:48 h
UFF - UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Conta SIAFI: 00 - SOFTWARES
Total: 237 itens
Valor total de bens moveis: R$
Valor total contabil liquido: R$

Conta SIAFI: 4 - APARELHOS DE MEDICAO E ORIENTACAO
Total: 3452 itens
Valor total de bens méveis: R$
Valor total contabil liquido: R$

Conta SIAFI: 6 - APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO
Total: 2131 itens
Valor total de bens moveis: R$ -
Valor total contabil liquido: R$

Conta SIAFI: 8 - APARELHOS EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS, ODONTOLOGICOS, LABOR. E HOSP
Total: 19065 itens
Valor total de bens moéveis: R$
Valor total contabil liquido: R$

Conta SIAFI: 10 - APARELHOS E EQUIPAMENTOS P/ ESPORTES E DIVERSOES
Total: 1680 itens
Valor total de bens moveis: R$
Valor total contabil liquido: R$

2.2.7 Inventario

22.7.1 Classificar tombamentos

O sistema permite que os agentes patrimoniais realizem a classificagdo dos bens
de suas unidades, através da tela Classificar Tombamentos disponibilizado no sistema,

com o objetivo de manter atualizado o inventério fisico da Universidade. Além disso,
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esta funcionalidade permite que cada unidade fique responsdvel por gerenciar o

inventario de seus setores.

Ao acessar a tela Classificar Tombamentos, os agentes patrimoniais s terdo
acesso aos tombamentos de sua unidade (unidade vinculado ao perfil de acesso no ato
do cadastro do usudrio no sistema). Além disso,a classificacdo de bens s6 poderd ser
realizada durante um periodo (janela), especificado na tela Gerenciar Janelas de

Classificagdo.
Para realizar a classifica¢do de inventdrio, siga 0s seguintes passos:

1) Va a pagina principal do sistema
2) Visualize o menulnventario dentro do menu principal, localizado

a esquerda da tela principal. Clique no link Classificar Tombamentos.

|
INVENTARIO

¥ Classificar Tombamentos
* Informar Bem Localizado

¥ Consultar bem
localizado/Sobreposicbes

* Historico de Classificacio

¥ Relatérios e Graficos

> |

3) A tela Classificar Tombamentos sera exibida.
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Inventario Online =
Inventario On- L|ne
Bens Moveis - UF

Classificadas v

®. Filirar,

@ Selecione um drgéo no filtro acima para visualizar a tabela de inventério

4) Consulte tombamentos através da combinagdo dos seguintes
filtros: Conta Siafi, Orgdo, Situacdo (Classificados, Ndo Classificados e Todos),
Janela de Classificacdo (este campo s se torna disponivel se o sistema nao
estiver com nenhuma janela de inventdrio aberta, em caso contrério, ele ficard
oculto, pois os dados apresentados serdo relativos a janela aberta) eNtumeros dos

Tombamentos. Por fim, clique em Filtrar.

Os tombamentos serdo apresentados apenas mediante a utilizacdo de

algum filtro.

O filtro Niimero de tombamentos (separados por ponto e virgula *;’)
pode ser utilizado para até 10 tombamentos. Ao utilizd-lo, ndo acrescentar

espagos entre os nimeros de tombamento, apenas o ponto e virgula (;).

MUCLED DE TECNOLOGIA DA IN

Todas v

257276

®_ Hitrar
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5) Serdo exibidos o(s) nimero(s) do(s) tombamento(s)conforme o(s)

filtro(s) utilizado(s).

a Fara Classificar um tombamento do inventario, selecione uma classificacdo ao lado, informe a descricdo, a localizagdo caso conhega e
aperte Classificar.

Resuma das classificagfies [+
o -

Niamero Bem Mowvel Localizacédo Classificacéao Classificar

Selecione v
MICROCOMPUTADOR MNTI - MUCLED
IMTEL 975 XBX LKR, DE
PL. MAE E420, 1GB TECHMOLOGIA
e 667, HD 12008, DVD- DA DEMENTE .
R, TECL. MOUSE, INFORMAQAQE
WIRD 2000, COMUMICAGAD -
|5 feiziiear
Exibindo 1 a 1 de 1 registros
Primeira pagina | | Anterior Préwirn | | Ulitima pagina
. . ~ . . <
6) Selecione um status de classificagdo na coluna situada mais a

direita; insira uma descri¢do euma localiza¢dao de acordo com as regras a seguir:

Regular:bens em conformidade com o relatorio virtual do SisAP e com
o levantamento fisico realizado pela Unidade. Selecionado este status, &
obrigatdrio informar a localizacdo fisica final do bem.Campo Descricdo de
preenchimento facultativo; campo Localizagdo Fisica de preenchimento
obrigatdrio para que os agentes possam informar a localizagdo final mais precisa

do bem.

Transferido:presentes no relatdrio virtual e inexistente no levantamento
fisico; existéncia de documentacdo ou conhecimento que comprove a
transferéncia fisica do bem para outra unidade, sem, no entanto, esta ter sido
registrada no sistema. Selecionado este status, € obrigatério informar a
localizagdo de destino do bem (6rgdo para onde o bem foi transferido) e as
informacgdes referentes ao processo de transferéncia, como por exemplo: n° da
nota de transferéncia, n° de memorando ou contato do funciondrio responsavel
pela transferéncia.Campo Descrigdo de preenchimento obrigatdrio, para que o
agente entre com as informacdes referentes ao processo de transferéncia; Campo
LocalizacdoFisica de preenchimento obrigatério, para que os agentes

patrimoniais possam informar para qual 6rgao o bem foi transferido;
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Extraviado:presentes no relatério virtual, com conhecimento de que
bem esteve na Unidade, mas ndo foi localizado; s6 podera ser classificado como
extraviado se, e somente se, for de conhecimento da Unidade a ocorréncia do
fato de extravio do bem. Selecionado este status, torna-se obrigatorio o
preenchimento de informacdes relacionadas ao ato de extravio, como por
exemplo: nimero do processo administrativo aberto para sindicincia e/ou n° de
boletim de ocorréncia. Campo Descricdo de preenchimento obrigatério, para
que os agentes patrimoniais possam entrar com informacdes referentes ao fato

do extravio;

Nao Localizado:bem presente no relatério virtual e a ausente no fisico,

combinado com a inexisténcia ou desconhecimento do fato de extravio.Campo

Descrigdo de preenchimento facultativo;

Sobreposto por inversdo:bem cuja descricdio no sistema ndo

corresponde ao bem fisico. Selecionado este bem, o preenchimento dos
seguintes campos torna-se obrigatorio: Localizacdo Fisica, Descricdo do Bem,
Conta SIAFI, Condi¢ao do Bem e Valor.Campos Localizagdo Fisica,Descrigdo,
Conta SIAFI, Condigdo do Bem e Valor, todos de preenchimento obrigatorio,
para que os agentes patrimoniais possam entrar com as informacdes reais do

bem;

Sobreposto por duplicidade:bem que apresenta mais de uma placa de

tombamento com numeracdes distintas; obrigatorio informar o outro nimero de
tombamento fixado no bem.Campo Descri¢cdo de preenchimento obrigatdrio,
para que os agentes patrimoniais possam informar o segundo ndmero de
tombamento presente no bem fisico; Campo Localizacdo Fisica de
preenchimento obrigatdrio, para que os agentes possam informar a localizacao

final mais precisa do bem.

Para Baixa:bem para o qual o processo de baixa ja foi aberto, sem, no

entanto, o bem ter sido retirado. Selecionado este status € obrigatorio informar o
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ndmero e data do formuldrio de retirada de bens inserviveis e demais

informacdes referente a solicitacdo de retirada de bens para a baixa
patrimonial.Campo Descri¢cdo de preenchimento obrigatério, para que os
agentes patrimoniais possam informar a data da solicita¢do de retirada ou a data

de inutilizacdo do bem.

T Em seguida, clique em Classificar. A classificacdo do
tombamento serd atualizada. Este procedimento deve ser realizado para cada

tombamento apresentado na tela.

2.2.7.2 Informar Bem Localizado

Bens localizados s@o bens ndo constantes na lista de classificacdo de inventario

(tela Classificar Tombamentos), porém encontrados fisicamente na Unidade.

O sistema permite realocaros bens na situacdo acima descrita, permitindo ao
agente informar a nova localizacdo real destes bens, de forma a manter o inventario da

universidade atualizado.

Os agentes patrimoniais poderdo realocar os bens, que se encontram em uma das

seguintes situacoes:

. Bem sem nimero de tombamento

. Bemque possui nimero de tombamento, com cadastro no sistema.
° Bem que possui niimero de tombamento, sem cadastro no sistema.
. Bem que possui nimero de tombamento, com cadastro no

sistema, entretanto as informacdoes do bem nao se referem ao bem fisico.

° Bem alienado no sistema, mas ainda em uso.

No caso dos bens localizados sem ndmero de tombamento:
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. serd realizado um pré-cadastro no sistema, com as seguintes
informacgdes: localizacdo fisica, conta SIAFI, condi¢do do bem, valor e

descricao.

No caso de bens localizados com niimero de tombamento:

° se 0o tombamento estiver cadastrado no sistema, sera realizado o
informe de sua localizacdo real (atual).

° se 0 tombamento nio estiver cadastrado no sistema, sera realizado
o pré-cadastrono sistema, com as seguintes informacdes: especificacdo, valor,
localidade e conta siafi e tombamento.

. Se o tombamento estiver cadastrado no sistema, sera realizada
uma sobreposicdo de dados, semelhante ao pré-cadastro, onde deverdo ser
informada as seguintes informagdes: localizagdo fisica, conta SIAFI, condicao

do bem, valor e descri¢ao.

Para localizar os tombamentos que apresentam a placa de tombamento, siga

0s seguintes passos:

1. Vaapagina principal do sistema
2. Visualize o menulnventdrio dentro do menu principal, localizado a

esquerda da tela principal. Clique no link Informar Bem Localizado.

|
INVENTARIO

* Classificar Tombamentos
¥ Informar Bem Localizado

* Consultar bem
localizado/ Sobreposicbes

¥ Historico de Classificagdo

* Relatorios e Graficos

> |
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3. A telalnformar Bem Localizado sera exibida.

Informar Bem Localizado

Caso 0 item de inventario ndo possua ndmero de tombamento, clique AQUI

.\ Brscar

4. Informe o nimero do tombamento localizado e clique em Buscar. A

partir deste ponto, existem as seguintes situacdes possiveis:

4.1. Tombamentoja cadastrado no sistema

L. Serd apresentada a tela Localizacdo de Tombamento, na qual o
sistema apresenta informacdes do tombamento (numero, especificacdo e

ultima localizacdo cadastrada no sistema).
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Localizacdo de Tombamento

E Tombamento Localizado no Sistema. Yerifiqgue os dados abaixo.

0 item de inventario fisico ndo corresponde & descricio abaixo? |5l sranie bl bslele)

Nii o de Tomt to: 257276
Especifica¢do:MICROCOMPUTADOR INTEL 975 XBX LKR, PL. MAE E420, 1GE 667, HD 120GE, DWD-RWY, TECL. MOUSE, WWIND 2000.
Ultima localizagdo cadastrado no sistema: NT| - NUCLED DE TECMOLOGIA DA INFORMAGAD E COMUNICAGAD

Informe aqui a localizagdo desse tombamento para que ele seja regularizado no sistema.

=) Loy

II. Caso a localizacdo do tombamento, cadastrada no sistema, seja
diferente de sua localizacdo fisica, € possivel fazer a regularizacdo do
cadastrado, preenchendo os campos Localizacdo e Descri¢do, e, por fim,

clicando no botao Localizar.

472. Tombamento cadastrado no sistema, porém com informacdes

diferentes do bem fisico real

L. Serd apresentada a tela Localizacdo de Tombamento. No entanto,

deve-se clicar no botdo Sobrepor Dados, presente na parte superior da tela.
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Localizacdo de Tombamento
Cadastre agui a localizag8o do item de inventario que ndo consta no seu inventario virtual,

Tombamento Localizado no Sistema. Verifiqgue os dados abaixo.

0 item de inventario fisico ndo corresponde & descricio abaixo? |5l sranie bl bslele)

N o de Tomt to: 257276
Especifica¢do:MICROCOMPUTADOR INTEL 975 XBX LKR, PL. MAE E420, 1GE 667, HD 120GE, DWD-RWY, TECL. MOUSE, WWIND 2000.
Ultima localizagdo cadastrado no sistema: NT| - NUCLED DE TECMOLOGIA DA INFORMAGAD E COMUNICAGAD

Informe aqui a localizag3o desse tombamento para que ele seja regularizado no sistema.

& A Janela de classificagiies encontra-se ABERTA Para fins de inventarin, movimentagéies e cadastro de tambarnentos faram
Q COMGELADOS nessa tela para inventario durante o periodo da Janela. As classificagies deveram ser realizadas conforme a sua
localizagdo até a data anterior ao inicio da Janela (30/11/2014)

Localizagdo:

|Orgé0 onde foi localizado |
Descricao

|Elreve descrigdo (opcional) |

= ez il

IIL. Serd apresentada a tela Pré-cadastro de Tombamentos
Localizados, a qual permite sobrepor os dados cadastrados para o determinado

tombamento.

Pré Cadastro de Tombamentos Localizados
Realize aqui o Pré Cadastro do bem mével gue ndo foi localizado no seu inventario wirtual,

Esse cadastro ird sobrepor 0s dados do tombamento anterior.

Nii o de Tomt to: 287276
Localizag&o:

|Orgéo onde foi localizado |
Conta Siafi

| v

Condigéo do Bem
| d
Valor

Descricao

Descrigio do Eem Mowvel

) Declaro que a Unidade nao p i I doc tacdo relativa ao ingresso do bem.
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I11. Informe a localizacdo real do tombamento, a conta siafi, a
condicdo do bem, o seu valor e a sua descricdio.Em seguida, marque a
declaracdo presente logo abaixo da caixa da descri¢do, e por fim, clique no
botdo Sobrepor.
Importante: Caso o agente patrimonial possua a documentacdo relativa ao
ingresso do bem (nota fiscal, carta de doagdo, etc), o pré-cadastro ndo deve ser
realizado. Diante de uma situa¢do em que se tem a documentagcdo de ingresso
do bem, o agente patrimonial deve entrar em contato com a CAP. A CAP
atualizard o sistema com as informacdes presentes na documentacdo de
ingresso.

V. Serd apresentada a tela Visualizar Tombamento Pré-cadastrado,
com as informacgdes cadastradas pelo Agente Patrimonial. Esta tela exibird
também um selo com o status Pendente.Isso significa que este pré-cadastro

ainda precisa ser avaliado pelo administrador do sistema.

& Tombamento Pré Cadastrado com sucesso

Visualizar Tombamento Pré Cadastrado (Sobreposto ou Localizado)

Informagdes cadastradas pelo Agente Patrimonial

H Esse cadastro ird sobrepor 0s dados do tombamento antarior.

Nimero Tombamento: 2587276

Descrigao: Monitor LG

Conta Siafi: APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS

Condigdo do Bem: EM US0

Valor: R 30.00

Local onde foi encontrado: MO - DERPARTAMENTO DE MORFOLOGIA
Pré Cadastrado por:

= sl E Editar l® Localizar mais Tombamentos

V. Antes da avaliacdo do administrador, o agente patrimonial podera
editar o pré-cadastro (clicando no botdo Editar). Além disso, o agente também
poderd localizar outros tombamentos, para realizar o pré-cadastro destes,

clicando no botdo Localizar Mais Tombamentos.
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VI. O botdo Avaliar estard disponivel apenas para os administradores
do sistema. Ao clicar neste botdo, o administrador poderd avaliar o

tombamento localizado, atribuindo um dos seguintes status:

Pré-validado:Utilizado quando as informagdes fornecidas pelo agente
satisfazem o preenchimento do campo, indo de encontro com o esperado pela
CAP. Um bem classificado como pré-validado estard pronto para ser
movimentado (Processamento de inventdrio) ao final da janela de

classificacdo.

Avaliado com pendéncias: Utilizado quando alguma informacao

fornecida pelo agente ndo satisfaz o preenchimento de algum campo. Quando
selecionado este status o avaliador devera preencher o campo Pendéncia,
explicando que informacdo deverd ser fornecida/editada pelo agente
patrimonial, para que este bem possa ser, futuramente, avaliado como pré-

validado.

Rejeitado: Significa que bem moével ndo serd processado apds o

encerramento da janela de classificacado.

Visualizar Tombamento Pré Cadastrado (Sobreposto ou Localizado)

Informagdes cadastradas pelo Agente Patrimonial

@ Esse cadastro ird sobrepor 0s dados do tombamento antarior.

Nimero Tombamento: 2587276

Descrigdo: Monitor LG

Conta Siafi: APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS

Condigédo do Bem: EM IS0

Valor: R% 30.00

Local onde foi encontrado: MMO - DEPARTAMENTO DE MORFOLOGIA,

Pré Cadastrado por: GILEERTC PAlNA DE MEDEIROS JUNIOR (09889186754)

[E=vaior - Localizar mais ombamentos

VIL Todos os bens avaliados como pré-validados, estardo prontos para
serem processados (fase Processamento de inventdrio) de forma automatizada

apods o encerramento da janela de inventario.
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43. Tombamento cadastrado e alienado no sistema, porém em uso em

aleuma unidade

L. Serd apresentada a tela Localizar um Tombamento Alienado, com
as informacdes do tombamento informado (numero, especificagdo e ultima
localizacdo cadastrada no sistema, situacdo atual do bem (tipo de alienacdo

sofrida pelo bem)) e nimero do processo administrativo referente a alienacao
do bem).

Localizar um Tombamento Alienado

Situagiio em que o tombamento 541223 se encontra no sistema:

Nimero de Tombamento: 541
Especificagdo: A

Localizagio no §
Situagio Atual:ALIEN
N® Processo de Alien

Informe aqui a localizacé o desse tombamento para que a situacéo do mesmo seja analizada pela CAPE.

II. Mesmo que a localizagdo do tombamento, cadastrada no sistema,
seja a mesma de sua localizacdo fisica, esta deverd ser informada no campo

Localizagdo (Obrigatério). O campo Descri¢do € de preenchimento (Opcional).

Importante ressaltar que bens alienados ndo sdo exibidos na tela
Classificar Tombamentos. Existem diversos bens alienados no sistema que
encontram-se em uso na Universidade. Estando em uso, estes bens ndao deveriam
estar alienados. Esta funcionalidade proporciona a CAP tomar conhecimento
destes bens e dar encaminhamento ao processo de reversio de alienacdo
indevida. Mesmo que a localizacdo apresentada pelo sistema seja a mesma onde

o bem foi encontrado € papel do agente informd-la ao sistema, via esta

funcionalidade, conforme explicado acima.
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5. Tombamento com placa de tombamento, porém sem registro no sistema.

L. Nesta situacdo, apds informar o nimero de tombamento na tela
Informar Bem Localizado, e o sistema reconhecer que apresar da presenca da
placa patrimonial este bem ndo se encontra cadastrado no sistema, sera
apresentada a tela Pré-cadastro de Tombamentos Localizados, de forma que o

agente patrimonial possa realizar o pré-cadastro do tombamento localizado.

Fechar
& Tombamento n&o localizado no Sistema. Cadastre-o Abaixo.

Pré Cadastro de Tombamentos Localizados

Nii o de Toml to: 2000000

Declaro que a Unidade néo | i I doci tacdo relativa ao ingresso do bem.

= geicleisivelr

II. Preencha os seguintes campos com as informagdes do
tombamento: localizagdo fisica (6rgdo aonde foi encontrado), conta siafi,
condi¢do do bem, valor e descri¢cdo. Em seguida, clique na declaracdo presente

logo abaixo da caixa da descri¢ao, e, por fim, clique no botdo Cadastrar.

Importante: Caso o agente patrimonial possua a documentacao relativa
ao ingresso do bem (nota fiscal, carta de doacdo, etc), o pré-cadastro ndo deve
ser realizado. Diante de uma situacdo em que se tem a documentacdo de

ingresso do bem, o agente patrimonial deve entrar em contato com a CAP. A
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CAP realizard o cadastro do bem no sistema, a partir das informagdes

presentes na documentagdo de ingresso.

Fechar
M Tombamento ndo localizado no Sistema. Cadastre-o Abaixo.

Pré Cadastro de Tombamentos Localizados
Realize aqui o Pré Cadastro do bem mdwel que ndo foi lbcalizado no seu inventario wirtual,

Niimero de Tomt to: 2000000

Localizacdo Fisica:

[NSTITUTO BIOMEDICO - CME |

Conta Siafi

|42 - MOBILIARIO EM GERAL v
Condigdo do Bem

| RECUPERAVEL v

Valor

| £10,00

Descricao

Cadeira de brago

) Declaro que a U néo p doci tacdo relativa ao ingresso do bem.

=] el zirar

I1I. Serd apresentada a tela Visualizar Tombamento Pré-cadastrado,
informando que o pré-cadastro estd com status Pendente (aguardando a

avaliacdo do administrador do sistema).

Fechar

v/ Tombamento Pré Cadastrado com sucesso

Visualizar Tombamento Pré Cadastrado
Dados pré-informados e localizagdo do mesmo,

Informagdes cadastradas pelo Agente Patrimonial

Niimero Tombamento: 2000000

Descrigdo: Maonitor 20 polegadas.

Conta Siafi: TECMOLOGIA DA INFORMAGAQ

Condigdo do Bem: RECUPERAVEL

Valor: R§ 610.00

Local onde foi encontrado: CME - INSTITUTO BIOMEDICO

Pré Cadastrade por: ! i

E Editar [l'®: Localizar mais Tembamentos

Para localizar os tombamentos que ndo apresentam a placa de tombamento,

siga os seguintes passos:
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1) Na tela Informar Bem Localizado, clique em “AQUI”.

Informar Bem Localizado

Caso o item de inventario ndo possua numero de tombamento, clique AQUI

.\ Brscar;

2) Sera exibida a tela Pré-cadastro de Tombamentos Localizados.

Pre Cadastro de Tombamentos Localizados

Niimero de Tombamento: Mao Informado

Declaro que a Unidade ndo possui nenhuma documentacao relativa ao ingresso do hem.

= eseiele e e

3) Informe a localizagdo, a conta siafi, a condi¢do, o valor e a
descricao do item localizado. Em seguida, marque a declaracdo, localizada

abaixa da caixa da descricdo, e, por fim, clique em Cadastrar.

Importante: Caso o agente patrimonial possua a documentagdo relativa
ao ingresso do bem (nota fiscal, carta de doacdo, etc), o pré-cadastro ndo deve

ser realizado. Diante de uma situagc@o em que se tem a documentagdo de ingresso
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do bem, o agente patrimonial deve entrar em contato com a CAP. A CAP

atualizard o sistema com as informagdes presentes na documentagdo de ingresso.

Preé Cadastro de Tombamentos Localizados

Realize aqui o Pré Cadastra do bem mdwel que ndo foi localizado no seu inventério wirtual,

Nii o de Tomt to: Mo Informado
Localizagdo:

INSTITUTO BIOMEDICO - CWE
Conta Siafi

55 - TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ v
Condi¢do do Bem

RECUPERAVEL v

Valor

31,00
Descricao

No Biomédico.

# Declaro que a U néo p i I doci tagdo relativa ao ingresso do bem.

=] eieleisirar

4) Sera a exibida a tela Visualizar Tombamento Pré-cadastrado, a

qual confirma o pré-cadastro do item.

Fechar

Q/ Tombamento Pré Cadastrado com sucesso

Visualizar Tombamento Pré Cadastrado
Dados pré-informados & localizagdo do mesmo,

Informagies cadastradas pelo Agente Patrimonial
Namero Tombamento: NAQ POSSLU

Descrigdo: Mo Biomedico.

Conta Siafi: TECNOLOGIA DA INFORMAGAD

Condicédo do Bem: RECUPERAWEL

Valor: R% 31.00

Local onde foi encontrado: CMEB - INSTTUTO BIOMEDICO
Pré Cadastrado por:

[ElEanar E Editar’ [l ®- Localizar mais Tombamentos

2273  Consultar Bem Localizado / Sobreposicoes

O SisAP permite que sejam consultados os tombamentos localizados pelos

agentes patrimoniais.Para isso, siga os seguintes passos:
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1) Vaapagina principal do sistema
2)  Visualize o menulnventdrio dentro do menu principal, localizado
a esquerda da tela principal. Clique no link Consultar Bem Localizado /

Sobreposicoes.

|
INVENTARIO

* Classificar Tombamentos
¥ Informar Bem Localizado

* Consultar bem
localizado/Sobreposicbes

¥ Historico de Classificacdo

* Relatérios & Graficos

¥ |

3) A tela deConsultar Tombamentos Localizados serd exibida,
apresentando duas opg¢des de funcionalidades: Solicitacdo de Movimentacdo e
Solicitacdo de Cadastro / Sobreposi¢do. Estas funcionalidades podem ser

acessadas, clicando-se em cima da caixa correspondente.

A consulta Solicitacées de Movimentacdo sdao as referentes aos
tombamentos que foram localizados sem a necessidade de se gerar um pré-
cadastro ou uma sobreposicdo de dados, pois o bem ja encontrava-se
cadastrado no sistema e suas informagdes condiziam com o bem fisico; nestes
casos, a Unica informacao alimentada pelo agente € a localizagao fisica real do

bem.

A consulta Solicitagcoes de Cadastro/Sobreposigcdo sao as referentes aos
tombamentos que foram localizados com a necessidade de se gerar um pré-
cadastro (bem ndo encontrava-se cadastrado no sistema) ou uma sobreposicao

de dados (bem cadastrado no sistema, com informacdes divergentes das reais).
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Consultar Tombamentos Localizados

Consulta de solicitagfes de movimentacao de tombamentos localizados:
Objetos de inventaric que possuem numero de tombamento. foram encontrados no local pelo agente patrimonial mas ndo pertencem ac seu inventario virtual.

Consulta de Cadastro/Sobreposicies de tombamentos localizados e/ou classificados como Sobreposto por Inversao:

1 - Objetos de inventario que possuem ou ndo nimere de tombamento, foram encontrades no local e pré-cadastrades pelo agente patrimonial mas nde pertencem ao seu
inventario virtual

2 - Objetos de inventario classificades como Sobreposto por Invers3o pelo agente patrimenial (pertencem ac seu inventdrio virtual).

Consulta de solicitacies de desalienacao de bens:
Objetos que constam come alienados no sistema porém foram localizados em use pelo agente patrimenial

>  Consulta de Solicitacdes de tombamentos localizados:

Consulta de solicitacdes de movimentacao de tombamentos localizados:
Objetos de inventario que possuem nimero de tombamento, foram encontrades no local pele agente patrimonial mas ndo pertencem ac seu inventario virtual

a. Nesta funcionalidade, serd apresentada a tela Consultar Tombamentos

Localizados

Consultar Tombamentos Localizados

®. Filiran

b. Serdo apresentados os seguintes filtros: 6rgdo, usudrio, nimero de
tombamento, data inicial da classificacdo, data final da classificacdo e avaliagdo
do administrador (pendente, rejeitado, avaliado com pendéncias, pré-validado e

processado). Apds inserir as opcoes desejadas de filtro, clique no botao Filtrar.
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c.Seréd apresentada uma listagem com os tombamentos localizados pelos

agentes.
Registros por pagina: [10
Buscmzu
Localizado
Nimero Especificacao Localizacdo 5 Avaliacao Exibir
or
QUINTA-
UNIDADE ; FEIRA, 29 Sl
CONDENSADORA7O00  APICME - AREADE DE :
plege BTUS TIFO SPLIT PESQUISA- CME JANEIRO I DSt
MARCA ELGIN 220 DE 2015,
15:48 h
QUINTA-
MICROCOMPUTADOR FEIRA, 29
' RONALDO
= COMPLETO COM EGF- INSTITUTODE  DE ,
ERZaze PROCESSADOR FigicA JANEIRO O [ Mostrar |
ATLHON 64 - CPU DE 2015,
15:57 h
QUINTA-
MICROCOMPUTADOR FEIRA, 29
: ' RONALDO
COMPLETO COM APIEGF - AREA DE DE
e PROCESSADOR PESQUISA- EGF JANEIRO HRERE DSt
ATLHON 64 - CPU DE 2015,
1558 h
QUINTA-
MICROCOMPUTADOR FEIRA, 29 JOAO
COMPLETO COM EGQ - INSTITUTO DE
izl PROCESSADOR DE QUIMICA JANEIRO O KDt
ATLHON 64 - MONITOR DE 2015,
16:00h
. . ~ . .
d. Na listagem apresentada, ao clicar no botdo Mostrar, é possivel

visualizar as informacdes sobre o tombamento, o local onde foi encontrado, quem

localizou o tombamento e alguma observagdo (caso exista).Juntamente com as

informacdes do tombamento, serd apresentado o status (Pendente, Pré-validado,

Rejeitado e Avaliado com Pendéncia) de avaliacio das informagdes. E

responsabilidade do agente patrimonial acompanhar a avalia¢do das informacoes,

e apresentado o status Avaliado com Pendéncia atualizar as informagdes conforme

as orientacOes descritas junto ao status.
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Visualizar Tombamento Localizado

Nii o de Toml to:251727
Especificagio:CADEIRA DIGITADOR 5/ BRACOS C/REG. WERTICAL PRETA
Ultima localizagdo cadastrado no sistema: STI - SUPERINTEMDENCIA DE TECHOLOGIA DA INFORMAGAD

E Dados informados sobre a Localizagdo desse Tombamento:

Local onde foi encontrado: CWE - INSTITUTO BIOMEDICO
Localizado por: BARBARA HARUMY SANC (11750787784)
Observacdo dada: Menhuma observagdo dada.

= ST OMITE L E Gt . lLocalizar mais Tombamentos

> Consulta de Cadastro / Sobreposicoes de tombamentos

localizados e/ou classificados como ‘Sobreposto por inversio’:

Consulta de Cadastro/Sobreposicoes de tombamentos localizados e/ou classificados como ‘Sobreposto por Inversao:

1 - Objetes de inventdrio que possuem ou ndc nimere de tombamento, foram encentrades ne local & pré-cadastrades pelo agente patrimenial mas nao pertencem ao seu
inventario virtual.

2 - Objetos de inventario classificados como Schrepesto por Inversdo pelo agente patrimenial (pertencem ac seu inventario virtual).

a. Ao clicar nesta op¢do, serd apresentada a tela Consultar

Tombamentos Pré-cadastrados.
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Consultar Tombamentos PréCadastrados

®. Fitrar

b.  Serlo exibidos os seguintes filtros na tela: tipo do tombamento a
ser consultado (sobreposto por inversdao ou localizado), conta siafi, érgio,
descricdo, nome ou idUFF do usudrio (que realizou o pré-cadastro), datas
inicial e final da classificagdo e avaliacdo do administrador. Utilize a
combinagdo desejada de filtros e clique no botdo Filtrar.

c. Serd apresentada a listagem com as informagdes dos
tombamentos pré-cadastrados filtrados, assim como a informacao sobre quem

realizou o pré-cadastrado e a data em que foi realizado.
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Registros por pagina: }1[17'}

Buscar: |

Conta Siafi

MOBILIARIO EM
GERAL

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
ENERGETICOS

EQUIPAMENTOS DE
PROCESSAMENTOS
DE DADOS

MOBILIARIO EM
GERAL

Localizacao

EGF - INSTITUTO DE
FISICA

SFUEGF -
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA DO
DEPARTAMENTO DE
FiSICA

GFI -
DEPARTAMENTO DE
FISICA

MCY -
DEPARTAMENTO DE
PATOLOGIAE
cLiNicA
VETERINARIA

Pre
Cadastrado
Por

Descrigao

RONALDO
Cadeira de madeira

ROMALDO
No-break 1 KVA,

ROMALDO
Microcomputador

LAVINIA

Cadeira giratdria com
brago

QUINTA-
FEIRA,
29 DE
JANEIRO
DE 2015,
16:01 h

QUINTA-
FEIRA,
20 DE
JANEIRO
DE 2015,
16:03h

QUINTA-
FEIRA,
29 DE
JANEIRO
DE 2015,
16:08 h

QUINTA-
FEIRA,
29 DE
JANEIRO
DE 2015,
16:08 h

Avaliacao Exibir

Pendente Mostrar

Pendente
Pendente
Pendente

Exibindo 1 a 4 de 4 registros

Primeira pagina | Anterior n Préxima| | Ultima pagina

d. Para visualizar mais informac¢des sobre os tombamentos listados,

basta clicar no botdo Mostrar. Juntamente com as

informacdes do

tombamento, serd apresentado o status (Pendente, Pré-validado, Rejeitado e

Avaliado com Pendéncia) de avaliacio. E responsabilidade do agente

patrimonial acompanhar a avaliacdo das informacdes, e apresentado o status

Avaliado com Pendéncia atualizar as informagdes conforme as orientacgdes

descritas junto ao status.

»  Consulta de Solicitacoes de desalienacdo de bens:

Consulta de solicitacdes de desalienacao de bens:

Objetos que constam como alienados no sistema porém foram lecalizades em uso pele agente patrimenial
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INFORMAGAO

a. Ao clicar nesta opgdo, serd apresentada a tela Consultar Alienados

Localizados.

Consultar Alienados Localizados

@ Consulte os Tombamentos Alienados que foram localizadas em uso pelos agentes patrimoniais

Janela de Classificagdo
| Entre 23/06/2015 e 30/06/2015 + |
Niimero Tombamento

\ |

b. Serdo exibidos os seguintes filtros na tela: Janela de classificacdo e
Numero Tombamento.

c. Serd apresentada a listagem com as informagdes dos tombamentos
alienados localizados, assim como as seguintes informagdes: operacdo sofrida pelo
bem, localiza¢do do bem no sistema, localizacdo informada pelo agente (local onde

o bem alienado foi localizado) e nome do agente que realizou a localizagao.

Localizado
Localizacao Sistema

Especificagao

Por

MEP -

COSISTI-
DEPARTAMENTO DE A BARBARA
191317 CADEIRAESCOLAR (iAo BoR ENFERMAGEM SRR HARUMY [ Mostrar |
MATERNOINFANTILE ~ DESENVOLVIA SANO
PSIQUIATRICA
MEP - MEP -
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE BARBARA
191317 CADEIRA ESCOLAR SRR ENFERMAGEM ENFERMAGEM HARUMY [ Mostrar |
NMATERNOINFANTILE  MATERNCINFANTILE  SANO
PSIQUIATRICA PSIQUIATRICA
- CAPIUNI -
GCAIDAC - GERENCIA 2 BARBARA
134088 CADEIRA DE FORMICA SHENACAOROR DE COORDENAGAO COORDENCe ODE HARUMY [ Mostrar |
VENDA DR COOHDERAS ADMINISTRAGAO gy
PATRIMONIAL
CAPIUNI- SAREARR
: PROJETOR DE SLIDE ALIENACAO POR COORDENACAO DE P Sostiar
2o ROMANSLIDE. VENDA BEESHEHORA ADMINISTRAGAO b

PATRIMONIAL

Exibindo 1 a 4 de 4 registros

Primeira pagina | Anterior n Préximo | | Ultima pagina

d. Para visualizar mais informagdes sobre os tombamentos listados,

basta clicar no botao Mostrar.
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22.74  Historico de Classificacao

Esta funcionalidade permite que seja visualizado o historico das classificacoes

de um determinado tombamento.
Para isso, siga os seguintes passos:

1) Va a pagina principal do sistema
2) Visualize o menulnventario dentro do menu principal, localizado

a esquerda da tela principal. Clique no link Histérico de Classificacao.

INVENTARIO

* Classificar Tombamentos
¥ Informar Bem Localizado

¥ Consultar bem
localizado/Sobreposicbes

* Historico de Classificacdo

¥ Relatorios e Graficos

3) A tela Historico deClassificagdo serd exibida.

Historico de Classificacao

~ Buscar Histonico

4) Informe no nimero do tombamento, para o qual deseja visualizar

o historico das classificacdes, e clique no botdo Buscar Histdrico.
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5) Serd apresentada uma listagem com o histérico de classificacao

daquele determinado tombamento.

22.75 Relatorios e Graficos

O sistema permite que sejam gerados relatérios e gréficos, referentes a uma
janela de inventdrio, utilizando o 6rgdo e a janela de classificacio como filtrosde

pesquisa.

E importante ressaltar que, para garantir que os relatérios e os gréificos estejam
com informagdes completas, a janela utilizada como filtro deve estar fechada. Caso

contrdrio, as informacdes filtradas poderdo ser parciais.
Para gerar relatorios e graficos de inventario, siga os seguintes passos:

1) V4 a pagina principal do sistema
2) Visualize o menulnventario dentro do menu principal, localizado

a esquerda da tela principal. Clique no link Relatorios e Graficos.

INVENTARIO

* Classificar Tombamentos
¥ Informar Bem Localizado

¥ Consultar bem
localizado/Sobreposicbes

* Historico de Classificacdo

¥ Relatorios e Graficos

3) A tela Gerar Relatorios e Graficos de Inventario serd exibida.
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Gerar Relatorios /Graficos de Inventario

Entre 27/01/2015 e 30/01/2015 v

®_ Flirar

4) Escolha uma janela de classificag@o e insira o 6érgdo desejado. Por
fim, clique no botdo Filtrar.

5) O gréfico de classificagdao serd exibido automaticamente. Os
relatérios em PDF s6 poderao ser extraidos em horarios compreendidos fora do
intervalo das 10h as 17horas. Para gera-los, basta selecionar o tipo de relatério a

ser extraido de clicar no botdao Gerar Relatorio.

Tedos os tombamentos v
‘i Gerar Relatdrio
2.3. Apéndices

2.4. Dicionario de palavras e expressoes

Nessa parte estamos disponibilizando o diciondrio de palavras e expressdes mais

utilizadas no sistema, de forma a ajudd-lo a melhor entender cada etapa/parte do
sistema.

Alienacao - operacdo de transferéncia do direito de propriedade do material, mediante
venda, permuta ou doagao.

Antieconémico - quando sua manutengao for onerosa, ou seu rendimento precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.

Bem Moével -é aquele que, em razdo de suas caracteristicas, sdo suscetiveis de
movimentagdo sem a alteragc@o de sua substancia.

Bens Ociosos — quando, embora estiver em perfeitas condicoes de uso, ndo estiver
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sendo aproveitado. Este bem podera ser oferecido a outro setor da universidade que
manifeste interesse em recebé-lo ou alienado na forma da legislacdo em vigor.

Condicao do bem — E o estado em que o bem se encontra no momento atual. Esse
estado pode ser: em uso, ocioso, recuperdvel, inservivel/antiecondmico e outros.

Conta SIAFI — esta numeracdo se refere ao sub-elemento da natureza de despesa
449052 (Equipamentos e Material Permanente), em consonancia com o detalhamento
contido no anexo IV da Portaria STN n° 448, de 13/09/2002.

Data Contabil — a data de emissdo do documento fiscal e a partir da qual o bem passa a
ser depreciado. (No sistema a data contabil ¢ referenciada pela “data de emissdo do
documento de ingresso”)

Financiadores — sdo pessoas fisicas ou juridicas que viabilizam a compra de
equipamentos para utilizacdo académica na universidade. A natureza das operacdes
pode ser um comodato ou uma doagdo a UFF.

Forma de ingresso (de um bem) — indica a procedéncia de determinado bem (compra
da UFF, comodato, doagdo, etc)

Fornecedores — sdo pessoas fisicas ou juridicas das quais os equipamentos que
ingressam na UFF sdo adquiridos.

Bem Irrecuperavel - quando nio mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdmica de sua
recuperacao.

Movimentacdo (de um bem mével) — Acontece quando da entrada de um novo bem
ma Instituicao ou da transferéncia de um bem de uma localizacdo fisica para outra.

Nota de Empenho — ¢ o documento emitido pelo SIAFI que representa a reserva
or¢amentdria da instituicao para a compra de bens de um determinado fornecedor.

Nota de Transferéncia — Nota utilizada para solicitacdo de transferéncia de um bem
movel de uma localizag@o para outra dentro da Universidade.

Transferéncia Interna - modalidade de movimentagdo de material, com troca de
responsabilidade, de uma unidade organizacional para outra, dentro do mesmo 6rgio ou
entidade

Nimero do Processo de Alienacdo — é o nimero do processo administrativo UFF
autuado para fins de desfazimento de bens inserviveis.

Nimero do Processo Financiador UFF — é o nimero do processo que deu origem a
compra dos equipamentos no 6rgao de fomento (FAPERJ, CNPQ, CAPES, etc)

Bem Recuperavel - quando sua recuperacdo for possivel e orcar, no ambito, a
cinqiienta por cento de seu valor de mercado;

SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira — € uma ferramenta
desenvolvida pelo SERPRO que permite o acompanhamento da execugdo orcamentaria,
financeira e patrimonial dos recursos da Unido.

SIORG: Sistema de Organograma da UFF — é um sistema que permite a consulta de
siglas e descricdo dos setores na UFF.
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Termo de Responsabilidade ou TR — ¢ o documento emitido pela CAP/UNI no qual
sdo arrolados os bens que estdo sob a responsabilidade de determinado servidor,
conforme preceitua o art. 70 da Constituicdo Federal. Este deverd ser assinado pelo
respectivo responsdvel e devolvido a CAP/UNI para a inclusdo da devida carga
patrimonial no SISAP.

Tipo de documento — define o documento hébil para o ingresso de bens na UFF,
podendo ser nota fiscal, fatura, invoice e outros.

Tombamento — ¢ a numeracdo indicativa do patrim6nio do bem.

Valor Contabil Liquido — é o valor de ingresso do bem subtraido de sua depreciagdo
acumulada.

Valor Residual (de um bem) — é o valor do bem, ja descontada toda a depreciacdo
incidente sobre o mesmo, pelo qual se espera aliend-lo quando do término de sua vida
util econdmica.

Vida Util (de um bem) — € o tempo de durag@o de determinado equipamento.

Vida ttil econémica de um bem: é o tempo pelo qual um dado bem sera depreciado.

IDUFF (Identificacado UFF): é a identificacdo pessoal dentro do portal de
desenvolvimento de sistemas da Universidade Federal Fluminense. Cada membro
vinculado a universidade poderd ser cadastrado no IDUFF sendo o login seu CPF ou
documento de passaporte (caso seja uma pessoa que ndao possua documento de
identidade brasileiro). Para maiores informacdes sobre o IDUFF acesse o link
https://sistemas.uff.br/
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3. Anexos

3.1. Regras de Doacao segundo o Decreto Federal n° 99658/1990

Art. 15. A doacdo, presentes razdes de interesse social, poderd ser efetuada pelos
orgdos integrantes da Administracdo Publica Federal direta, pelas autarquias e
fundagdes, apds a avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia, relativamente a
escolha de outra forma de alienacdo, podendo ocorrer, em favor dos 6rgdos e entidades
a seguir indicados, quando se tratar de material: (Redacdo dada pelo Decreto n® 6.087,

de 2007).

I - ocioso ou recuperdvel, para outro 6érgao ou entidade da Administracdo Publica
Federal direta, autdrquica ou fundacional ou para outro 6rgdo integrante de qualquer dos
demais Poderes da Unido; (Redacio dada pelo Decreto n° 6.087, de 2007).

IT - antiecondmico, para Estados e Municipios mais carentes, Distrito Federal,
empresas publicas, sociedade de economia mista, instituigdes filantrépicas,
reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, e Organizacdes da Sociedade
Civil de Interesse Publico; (Redacio dada pelo Decreto n° 6.087, de 2007).

III - irrecuperdvel, para institui¢des filantropicas, reconhecidas de utilidade publica
pelo Governo Federal, e as Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico;
(Redagdo dada pelo Decreto n® 6.087, de 2007).

IV - adquirido com recursos de convénio celebrado com Estado, Territério, Distrito
Federal ou Municipio e que, a critério do Ministro de Estado, do dirigente da autarquia
ou fundacdo, seja necessdrio a continuacdo de programa governamental, apds a extin¢cao
do convénio, para a respectiva entidade convenente; (Redacdo dada pelo Decreto n°
6.087, de 2007).

V - destinado a execugdo descentralizada de programa federal, aos Orgaos e
entidades da Administracdo direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios e aos consdrcios intermunicipais, para exclusiva utilizacdo pelo 6rgao
ou entidade executora do programa, hipdtese em que se poderd fazer o tombamento do
bem diretamente no patrimonio do donatério, quando se tratar de material permanente,
lavrando-se, em todos o0s casos, registro no processo administrativo competente.
(Redagdo dada pelo Decreto n® 6.087, de 2007).
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