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Breafing do Modulo vortan

¢ Realizar a padronizagao e a distribuicao dos bens;
e Controle sobre

e Localizagao,

e Movimentacgao,

¢ Alienagdo/Baixa,

® Recebimento dos bens patrimoniais;

e Ajustes contabeis sofridos pelos bens.

Parametros Principais do Modulo vottar
® (1_600_62) ESTRATEGIA_GERACAO_TOMBO: ver Sequéncia de Tombamento UG;

® (1_600_55) HABILITAR_NOTA_RECEBIMENTO: Se usar Nota de Recebimento = true; se usar
Termo de Responsabilidade = false;

® (1_600_51) TIPO_DOCUMENTO_TERMO_TOMBAMENTO: Se usar Nota de Recebimento = 2; Se
usar Termo de Responsabilidade = 1.

Composicao do Modulo pvortan

® Bens: usado para operacdes de tombamento, cadastro de NF, gerenciamento de bens de terceiros
e de acautelamentos;

e Geréncia: usado para cadastro de bens antigos, termos de responsabilidades, alienagdo/baixa e
alteragGes em bens;

e Levantamento Patrimonial: usado para o cadastro de levantamento patrimonial e comissdo de
inventario;

e Consultas: usado para consultas gerais como de bens e movimentacgoes;
e Relatdrios: disponibiliza diversos relatérios de todo o modulo;
e Cadastros: usado para os cadastros basicos a serem usados no médulo;

¢ Entrega de Livros: usado para cadastro de requisi¢des de livro do contrato, além de todo o seu
gerenciamento.
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Perfis Envolvidos pvolta

1. GESTOR RELATORIO PATRIMONIO — Acesso aos relatério, mas n3o as operacdes de persisténcia.

=» BENS: Nada.
>
>

GERENCIA: Receber Bens e Validar Transferéncias.
LEVANTAMENTO PATRIMONIAL: Cadastrar, Listar e Menu de Levantamentos, Cadastrar e Listar

Comissdes de Inventdrio; Dados de Levantamento; Acervo patrimonial Levantado; Bens Nao

Inventariados.

CONSULTAS: Consulta Geral, Garantia e Histérico de um Bem; Chamados Patrimoniais e Empenhos;

Ajustes de Valor Contabil, Guia de Movimentacdo/Recolhimento, Movimentacdes de Bens, Termo
de Responsabilidade e de Acautelamento, Consultar Valida¢do de Transferéncia.

=> RELATORIOS: Tudo.
4

CADASTROS: Tudo menos itens de Usuario de Coletor de Dados, Marca do Produto,

Movimentag6es (Grupo de Material para Autentica¢do), Finalidade de Levantamento Patrimonial

e Geréncia.

USUARIO PATRIMONIO LOCAL — Acesso as opera¢des no PORTAL ADMINISTRATIVO como:

Movimentacdo de Bens (envio, recebimento, relatérios), Consultas disponiveis no Portal e Chamado
Patrimonial. Possuem acesso restrito as operagdes sobre o patriménio de sua unidade, sendo somente
habilitados a realizar consultas de bens, solicitar movimentacdes de ou para sua unidade, realizar
chamados patrimoniais, gerar inventario e realizar levantamentos patrimoniais para a sua unidade.
=>» Somente esse papel ndo libera nenhum funcionalidade do mddulo, apenas no PORTAL ADMIN ha
a liberacdo. Na 12 imagem, sdo os itens com acesso. Na 22 imagem, estdo todos os itens disponivel
para GESTOR PATRIMONIO GLOBAL.

=il Patriménio Mével [5 Protocala € Telefonia

. Outros

Acautelamento

Chamado Patrimonial

Consultar Charnados Patrirmaoniais
Consultar Bens

Consultar Bens Recolhidos
Consultar Garantia de um Bem
Consultar Minhas Ocorréncias Patrimoniais
Consultar Termo de Acautelamento
Documentas

Inventdrio da Unidade

Movimentagdo de Bens

Receber Cautela

Ernitir Termo de responsabilidade
Guia de Mavimentagio

Termo de Responsabilidade

N

Enviar Bern pars

Transferir/Enviar

Cansultar Movimentacdes Realizadas
M, rocsber Bens Enviados por Outras Unidades (0}

Recolhimento

Bens para Outra Unidade

& Técni

pras [7) Contratos 4 Projetos

Orgamento @i Patriménio Mavel [ Protocolo € Telefonia

Abertura de Termo de Acautelamento
adicionar Materiais a um Termo
Devolugdo de Materiais Acautelados
Renovar/alterar Termo de Acautelamento
EmissSo de Nada Consta

Consultar Termo de Acautelamento
Termos de Acautelamento em Atraso (0)
Receber Cautela

>

Emitir Termo de responsabilidade Y
Guia de Movimentacdo
Termo de Responsabilidade

trados

}l

Acautelamento »
P

Chamado Patrimonial

Consultar Chamados Patrimoniais

Consultar Bens

Consultar Bens Recolhidos

Consultar Garantia de um Bem

Consultar Minhas Ocarréncias Fatrimoniais
Consultar Termao de Acautelamento
Documentos 3
Inventario da Unidade

Lewantamento Patrimanial

Movimentagio de Bens »
Consultar Termo de Responsabilidade
Receber Termo de Responsabilidade

Consultar Movimentagties Realizadas

Estarnar uma Mavimentaso Realizada par Erro
Receber Bens Enviados por Outras Unidades (0}
Enviar Bem para Recolhimento

Transferir/Enviar Bens para Outra Unidade
Autenticacdo

DADOS FUNCI:
SERVID

Envio de Bens

ecebimento de Bens Gastas no Ex

-

3. GESTOR CHAMADO PATRIMONIAL GESTORA - Permite atendimento aos chamados de todas as
unidades filhas da sua unidade gestora.
=>» Somente esse papel ndo libera nenhum funcionalidade do mdédulo ao usuério, apenas no PORTAL
ADMIN hd a liberagao. Se assemelha a 12 imagem do papel anterior, apenas removendo o Chamado
Patrimonial, Consulta Chamados Patrimoniais, a op¢do de Emitir Termo de Responsabilidade e a

Movimentacao de Bens.

SOLICITADO LOTES ALIENACAO - Permite elaborar requisi¢cdes de materiais para alienagdo.

=>» Somente esse papel ndo libera nenhum funcionalidade do mdédulo ao usuério, apenas no PORTAL
ADMIN hd a liberagao. Se assemelha a 12 imagem do papel anterior, apenas removendo o Chamado
Patrimonial, Consulta Chamados Patrimoniais e a Movimentac¢ao de Bens.

GESTOR PATRIMONIO MOVIMENTCAO TEMPORARIA GESTRORA — Permite que se faca cadastro de

movimentac¢des temporarias de qualquer bem na responsabilidade de sua unidade.

=» BENS: Nada.
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=>» GERENCIA: Tem Receber Bens, Validar Transferéncias, Alterar/Remover Movimentag¢io
Temporaria, Registrar Retorno e Saida de Bens.

=>» LEVANTAMENTO PATRIMONIAL: Cadastrar, Listar e Menu de Levantamentos, Cadastrar e Listar
ComissOes de Inventdrio; Dados de Levantamento; Acervo patrimonial Levantado; Bens Nao
Inventariados.

=>» CONSULTAS: Consulta Geral, Garantia e Historico de um Bem; Chamados Patrimoniais e Empenhos;
Guia de Movimentac¢do/Recolhimento, Movimentacdes de Bens, Termo de Responsabilidade e de
Acautelamento, Consultar Validacdo de Transferéncia, Movimentacdo Tempordrias e
Movimentagdes Temporarias em Atraso.

=>» RELATORIOS: Tudo menos o item Ajustes de Valor Contabil, em Bens. Também ndo ha relatorios
do item Termo de Responsabilidade.

=>» CADASTROS: Tudo menos itens de Usudrio de Coletor de Dados, Marca do Produto,
Movimentagdes (Grupo de Material para Autenticagdo), Finalidade de Levantamento Patrimonial
e Geréncia.

GESTOR CHAMADO PATRIMONIAL GLOBAL — Permite que se atenda chamados patrimoniais de todas
as unidades.
=>» Semelhante ao papel sob o nimero 3.

GESTOR PATRIMONIO UNIDADE GESTORA — Realizar as operagGes dos bens patrimoniais tanto da sua
unidade gestora como das subordinadas. Permite o registro de notas fiscais, tombamento de bens (via
empenho, doacdo, aquisicdo pela fundacdo), movimentacdo de bens por qualquer unidade ligada a
unidade gestora, realizacao de alienacdo dos bens, emissao de inventdrio, etc.

=» BENS: Tudo;

= GERENCIA: Item Alterag¢des ndo tem Alterar Valor do bem, Inserir Unidade de Conciliagdo e Termo
de Responsabilidade; Item Movimentagdes nao tem Protocolo de Termos de Responsabilidade e
nem o subitem Movimenta¢cdes Temporarias; Item Alienagdo/Baixa n3do tem Autorizar
Alienagdo/Baixa.

LEVANTAMENTO PATRIMONIAL: Tudo;

CONSULTAS: Nao tem item Contratos;

RELATORIOS: Tudo;

CADASTROS: Ndo tem item Geréncia.

A A A7

GESTOR DE PRATIMONIO GLOBAL — Responsdvel pelos registros, tombamentos, alteragoes,
movimentagoes, alienagdes sobre todo o patrimonio da instituicdao, permitindo o registro de notas
fiscais, tombamento de bens (via empenho, doagao, aquisicdo pela fundagdo), movimentacao de bens
por qualquer unidade ligada a unidade gestora, realizacdo de alienacdo dos bens, emissdo de
inventario, etc.

BENS: Tudo;

GERENCIA: Tem apenas Alienar/Registrar Baixa, Listar/Alterar/Finalizar Aliena¢do/Baixa;
Receber Bens e Validar Transferéncias.

LEVANTAMENTO PATRIMONIAL: Tudo menos Processar Levantamento Patrimonial;

CONSULTAS: Tudo;

RELATORIOS: Tudo;

CADASTROS: Tudo.

L0 2

GESTOR ALIENAGAO - Acesso apenas as funcionalidades de registro de aliena¢do e consulta das
alienacdes.

=» BENS: Nada;

= GERENCIA: Tudo menos item Chamados Patrimoniais e o subitem Movimentag¢des Tempordrias.
= LEVANTAMENTO PATRIMONIAL: Tudo;
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=>» CONSULTAS: Tudo menos item Contratos e no item Movimentagbes ndo tem Ajustes de Valor
Contabil e Termos de Acautelamento em Atraso;

RELATORIOS: Tudo menos item Ajuste de Valor Contabil; e o item Termo de Responsabilidade;
CADASTROS: Tudo menos item Usuario do Coletor de Dados; item Marca do Produto; e o item
Finalidade de Levantamento Patrimonial.

4
4

10. GESTOR PATRIMONIO MOVIMENTACAO TEMPORARIA GLOBAL — Permite que se faca o cadastro de
movimentag¢oes temporarias de qualquer bem.

BENS: Nada;

GERENCIA: Tem apenas o item Movimentagdes com Receber Bens, Validar Transferéncias e o

subitem Movimentag¢6es Temporarias;

LEVANTAMENTO PATRIMONIAL: Tudo;

CONSULTAS: Tudo menos item Contratos e no item Movimentag¢6es ndo tem Ajustes de Valor

Contabil e Termos de Acautelamento em Atraso;

RELATORIOS: Tudo menos item Ajuste de Valor Contabil; e o item Termo de Responsabilidade;

CADASTROS: Tudo menos item Usuario do Coletor de Dados; item Marca do Produto; e o item

Finalidade de Levantamento Patrimonial.

L7202 7

11. GESTOR TOMBAMENTO — Acesso apenas as operacbes de cadastro/alteracdo de nota fiscal e de
tombamento.

BENS: Tudo menos item Acautelamento;

GERENCIA: Tem o item Alteragdes com Bem e Cadastrar Termo de Responsabilidade; e o item

Movimentag¢Ges com Receber Bens e Validar Transferéncias;

LEVANTAMENTO PATRIMONIAL: Tudo menos Processar Levantamento Patrimonial,;

CONSULTAS: Tudo menos item Contratos e no item Movimentag¢Ges n3o tem Ajustes de Valor

Contabil, Termos de Acautelamento em Atraso, Movimentagdes Temporarias e Movimentagoes

Temporarias em Atraso;

vV

vV

= RELATORIOS: Tudo menos item Ajuste de Valor Contabil; e o item Termo de Responsabilidade;
=» CADASTROS: Tudo menos item Usuario do Coletor de Dados; e o item Finalidade de Levantamento
Patrimonial.
OBS.:

O sistema ndo habilitara acesso ao modulo se tiver implantado todos os papeis ao usudrio. E
necessario que o papel GESTOR PATRIMONIO LOCAL nao esteja junto dos demais para que o acesso seja
permitido ao médulo para acesso completo.

O papel GESTOR PATRIMONIO UNIDADE GESTORA, quando adicionado, deve ter a unidade do
usuario especificado no item que ficara disponivel para isso, do contrdrio, ndo funcionara o tombamento
com a funcionalidade “A Partir de Notas Fiscais”.

Exemplo do uso de fungdes: os funcionarios do setor de patrimonio possuem o papel de Gestor de
Patrimonio Global, j& os responsdveis pelo patriménio de uma unidade gestora possuem o papel de Gestor de
Patrimonio de Unidade Gestora e os responsaveis pelo patriménio de uma unidade possuem o papel de Gestor
de Patrimonio Local.

1. Os Gestores Locais gerenciam apenas o patrimonio local, tendo acesso muito limitado a esse
gerenciamento, limitando-se a consultas de bens e movimenta¢Ges apenas da sua unidade, solicitar
movimenta¢des de bens de ou para sua unidade, realizar abertura de chamados patrimoniais,
gerar inventario e levantamento patrimonial apenas para a sua unidade. Tudo isso esta acessivel ao
Gestor Local apenas pelo Portal Administrativo.
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Os Gestores de Unidades Gestoras possuem um acesso bem mais abrangente dentro do préprio
madulo de Patrimbnio, porém limitado a sua unidade gestora e as unidades vinculadas.

Os Gestores Globais tém acesso completo a todas as funcionalidades do Mddulo, podendo realizar
registros/tombamentos/alteracdes/movimentacdes em qualquer bem dentro da instituicdo.

Principal Fluxo de Execucao pvoitr

P WNR

Realizar os cadastros basicos;

- i o . o

Cadastrar uma Nota Fiscal adicionando um empenho;

Tombar o bem (caso o bem ja tenha um nimero de tombamento e ja esteja catalogado no sistema,
0 bem é cadastrado como bem antigo);

Gerenciar demandas relacionados aos bens.

Relacionamento com Outros Moédulos vortar

Estd relacionado com os mddulos Biblioteca, Catdlogo de Materiais, Compras, Compras de Materiais

informacionais, Orgamento, Portal Administrativo, Portal da Direcao e Portal da Fundagdo.

OBS.: O médulo necessita da implantagdo do médulo Catalogo de Materiais, pois durante o cadastro

de notas fiscais e tombamento é necessario inserir itens que estejam cadastrados nesse Mddulo. Quanto aos
demais mddulos a que esta relacionado, pode ser implantado independente deles. Porém, com algumas
ressalvas que restringem a totalidade das operagdes:

Moddulo Protocolo: As notas fiscais podem gerar documentos protocolados. A ndo implantagdo do
maddulo de protocolo impossibilita que as notas fiscais gerem documentos protocolados.

Moddulo de Compras: A ndo implantacdo desse modulo restringe a utilizacdo das funcionalidades de
cadastro de notas fiscais e tombamentos associados a itens de um processo de compra de materiais.
Modulo de Compras de Materiais Informacionais: A ndo implanta¢do desse mddulo restringe a
utilizacdo das funcionalidades de cadastro de notas fiscais e tombamentos associados a itens de um
processo de compra de materiais informacionais.

Moddulo de Orgamento: A ndo implantacdo desse modulo restringe a utilizagdo das funcionalidades
de cadastro de notas fiscais orcamentdrias, tombamento por empenho e consulta por empenho.
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Cadastros [vortar
l Bens ” Geréncia ” Levantamento Patrimonial ” Consultas ” Relatdrios ” Cadastros ” Entrega de Livros
& Tombamento & AlienacdofBaixa
[ Finalidade de Bens [ Tipo Alienagio/Baixa
[ Cadastrar/Listar/alterar B Cadastrar
[ Fornecedores (Tombamento Empenha) [ Listar/alterar

B Cadastrar
[ Listar/alterar

[ Fornecedores (Tombamento Qutros Tipos de Entrada)l
B Cadastrar

B usuério do Coletor de Dados
B Cadastrar
[ Listar/alterar/Remover

[}l Listar/alterar B chamado Patrimonial

[ Material [E Tipo de Chamado Patrimonial
B Cadastrar B Cadastrar
[ Listar/alterar B Listar/alterar

B Consultar Material
B primeira Movimentacso @ Marca de Produto

[ Cadastrar/alterar UnidadesLocalidade de Primeira [ Cadastrar
Movimentacdo [l Listar/alterar

[E Tipo de Entrada de Bem
E Qadastrar [ Finalidade de Movimentagio Tempordria
[}l Listarfalterar B cadastrar

[E Motivo de Indisponibilidade de Bem E Listar/flterar
B Cadastrar
[ Listar/alterar

[ Sequéncia de Tombamento UG

& Movimentacides

B Vafidacdo de Transferénoia de Bens
B Cadastrar Grupo de Unidades Sem Yalidacdo
[ Listar/alterar Grupo de Unidades Semn Yalidac3o

[ Atualizar [ Grupos de Material para &utenticagdo
Cadastrar/alterar/Remover
B Localidade B Finalidade de Levantamento Patrimonial
B Cadastrar [ Cadastrar
[ Listar/alterar [l Listarfalterar
B Pardmetros Gestora B Geréncia
[ atualizar ParGrmetras [F Associar Unidades a Unidade Gestaora

[H Tipo de COcorréncia
B Cadastrar
[H Listar/alterar

Fluxo de Execugao
1. Cadastrar todos os itens considerados basicos;
Finalidade de Bens, Fornecedores (caso ndo cadastrado), Tipo de Entrada de Bens, Motivo da
Indisponibilidade do Bens, Alienacdo/Baixa, Chamado Patrimonial, Finalidade da Movimentacdo
Tempordria, Finalidade do Levantamento Patrimonial, Tipo de Ocorréncia;
2. Cadastrar a unidade para Primeira Movimentacao;
3. Cadastrar a Localidade e servidor, ambos responsaveis com data de inicio e termino;

Tombamento
* Finalidade de Bens: cadastro basico — Acervo, Administracdo, Pesquisa, etc.

* Fornecedores (Tombamento Empenho): usa a tabela comum de fornecedores, que engloba o cadastro de
pessoa fisica e pessoa juridica. O usudrio com permissdo de Gestor de Patrimoénio da Unidade Gestora
terd acesso quando o parametro “1_600_53 PERMITE GESTOR GESTORA TOMBA" estiver configurado
como true.

* Fornecedores (Tombamento Outros Tipos de Entrada): permite o cadastro de um doador do tipo pessoa
fisica ou juridica sem vinculo com a instituicdo. Caso seja digitado um CPF ou CNPJ, sem pontos, que ja
estejam cadastrados no sistema, é auto preenchido os campos Nome e E-mail.

= Material: mesmos itens usados no cadastro de material do médulo Catdlogo de Materiais, estando
disponiveis para facilitar no cadastro de bens que ainda ndo foram catalogados para o gestor de patriménio.
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* Primeira Movimentacgao: usado para dizer o primeiro proprietario do bem, por exemplo, a reitoria adquiriu
0 bem, catalogou e tombou. Apds, esses bens sdo distribuidos para os campus. O bem geralmente passa
pouco tempo nesta primeira localidade/unidade e logo é transferido para a localidade/unidade desejada.
=> Esse item so estara disponivel se o parametro TOMBAMENTO_PRIMEIRA_MOVIMENTACAO estiver
como true;
=>» N3o pode haver mais de uma unidade para a primeira movimentacdo para a mesma unidade gestora.
Caso seja cadastrado a 1100, unidade gestora das demais, todo o tombamento terd como unidade
da primeira movimentacdo essa unidade. Caso se deseja estipular uma hierarquia, basta adicionar as
unidades gestoras para a unidade de primeira movimentag¢do. Assim, se o usuario estiver em um
unidade X, que tem como gestora a Y, aparecerd a Y, e ndo a Z que se refere a unidade gestora
principal.
Exemplo: Caso o usudrio esteja na unidade 110101240102 que tem como unidade gestora a
11010124 associada a reitoria (ver hierarquia das unidades), deve ser cadastrada como uma unidade
da reitoria.

Dapos DA PRIMEIRA MOYIMENTACAD
Unidade Gestora: # | REITORIAIF v
Unidade: * PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (11.01.01.24)

Localidade:

Alterar || Cancelar

=>» Também é necessario que o usudrio tenha permissdo de tombamento para os grupos de materiais
caso tenha apenas o papel de GESTOR DE TOMBAMENTOS, implantados em **SIPAC > MUDAR DE
SISTEMA > PermissGes, buscando pelo servidor e clicando a seguir no icone

I;'J : Associar Grupo de Material|_ Apds, é mostrado a tela de permissdo de grupos de
materiais para Cadastro e para Tombamento.

Grupo de H
Mat';rial: ACESSORIOS PARA WVEICULOS T ul

Cadastrar &ssociacdo de Cadastro

Grupo de H
Mat';rial: ACESSORIOS PARA WVEICULOS T ul

Cadastrar &ssociacdo de Tombamento

= Tipo de Entrada de Bem: cadastro basico — Avaliagdo, Bem de Terceiros, Doag¢do, Devolugao, etc.

= Motivo de Indisponibilidade de Bem: cadastro basico — Em Manuteng¢do, Em Processo, Em Aferi¢do, etc.
Usado para tombamento de outros motivos de indisponibilidade de bem.

= Sequéncia de Tombamento UG: usado para especificar um valor inicial na numeragdo de tombamentos.
Para que este funcione, é necessario estar configura o parametro ESTRATEGIA_GERACAO_TOMBO com
br.ufrn.sipac.patrimonio.tombamento.negocio.GeracaoTomboSequencialUG.

=>» br.ufrn.sipac.patrimonio.tombamento.negocio.GeracaoTomboSequencial A geracdo de tombo
sequencial consiste na exibicdio de tombo na formatagdo seguindo a sequéncia dos bens
tombados anteriormente. Gravando no banco somente o valor da sequéncia.
Por ex: 0000000001, 0000000100

=>» br.ufrn.sipac.patrimonio.tombamento.negocio.GeracaoTomboSequencialAno A geracdo de
tombo sequencial ano, consiste na gravacao e exibicdo dos numeros de tombamento a partir do
ano agregado com a sequéncia. A sequéncia sempre sera zerada a medida que muda o ano.
Por ex: 2010000001, 2009000001
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=> br.ufrn.sipac.patrimonio.tombamento.negocio.GeracaoTomboSequencialAnoUG A geracdo de
tombo sequencial ano e unidade gestora consiste na exibicdo de tombos

Localidade: local (sala ou parte de uma sala) em que esta o bem.
=» Uma vez cadastrado a localidade, ndo podera ser removida.

Parametro Gestora: mostra o parametro UNIDADE_RECOLHIMENTO e LOCALIDADE_RECOLHIMENTO que
por padrdo é a 1100. Também se pode acessar pelo **SIGAdmin > Config. Do Sistema > Parametros.
=>» Busca os parametros definidos na tabela comum.parametro_gestora.

Alienacdo/Baixa: cadastro basico — Transferéncia, Doagao, Inutilizagdo, etc.

Usuario do Coletor de Dados: usado para cadastrar o usuario que podera ler o cddigo e verificar se esta no
lugar certo tal bem ou mesmo se estd cadastrado.

O uso dessa funcionalidade requer um leitor de cédigos sem fio, ja que os bens ndo estdao todos no
mesmo lugar e préximos ao computadores. Além disso, é necessario configurar a aplicacdo do leitor
contido no link abaixo:

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=desenvolvimento:ambiente:configuracao coletor

Chamado Patrimonial: cadastro basico — Conserto, Manutengdo, Recolhimento, Transferéncia, etc.

Marca do Produto: usado para cadastrar marcas, também podendo ser acessado **SIPAC > MUDAR DE
SISTEMA > Cadastro > Marcas.

Movimentacgdes
* Finalidade de Movimentagao Temporaria: cadastro basico — Afericdo, Curso, Operag¢ao, Manutencao, etc.

= Validade de Transferéncia de Bens: cadastrar grupos de unidades em que entre eles ndo serd necessario
validar a transferéncia de bens. O grupo tem que ter um nome e pelo menos duas unidades.
= A funcionalidade s6 funciona se o pardmetro 1_600_54 VALIDA_TRANSFERENCIA_ BENS tiver
como true.
Quando um usudrio cadastra a transferéncia de bens entre unidades/localidades é possivel
gue este procedimento fique pendente de validacdo do gestor patrimonial. Ou seja, apds o
recebimento do bem pela unidade de destino, esta transferéncia sé seja efetivada apods a
confirmagdo/validacdo do gestor patrimonial. Este pardmetro é utilizado para dizer se a
transferéncia ficard ou ndo pendente de validacdo apds o recebimento pelo destino.
=>» S6 é permitido a criagdo do grupo apds a inser¢do de no minimo duas unidades associadas a ele.

= Grupos de Material para Autenticacgdo: selecionar os grupos usados para autenticacdo, como por exemplo,
5252, 5212, etc.

Com o parametro 1_600_54 setado com true e o grupo de material cadastrado para autenticagdo, quando
for enviado um bem para outra unidade pela aba Geréncia > Enviar Bens, sera necessdrio a autentica¢do do
chefe de ambas as unidades.

» Operacdo realizada com sucesso!

= « Esta transferéncia para ser efetivada precisara das autenticacdes dos responsaveis das unidades de origem e destino. Enquanto estas
duas autenticacdes ndo forem feitas, elas ndo serdo validas.

Para isso, acessar **Portal Admin > Patrim6nio Mdvel > Movimentac¢ao de Bens > Autenticacdo > Envio de
Bens ou Receber Bens, conforme a unidade que envia e a que recebe. Contudo, isso ndo impede que o bem
seja recebido, porém constara que esta pendente de autenticagdo nos relatérios do médulo.


https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=desenvolvimento:ambiente:configuracao_coletor
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Ed-' Compras [D Contratos < Projetos || Orcamento |E Patrimonio Mavel | Protocolo 2 Telefonia

Acautelamento »

Chamado Patrimonial

Consultar Chamados Patrimoniais
Consultar Bens

Consultar Bens Recolhidos

Consultar Garantia de um Bem

Consultar Minhas Ocorréncias Patrimoniais
m[ Material H Processos H Requisicbes H Transpg Consultar Termo de Acautelamento

Crocumentos 3

5 cadastrados. Inventario da Unidade

Levantamento Patrimonial

Consultar Movimentacdes Realizadas Movimentacdo de Bens r 3
Estornar uma Movimentagdo Realizada por Erro Consultar Termo de Responsabilidade
Receber Bens Enviados por Outras Unidades (0) Receber Termo de Responsabilidade

Enviar Bem para Recolhimento

Transﬁ.?nr.-’En\rlar Bens para Outra Unidade . B | 0
|Autentlcagﬁo I 3 Envio de Bens

Recebimento de Bens [,\\‘:

DOCUMEN

-t Autenticar Movimentacdo

MovIMENTAGOES PENDENTES

Guia de =
Termo de Responsabilidade Movimentagio Unidade Origem Unidade Destino Data de Cadastro Usuario de Cadastro
1472017 6/2017 |NGAS (11.01.06.03.01) REITORIA (11.01) 241012017 mm - mu ol

Registros Encontrados: 1

Finalidade do Levantamento Patrimonial: cadastro basico — Conferéncia, Inventario, Levantamento, etc.

Geréncia
= Unidades de Reserva Técnica: finalidade de realizar a inser¢do/listagem dos registros das unidades de
reserva técnica no sistema. Essas unidades sdo responsaveis por guardar os bens patrimoniais, na
situacdo de determinado bem ser comprado em larga escala, e apds tombado, uma grande parte fica
sem uso temporariamente na instituicdo, indo diretamente para uma Unidade de Reserva Técnica, que
serd responsavel pelos bens até que outra tenha necessidade deles, para assim ser repassado para tal
unidade.
= Para que seja possivel que uma unidade seja definida como reserva técnica de uma unidade
gestora, aquela ndo podera ter bens sob sua responsabilidade.
=>» Para excluir ou alterar a reserva técnica de uma unidade gestora, aquela ndo podera ter bens sob
sua responsabilidade.
=>» Essa opgdo sera mostrada apenas se o parametro TOMBAMENTO_PRIMEIRA_MOVIMENTACAO
(1_600_20) tiver setado com false. Caso esse esteja como true, o item mostrado sera:

E-Garincia
(B Associar Unidades a Unidade Gestora
E !i[.ll.il |.II':.' ULLJ[“:.‘[ILiI:l

(2 Cadastrar

B Listar/Alterar

AssOCIAR UNIDADE A UNIDADE GESTORA CONTABIL

Unidade Gestora Contabil: #

Unidade Associada:

Incluir Unidades Vinculadas & Unidade Associada

Associar || Cancelar

= Tipo de Ocorréncia: cadastro basico — Ferrugem, Desuso, etc.
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Mopuro pe Patriminio Movel
Bens Ll Geréncia || Levantamento Patrimonial 1l Consultas 1] Relatdrios 1l Cadastros 1] Entrega de Livros

B Mota Fiscal
B Associar a Empenhos
B Cadastrar
B Listarf/alterar
B Itens Pendente de Tombamento

© Nota Fiscal em Lote
B Cadastrar

@ Invoice
® Cadastrar
B Listar/alterar

B Acautelamento
Abertura de Termo de Acautelamento
B adicionar Materiais a um Termo
B Devolucdo de Materiais Acautelados
B Renovarfblterar Termo de Acautelamento
B Emis=s30 de Mada Consta

@ Tombamento
B Tornbar Bens
B Empenho
® Outros Tipos de Entrada (Ex.: Doagdo, Devolugdo, etc,)
B Continuar Tombamento
B A Partir da Nota
Fiscal/Invocea
® Definir Descritores do Bem
® Incorporar Bens de Terceiros
[ Reativar Tombo anulado
B Anular Tombamento
Manutencdo de Colecdes
B Desmembramento de Bens
B Gerar Etiquetas de Patrimdnio

Gerar Etiquetas de Patrimdnio em
QRCode

Fluxo de Execugao

1. Gerar um numero de empenho por meio do fluxo de compras;

2. Cadastrar a Nota Fiscal ou Invoice;
Tombar o bem;

Gerar etiqueta do patrimoénio;

3.
4. Possibilidade de tombar o bem como outro tipo de entrada;
5.
6.

Acautelar o bem.

Nota Fiscal

= Associar a Empenhos: associar um empenho cadastrado no sistema a uma nota fiscal orcamentadria

cadastrada.

= Somente empenhos com natureza de despesa MATERIAL PERMANENTE podem ser associados;

=> O credor do empenho deve ser a mesma do fornecedor da NF;

=>» O saldo ndo deve estar zerado ou menor que o valor da NF associada;

=>» O usudrio tem que ter papel de GESTOR DE PATRIMONIO UNIDADE GESTORA quando o parametro
PERMITE GESTOR GESTORA TOMBAR estiver como true.

= Cadastrar

Notas Fiscais Orgamentdrias sao aquelas que fazer parte do orgamento, que tem empenho associado,
jd as Extra Orgamentdrias ndo fazem parte, ndo tem empenho associado nem integram a Lei

Orcamentaria Anual (LOA).

= Numero: informe o nimero da nota fiscal a ser cadastrada.

= Série: informe a série da nota fiscal.

= “B”, “C”, “E” ou “U” no caso de documentos fiscais de séria Unica;




[
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= Documentos fiscais de série indicada por letra seguida da expressdo “Unica” (Ex: “Série B-Unica” ,
“Série C-Unica” ou “Série E-Unica”), preencha com a respectiva letra (“B” , “C” ou “E”) na primeira
posicdo e com a letra “U” na segunda posi¢do, deixando em branco a posi¢cdo nao-significativa.
Documento fiscal de “Série Unica” seguida por algarismo arabico (Ex: “Série Unica 1”7, “Série Unica
2” etc...) preencher com a letra “U” na primeira posicdo, deixando em branco as posi¢cdes ndo
significativas.

= Data de Emissao: data que a NF foi emitida.
= Data do Atesto da Nota: data que o material foi recebido.

* Fornecedor: é mostrado o fornecedor quando o empenho for adicionado, ja que quando for
orgamentaria o fornecedor serd o mesmo credor do empenho. Caso seja extra orcamentaria, é possivel
buscar o item a ser relacionado a NF e especificar o fornecedor.

* Nimero do Empenho: gerado quando realizado o processo de compra.

=> A seguir, esta o fluxo de cadastro de Nota Fiscal, partindo de uma nota extra orgamentaria:

Tiro DE NOTA FISCAL

Orgamentaria
Escolha esta opgdo para cadastrar uma nota fiscal orgamentaria,

Extra-Orcamentaria
Escolha esta opgdo para cadastrar uma nota fiscal extra-orcamentaria,

Cancelar Continuar ==
Dapos GERAIS DA MNOTA FiscaL

w (12345

()

Mimera: Tipo de Entrada:

Série: w U Orgamentdria

Data de Ernissdo:

Data do Atesto da Nota:

* |013/10/2016
* |03/10/2016

Extra-Orgamentdria

 LUNA CORPORACOES - 70.148.287/0001-57 Cadastrar

<= Woltar | Cancelar | | Continuar ==

Buscar ITEM

Fornecedaor:

Coadigo: ]
Digita o inicio do nome da
denomincéo para buscar item.

-y
- T
Buscar Itern
Dapos pa Nota Fiscal

Nimero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissao
12345 U LUNA CORPORAGOES Extra-Orcamentaria 03/10/2016

® Denominagdo: [cade

<< Moltar | | Cancelar | | Continuar ==

): Adicionar Item na Mota Fiscal

ENCONTRADOS

LI5TA DE MATERIALS

Codigo Denominacdo :':: Yalor Especificacdo
" BRACADEIRA, f\PLICF\CﬁO P/ IMIECAD, CARACTERISTICAS ADICIONAIS HASTE DE
BRACADEIRA, AFLICACAD P/ ALTURA REGULAVEL C/ACABAMENTO CROMADO, MATERIAL ESTRUTURA BASE FERRO
S 20E0R 00 R INIECAD RIEATE ) BRI FUNDIDO ESMALTADD, MATERIAL CONCHA ACO INOXIDAVEL, ALTURA 0,90 A 1,40,
CATMAT 0304213
CADEIRA ALIMENTF\CE\O CADEIRA ALIMENTF\C.&O INFANTIL, ACOLCHOADO, S8X100%63 CM, 16 KG LATERALS
UNMIDADE R$ 189,00 ACOLCHOADOS, BANDEJA REGULAVEL, REMOVIVEL, PLASTICC LAMINADC CATMAT
oo 1

5242000000122 INFANTIL, ACOLCHOADOS,
o

M4

DApos DO MATERIAL

5205000000173

BRACADEIRA, APLICACAC P/ INJECAC

Denominacdo: P

032/500

85,00 (Ultimas Compras)

UNIDADE

BRACADEIRA, APLICACAC P/ INJECAC, CARACTERISTICAS ADICIONAIS HASTE DE ALTURA REGULAVEL
C/ACABAMENTO CROMADO, MATERIAL ESTRUTURA BASE FERRO FUNDIDC ESMALTADO, MATERIAL CONCHA
ACO INOXIDANEL, ALTURA 0,30 & 1,40. CATMAT 0304213

(=]

Cadigo:

valor Estimado:
Unidade de Medida:
Especificacao:

Guantidade: # 10
walar Unitdrio {R$): * 1

Data de Walidade:

[k [:E

Data de Garantis:

Incluir na Nota Fiscal | | <= waltar
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Dapos pa NoTa Fiscal

Namero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissdo
12345 U LUMA CORPORACéES Extra-Orgamentdria 03/10/2016

.-t Alterar Item na Nota Fiscal L‘l‘ Remover Item da Nota Fiscal

ITENS DA NoTa Fiscal

Cadigo Denominacdo Quant. Yalor Total
5208000000173 BRACADEIRA, APLICACAD P/ INIECAOD 10,0000 R$ 1,000 R$ 10,000 . F @)

Yalor Total da Nota: R$ 10,000
<< Voltar | | Cancelar I Continuar == |

Nota Fiscal: 12345

Série: U
Data de Emissdo: 03/10/2016
Data do Atesto: 03/10/2016
DApOS D0 FORNECEDOR
Fornecedor: LUNA CORPORAC@ES
CPF/CNPI: 70.145.287/0001-87
Endereco: RUA LUMA

LUMNA
LUNA / By
ITENS DA MOTA FISCAL
Cadigo Denominacdo Yalidade Garantia Otde. Yalor Total

Validade Sem

5208000000173 BRACADEIRA, AFLICACAO P/ INIECAC Indeterminada  Garantia

10,0000 R$ 1,0000 R$ 10,00
Yalor Total da Nota: R$ 10,0000
DESEJA CRIAR DOCUMENTO PARA TRAMITACAO?
sim * Nio

OBSERYACOES

{700 caracteres/0 digitados }

Confirmar | | << Woltar | | Cancelar

ﬁj + Mota Fiscal cadastrada com sucesso!

MNota Fiscal

MNota Fiscal: 12345
Série: U
Data de Emissdo: 03/10/2016
Data do Atesto: 03/10/2016
Data de cadastro: 03/10/2016 14:21:42
Usuario de cadastro: - - - EEEE N
Status: PENDENTE
Dapos 0o FORNECEDOR
Fornecedor: LUNA CORPORAC@ES
CPF/CNPI: 70.148.267/0001-57

Endereco: RUA LUNA
LUMA
LUMA / BA

HisTéRICO DE MUDANCA DE STATUS

Data Usuario Status
03/10/2016 14:21 uiliarn PEMDEMTE
ITENS DA MoTa Fiscal
Cadigo Denominacio Medida Yalidade Garantia Qtde. Tombados Yalor Total
5208000000173 a a UMIDADE Validade Sem Garantia 10 0 R$1,00 R$ 10,00
BRACADEIRA, APLICACAO P/ INIECAC (233) Indeterminada

BRACADEIRA, APLICACAO P/ IMIECAQ, CARACTERISTICAS ADICIONAIS HASTE DE ALTURA REGULAWEL
C/ACABAMENTO CROMADO, MATERIAL ESTRUTURA BASE FERRO FUNDIDO ESMALTADO, MATERIAL CONCHA ACO
INOXIDAVEL, ALTURA 0,90 & 1,40, CATMAT 0304213

¥Yalor Total da MNota: R¢ 10,00
Parte para o tombamento.

| & Partir da Nota Fiscal| | Continuar um Tombamento Cadastrar outra Mota Fiscal

\
@ Imprimir Nota Fiscal
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NOTA FISCAL

Dapos oa NoTa Fiscal

MNota Fiscal: 12345 Série: U Data de Emissdo: 03/10/2016
Data do Atesto: 03/10/2016
Fornecedor: LUMA CORPORACOES CPFfCNPI: 70.145.2587/0001-57
Endereco: RUA LUNA

LUMA

LUMA / B A
Status: PEMDEMTE

ITens pa MNoTa Frscal
Cadigo |Denominag50 Medida| Qtde.|Tomhados| \l'alor| Total|

5205000000173 BRACADEIRA, F\PLICF\.C.&O p/ INJECﬁO UNII:();\SDSE) 10 0/R$ 1,0000 R$ 10,00

BRACADEIRA, APL[CAC.&O P/ INIECAD, CARACTERISTICAS ADICIONALS HASTE
DE ALTURA REGULAVEL C/ACABAMENTO CROMADO, MATERIAL ESTRUTURA BASE
FERRO FUNDIDO ESMALTADD, MATERIAL COMCHA AGO INOXKIDAVEL, ALTURA
0,90 &4 1,40, CATMAT 0304213

Yalor Total da Nota: R% 10,00

O processo para nota or¢camentdria se assemelha ao extra orcamentdria, diferenciando apenas no
cadastro da nota que deve ser adicionado um empenho.

Tiro DE NoTA FIscaL

Orgcamentaria
Escolha esta opgdo para cadastrar urna nota fiscal argamentdria.

Extra-Orcamentiria
Escolha esta opgdo para cadastrar uma nota fiscal extra-orgamentaria,

Cancelar | Continuar == |

Danos Gerars na NoTa Frscar

Adicionar Empenho

@ Remover Empenho

Nomera; «|12345] Tipo de Entrada:
Série: = |U Orgamentaria
Data de Emiss3a: #23/05/2016 | ™ Extra-Orgamentaria
Data do atesto da Mota: #[30/05/2016 |
Fornecedor: * - -
CPF/CNPI: 11 |
Processo: " Lika ] ——— . |
Aozcronar Empennos A Nota Frscar
Mamera: [T ano: 2016
Unidade: - |4

EMPENHOS ASSOCIADOS A NOTA FISCAL

Nimero/Ano Unidade Observacies Valor Saldo
1/2016 p=—m= R$ 839,00 R§ 839,00 @
Total: R$ 839,00 R$ 839,00

<< Voltar

Cancelar

Cantinuar >>

Seguindo o fluxo, apds preencher com os dados e adicionar o empenho, clicando em continuar, adicionar
o material clicando no icone +. Também é possivel ver detalhes do material bem como as ultimas
compras realizadas. Por fim, basta dizer se deseja criar documento para tramitacdo, incluindo a unidade
gue caso sim, e clicar em confirmar.

a A A 3 0 S o)
“": Adicionar a nota fiscal '.4_: Detalhes do material % : ver iltimas compras

ITENs Do PROCESSO DE COMPRAS

Qtd. a
Inserir*

0

Cddigo Denominacéo Qtd. Compra* Qtd. Disponivel* Valor (R$)

5252002000001 CADEIRA DE RODAS 1 0 839,00 <4 G

1

Nimero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissdo
12345 U Orgamentaria 23/05/2016

Confira abaixo 0s dados da nota fiscal, Se algum item houver sido cadastrado com quantidade ou data de validade erradas, € possivel modifica-las atraves do
botdn Afterar. Se for preciso, & possivel alterar os demais dados da nota clicando em Voltar.

. : Alterar  @): Remover

ITENs DA NoTa Frscar

<< Volkar || Cancelar | | Continuar »»

Cadastro Codigo Denominacdo Qtde Yalor Total
20/05/2016 5252002000001 CADEIRA DE RODAS 1 R$ 39,0000 R$ 839,0000 - @

Valor Total da Nota: R$ 839,0000

Saldo Orgcamentario Disponivel: R$ 839,0000
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[ Tl enn
[ ] = 5 — = [ | ]
[ 1] ] Sawrene Tureomans o Parmwbuse, [ [ [ |
mE - Avmustracio ¢ Conrearos T -
Patriminio Eemon o 30032026 16:10 Patrimdnio
Miwel Mbwvel
MOTA FISCAL
DADGE Gk MNoTA FISCAL
ota Fiscali | 12345 Série: U Data de Emissao: 23/05/ 2016
ata do Atestat 30/0%5/2016
omecedor: % e — EPF FCHPI:
licitac o - — = = -
indarago: 3 N e mm =
- W
tatus PENDENTE
EMPENHES
Hbmera /Ano  |Observacies I Valor| Salde]
hizole R§ 829,00 3§ 229,00
ITENS DA NOTA FISCAL
Codign | Denominagha | Medida] _gtde] Tombados| Valor] Total|
2B2002000001 _ o as unl[u]j;oli 1 0 R§ £29,0000 R§ 239,00
CADEIRAS DE RODAS PROFISSIONATS PARA BASQUETEBOL ADAPTADO, -
CONSTRUIDA COM TUBOS DE ALUMINIO AEROMAUTICO, - ESTRUTURA
PERSONALIZADA DE ACORDO COM AS NECESSIDADES DO JOGADOR, -
Valor Totsl da Mots: R$ 839,00
T T e TN ks I L

Assim, para facilitar ja é possivel tombar o bem a partir do final do cadastro com as opc¢bes de
Tombamento Empenho, A Partir da Nota Fiscal, Continuar um Tombamento ou mesmo voltar ao sistema
de cadastro de notas.

= Itens Pendente de Tombamento: sdo mostrados os itens que tiveram a NF cadastrada, mas nao foram
tombados.

Nota Fiscal em Lote: usado para se adicionar empenho(s) a nota(s) fiscal(is), sendo adicionado todos os

empenhos, depois todas as notas fiscais e no final, associando cada empenho a sua nota fiscal.

ITENS Do PROCESSC DE COMPRAS

Codigo Denominagio Gtd. Compra* Qtd. Disponivel* Qtd. a Inserir* ('r':?:f;;?é} Valor
5252002000001 | CADEIRA DE RODAS 2,00 2,00 2,00 =R E I 1
123456/U ) B
Confira abaixo os dados das notas fiscais. Se algum itern houwver sido cadastrado com a quantidade errada, ¢ 1234567/U as através do botdo AMerar. Se for
oraci i fual sltarar oc darnaic dadee dac notac clicands ey 1iaftar

Invoice: funcionalidade semelhante ao cadastro de Notas Fiscais, mas relacionado ao Invoice;
Acautelamento (transferir a responsabilidade de um bem tombado para um servidor)

= Abertura de Termo de Acautelamento: deve especificar o servidor que sera responsdvel incluindo sua
unidade de Acautelamento ou Localidade (vem da aba Cadastro > Localidade) e buscar os bens para
inserir ao termo. Ao final, é possivel imprimir o termo, também sendo possivel em Renovar/Alterar
Termo de Acautelamento, clicando no icone da lupa.

DapDOS GERAIS DO TERMO DE ACAUTELAMENTO

Detentar: & - Ao digitar o nome, ¢ listado. Ao selecionar ja & registrado o detentor.

Cancelar

DAaDOos GERALS DO TERMO DE ACAUTELAMENTO

Datentor: &

Lotacdo: L}
Cargo: LS R

Unidade de Acautelamento:
Localidade:
Data Prevista para Fechamento: 03/10/2017 |

Cancelar | Continuar > r




SIPAC - Sistema Integrado de MODULO

1
dVM Patrimoénio, Administracdo e Contratos PATRIMONIO
SOLUCOES EM TI MOVEL

Detentor: | & == ia S
Lotaco: e w Ld P =
targo: " ]
Unidade de Acautelamento: = # s - - L

Data de Abertura: 03/10/2016
Data Prevista para Fechamento: 03/10/2017

Buscar BENS
N, de Tombarnenta: o
Denominagio:
#  Unidade: - ms o W ] =i L) 4 Bl &
Localidade:

Grupo de Material:

(: Inserir Bem ao Termo de Acautelamento

BENS ENCONTRADOS
Tombamento Denominacdo Unidade  Localidade Marca Status
2016000001 PODADOR - PODADOR (APARADOR DE CERCA VIVA) = - BECKER CLEAN EFETIVADO

Pag.1 ¥

1 Bem(s) Encontradols)

<< Voltar | Cancelar

@: Remover Bem do Termo de Acautelamento
Bens INSERIDOS NO TERMO DE ACAUTELAMENTO
Tombamento  Denominagio Data de Entrega Data Prevista para Devolugio

2016000001  PODADOR - PODADOR (APARADOR DE CERCA WIvA] 03/10/2016 EI 03/10/2017 EI

<< Voltar | Cancelar | Continuar ==

TERMO DE Ac

TELAMENTO

Servidol

i B =1 i
Ne. SIAPE:
Lotacdo: B 50 g8 ow » =y =
Cargo: === | = - e
Unidade de Acautelamento: & ="n - = .

Data e Hora de Abertura: 03/10/2016 14:52
Data Prevista para Fechamento: 03/10/2017

BENS ACAUTELADOS

Tombamento Denominacdo Data Prevista para Devolucdo Yalor do Bem (R$)
2016000001 PODADOR - PODADOR (APARADOR DE CERCA YIVA) 0371042017 550,00
Documento

Mota Fiscal: 123456-U Grupo de Material Unidade Localidade
Ermiss&o: 17/06/2015 MAQ. EQUIP, UTENSILIOS AGRIC /AGROP, E RODOVIARIOS -
Atesto: 17/08/2015

Marca
BECKER CLEAN

Especificacdo: teste

valor total: R$ 550,00

Confirmar || << Walkar || Cancelar

Imprimir o Termo de Acautelamento. | ~

_/

b
i
Abrir um Novo Termo de Acautelamento.
TERMO DE ACAUTELAMENTD (

Servidor: - L - w
N°. SIAPE: -
Lotacdo: = B = = =
Cargo: - " . =
Unidade de Acautelamento: - - == - -
Data e Hora de Abertura: 031072016 14:55

Data Prevista para Fechamento: 03/10/2017

TERMO DE ACAUTELAMENTO N°. 1/2016

BENs ACAUTELADOS

" Usuario
B - Data Prevista para
Tombamento|Denominacio Dewolus 8o valor do Bem (R$)|  de _
Insercao

PODADOR - PODADOR.
2016000001 {APARADOR 03/10/2017 550,00 o
DE CERCA WIWA)
Documento
Nota Fiscal: 123456-U | Grupo de Material arca
Emissdo; 17/08/2015 MAQ, EQUIP. UTENSILIOS AGRIC /AGROP, E RODOVIARIOS BECKER CLEAN
Atesto: 17/08/2015

Unidade Localidade

Especificacdio: teste

Yalor total: R$ 550,00

Detentor Setor de Patriménico
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A seguir, o usuario especificado no termo de acautelamento deve receber a cautela.

m EEm | =2 portal Admin. | :3. Alterar senha a Aj

pras [E] Contratos < Projetos || Orgamenta §,E-|Patrim6ni0 Mévell@ Protocolo = Telefonia

Abertura de Termo de Acautelamento Acautelamento r »
adicionar Materiais a um Termo Chamado Patrimonial

Devolugdo de Materiais Acautelados Consultar Charnados Patrimoniais
Renovar/alterar Termo de Acautelamento Consultar Bens

Emissdo de Mada Consta Consultar Bens Recolhidos

Consultar Garantia de um Bemn

Consultar Termo de Acautelamento . - . .
Consultar Minhas Qcorréncias Patrimoniais

Termos de Acautelamento em Atraso (0)

I—I Consultar Termo de Acautelarmento
Receber Cautela
!\‘;.— Cracumentos r

“4,: visualizar Termo de Acautelamento @ Receber Cautela

CAUTELAS ABERTAS E PENDENTES DE RECEBIMENTO

Termo Data de Abertura Servidor Data Prevista paraF Q i de Bens Valor Acautelado

1206 18102016 - pam g e m ol 18102017 1 RE1321 |

1 R$ 13.21

Servidor: [® (9w 5w R "

M. SIAPE: =

Lotacdo: = [ oR | u u
Cargo: bew m=m - n
Unidade de Acautelamento: ' | 1L 1
Data e Hora de Abertura: BN |
Data Prevista para Fechamento: =

BENS ACAUTELADOS

. Usuario
Tombamento Denominacio Db allhe et aleana Yalor do Bem (R$) de
Devolucdo ~
Insercdo
0000087787 I;EEKEI%LALL MICROFONE, PEDESTAL FARA MICROFONES TIPO DE MESA COM HASTE 18/10/2017 13,21 e

Grupo de Material Unidade Localidade Marca
EQUIFAMENTOS PARA AUDIC, VIDEOQ E FOTO NGAS = SONY DSC-H10

Especificacdo: """PEDESTAL MICROFOME, PEDESTAL PARA MICROFONES TIPO DE MESA COM HASTE FLEXIWEL A) PEDESTAL DE MESA PARA MICROFONES B)

COMPATINEL COM QUALQUER TIPO DE MICROFONE C) BASE REDONDA D) HASTE FLEXIWEL COM NO MINIMO 30CH E) HASTE CROMADA E BASE PRETA. CATMAT
20645""

¥Yalor total: R% 13,21

CONFIRMACAD

| Senha: |

| Receber Cautela| << Yoltar | Cancaslar

= Adicionar Materiais a um Termo: usado para adicionar mais itens a um Termo de Acautelamento ja criado.

* Devolucdo de Materiais Acautelados: usado para devolver a responsabilidade do bem especificando a data
de devolugao, possibilitando a impressao desse. Caso o termo de acautelamento seja gerado sobre um
termo antigo, é necessario buscar o termo antigo para registrar a devolugdo.

= Renovar/Alterar Termo de Acautelamento: possibilita alterar a data prevista de fechamento, imprimir o
termo antigo e gerar um novo termo sobre o termo antigo, melhor visualizado na imagem abaixo.

TERMOS DE ACAUTELAMENTO ENCONTRADOS

Termo  Servidor Gestora Data Prevista para Fechamento Fechamento Termo Antigo Termo Hovo
22016 | ADMIR N 3 MS2016 - 12016 -Q t._'_);
2016 | ADMIM - 30052017 30052016 2/2016 —§ ‘._'_);

* Emissao de Nada Consta: gerar um relatdrio de Nada Consta do servidor que realizou devolugdo. Apenas
serdo disponibilizados para Nada Consta os termos que tiveram a Devolugdo de Materiais.
=>» SO gera emissdo de Nada Consta se tiver sido acautelado algum bem ao servidor.
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1] ADMINISTRACAD E CONTRATOS I — ===
e a EMmica EM 30/05/2016 17:47 PR
Patrimdnio Patrimonio
Movel Mdével
NADA CONSTA
Declaramos para todos os fins de direito que, nos termos da Instrug8o Mormativa/MARE/N® 205, de
5.4,1968, subitern 10.7, ndo existern pendé&ncias patrimoniais referente a = §11.00) para ofa) Sria).

= n = Gm [, matricula SIAPE e,

N&o existem bens patrimoniais sob a guarda do servidor.

DatafHora: 30/05/2016 17:47]

Responsdvel patrimaonial

Tombamento (Tombar Bens — 12 digitos)

Fluxo de Execucdo de Tombamento (ver imagem a seguir)

' o3 ~}

Feallz Frocessa de
rpralacitag o do Mt

DMP - Divisho de Campras

Uniidade requisitante

Terma e
Fesponmbics
ae

Formecedor

comorade

Acquisicio de ees

DMP - Divislo de Patimdnio

1. Realizar o processo de compra/licitacdo do material solicitando-o com o documento de requisic&o;
No SIPAC, uma compra é realizada para atender materiais ou servicos solicitados a partir de
requisicdes de materiais ou de requisicdes de servicos, respectivamente;

2. Apds receber o material e cadastrar este, se deve cadastrar a Nota Fiscal recebida;

3. Tombar o bem.

* Empenho: utilizado para tombar um bem de empenho. Deve ser definido o empenho, a unidade gestora e
a unidade responsavel, sendo importante para registrar de qual orcamento sera contabilizada a compra
do bem. Um bem pode ser adquirido por uma unidade gestora orgamentariamente, porém ficar sob a
responsabilidade de outra unidade, ndo necessariamente vinculada a gestora que empenhou o bem.
Nesse tombamento, é possivel inserir um item e os agregados, caso haja.
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= Outros Tipos de Entrada (Ex.: Doagdo, Devolugdo, etc.): utilizado para tombar um bem ndo empenho,

sendo seu processo de registro semelhante ao de empenho, mas com opcao de especificar um
fornecedor manualmente.

=>» Quando houve localidade cadastrado, em Cadastros > Localidade, podera ser selecionado

quando parametro PERMITE_OPERACOES PATRIMONIO_POR_LOCALIDADE (1_600_17) estiver

como true.

= Continuar Tombamento: usado quando um bem foi cadastrado sem um termo de responsabilidade, como
por exemplo, quando um bem é cadastrado como bem antigo e este ndo esta definido em um empenho.

= A Partir da Nota Fiscal/Invoice: usado para tombar bens mediante o nimero da NF ou Invoice.
=>» O calculo da garantia é feito da seguinte forma: Meses informados pelo usudrio + Data de Atesto

(Para livros, essa opgdo de garantia ndo é obrigatdria). Caso a nota ndo tenha data de atesto, a data
de garantia é com base na sele¢do do usuario;
=>» O item Garantia do bem deve ser especificado em meses, a contar a partir do dia de tombamento;
= O usudrio para usar essa funcionalidade, precisa ter o papel GESTOR PATRIMONIO UNIDADE
GESTORA com a sua unidade especificada.

Unidade: MUCLEQ DE GESTAQ E ARQUITETURA DE SISTEMAS {11.01.06.03.01) T
Papel ternporario? Sim *® N3o
Grupo de Papéis: | Menhum v
Papel: | SIPAC v
Patrirmdnio Mavel r

¥ GESTOR PATRIMONIC UNIDADE GESTORA - Habilita o usudrio a realizar a manutencdo dos bens
patrimoniais de uma unidade gestora em especifico. Permite o registro de notas fiscais, tombamento
de bens (via empenho, doagdo, aquisicdo pela fundacdo), movimentacdo de bens par qualquer unidade
ligada & unidade gestora, realizagdo de alienagdo dos bens, emiss&o de inventdrio, etc,

= Definir Descritores do Bem: usado para adicionar caracteristicas especificas do bem. Os descritores de bens
sdo cadastrados em **SIPAC > Catalogo de Materiais > Descritor de Material. Esses estdo relacionados
a grupos de material.

LIsTA DE DESCRITORES ENCONTRADOS

Nome Descricdo Tipo Dbrigatério Grupo de Material Subgrupo de Material Destino

Data de Aquisicio Alfanurmérica Sim 5252 - VEICULOS DE TRAGAO MECANICA Bermn v 9
Data de Ateste alfanumérico [TES 5252 - YEICULOS DE TRACAO MECANICA Bern T |
Data de Inicio de Uso alfanumnérico TER 5252 - YEICULOS DE TRACAO MECANICA Bern T |
N2 de Tomnbamento Antigo Alfanumérica [TER 5252 - VEICULOS DE TRACHAO MECANICA Bern T |
Nota Fiscal Alfanumnérica Simn 5252 - VEICULOS DE TRACAO MECANICA Bern T |
Nimero de Série alfanumeérico [TE 5252 - VEICULOS DE TRACHAO MECANICA Bem T |
Nimero do Empenho alfanumeérico Mo 5252 - VEICULOS DE TRACAO MECANICA Bem T |
Nimero do Processo alfanumérico Mo 5252 - VEICULOS DE TRACAO MECANICA Bem T |

* Incorporar Bens de Terceiros: permite que Bens de Terceiros em uso na instituicdo possam ser efetivados
ao patrimoénio da mesma. Os bens de terceiros sdo cadastrados no Tombamento de Bens por Outros
Tipos de Entrada.

=>» Apenas bens de terceiros sdo passiveis de incorporacdo;

=>» N3o € possivel incorporar bens que estejam em movimentacdo temporaria;
=> N3o é possivel incorporar bens alienados;

=>» N3o é possivel incorporar bens anulados;

=>» N3o € possivel incorporar bens pendentes de recebimento.

= Reativar Tombo Anulado: usado para reativar um tombamento que tenha sido anulado.

* Anular Tombamento: é usado quando houver erro no processo de tombamento. Por exemplo, quando um
bem foi designado para uma unidade a qual ele ndo deveria....
= E necessério que haja calendério contabil para isso, cadastrado em **SIPAC > MUDAR DE
SISTEMA > Cadastro > Calendario de Evento.
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= Manutencgao de Coleg¢des: é usado para criar o tombamento da colecdo e dizer quantos bens por item da
colecdo existem, o sistema gera automaticamente os tombos dos bens inclusos na colecao e divide o
valor total do bem unico (cole¢do) pelos bens que fazem parte da colecdo. E usado quando deseja gerar

o tombamento de varios itens de um mesmo conjunto de bens.

Para o uso dessa funcionalidade, primeiramente deve existir um empenho e este deve estar associado
a uma NF. Para facilitar no entendimento, segue o fluxo geral para usar a funcionalidade:

Y

Tombar o bem a partir da NF;

YV VYV

Gerar um empenho com os dados especificos da bem;
Ex.: Natureza de Despesa 449052 = Bem 5242 Mobiliario em geral.

Cadastrar uma NF Orgcamentaria, especificando o empenho cadastrado;
Escolher o material e concluir o cadastros da NF;

Depois disso, acessar a funcionalidade “Manutencdes de Colecbes”.

CONSULTA DE ITENS DE NOTA

Data de Cadastro da Nota: 27/03/2017 [ a 27/03/2017 [
Material:
#| MNota Fiscal: 987654 - U - LUNA CDRPDRAC6E5 (27/03/2017)
Bem:
Empenho(Ne/Ano/UG): o -0 - |-- SELECIONE -- ¥

Cancelar

59 Selecionar

Irens EncontrADOS

Empenho Material
987654 - U - LUNA CORPORACOES

998 / 2017 5242003000016 - MESA REUNIAO SEMI-OVAL COM CALHA
998 / 2017 5242015000086 - CADEIRA PARA CALL CENTER ESPALDAR MEDIO

Qtd. valor(R$) *
10.0 R$ 0,5500 &
20.0 R$ 5,2500 &

INFORMACOES REFERENTES A NOTA FISCAL

Nota Fiscal: 987654 - U
Fornecedor: LUNA CORPOR&CE’)ES

Data de Emissao: 27/03/2017

Empenho(s): 998 / 2017

(J: Expandir Listagem de Bens Associados

&: Ocultar Listagem de Bens Associados

INFORMACOES SOBRE 0S BENS DA COLECAD

Cod. Material Denominacdo

MESA REUNIAO SEMI-OVAL COM
) 5242003000016 CALHA

-

%j » Operacdo realizada com sucesso!

Quant. Nota
Fiscal

10.0 10

|| << Voltar | | Cancelar

Quant. de Bens Tombados Quant. Bens Por Colecdo Total Bens Bens a Tombar

100 100

INFORMAGCOES REFERENTES A NOTA FIscaL

Nota Fiscal: 987654 - U
Fornecedor: LUNA CDRPDRACﬁEs

Data de Emissdo: 27/03/2017

Empenho(s): 998 / 2017

(J: Expandir Listagem de Bens Associados

BENS OricINazs (10)

N Tombamento
2017000047 (DESMEMBRADO)
2017000048 (DESMEMBRADO)
2017000049 (DESMEMBRADO)
2017000050 (DESMEMBRADO)
2017000051 (DESMEMBRADO)
2017000052 (DESMEMBRADO)
2017000053 (DESMEMBRADO)
2017000054 (DESMEMBRADO)
2017000055 (DESMEMBRADO)
2017000056 (DESMEMBRADO)

0000000 0C

Denominacdo

MESA REUNIAO SEMI-DVAL COM CALHA
MESA REUNIAO SEMI-OVAL COM CALHA
MESA REUNIAQ SEMI-OVAL COM CALHA
MESA REUNIAO SEMI-OVAL COM CALHA
MESA REUNIAO SEMI-OVAL COM CALHA
MESA REUNIAO SEMI-OVAL COM CALHA
MESA REUNIAQ SEMI-OVAL COM CALHA
MESA REUNIAQ SEMI-OVAL COM CALHA
MESA REUNIAO SEMI-OVAL COM CALHA
MESA REUNIAO SEMI-OVAL COM CALHA

@: Ocultar Listagem de Bens Associados

Valor(R$)
0,5500
0,5500
0,5500
0,5500
0,5500
0,5500
0,5500
0,5500
0,5500
0,5500

Valor Total: 55000

=>» N3o pode ser usado para bens Doados, Recolhidos, Alienados, Agregados associados ou de

Terceiros;

=>» A quantidade de itens na NF deve ser o mesmo da quantidade de bens tombados.
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= Desmembramento de Bens: permite desmembrar um Unico bem em varios subitens. Sdo criados novos
nimeros de tombamento para cada subitem. E utilizado quando deseja subdividir um bem em diversas

partes, cada uma com suas caracteristicas e valores.

® eCo

B L L Bl

11 ] SisTEMA INTEGRADC DE PATRIMANIO, 11 ]

[ T — ADMINISTRACAD E CONTRATOS T —
P Emrrico em 01/06/2016 10:52 P

Patriménio Patriménio

Movel Movel

TERMO DE DESMEMBRAMENTO

INFoORMACOES DO BEM ORTaInAL

0000000001 {DESMEMBRADO}
AGITADOR TIPO WORTEX MONTADO

Tombamento:
Denominacdo:

Especificacdo:

AGITADOR TIPO VORTEX MONTADD EM CALXA DE ACO CARBONO E ALUMINIOD,
DIMENSOES APROXIMADAS: 145 L ¥ 130 A % 16 P MM, MOTOR DE 3.500 RPM,
RECEPTACULD DE BORRACHA SINTETICA CONTROLE ELETRONICO DE \.-'ELOCIDADE,
PODE FUNCIONAR DE MODO CONTINUO OU POR PRESSAOQ EM SEU RECEPTACULO.

TermofNota Atual:
Yalor Atual:

4172016
R$ 100,0000

BEns DESMEMBRADOS

Tombamento |Denominag30

Yalor

(R%)

TermofNota Atual |

0000000003 AGITADOR TIPO WORTEX MONTADO

4252016 1,0000

€ voltar

Imprimir () |

=>» N3o pode ser usado para bens Doados, Recolhidos, Alienados, Agregados associados ou de

Terceiros;

=>» O grupo de material do bem original ndo pode ser diferente dos novos bens;

=>» Ao realizar o desmembramento de um bem, o bem original ndo tera seu valor alterado, ficando
com status de desmembrado no sistema e apenas poderd ser consultado, ou seja, nenhuma

outra operacao poderd ser executada sobre o bem, com excecdo do estorno da manutencgao;
= Oscampos Vida Util e Valor Residual s3o exibidos caso o campo Depreciavel for escolhido a opcdo SIM.=
Gerar Etiquetas de Patrimonio: é usado para gerar etiqueta para que o bem possa ser controlado. E
possivel imprimir etiquetas para varios tombamentos, mas a forma de impressdo é uma etiqueta por
vez. Na primeira imagem esta a visualizacdo de impressdo para um item. Na segunda imagem esta para

trés itens, gerando PDFs separados para cada etiqueta.

oam
DMP - DIVISAO DE PATRIMﬁNIO

0000902551

E o s B matesn
(I
B02551 |

= Gerar Etiquetas de Patrimonio em QRCode: semelhante ao item acima, s6 que sendo gerado QR Code

(2D) ao invés de cédigo de Barra (1D).
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MODULD DE PATRIMONIO MOYEL
[ Bens ” Geréncia ” Levantamento Patrimonial ” Consultas H Relatorios H Cadastros ” Entrega de Livros
& alteracies & alienacdo/Baixa
M alterar Yalor do Bern [ aliznar/Registrar Baixa
[ Bem [ Listar/alterar/Finalizar alienacio/Baixa
[ Cadastrar Termo de Responsabilidade [® autorizar Alienacido/Baixa
M Cadastrar Bern Antigo i o
Inserir Unidade de Conciliagdo B chamados Patrimoniais ) )
Termo de Responsabilidade B atender/Megar Charmada Patrirmonial
® Consultarfalterar Atendimento
B Movimentacies B Ocorréncias Patrimoniais
Ajustar Yalor Contabil B Reqgistrar
Enviar Bens [ Listar/alterar
M Estornar Movirmentacdo
M Protocolo de Termos de Responsabilidade
[H Receber Bens
[ Recolhimento de Bens
Yalidar Transferéncias
Movimentagies Temporarias
[H alterar/Remover Movimentagio Tempordria
(£ Registrar Retorno de Bens
[Fl Reqgistrar Saida de Bens

Fluxo de Execugao

1. Caso haja um registro de alienacdo/baixa pelo gestor de alienacdo, no mddulo, esse deve ser
autorizado pelo gesto de unidade gestora ou global em autorizar alienagdo/baixa;

2. Quando ha um cadastro patrimonial em **SIPAC > Portal Admin > Patrimdnio Mével > Cadastro
Patrimonial pelo gestor local, esse deve ser atendido ou negado pelo gestor de unidade gestora ou
global; Também pode ser registrado seu envio e seu retorno nas movimentacées temporarias;

3. Quando desejavel enviar um bem para outra unidade, deve registrar seu envio. A outra unidade
receber o bem, necessitando que haja validacdo da transferéncias no item Movimentagdes;

Bem
= Alterar Valor do Bem: usado para alterar o valor do bem.
= E necessario que haja o cadastro de calendario contabil com data ainda n3o finalizada referente
ao més de tombamento do bem para que seja possivel alterar o valor do bem.
Esse calenddrio contabil tem seu cadastro feito em **SIPAC > MUDAR DE SISTEMA > Cadastro >
Calendario Evento. Também ha opc¢do de ser gerado anual, mensal, entre outros, mas essa
configuracgdo é feita em **SIPAC > MUDAR DE SISTEMA > Cadastro > Evento > Listar/Alterar,
selecionando o calendario contabil e alterando conforme desejado.
“Para o uso anual do calendario contdbil, a forma detectada no sistema foi cadastrar um
calendario mensal com data de inicio 01/01 e data fim 31/012, colocando o més de janeiro como
referéncia”;
=>» Bem desmembrado ndo permite alteracdo de valor.

* Bem: usado para alterar a marca do bem, seu estado, denominagdo, especificacao, observagdes, finalidade,
se é depreciavel ou ndo, vida util, valor residual (%) e descritores (todos existentes no grupo de material).

= Cadastrar Termo de Responsabilidade / Nota de Recebimento: usado para cadastrar um termo de
responsabilidade ou Nota de Recebimento, conforme definicdo de parametro (ver Parametros Principais), do
tipo empenho ou de outro tipo de entrada, especificando unidade responsavel. Esse termo é utilizado para
a movimentagdo de um ou mais bens da reserva que serdo destinados a outra unidade, de forma que esse
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termo é criado para a posterior associacdo aos bens a serem movimentados pelo setor de patrimonio

=>» Caso o parametro TOMBAMENTO_FUNDACAO esteja marcado com true, o tipo de tombamento
FUNPEC esta disponivel no sistema. Verifique como funcionam os Parametros do Sistema;

=>» Caso o parametro HABILITAR_NOTA_RECEBIMENTO seja true, é emitida a Nota de Recebimento
ao invés do Termo de Responsabilidade, alterando apenas o termo usado no cadastro desse.

= Cadastrar Bem Antigo: realiza o cadastro de um bem considerado antigo. A utilizacdo desta operacdo é
destinada para bens que ndo foram encontrados no sistema, mas que estdo na instituicdao. Geralmente, isso
ocorre com bens que foram migrados do sistema anterior.
=>» A unidade responsavel pelo bem deverd ser a mesma responsavel pelo termo de

responsabilidade;

=>» Quando estiver sendo usado Nota de Fornecimento, a unidade responsavel pelo bem e

pela nota ndo pode ser a mesa do cadastrador do bem.

Para que o sistema aceite qualquer quantidade de nimeros no campo tombamento, é
necessario que o parametro ESTRATEGIA_GERACAO_TOMBO (1_600_62) esteja preenchido
com br.ufrn.sipac.patrimonio.tombamento.negocio.GeracaoTomboSequencial.
Caso o parametro HABILITAR_NOTA_ RECEBIMENTO seja true, é emitida a Nota de Recebimento
ao invés do Termo de Responsabilidade, alterando apenas o termo usado no cadastro desse;
O campo Valor Estimado é disponibilizado para preenchimento quando o campo Bem sem
tombamento é preenchido com a opgdo NAO;
O mesmo termo de responsabilidade ou nota de fornecimento pode ser usado para o cadastro
de varios bens;
Quando usar o item localidade, o termo de responsabilidade ou nota de fornecimento deve
ser cadastrado com a localidade especificada;
Os descritores cadastrados para os grupos de materiais no médulo Catalogo de Materiais quando
existirem, precisardo ser cadastrados conforme obrigatdrio ou ndo. Esses estardo listados juntos
a consulta do bem, em **SIPAC > Patrimonio Mdvel > Geréncia > Bem.

v

v v v Y

* Inserir Unidade de Conciliagao: tem finalidade de alocar bens que ndo possuem destino definido ou em
caso de desconhecimento da localizacdo de um bem. Os bens cuja localizagdo é desconhecida sdo
transferidos para essa unidade a fim de que se possa identificar quais e quantos bens estdo nessa situacdo
para averiguacao fisica.
= As unidades de conciliagdo ndo sdo exibidas no relatério de inventario e os bens transferidos
para essas unidades permanecem no relatério de inventdrio da unidade anterior;
= A unidade de conciliagdo é uma unidade cadastrada no sistema. Portanto, o cédigo informado
deve ser o de alguma unidade cadastrada no sistema, apesar do sistema nao ser auto complete;
=>» Para que seja possivel que uma unidade seja definida como unidade de conciliacdo, ela ndo
podera ter bens sob sua responsabilidade.

= Termo de Responsabilidade/Nota de Recebimento: usado para alterar a unidade responsavel de algum
termo de responsabilidade ou nota de recebimento, ver Pardmetros Principais, ja criado.

Movimentacdes
= Ajustar Valor Contabil: usado para realizar ajustes contabeis nos valores do bens.. ao acessar, deve ser
selecionado o tipo do ajuste depreciagdo, reavaliacdo ou reducdo a valor recuperavel, sendo possivel
escolher uma unidade ou todas elas.
= O item depreciagdo somente estara disponivel no item Tipo de Ajuste, quando o pardmetro
1_600_78 - DEPRECIAR_BENS_AUTOMATICAMENTE estiver false.
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Parametro true: a depreciacao de bens ocorre quando o bem é tombando pelo sistema, a contar
30 dias apds a data de tombamento. Parametro false: os bens terdo que ser depreciados
manualmente, em **SIPAC > Patrimonio Mdvel > Geréncia > Movimentac¢des > Ajustar Valor
Contabil.

=>» Depreciagdo: reducdo do valor dos bens pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, a¢do da
natureza ou obsolescéncia.
Reavalia¢ao: adogdo do valor de mercado ou do valor de consenso entre as partes para os bens
do ativo, quando estes forem superiores ao valor liquido contabil. Na impossibilidade de se
estabelecer o valor de mercado, o valor do ativo permanente pode ser definido com base em
parametros de referéncia, que considerem caracteristicas, circunstancias e localiza¢Ges
assemelhadas. Quando seleciona, disponibiliza a op¢do de inserir a data base para
reavalia¢do/reducio.
Reducgao a valor recuperavel: ajuste ao valor de mercado ou de consenso entre as partes para
bens do ativo, quando esse for inferior ao valor liquido contabil. E o reconhecimento de uma
perda dos beneficios econdmicos futuros ou potenciais de servico de um ativo, adicional e acima
do reconhecimento sistematico das perdas de beneficios econdmicos futuros ou potenciais de
servico que se efetua normalmente. Quando selecionado, habilita a op¢ao de escolher a
abordagem consulta bem ou basear-se na depreciagdo.

Exemplo do calculo usado na depreciagdao de um bem:

Valor: 19.737,00

Valor Residual: 10%

Vida Util: 10 anos

Meses de Depreciagdo: 4 meses
19.737,00 - 10% = 17.763,30 = (17.763,30 / 10) / 12 = 148,0275
=148,0275 * 4 =592,11
R.: 19.737,00 — 592,11 = 19.144,89

= Enviar Bens: permite que sejam registrados os envios de bem de uma unidade a outra, seja por motivo de
transferéncia, empréstimo ou devolugdo de bens..O fluxo completo é envio, autenticagao e
recebimento do bem, sendo definido o grupo de material como necessario por autenticagao pelo
responsdavel a unidade, na aba Cadastro.

OBS.: as transferéncias de bens, com ou sem validagao, enviam um e-mail ao chefe da unidade de origem
e destino, sendo testado e validado esses envios.

» Usudrio da unidade X envia para unidade Y.

DAaDOS GERAIS PARA A MOYIMENTAGAO DE BENS

DapDOs DA ORIGEM e
- Unidade de Origem: 1101060301 v |9
Localidade de Crigem:
Endereco da Unidade Origem: Mo hd enderego
DAapOs DO DESTIND ,
. Unidade de Destino: 1101060202 %
Localidade de Destina:
Endereco da Unidade Destino: M3o hd endereco
DaDOS GERAIS DA MOYIMENTAGCAD
Ano da Movimentagdo: # 2016
Data de Safda: #[17/10/2016 |

testando

Observagies:

Cancelar I Continuar ==
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Apds consultar o bem e adiciona-lo, clicar que confirmar.

LisTA pDos BENS

Unidade: NUCLEO DE GESTAD E ARQUITETURA DE SISTEMAS (11.01.06.03.01)

Tombamento Denominacdo Termo Status Yalor (R%) Yalor Acumulado {(R$)
Qtde. Bens: O Total: 0,0000 Total: 0,0000
Total de Tombamentos no Periodo: 1]

Yalor Total no Periodo: R% 0,0000
Yalor Total Acumulado no Periodo: R% 0,0000

Adicionar Bermn

4: Remover Bem

Unidade de Origem: NUCLED DE GESTAO E ARQUITETURA DE SISTEMAS (11.01.06.03.01)
Unidade de Destino: NUCLEQ DE AQUISICAD E PATRIMONIO (11.01.06.02.02)
Tipo da Movimentacao: TRAMSFERENCIA Ano: 2016 Data de Saida: 17/10/2016
BEns ADICIONADOS
Tombamento Denominacdo
0000001123 CADEIRA CLINICA, GINECOLOGICA Q’

I Confirmar << Vaoltar Cancelar

=™ + Dperacdo realizada com sucessol

j/ « Esta transferéncia para ser efetivada precisara das autenticacies dos responsaveis das unidades de origem e destino. Enquanto
estas duas autenticacdes ndo forem feitas, elas ndo serdo validas.

9, : visualizar Histérico do Bem

GUIA DE MOYIMENTAGAD

Unidade de Origem: = [ =) ' - e u -
Responsavel da Unidade de Drigem: e wa B = -
Unidade de Destino: 1 i L,
Responsavel da Unidade de Destino: I'e ol | L e ] — -
Tipo da Movimentacdo: Transferéncia Data de Saida: 17/10/2016
BENS ADICIONADDS
N°® Tombamento Denominacdo Tipo Aquisicdo
0000001123 CADEIRA CLINICA, GINECOLOGICA Ernpenho L%

INFORMAGGES DA MOYIMENTACAD
Usuario: W NN RS R = .
Data: 17/10/2016

Dbservacies: testando

DOCUMENTOS

Guia de Movimentacdo 4 f 2016

» Responsavel da unidade X autentica a transferéncia.

. Bl "1 I-e Portal Admin. I ;: Alterar senha @ Aj
g‘CDmpras [D Cantratos «ff Projetos ||| Orgamento Lgﬂ Patrimdnio Mévell Protocolo @2 Telefonia

Acautelarnento »

Charnado Patrimaonial

Consultar Charnados Patrimoniais
Consultar Bens

Consultar Bens Recolhidos
Consultar Garantia de urmn Bern

Consultar Minhas Ocorréncias Patrimoniais

to [ Material H Processos H Requisicoes H Transpor Consultar Termo de Acautelarmento
Dacurnentos »
cadastrados. Inventdrio da Unidade

Levantamenta Patrimonial

Consultar Movimentagies Realizadas | Movimentagdo de Bensl »

Estornar uma Movimentagdo Realizada por Erro Consultar Termo de Responsabilidade
Receber Bens Enviados por Outras Unidades {0} Receber Termo de Responsabilidade
Enviar Bern para Recolhimenta e
Transferir/Enviar Bens para Outra Unidade = E ]
| Autenticacdo | » Envio de Bens T
I Recebimento dz[ Bens L‘\’ § .. [ = o

MOVYIMENTACOES PENDENTES

Guia de
Movimentagio

92016 42016 NGAS (11.01.08.03.01) NAP (11.01.08.02.02) 1TH02016 UILIAM RANGEL AMORIM SOUZA-(Ramal )|

Termo de Responsabilidade Unidade Origem Unidade Destino Data de Cadastro Usuério de Cadastro

Registros Encontrados: 1
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Termo de Responsabilidade: 972016
Guia de Movimentacdo: 472016

BENS TRANSFERIDOS

Tombamento Denominacdo Origem Destino
0000001123 CADEIRA CLINICA, GINECOLOGICA NGAS (11.01.06.03.01) MAP (11.01.06.02.02)

CONFIRME SUA SENHA

Confirmar Senha: &

| <= \oltar | Cancelar

- + Esta guia de movimentacdo para ser efetivada precisara da autenticacdo do resp avel da idade de destino. Enquanto esta
!-‘) autenticacdo nao for feita, esta transferéncia ndo tera validada.

+ Dperacdo Realizada com Sucesso!

INFORMAGOES GERAIS

Termo de Responsabilidade: 972016
Guia de Movimentacdo: 42016

BENS TRANSFERIDOS

Tombamento Denominacdo Origem Destino
0000001123 CADEIRA CLfNICA, GINECOLOGICA MGAS {11.01.06.03.01) MAP {11.01.06.02.02)

> Responsavel da unidade Y autentica recebimento.

i = = =2 portal Admin. I £ Alterar senha @ A
I compras (] contratos < Projetos | Orgamenta | 2l Patriminio Mavel Protocolo € Telefonia

Acautelamento »

Chamado Patrimanial

Consultar Chamados Patrimoniais
Consultar Bens

Consultar Bens Recolhidas
Consultar Garantia de um Bem

Consultar Minhas Ocorréncias Patrimoniais

to [ Material ” Processos ” Requisicies ” Transpoy Consultar Termo de Acautelarnento
Diocumentos »
cadastrados, Inventdrio da Unidade

Levantamnento Patrimonial

Caonsultar Movimentaciies Realizadas |anmentag§n de BEnsl »

Estornar uma Movimentagio Realizada por Erra Consultar Termo de Responsabilidade

Receber Bens Enviados por Qutras Unidades {0} Receber Termo de Responsabilidade

Enviar Bem para Recolhimento

Transferir/Enviar Bens para Qutra Unidade

Autenticacio » Envio de Bens -
|.RECEhiITIEI‘ItD de Bens r 5 n
MoVIMENTACOES PENDENTES
Termo de Responsabilidade Suilde Unidade Origem Unidade Destino Data de Cadastro Usuario de Cadastro

Movimentagio

972016 42016 MGAS (11.01.06.03.01) MAP (11.01.06.02.02) 1702016 UILIARM RAMGEL AMORIM SCOUZA-(Ramal: )

Registros Encontrados: 1

INFORMAGOES GERAIS

Termo de Responsabilidade: 972016
Guia de Movimentacdo: 472016

BENS TRANSFERIDOS

Tombamento Denominagdo Origem Destino
0000001123 CADEIRA CLfNICA, GINECOLOGICA MGEAS (11.01.06.03.01) MAP {11.01.06.02.02)

CONFIRME 5UA& SENHA

Confirmar Senha: #

I Autenticar | << Woltar || Cancelar
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%/) « Operacdo Realizada com Sucessol

Termo de Responsabilidade: 92016
Guia de Movimentacdo: 472016

BENS TRANSFERIDOS

Tombamento Denominacao Origem Destino
0000001123 CADEIRA CLINICA, GINECOLOGICA NGAS (11.01.06.03.01) MAP {11.01.06.02.02)

ALTERACOES NO BEM

Tipo Data Unidade Yalor Alterado
TOMBAMENTO/INCORPORAGAD 17/10/2016 NGAS (11.01.06.03.01) R$ 50,0000

»: Envio -i: Recebimento

MoVvIMENTACOES ENTRE UNIDADES:

Tipo Data Unidades Localidades Usuario Termo Guia Mow.
TRANSFERENCIA P 17/10/2016  NGAS (11.01.06.03.01) - = [Z] srz016
VALIDADA /2080
( ) - 17/10/2016 MAP (11,01.06.02.02) - amcm [Z] 92016

=>» Tanto para enviar e receber bens deve ser atribuido papeis de GESTOR_PATRIMONIO_GLOBAL,
GESTOR_PATRIMONIO_UNIDADE_GESTORA;

=>» Deve haver um responsavel na unidade destino;

=>» Bens tombados como Outro Tipo de Entrada, ndo podem ser enviados.

= Estornar Movimentagao: tem o objetivo de cancelar movimentacdo sobre os bens e pode ser usada pelos
gestores de patriménio sempre que desejarem desfazer uma movimentacdo. Consequentemente, sé é
possivel que uma movimentacdo seja estornada caso ela ndo tenha sido recebida pela unidade de
origem.
=>» S6 é possivel estornar uma movimentacdo que ndo tenha sido recebida.

= Protocolo de Termos de Responsabilidade/Notas de recebimento: tem por funcio protocolar Termos de

Responsabilidades e algumas observagdes adicionais associadas ao termo, inclusive as notas fiscais de

compra dos bens do patriménio da Instituicdo. O setor de patrimdnio utiliza essa fun¢do geralmente

para enviar para pagamento as notas fiscais associadas aos Termos de Responsabilidade protocolados.

=>» Caso o valor do parametro HABILITAR_NOTA_RECEBIMENTO seja verdadeiro, a denominagdo do

documento Termo de Responsabilidade passa a ser Termo de Transferéncia / Nota de
Recebimento.

RELATORIO DE PROTOCOLO DE TERMOS DE TRANSFERENCIA / NOTAS DE RECEBIMENTD

Namero: 1/2016

Data: _ 17/10/2016
Terma | Unidade [Obs. Protocolo [Obs. Termo
172016 | UFOB | Protacalo Teste Mota de Fornecimente 1/z016 | Mota teste.
Notas Fiscais:

Recebido em:

= Receber bens: usado para receber os bens enviados (ver enviar bens, trés itens acima).

= Recolhimento de Bens (transferéncia): realizar o recolhimento de bens. Isto é necessario quando, por

exemplo, determinados bens em uso estdo danificados, ou antigos demais. O gestor pode recolhé-los,

ou seja tird-los de uso, enviando-os para o Departamento de Patriménio. E permitido também recolher

bens desconhecidos, que podem ser bens que por algum motivo ndo tem o numero de tombo

cadastrado no sistema.

=» O item Unidade de Destino e Localidade de Destino, para onde os bens serdo recolhidos, sdo

cadastrados  no parametro UNIDADE_RECOLHIMENTO (Cédigo: 1600 4) e
LOCALIDADE_RECOLHIMENTO (Codigo: 1_600_5);
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=>» Sé é possivel recolher bens da unidade de origem selecionada;

= Papel usado é o GESTOR PATRIMONIO UNIDADE GESTOR;

=>» Necessario que seja bens tombados como antigos ou por nota fiscais.

=>» Os usudrios para poderem usar esse item devem ter sua unidade sob a unidade gestora com o id
605 que se refere a unidade 1100.

DADDS GERAIS PARA O RECOLHIMENTO

Dapos DA ORIGEM -~
. Unidade de Origern: 1101060301 1%
Localidade de Origermn:
Endereco da Unidade Origem: M&o hd endereco

Dapos po DESTIND

T S —— T 3 hiaa . Unidade definida no parametro daaba

Cadastro "Unidade Recolhimento®
DaADDS GERAIS DA MOYIMENTACAD
Ano da Movimentagdao: # 2016

Data de Saida: % 17/10/2016 &=

Observagiies:

Cancelar I Continuar = |

Apos consultar o bem, clicar em Adicionar Bem.

Unidade: NUCLEO DE GESTAD E ARQUITETURA DE SISTEMAS (11.01.06.03.01}
Tombamento Denominacdo Termo Status Yalor {R$) Yalor Acumulado {R%)

Marcar Todos

Grupo de Material : 5210 APARELHOS E EQUIP. PARA ESPORTES E DIYERSOES

< pooo112233 BRINQUEDD EM GERAL, MESA DE PING PONG 32016 EFETIVADO 100,0000 100,0000
Qtde. Bens: 1 Total: 100,0000 Total: 100,0000
Total de Tombamentos no Periodo: 1
Yalor Total no Periodo: R% 100,0000

Yalor Total Acumulado no Periodo: R$ 100,0000

ApicioNAR BENS DESCONHECIDOS

Descrigdo:

Adicionar Bern Desconhecido

GUIA DE RECOLHIMENTO

Unidade de Origem: NUCLEQ DE GESTAC E ARQUITETURA DE SISTEMAS (11.01.06.03.01)
Unidade de Destino: | B _—rri ]
Ano: 2016 Data de Saida: 17/10/2016
BENS ADICIONADOS

Tombamento Denominacio Responsavel Atual
MEo hd bens com nimero de fombarnento inseridos

Confirmar || << Voltar | | Cancelar

GUIA DE RECOLHIMENTO

Unidade de Origem: MUCLED DE GESTAO E ARQUITETURA DE SISTEMAS (11.01.06.03.01)
Unidade de Destino: o & = = B -
Ano: 2016 Data de Saida: 17/10/2016
BENS ADICIONADOS
Tombamento Denominacdo Responsavel Atual
0000112233 BRINQUEDOC EM GERAL, MESA DE PING PONG NUCLEO DE GESTAQ E ARQUITETURA DE SISTEMAS {11.01.06.03.01) @y

| Canfirmar | << Vaoltar | | Cancelar
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Guia Recolhimento
Z

DOCUMENTOS

Imprimir Termo Transferéncia Imprimir Resumo Contabil

g

NamerofAno: 1/2016
Origem Destino
Setor: NUCLEQ DE GESTAC E ARQUITETURA DE Setor: - R n [ L] u
SISTEMAS (11.01.06,03.01) |
Nome: = o = Nome: T
Matricula: ] Matricula: '
Recebi o material abaixo especificada.
Assinatura / Carimbo Assinatura / Carimbo
ListaceM pos Bens
i Yalor |Unidade/Localidade q
Item| Tombamento |Descricdo (R$) Rrecolhinento Recebimento
1 0000112233 |BRINQUEDO EM GERAL, |100,0000]4 w = 17/10/2016 { )
MESA DE PING PONG
OBS,
PARA USO DO PATRIMONIO
Termo:
Assinatura
Usuario: .l u =
Data: 17/10/2016

TERMO DE TRANSFERENCIA N® 4/2016

UGP:

Setor de Drigem:
Responsavel Setor de Origem:
Setor de Destino:
Responsdavel Setor de Destino:
Guia de Movimentacdo:

1/2016

Ao

CONFIRA 0O MATERIAL MO ATO DO RECEBIMENTO, POIS NAD ACEITAMOS RECLAMHCﬁES
POSTERIORES
Bens
Item |N° Registro Grupo de Material |E§tadn do Bem Valurl
1 0000112233 5210 Recolhido R$ 100,0000
BRIMQUEDQ EM GERAL, MEZA DE PING PONG - BRINQUEDOQ EM GERAL,MATERIAL METAL
CROMADO,TIPO
Descricdo: | GLOBO PARA SORTEIO, BASE DE MADEIRA / COM
100 BOLAS TIPO PING-PONG, 55 ¥ 40 X 15 CM,
CATMAT 0414862
Observagdo: -
R$ 100,0000

..continua..

RELATORIO DE RESUMO CONTABIL

Termo de Transferéncia: 4 f 2016

Unidade Origem: » & =@ om M e S ECEEEES N s N Sl N e m——

Unidade Destino: § &5l - sl Sestld § B Bl 0 B ol Bl il

Resuro ConTABIL

Grupo de Material

¥Yalor

5210 APARELHOS E EQUIP. PARA ESPORTES E DIVYERSOES

100,0000

realizar uma consulta da movimentacéo, o bem é mostrado da seguinte maneira:

ALTERACGES NO BEM

Tipo Data Unidade Yalor Alterado
TOMBAMENTO/INCORPORACAD 17/10/2016 u u R$ 100,0000
MOUIMENTACﬁO TEMPORARIA 17/10/2016 | n
»: Envio «: Recebimento
MOVYIMENTACOES ENTRE UNIDADES:
Tipo Data Unidades Localidades Usuario Termo Guia Mowv.
»  17/10/2016 = . - [2]  3sz016
RECOLHIMENTC 172016
A 17/10/2016 e R 0E - e = [2] 4sz2016
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= Validar Transferéncias: é usado para validar uma transferéncia.

>

Fluxo usado: O usuario da Unidade de Origem envia o bem e emite uma Guia de Movimentacao,
o usuario da Unidade de Destino recebe o bem. Porém o bem consta como pendente no sistema
até que passe pela Validagdo de Transferéncia. Este bem pendente ndo aparece nos relatérios
como patrimonio da Unidade de destino, até que seja validado. Quando o gestor de patrimonio
validar a Transferéncia, sera possivel emitir o Termo de Transferéncia e os bens passarao a
constar nos relatérios como patrimonio da Unidade de destino da Transferéncia.

A funcionalidade so6 esta disponivel se o parametro VALIDA_TRANSFERENCIA_BENS tiver true,
pois apds o recebimento do bem pela unidade de destino, esta transferéncia sé seja efetivada
ap6s a confirmacdo/validacdo do gestor patrimonial.

MovimentagGes Temporadrias (empréstimo)

= Alterar/Remover Movimentag¢do Temporaria: permite realizar alteracdo ou exclusdo das movimentag&es
tempordrias que foram enviadas mas que ainda nao registraram a saida dos bens associados. Esse caso
de uso é utilizado pelo gestor de patrimbnio da instituicdo ou da unidade gestora.

2>

Iltem finalidade vem da aba Cadastro > MovimentacGes > Finalidade de Movimentagdo
Temporaria;

= Registrar Retorno de Bens: permite registrar a volta de bens que sairam da instituicdo temporariamente.
Para utiliza-lo é necessario ter realizado o registro da saida de algum bem em Registrar Saida de Bens.

= Registrar Saida de Bens: destina-se ao cadastro de uma saida tempordria de um bem da instituicdo. Os

motiv

0s para essa saida temporadria sdo os mais diversos possiveis, dentre eles: manutencao, cursos e

etc. Para registrar essa saida é que essa funcionalidade é utilizada pelo gestor de patrimonio da
instituicdo ou unidade gestora.

Além

do gestor de patrimdnio, existem mais dois outros envolvidos neste caso de uso que sdo o

responsavel pela entrega dos bens que ficardo ausentes temporariamente e a pessoa fisica ou juridica
gue receberd e guardard os bens enquanto durar a movimentagdo temporaria.

>
>

Apenas é retornado na busca os Chamados Patrimoniais que possuam bens associados.;
Gestores de Patrimdnio da Unidade Gestora podem cadastrar movimentagdes temporarias
apenas para bens da sua Unidade Gestora;

Fluxo de Execugdo:

Caso exista um chamado patrimonial cadastrado (cadastrado em **SIPAC > Portal Admin >
Patrimonio Movel > Chamados Patrimoniais), deve se Registrar a Saida buscando o chamado
patrimonial. Apds, deve ser selecionado o chamado e cadastrado sua movimentacdo, o que gera
um numero da movimentagdo e a possibilidade de impressdo do comprovante (imagem da
esquerda);

Apds, se deve Registrar Retorno de Bens, buscando pelos filtros disponiveis e especificando
uma data de retorno. E possivel visualizar em tela ou em impress3o (imagem da direita);

A seguir, estard disponivel em Alterar/Remover Movimentac¢do Temporaria.
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COMPROYANTE DE MOY¥IMENTAGAD TEMPORARIA

Nimero/Ano: 1/2016
Finalidade: AFERICAO
Motivo: teste
Destino: teste
Observagdes:

Data de Saida: 03/06/2016
Previsdo de Retorno: |05/06/2016
Servidor Responsavel:

Detentor: alguem

GOMPROYANTE DE RETORND DE VIO¥IMENTACAO TEMPORARIA

Nimero/Ano: 1/2016
Finalidade: AFERIGCAC
Motivo: teste
Destino: teste
Observacies:

Data de Saida: 03/06/2016
Previsio de Retorno:  05/06/2016
Servidor Responsavel:

Detentor: alguern

CHAMADOS ASSOCIADOS

Autarizo a saida dos Bens acima identificadas.

Responsdvel Setor Patrimonio

Responsdvel

Vistoriei a saida dos itens acima identificados, Recebi os bens acima identificados.

Vigilancia Detentar

Ne Chamado valor do Orcamento Custo da Manutengéo Contrato

Bens Assoc1anos z -
N° Tombamento|Denominacio Data de Chamada
Saida Patrim.

AUTOMOVEL FIAT SIEMA, 2009/2009, COR BRANCA, Bens Assocta
0000637823 5 ot et 03/06,/2016 z ] e o
R Data da | Previsto | Data de [Chamado
Seq.|Ne Tombamento|Denominacio Local | Pge % para | Retorno |  Bateim.
Retorno
AUTOMOVEL FIAT
. . R , SIEWA, 2009/2009, COR
Solicito 5 saida dos bens acima identificados. 1 = : 03/06/2016 05/06/2016 03/06/2016 2

"|BRANCA, PLACA
.

Especificacdes: FIAT SIEMA HLX FLEX, RENAYVAM y» CHASSI BAP17241T92027206, PLACA
Data de Aquisicéo : 04/03/2007 , Data de Ateste : 04/03/2009 , Data de Inicio de Uso : 04/03/2009 ,
N° de Tombamento Antigo :

DETENTOR: alguem Recebi o(s) bemins) acima identificada(s).
RECEBEDCR

BENS DEVOLYIDOS Da MOV, 1/2016 AREA PATRIMONIAL

Alienacdo/Baixa

= Alienar/Registrar Baixa: descreve o processo que realiza a aliena¢do ou baixa do bem, que se trata da
transferéncia de dominio de bens a terceiros. E usado para determinadas circunstancias tais como

inutilizacdo, extravio/sinistro, dentre outros, isto
instituicao.

é, quando o bem perde a utilidade dentro da

=>» Para o usuario visualizar o bem, é necesséario que esse tenha sido registrado com unidade
responsavel a sua, do contrario o item nao sera disponibilizado ao listar bens tombados.

Permite destinar o bem para uma outra unidade, alguma pessoa fisica ou juridica cadastrados no
sistema, possibilitando fazer isso sem sair da funcionalidade, ou destinar a nenhum lugar.

DADOS DA ALIENAGAD fBAIXA

Data da Alienacdo/Baixa: 02/06/2016
Destinatdria:

Observagles:

(500 caracteres/0 digitados)

BeNs CONHECIDOS ADICIONADOS
N® Tombamento
2016000123

Denominacdo
ESTOFADO 03 LUGARES

<< Waltar || Cancelar

®' Unidade Interna Pessoa Fisica/duridica Nenhurn
Unidade: Selecione uma unidade ou digite seu cadigo ao lado, v <
Localidade:

Tipo de Alienagio/Baixa: + | DOACAD A

Continuar >>

Yalor do Bem
2.000,0000

Ao prosseguir é solicitado que se coloque informacdes referente ao processo e por fim imprimir a capa
do processo ou o resumo contabil (ver imagem abaixo). Se clicar em Gravar/Finalizar é gerado o Termo
de Alienacdo/Baixa. Caso seja apenas gravado, é necessario ir em listar/alterar para finalizar a

alienacao e gerar o termo.

O item Assunto do Processo ndo é auto complete, necessitando que se saiba o assunto. Caso seja
digitado um assunto que nao conste na tabela de assuntos, é prosseguido mas colocado o assunto

como N3o Definido.

Ao concluir, o processo é enviado a unidade destino.
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11 S1sTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, BEE
1 ADMINISTRACAD E CONTRATOS mE —
P Emmico en 02/06/2016 13:54 P
Patrimdnio Patrimdnio
Movel Movel
RELATORIO DE RESUMO CONTABIL ALIENAGAO/BAIXA
Termo AlienacdofBaixa: 1/ 2016
Destinatario: REITORIA {11.01.01)
Unidade Gestora: 11.00 -
Tipo de AlienacdofBaina: INUTILIZAGAO
Data de Alienacdo/fBaixa: 02/06/2016
N® do Processo: 23243.000790/2016-81
Resuno ConTAsIL
Grupo de Material Yalor
5242 MOBILIARIO EM GERAL R$ 2.000,0000

= Autorizar Aliena¢do/Baixa: usado para autorizar uma alienagdo/baixa de um bem. Para que esse item
funcione, é necessario que o parametro PERMITE_ALIENAR_SEM_AUTORIZACAO esteja marcado com
false. Dessa forma, quando o gestor de alienagdo registrar uma baixa, sera enviado para autorizagdo.
Caso o parametro citado anteriormente esteja marcado com true, ndo ha necessidade desse item.
2 Os papeis GESTOR_PATRIMONIO_GLOBAL ou GESTOR_PATRIMONIO_UNIDADE_GESTORA
permitem autorizar ou negar a alienacdo/baixa.

E alienac3dofBaixa
[ alienar/Reqgistrar Baixa
[ Listar/alterar/Finalizar Alienagdo/Baixa
B autorizar &lienacdos/Baixa (1)

Chamados Patrimoniais: € um mecanismo utilizado para o envio de solicitacGes, tais como Recolhimento e
Transferéncia de bens, ao setor de patrimonio da Instituicdo.

= Atender/Negar Chamado Patrimonial: Para que o usudrio possa cadastrar uma chamada patrimonial deve
ir em **SIPAC > Portal Admin > Patrimonio Moével > Cadastrar Chamado.
Os tipos de chamado sdo cadastrados na aba Cadastro do médulo.
Quando um chamado patrimonial é finalizado (a inclusdo de bem ndo é obrigatdrio), vai par ao gestor
atender ou negar.

CHAMADD PATRIMONIAL NO 1

CHAMADOS PATRIMONIAIS NOYOS (1) .
Nimero: 1

as [ Relatdrios H Cadastros H Entrega de Livros l Descricdo: ittt )
Tipo: TRANSFERENCIA

Status: ENVIADC
Data do Cadastro: 02/06/2016

Cadastrado por: ' &s & & & n
o
- ]

Arquivo Anexado! me sl =1
Situagdo do Atendimento: #|-- SELECIONE 1
ATENDIDO

EM ATEMDIMENTO

Descrigdo do Atendimento: #
_NEGADO

Reqgistrar Atendimenta | << Valtar | Cancelar

=>» Para o usuario solicitante verificar o status da sua solicitacdo, basta ir no mesmo local, mas ao
invés de cadastrar um chamado, vai em consultar chamados patrimoniais.

= Consultar/Alterar Atendimento: usado para que o gestor possa alterar seu atendimento realizado no
chamado patrimonial.

Ocorréncias Patrimoniais
= Registrar: destina-se ao registro de ocorréncia patrimonial pelo gestor de patriménio global ou gestor de
patrimonio unidade gestora. Uma ocorréncia patrimonial € uma notificacdo que o setor de patriménio
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faz a um servidor devido a pendéncias na apresentacdo de bens ou este estd sob apuracgdo.
=>» Necessario que haja tipo de ocorréncia cadastrado, realizado isso na aba cadastro.

= Listar/Alterar: quando uma ocorréncia é listada, permite alterar a ocorréncia ou finaliza-la.

L'm: Yisualizar Arquive _: Visualizar Detalhes ' :Alterar Dcorréncia :S:Finalizar

OcoRRENCIAS PATRIMONIAIS ENCONTRADAS
Tipo de Ocorréncia

Servidor Descrigio

= | S 5 mEn - Naa Informaco teste
ANELOS

Denominagio

teste
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Levantamento Patrimonial pvoita

“E o processo que verifica o patrimonio, seus bens duraveis tais como mesas, cadeiras, computadores, etc.
Tal processo é realizado quando se deseja verificar a quantidade e a descrigdo dos bens presentes na
Unidade e checar se esta de acordo com o registrado no sistema.”

MoODuLo DE PATRIMGNIO MOYEL

[ Bens ” Geréncia H Levantamento Patrimonial H Consultas H Relatarios H Cadastros H Entrega de Livros
& Levantamento Patrimonial & Relatdrios
[H Cadastrar Levantamento [H Dados do Levantamento
[ Listar Levantarmentos [ Acervo Patrirmonial Levantado
[H Menu Levantarmento Patrirmonial [H Bens M3o Inventariados

[H Processar Levantamenta Patrimanial
[H Cadastrar Comissdo de Inventdrio
[ Listar Comissdo de Inventario

Fluxo de Execugao
1. Cadastrar Comissao de Inventario;
2. Cadastrar Levantamento Patrimonial;
3. Processar Levantamento Patrimonial.

Levantamento Patrimonial: consiste em realizar o levantamento e identificacdo dos bens e locais, visando a
comprovacao de sua existéncia fisica, integridade das informacGes contabeis e identificacdo do servidor
responsavel.

= Cadastrar Levantamento: usado para cadastrar o levantamento, podendo ter finalidade Conferéncia,
Inventario, etc. Todos os itens mostrado nessa lista vem da aba Cadastro > Finalidade do Levantamento.
Também é possivel adicionar o bem por meio de leitor de codigo de barras (ndo testado) o permite
buscar o bem pelo nimero de tombamento.

* Localidade Vinculada a Unidade: usado para vincular uma unidade.
=>» Caso o parametro PERMITE_OPERACOES PATRIMONIO POR_LOCALIDADE seja falso, o campo
Localidade aceita que seja inserido outra localidade se ndo a vinculada.
=>» Informar uma Nova Localidade apenas é exibido se o pardmetro citado acima for falso.

COMPROVANTE DO LEVANTAMENTO PATRIMONIAL N°. 2/2016

Unidade: IFFARROUP (11.00)
Responsavel da Unidade: ADMIN (Mat, 123456)
Comissdo Inventario: Mio possui comissdo associada
Local dos Bens: INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
Finalidade: LEYANTAMENTO

BENE DO LEVANTAMENTO
Tombamento Descricdo Marca Estado do Bem

0000953071 AUTOMOVEL CAMINHONETE CHEVROLET 510, COR BRANCA, 04 PORTAS, CHEVROLET EM USO
PLACA IVIAS07

=>» A solicitacdo é concluida quando é clicado em Gravar/Continuar e Finalizar Levantamento.

* Menu Levantamento: usado para facilitar no levantamento patrimonial, disponibilizando varias opg¢des
mostradas na imagem abaixo.

S | LE¥ANTAMENTO PATRIMONIAL |—& DOCUMENTOS
B cadastrar Levantamento B Ficha para Levantamento Patrimonial
B Levantamento por Local @ Ficha para Levantamento Patrimonial {versdo PDF}

@ Listar Bens dos Levantamentos por Local
@ Listar Bens dos Levantamentos da Unidade

j : Listar
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Ao listar bens dos levantamento da unidade, é possivel ter uma lista com todos os bens tombados com

a situacdo desses.

A seguir consta a definicdo de cada descrigdo:

onde estd cadastrado no SIPAC;

fisicamente ainda na Unidade;

L 20 N 7 7

Bens ndio inventariados: bens ainda nao conferidos fisicamente ou nao localizados;
Bens ndo cadastrados: bens encontrados fisicamente e ndo localizados no SIPAC;
Bens com divergéncia de localidade: bens encontrados fisicamente em setor distinto daquele

Bens baixados e localizados na Unidade: bens ja langcados em processo de baixa e localizados

Bens com saida tempordria em aberto: bens para os quais foi cadastrada saida temporaria e ndo

houve o cadastramento do retorno do bem, sendo que este foi localizado fisicamente na

Unidade.

Abaixo esta a ficha de levantamento patrimonial disponibilizada pelo sistema.

FICHA DE LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

Centro/Gestora:
Unidade:
Setor:
Responsavel: Matricula SIAPE:
Finalidade do Local: ( )Ensino ( ) Administracio( ) Pesquisa( ) Extensio

Num. . Estado
Tombamento Descricao Detalhada Marca do Bem

Data do Levantamento: ! / Data de Conferéncia: I f
Responsivel pelo lev: 0 Responsivel pela conferéncia

* Processar Levantamento Patrimonial: O Levantamento Patrimonial é o processo que verifica o patrimonio
de uma Instituicdo, seus bens durdveis tais como mesas, cadeiras, computadores, etc. Tal processo é
realizado quando o Gestor de PatrimoOnio deseja verificar se a quantidade e a descricdo dos bens
presentes na sua Unidade, estd de acordo com o registrado no sistema.

O processamento de levantamentos patrimoniais consiste em listar para o usudrio todos os bens

encontrados no levantamento, agrupados por unidade. Caso os bens ndo estejam no sistema, é
permitido cadastra-los, caso estejam na unidade errada é permitido transferi-los.

Quando acessado, € mostrado todos os levantamentos cadastrados. Ao clicar no icone de Processar
Levantamento, é mostrado os bens inventariados e os ndo inventariados, ou com divergéncia de
localidade ou ainda ndo cadastrado, sendo disponibilizado que esse bem seja cadastrado como bem

antigo por meio do icone —: Cadastrar Bem Antigo

LEVANTAMENTOS CADASTRADOS: INSTITUTD FEDERAL FARROUPILHA (3)

MimerofAne Local
372016 1100 - - ']
2/2016 1100 - /= " m o w
1/2016 1100 - | [ e .

Finalidade

INVENTARIO
LEVANTAMENTO

INVENTARIO

<< Voltar | | Cancelar

Descricdo do Levantamento Usuario

&
i m &8
= @8
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COMPROYANTE DO LEVANTAMENTO PATRIMONIAL N°. 2 f 2016

Unidade:
Responsavel da Unidade: (7= "
Finalidade do Levantamento: LEVANTAMENTO
BENS cOM DIVERGENCIA DE LocaLinape (1)
Tombamento Descricio Marca Estado do Bem
SETOR DE PATRIMONIO el 5 5 5 08 S iy
0000953071 AUTOMOVEL CAMINHONETE CHEVROLET 510, COR BRANCA, 04 PORTAS, PLACA  CHEVROLET EM USO
WIs307
BENs NAo INVENTARIADODS (3)
Tombamento Descricio Marca Estado do Bem
i — T E
0000000001 AGITADOR TIPO VORTEX MONTADO CITROEM DESMEMBRADO
0000000002 APARELHO DE OSMOSE REVERSA 1017 EMUSO
0000000003 AGITADOR TIPO VORTEX MONTADO CITROEM EM USO
Transferir Bens com Divergéncia de Localidade << Voltar Cancelar

Ao clicar em Transferir Bens com Divergéncia de Localidade, é possivel selecionar a nova localizado dos
bens criando um novo termo de responsabilidade ou usando algum ja existente, como mostrado na
imagem abaixo.

MOVIMENTACAD DOS BENS AvULSDS

BENs AvuLsos

Tipo de

Tombamento Estade Localizacio

N® Tombamento Denominacéo Marca

SETOR DE PATRIMGNIO SR

AUTOMOVEL CAMINHONETE CHEVROLET S10, COR BRANCA, 04
(11.01.01.12.06.04.03.02)

PORTAS, PLACA IV16307 CHEVROLSERE LS

¥ 0000953071 EM USO
©: cadastrar Nove Termo.
INFDRMACEES REFERENTES A NOYA LDCALIIACiD D0S BENS
Unidade de Origem: # | SETOR DE PATRIMGNIO SR (11.01.01.12.06.04.03.02) ¥
Unidade de Destino: IFFARROUP (11,00}
% Transferir para um Terma de Responsabilidade j3 existente.

0 o

Transferir Bens

Termo: #[g

<< Voltar  Cancelar

= Cadastrar Comissao de Inventdrio: usado para cadastrar uma comissado de inventario. Alem do presidente
da comissdo e do(s) integrante(s), deve haver a portaria para isso, ndo sendo cadastrado anteriormente.
Ha também certas regras, que sao:
=>» A comissdo deve possuir ao menos um integrante, ao menos um servidor ativo;
=>» Podem ser inseridos nas comissdes estagidrios e terceiros;
=>» O presidente da comissdo ndo pode ser integrante da mesma;
=>» N3o é possivel cadastrar uma comissdo com data de extingcdo expirada.

CADASTRAR COMISSAOD DE INVENTARIO

Presidents da Comissio; #

Portaria (Ndmera/Ano): » [0 V2016 Data de Extingdo: »01/06/2016 [
Inserie InTeaRANTES DA Comissio
Integrante da Comissdo: *
Inserir ntearante da Comissdo
W: Remover Integrante

Identificacio

Nenhurn Integrante Inserido

Cadastrar || Cancelar

Relatdrios
* Dados do Levantamento: permite obter um relatdrio de cada levantamento patrimonial cadastrado. O
levantamento com pendencias, por exemplo, com bem ndo cadastrado, ndo é mostrado na lista.

ood

me
Patriménio
Movel

- o B =
SISTEMA INTEGRADDC DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS
Emmico ed 01/06/2016 16:27

Patriménio
Movel

N°. do Levantamento:
Finalidade:

Descricdo:

Data do Levantamento:
Unidade Gestora:

Local:

Responsavel:

Tipo do Relatério:

Data de Emiss&o:

considerar Bens de Terceiros:

considerar Bens Alienados:

RELATORIO DADOS DO LEYANTAMENTO PATRIMONIAL

342016
IMVENTARIC
01/06/2016

Todos os Bens do Levantamenta,
01/06/2016

NAO

[E:xe)

Bens THvENTARIADOS (1)

Nimero do| Grupo de P R N valor

ronimera do| GruBe de pescricdo do Bem Unidade fLocalidade unmalor
AGITADGR TIPG WORTEX = 7 Bem semn

0000000003 sz08 MONTADO Localidade Responsavel. R$ 1,00

Total: R$ 1,00
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= Acervo Patrimonial Levantado: emissao de relatério de acervo patrimonial levantado.

SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS
EMmeo en 02/06/2016 08:13

Patimanio Movel

RELATORIO ACERYO PATRIMONIAL LEYANTADO

3/2016
INVENTARIO

Ne. do Levantamento:
Finalidade:

o informada,
01/06/2016

Descricdo:

Data do Levantamento:
Unidade Gestora:
Local: - =
ADMIN (Mat. 123456)

Considerar Bens de Terceiros: NAO

Responsavel:

Considerar Bens Alienados:  NAO

BN (1)
Tombamento Descricao Marca Estado do Bem  valor Unitario (R$)
e e ey )

0000000003 AGITADOR TIPO WORTEX MONTADO CITROEN EM USO R$ 1,00
valor Total: R$ 1,00
BENs NAD (2)

Tombamento Descricdo Marca Estado do Bem Yalor Unitario (R$)

b e b . _ Lt _ . _ 118 J

0000000001 | AGITADGR TIPO VGRTEX MONTADO CITROEN DESMEMBRADO R§ 100,00
0000000002 | APARELHO DE OSMOSE REVERSA 1017 EM USO R§ 321,32
valor Total: R$ 421,32
Total dos Bens do Relatério: 3
Valor Total do Relatdrio R$ 422,32

= Bens N3o Inventariados: emissdo de relatérios ndo inventariados.

® 00
Em o e c—— .

11 | SisTEMA INTEGRADC DE PATRIMONIO, 1 |

g — - ADMINISTRACAD E CONTRATOS ElE!

. EMmico eM 02/06/2016 08:16 g, om
Patriménio Patrimoénio
Movel Movel

RELATORIO DE BENS NAD INYENTARIADOS
Periodo: 01/01/2016 a 02/06/2016 *

Agrupar por: Grupo de Material

Bens Nao InvenTariaoos (2)

Tombamento|Denominacdo

I\l'alor Unitarig

5208 - APARELHOS E EQUIP. MEDICOS, DDONT. LABOR. HOSPIT.

e R e W

1 AGITADOR TIPO VORTEX MONTADO

Especificagdo: AGITADOR TIPO YORTEX MONTADO EM CAIXA DE AGO CARBONO E ALUMINIO, DIMENSOES

APROXIMADAS:

145 L ¥ 130 A X 16 P MM, MOTOR DE 3.500 RPM, RECEPTACULO DE BORRACHA SINTETICA, .
CONTROLE ELETRONICO DE VELOCIDADE, PODE FUNCIONAR DE MODO CONTINUO OU POR PRESSAC

EM SEU RECEPTACULO.
2 APARELHO DE OSMOSE REVERSA

Especificacdo: APARELHO DE OSMOSE REVERSA, PARA 20 LT/H COM LAMPADA DE ULTRAVIOLETA. 220

VOLTS.
Total de Bens do Grupo de Material {(5208):

Yalor Total do Grupo de Material (5208):
Total de Bens do Relatério:
Yalor Total dos Bens do Relatorio:

R$ 100,00

R$ 321,39

2
Rg 421,32
2
R$ 421,33
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Consultas [Voltar]

“E o processo que verifica o patrimonio, seus bens duraveis tais como mesas, cadeiras, computadores, etc.
Tal processo é realizado quando se deseja verificar a quantidade e a descricio dos bens presentes na
Unidade e checar se esta de acordo com o registrado no sistema.”

MODuLD DE PATRIMONIO MOYEL

[ Bens H Geréncia H Levantamento Patrimonial H Consultas H Relatorios H Cadastros H Entrega de Livros
B Bens B contratos
[H Caonsulta Geral [El Listar Contratos
[H Sarantia de urmn Bem .
[El Histdrico de urmn Bem B Gerais ) o
[H Chamados Patrimaoniais
[H Ermpenhos

& Movimentacdes
[E ajustes de Valor Contabil
[H Suia de Movimentacdo/Recolhimento
[ Movimentacies de Bens
[H Termo de Responsabilidade
[H Termao de Acautelarento
[E Termos de Acautelarnento em Atraso (1)
[H Consultar Yalidagdo de Transferéncia
[H Movimentagies Ternpordrias
[H Movimentagies Ternpordrias em Atraso

Bens

Consulta Geral
Garantia de um Bem
Histérico de um Bem

Movimentagdes

Ajustes de Valor Contabil

Guia de Movimentagdo/Recolhimento
Movimentagbes de Bens

[+l
[+l

=
=

=
=

e  Contratos Termo de Responsabilidade

Listar Contratos Termo de Acautelamento

e  Gerais Termos de Acautelamento em Atraso (0)
Chamados Patrimoniais Consultar Validacdo de Transferéncia
Empenhos Movimentac¢Ges Temporarias

=

MovimentagGes Temporarias em Atraso
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Relatorios pvoitar

“Usados para gerar diversos tipos de relatorios”.

MopuLo pE PATRIMONIO MOYEL

I Bens H Geréncia H Levantamento Patrimonial Consultas Relatdrios

O Bens
® Balancete Contébil
(] Bens Associados a Mota
® Bens por Convénio
[ Bens por Emnpenho
E Bens por Finalidade
® Bens por Fornecedor
[ Bens por Mota Fiscal
[E Bens por Origem Orcamentaria
M Bens por Qutro Tipo de Entrada
® Bens por Tipo de Unidade
& Emitir Termo de Responsabilidade
[ Extrato de Movimentagio
[El Inventdrio
® Laudo de Avaliacio
® relatirio Geral
E RMB Analitico
® RMB Sintético
] ajustes de Valor Cantébil

E Relatdrio Mensal Operacional de Valoracio de Ativa
B Relatério Mensal de Registro de Valoracio de Ativos
® Quadro Demonstrativo por Periodo

. Cadastros ” Entrega de Livros

O alienacdo/Baixa
[ Termos de Alienacio/Baixa
M Gerar Resurmno Contabil Por Termo

B Movimentacies de Bens
[ Bens alienados
[ Bens Ociosas
® Bens Recolhidos
[ relatdirio de Movimentagies
[ Transferéncias dutenticadas
® Unidades corm Bens Recalhidas

B Termo de Responsabilidade
[ Termos por Periodo
[ Termos por Fornecedor
® Terrnos por Empenha
[ Gerar Resurno Contabil Por Terma
[ Protocolo de Termo de Responsabilidade
E Termos por Nota Fiscal

B Gerenciais
Aquisigdes por Unidade Gestora
[E Evolugdo Patrimaonial

E Dutros
Empenhos

=l

Bens

Balancete Contabil

Bens Associados a Nota

Bens por Convénio

Bens por Empenho

Bens por Finalidade

Bens por Fornecedor

Bens por Nota Fiscal

Bens por Origem Or¢camentaria
Bens por Outro Tipo de Entrada
Bens por Tipo de Unidade
Emitir Termo de Responsabilidade
Extrato de Movimentacgao
Inventario

Laudo de Avaliagcao

Relatério Geral

RMB Analitico

RMB Sintético

Ajustes de Valor Contabil
Relatério Mensal Operacional de
Valoragao de Ativo

Relatério Mensal de Registro de
Valoragao de Ativos

[+l

=l
=

=2 =
=

=l
=

R EE e @EEBMB

= =
=B =

[+l

Quadro Demonstrativo por Periodo
Alienagdo/Baixa

Termos de Alienagdo/Baixa

Gerar Resumo Contdbil Por Termo
Movimentag¢des de Bens

Bens Alienados

Bens Ociosos

Bens Recolhidos

Relatério de Movimentagdes
Transferéncias Autenticadas
Unidades com Bens Recolhidos
Termo de Responsabilidade
Termos por Periodo

Termos por Fornecedor

Termos por Empenho

Gerar Resumo Contabil Por Termo
Protocolo de Termo de Responsabilidade
Termos por Nota Fiscal

Gerenciais

Aquisi¢des por Unidade Gestora
Evolugdo Patrimonial

Outros

Empenhos
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Entrega de Livros pvoitan

MbouLO DE PATRIMONIO MOVEL

Bens || Geréncia i Levantamento Patrimonial || Consultas “Relatorios \ Cadastros Entreqadellvros

B Requisicdes de Livro do Contrato
® Acompanhar requisicies enviadas
® Cadastrar requisig3o
® Modificar requisi¢3o

@ Livros
® Solicitados
® Livros Recebidos ou Comprados
® Livros Solicitados por Unidades

@ contratos
B Acompanhamento da Situagdo dos Livros Solicitados
& Acompanhamento dos Livros Solicitados
() Autorizag3o do Fornecimento de Livros
B Consolidaclo de Requisicies
& Controle de Saldo dos Contratos
() Fornecedores de Livros em Atraso no Fornecimento
Fornecedores de Livros em Atraso com Orgamento
B ustar/Alterar Autorizagdo do Fornecimento
() Planilha de Livros por Contrato

B Relatérios
() Total de Titulos e Exemplares Tombados
B Contrato
B Livros Entregues no Contrato

® Planilha de Livros por Contrato
& Quantitativo de Livros Tombados
() Resumo de Compras por Periodo
® Egitora
® Analitico por Unidade Agrupado por Editora
® Analitico do totsl Solicitado por Editora Agrupado por Unidade
® Editoras para Compra
® Livros Atendidos por Editora
® uvnidade
® Compras por Unidade
® Total Solicitado por Unidade
® Atendimento
) Importagéo
& Acompanhamento de Compra de Livros Importados
@ Saldo de Livros Atendidos por Periodo

Configuragao inicial:
1. Para que esteja disponivel no modulo a aba “Entrega de Livros”, é necessdrio que haja o papel
GESTOR_COMPRA_MATERIAIS_INFORMACIONAIS.

Papel: | SIPAC v

Compra de Livros r

GESTOR_COMPRA_MATERIAIS_INFORMACIOMAIS - Perriite que o usudrio tenha acesso ao
gerenciamento de livros junto ao moadulo de Compra de Materiais Informacionais,

2. Este papel também habilitara o médulo Compra de Materiais Informacionais.

Requisices de Livro do Contrato: consiste em cadastrar, modificar ou acompanhar requisi¢cdes de livro.

= Cadastrar Requisi¢ao: utilizado pelo gestor de compra de materiais informacionais com a finalidade de
cadastrar as requisi¢Oes referentes a esse produto.
=» Os itens devem pertencer a requisicbes de material informacionais com o status de Atendida.
=>» Devem aparecer apenas as editoras associadas ao lote do contrato selecionado.
=» Devem aparecer apenas os itens que associados as editoras selecionadas.

CONSULTA DE CONTRATOS DE MATERIAIS INFORMACIONAIS

Fonte Orgamentdria: # | --SELECIOME-- —j‘ v
Material Informacional: # | --SELECIONE-- r B CER VOB
Perioda de Solicitagdo: # D1/01/2016  [F] /3/10/2016 [ s PARA ACEAVO BIBLIOGRAFICO
COMPRAS PARA CONVENIOS/PROIETOS OU ORCAMENTO PROFRIO
LIVADS PARA AREA ADMINISTRATIVA

LIVROS PARA AREA DE T
ORGAMENTO PROAP - POS-GRADUACERD

FILTROS OPCIONAIS

Perindo de Solicitaglo ao Fornecedor: [01/01/2016 [ / [p3s10/2016

Buscar Contratos que ndo estdo vigentes
5 g - SELECIONE--
LIVRO
Buscar || Cancelar PERIGDICO

MATERIAL ESPECIAL
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=>» As Fontes Orcamentdrias sdo cadastradas no mddulo Compras de Materiais Informacionais.

DADOS DA FONTE ORGAMENTARIA

Denominagdo:

MODULO DE COMPRA DE LIVROS
Descrigho:
Operacbes || Relatdrios || Cadastros
{4000 caracteres/0 digitados) _— L
Segue Calenddrio: Sim @ Nie @ cadastro
Fonte Orgamentiria
Exige Atendimento da Bibliotecdria: Sim @ N30 B Cadastrar/alterar/Remover
Ativo: Sim @ Nio

Cadastrar | Cancelar

# Campos de preenchimente ebrigatério.

"t Alterar Fonte Y : Remover Fonte

FoNTES DRGAMENTARIAS CADASTRADAS

Denominagao Descrigao Segue Calendario Exige Atendimento da Bibliotecaria Ativo
ACERVOB o sin [N |
CCsDa dsadsadas Néo o sm | k| @
COMPRAS PARS ACERVC BIBLIOGRAFICO | Demandas para o acerva dos cursos de gratuagéo NEa sim sim 0w
COMPRAS PARA CONVENIOSPROJETOS  Demandas srcadas com orgamento préprio da unidsde ou argamento o N & )
OU ORGAMENTS PROPRIO proviriente de projetosiconvnios
. Arcatos Com orgaments praprio da Unidade . O stendinento deste pedido -

U RES R A BT SIA elepende da disponibiiciade orgamertsria o soiictante. D Bla o o
Yy gséw;:rﬂvdas especiiicas do departamerto de T arcadas com orgamento & - o |p|@
ORGAMENTO PROAP - POS-GRADUAGAO  Demandas especiicas da pés-graduagéo arcadss com orgamento proprio. o N&o [T
REUHI Demandas de cursos novas do REUNI Sim Sim NEo | b
REUNI N&o Sim Heo |0 W

Livros: consiste em listar os livros recebidos ou compras ou solicitados pela unidade.
Contratos: consiste em acompanhar e visualizar questées relacionados a contratos de livros.

Relatdrios: consiste em obter relatérios desses.

A aba Entrega de Livros consiste em diversas consultas e relatorios, com possibilidade de
realizar o cadastro e alteracéo de requisicéo de livros, funcionalidade igual a contida no
mddulo Compras de Materiais Informacionais.
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Observacoes Finais pvoltar

=>» Alienacdo do Bem é a operacdo de transferéncia do direito de propriedade do material, mediante a

venda, permuta ou doacao.

=>» Termo de Responsabilidade é um documento que delega responsabilidade sobre um conjunto de bens,

identificados através dos nimeros de tombamento, a uma unidade. A unidade associada ao termo

possui um representante que assina o termo indicando o recebimento dos bens. Um termo de

responsabilidade sé pode conter bem que foram adquiridos da mesma forma (empenho, doag¢do ou

Funpec).

As situagGes que geram um termo de responsabilidade sao:

* Tombamento de bem — Ao finalizar o tombamento, é necessario gerar um termo de responsabilidade;;

= Transferéncia de bens — Trocar de lugar um bem gera um novo termo de responsabilidade;

* Desmembracdo de bem — Exemplo: Home Theater, que possuem vdrias caixas de som. Deseja-se no
caso desmembrar esses itens tombando cada item auxiliar pois tais itens estdo sujeitos a
descaracterizacdo ou perda parcial da funcionalidade do produto. No caso é gerado um novo termo
de responsabilidade agregando o termo anterior nele mesmo;

= Agregacdo de bens — No caso do bem ser agregado a outro que juntos desempenham uma determinada
funcdo. E gerado um novo termo de responsabilidade agregando o termo anterior nele mesmo.

=>» Termo de Alienag¢do/Baixa ¢ um documento emitido apds ser gerado um processo de alienagdo e ser

dada baixa do bem no sistema. Esse documento especifica a unidade de destino do processo de
alienacdo, o tipo de alienacgdo e os bens alienados e suas informacdes. E um documento assinado pelo
responsavel pela alienacdo e o destinatario do processo.

=>» Empenho ¢ a obrigac¢io de pagar pelo Governo para algum produto ou servico, ou parte dele. Representa

L 7 7 7 A

7

o primeiro estagio da despesa orcamentdria. E registrado no momento da contratagéo.

Sao classificados em:

Ordinario: utilizado para valores fixos, cujo pagamento seja de uma soé vez.

Estimativo: usado quando ndo é possivel estabelecer custo de um montante, como servi¢o de agua,
energia, combustiveis, etc.

Global: utilizado para despesas contratuais ou outras de valor determinado, sujeitas a parcelamento.
Ex.: aluguéis.

Nota de Empenho é o documento contabil.

Invoice é o termo equivalente a uma Nota Fiscal no mercado internacional.

Nota Fiscal Orgamentaria é quando possui empenho associado.

Nota Fiscal Extra Orgamentaria é quando ndo possui empenho associado, ou seja, quando o bem for
adquirido por doagao ou transferéncia, por exemplo.

Acautelamento: transfiram a responsabilidade de um bem a determinado servidor especifico, que guardara
o bem com cautela e precaugdo. E ficar responsavel por um bem.

Alienagdo: Venda de um bem ou transferéncia de devedor ao credor.

Afericdo: Ato de comparar pesos e medidas com padroes.

Averbagdo: Nota inserida a margem de um documento ou registro publico para indicar alteragao.
Inventario é um documento contabilistico que consiste em uma relacdo de bens que pertencem a uma
pessoa, entidade ou comunidade.

Amortizagdo: é a redugao do valor aplicado na aquisicdo de direitos de propriedade e quaisquer outros,
com existéncia ou exercicio de duragdo limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizagdo por prazo legal
ou contratualmente limitado.

Exaustdo: é a reducdo do valor, decorrente da exploracdo, dos recursos minerais, florestais e outros
recursos naturais esgotaveis.
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=> Fluxo basico e simplificado para cadastrar um empenho:

Cadastra Nota de Dotagao (orcamento > aba movimentag¢des > Nota de Dotagado). Verificar se a unidade
€ um Centro de Custo (SIGAdmin > Gestdo de Unidades > Orgcamentaria -> Fato) ou gestora, para
remanejar valores, feito no médulo Orcamento > Movimentagdes > Alocacdo para Centro de Custo
(colocar os mesmos dados da nota e copiar colocando a unidade destino).

Depois, em SIPAC > Mudar de Sistema > Unidades, colocar a 1100 como compradora, desde que no
SIGAdmin ja esteja como “Formula Licitagdo — Sim”.

Requisi¢do compra (SIGAdmin > Requisicbes > Material > Compras) - materiais de grupo 30.. pois
envolve Material de Consumo com natureza 309030. O usudrio deve ter papel de solicitar compra para
novo requisi¢cdo de preco. Também deve haver calendario ativo para isso. Na solicitacdo, escolher opaco
de nova requisicdo de preco, marcando isso na solicitacao.

Analisar (compra-aba compra) - Demandas para Compra em Registro de Precos (3)

@ : Gerada a partir de uma Dispensa de Licitacdio @ : Todos os itens analisados
'“4.: Yisualizar Requisicdo .;_P) Analisar Requisicdo l‘f’?: Retornar Requisicdo @: Estornar Requisicdo

DeEMANDAS PaRA CoMPRa EM REGISTRO DE PRECOS

Nimero @ Data Usuario Unidade Requisitante ¥alor
3007 - GENEROS DE ALIMENTACAD
1/2016  02/08/2016 i - e wi . RS0 G @ ) @
2/2016  02/08/2016 S L] r R§ 62300 L @ ) @
3/2016  02/08/2016 = me s B u T 5 rgsom00 L @ @

Cadastrar processo de compra (compra-aba compra) = caso haja erro de unidade gestora, é porque
precisa ser carregado as unidades gestoras no modulo orgamento em integracdo SIAFI. Na ultima tela,
colocar Gravar e Enviar para Licitacdo. Guardar numero do processo para uso posterior
(23520.006289/2016-72) - PREGAO (PR-1/2016).

Definir data de abertura (compra-lic)

Envia edital (compra-lic)

Cadastrar proposta (compra-lic)

Julgar proposta (compra-lic)

Homologar (Registro de prego) RP

Requisi¢do material (se RP solicita a um registro de preco vigente)

Usa o orgamento da unidade ou pede emprestado

Empenhar (org)
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Novas Funcionalidades pvoitar

Foi realizado uma alteracdo no mddulo Patriménio Mével, sendo implementado uma nova funcionalidade
relacionado ao cadastro de bens antigos, que agora possui uma funcionalidade extra que permite o cadastro
sem a necessidade de reavaliagdo.

Segue detalhes:

MoouLo n{ PATRIMONIO Hf!'UEL[

Bens || Geréncia || Levantamento Patrimonial | Consultas

B Alteracdes
B Alterar Responsdvel do Bem
® Alterar Valor do Bem
E Bem
[ cCadastrar Nota de Recebimenio

FHuall .I!nl‘\lhgn‘\
IEI Cadastrar Bem Antigo (Sem Reava laf:ﬁofll

ETrserr Unidade de Concillacio
& Mota de Recebimento

E necessario especificar a data de balango, sendo esta data usada para o calculo de depreciag¢do do bem.

“LrBuscar Unidade 0 iCadastrar Marcas
Bamn sEm Tombaments: Sim ™ nEo
N* de Tombamento: « 0
Mpkerial; o
Marce: & o

Dennmmacds:
Especificacdo: =

Vialor Estimado (RE): »
Estads do Bam: & | --SELECIONE-- ¥
Finalidade: # | --SELECIONE-- v
Unudade Responsivel; @ Selecions uma uredade ou digite seu codige aso lado v |9
Localidade:

Mots de Recebumento: « ] Cadastrar Nowa Mota

l Dala de Balangs: «
Obsurvasdne:

000/ 108
Registrar Bem | Cancelar
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Avenida Rio Branco, 601/303.
CEP: 97010-423 - Santa Maria - RS
Telefone: (55) 3025-5592
E-mail: contato@avmb.com.br

Equipe SIPAC
robson.machado@avmb-asten.com.br
claucia.vitalis@avmb.com.br



