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STN: Secretaria do Tesouro Nacional
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Inventario UFSC 2015 - Manual de Procedimentos

INDICE

LISTA DE ABREVIATURAS. ... ettt ettt ettt e et e et e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e eaa e et e e e s e e eaa e ean e et e eaneeaneennees 2
1.0 INVENTARIO ANUAL DE BENS MOVEIS. ... .ctuuniieneett et e et e et e e et e e e e e e e e et e e e e e et e e e e e e eaa e e eaaeeaaa e e saaeesansesaneesanennnees 4
1.1.A PORTARIA 007/GR/2007 E OS AGENTES PATRIMONIAIS. ... eineeite ettt e et e et e e e et e e e e e e et e e e e e e e e e e e e et e e e e eanenness 4
1.2.05 ACORDAOS 258972012 E 952/2015. .. eeuneeeeeeeee et e et e et e et e et e et e e e e e et e e e e e e aa e e saa e e aan e e saa e e san e saaneesanneeaaneesnnees 4
1.3.0 INVENTARIO UFSC 2014 .. .euuiieeneeiee e ettt e et e ettt e et e e e e e et e e e e e e e e e e e e e aa e e e aa e e aaa e e s aa e s aan e e an e eaneanesnesnennnees 5
el 0] N[0 1e] 7Y LY PP 5
3.PREPARACAQ PARA O INVENTARIO. ... evueiiien e eiei e et et e et e e et e e e et e et e e e e e e e e et e e e e e e eane e e et e e eaa e e ean e sanneeaneeaneens 5
3.1.PROCESSO DE INVENTARIO. ... ceuueiitt ettt e et ettt e et e et e et e e e e et e et e e et e e e e e e e e e eaae e s aanee s aa e e saae e s et e sanesaneeaneeanesaneens 5
3. 2. NOMEAGAQD DAS COMISSOES. ....uneeenneeieneetee e et et e et e e e e e e et e e e e e e e et e s et e e s et e e e e e s et e e saneesaaneeaaneeeaneseaneeseneeens 6
3.3.CAPACITAGAOD DAS COMISSOES. ....uneeeneiieeeeee ettt e e e et e e e e et e e e e e e e e e e et e e et e s et e e s aa e s ean e saaa e san e s et e saanesaneeaneens 7
3.4.PREPARACAQ DO MATERIAL. ....cevuneienneeien ettt e et e e et e e e e e e e e e e e e e e e et e e et e e e aa e e e e e s et e e et e s e e an e s an e e aneeaneeaneeaneeeneeens 7
4. INVENTARIO DE ESPACO FISICO. .. .uueiuniineiit et et e et e et e et e e e e e e e e e e e e e e et e e e e et e et e e aae e et e st e e e e e e e et e e esneeaesaneenes 7
4.1.VERIFICACAO DO ESPACO FISICO. .. ceunteeeeeeteee ettt ettt et e e e et et e et e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e st e e e e e e e e s eaneeanenneas 8
4.2.CADASTRO DE ESPACO FISICO NO SIEF ... teuneienn ettt ettt e et e et e et e et e e e e e et e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e sa e ea e ean e e e eaneeaneeanss 8
5. INVENTARIO DE BENS PERMANENTES. ... ceuutttnittn ettt ettt ee et eetaa e e eaa e e taa e e e e e ean e e saa e e e aaa e e saa e e saa e e eaa e e aan e e aaneesanessnneesanneenans 9
5.1.LEVANTAMENTO DA LOCALIZACAO FISICA DOS BENS. ......eeeuneieee ettt e et e e e e e e et e e e e et e e e e e e s e e e e e san e e eaneeaaneeeanneeans 9
5.2.LANCAMENTO DOS DADOS NO SIP.....euuniitneitne et etei e et e et e eeaa e et e e ea e e e e e e aaa e saaa e e s aa e e aan e ean e aan e saan s sanneeaaneeanesnnss 12
6.GERACAO DE RELATORIOS E ENVIO AD DGP....couuiiienieitne ittt e e et e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaa e s e e s e e ean e e e eaneeaneeanes 18
A e 17 Yo Yo TP 20



Inventario UFSC 2015 - Manual de Procedimentos

1. O INVENTARIO ANUAL DE BENS MOVEIS

0 inventario anual de bens méveis é obrigacao de toda Unidade Gestora. A
Instrucdo Normativa SEDAP/PR 205/88 define o inventario anual como
aquele “destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimo-
niais do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de
cada exercicio - constituido do inventario anterior e das variacdes patri-

moniais ocorridas durante o exercicio” (art. 8.1, a).

0 inventario deve ser utilizado como instrumento de informagao e de con-
trole da correta localizacao dos bens moveis, bem como do seu estado de
conservacao. Ele permite que possamos fazer a conciliacao da real situa-
cdo dos bens moveis com as informacgdes que estao registradas no sistema
de controle. Assim, inconsisténcias como localizacdao equivocada, bens
nao encontrados, estado de conservacao alterado, etc., podem ser corri-

gidos a partir das informacdes coletadas pelas comissoes de inventario.

O Inventario UFSC 2015 sera realizado entre os dias 5 e 30 de outubro e

contara com a participagao de toda Universidade.

1.1. APORTARIA 007/GR/2007 E OS AGENTES PATRIMONIAIS

De acordo com a Portaria 007/GR/2007, os Diretores das Unidades Acadé-
micas e Administrativas bem como os Pro-Reitores e Secretarios sdo agen-
tes patrimoniais natos (art. 7 e 14). Nessa condicao, eles sao considera-
dos responsaveis pelos bens moveis localizados em suas unidades de atua-
cao, podendo delegar aos agentes patrimoniais seccionais, por meio de

portaria, as atividades de controle e movimentacao desse bens. Entre as

atividades designadas ao agente patrimonial nato esta a realizagao do in-

ventario fisico anual em sua unidade.

Para o levantamento fisico dos bens permanentes devera ser constituida
comissdo interna as unidades como previsto no art. 157: “O inventario
anual dos bens mdveis permanentes de cada seccional de patrimonio sera
conduzido por comissdo interna de inventario constituida pelos respecti-
vos agentes patrimoniais natos”. A comissdo de inventario devera ser for-
mada pelo agente patrimonial seccional, que a presidira, e por outros ser-

vidores lotados na unidade.

1.2. OS ACORDAOS 2589/2012 E 952/2015

No ano de 2012, o TCU, em decisao colegiada, determinou a obrigatorie-
dade de entrega do inventario fisico da UFSC atualizado até a data maxi-
ma de 31/3/2013. Com a mudanca da gestao no DGP, foi solicitado novo
prazo ao TCU, que concedeu prazo definitivo a UFSC para regularizacao e
entrega do levantamento fisico dos bens moveis e imdveis até maio de
2014, sem prorrogacdes. Caso o inventario nao fosse realizado pela UFSC,
os responsaveis seriam identificados e responsabilizados conforme havia
sido previsto no Acordao 2589/2012.

Concluidos os trabalhos do Inventario UFSC 2014, o DGP entregou sua do-
cumentacao a PROAD, em 30/5/2014. De posse do relatério, e apoés acom-
panhamento in loco, o TCU reconheceu os avancos alcancados pela UFSC e
decidiu, por meio do Acordao 952/2015 - Plenario, por afastar a responsa-
bilidade dos gestores, arquivando o processo. No entanto, nesse mesmo

acordao, determinou o acompanhamento dos futuros processos de inven-
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tario para assegurar que a UFSC aprimore seus processos € nao se afaste

de suas obrigacdes legais quanto ao controle dos bens patrimoniais.

1.3. O INVENTARIO UFSC 2014

Em maio de 2014, quando a UFSC concluiu seu inventario anual, havia
346.063 unidades de bens moveis cadastrados no sistema SIP, dos quais
126.423 unidades foram coletadas, representando 36.53% do total. Além
dos bens coletados e lancados no sistema, também foram coletados

30.717 bens sem identificacdo por meio de planilha especifica.

2. CRONOGRAMA

No dia 7 de maio deste ano, o DGP divulgou, por meio do Memorando Cir-
cular 002/2014/DGP/PROAD, o cronograma de atividades do Inventario
UFSC 2015.

¢ Maio a julho de 2015 - Reunides de ajuste no sistema SIP e nos

procedimentos do inventario;
e Envolvidos: DGP, SeTIC, PROAD, PROPLAN e GR.

o Agosto e setembro de 2015 - Preparacao do material de apoio

(manual, formularios, etc.);
e Envolvido: DGP.
e Setembro de 2015 - Capacitacdes para o inventario;

¢ Envolvidos: DGP e participantes das comissoes de inventa-

rio.
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e 5 a 30 de Outubro de 2015 - Coleta fisica dos bens e lancamento

no sistema SIP.

¢ Envolvidos: Seccionais de patrimonio por meio de suas co-

missdes de inventario.
e Novembro de 2015 - Resolucédo das inconsisténcias;
e Envolvidos - DGP e SeTIC.
e Janeiro de 2016 - Relatorio final

e Envolvido: DGP.

3. PREPARAGAO PARA O INVENTARIO

3.1. PROCESSO DE INVENTARIO

A formalizacdo dos trabalhos realizados durante o Inventario UFSC 2015
sera feita por processo digital aberto pelo DGP e encaminhado aos res-
ponsaveis pelos centros de ensino/campi, pro-reitorias e secretarias, con-

forme tabela abaixo.

Inventario Unidade
1/2015 Campus Ararangua
2/2015 Campus Blumenau
3/2015 Campus Curitibanos
4/2015 Campus Joinville
5/2015 Centro de Ciéncias Agrarias
6/2015 Centro de Ciéncias Bioldgicas

7/2015 Centro de Ciéncias da Educacao
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Inventario Unidade
8/2015 Centro de Ciéncias Fisicas e Matematicas
9/2015 Centro de Ciéncias Juridicas
10/2015 Centro de Ciéncias da Saude
11/2015 Centro de Comunicacao e Expressao
12/2015 Centro de Desportos
13/2015 Centro de Filosofia e Ciéncias Humanas
14/2015 Centro Socioeconémico
15/2015 Centro Tecnologico
16/2015 Hospital Universitario
17/2015 Pro-Reitoria de Administracao
18/2015 Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis
19/2015 Pro-Reitoria de Extensao
20/2015 Pré-Reitoria de Graduacao
21/2015 Pro-Reitoria de Pesquisa
22/2015 Pré-Reitoria de Planejamento e Orcamento
23/2015 Pro-Reitoria de Pds-Graduacao
24/2015 Secretaria de Gestao de Pessoas
25/2015 Secretaria de Cultura
27/2015 Secretaria de Relacdes Internacionais
28/2015 Gabinete da Reitoria

Tabela 1: Numeracdo dos inventdrios por unidade

O processo contera todas as informacbes necessarias para o desenvolvi-
mento dos trabalhos do inventario pela unidade, como este manual, as

planilhas para a coleta de dados e modelos de portaria e relatérios.

E importante destacar que ndo serdo abertos processos proprios para os
departamentos académicos ou administrativos. A documentacdo gerada

por esses setores devera ser inserida no processo de sua unidade.

3.2. NOMEACAO DAS COMISSOES

Para a realizacdo do inventario em sua seccional de patrimonio, o agente
patrimonial nato deve formar uma comissao de inventario, composta por
trés servidores, dentre eles o agente patrimonial seccional que a presidi-
ra. A constituicdo das comissoes deve ser feita por meio de portaria emi-
tida pelo agente patrimonial nato e publicada no Boletim Oficial da UFSC.
O ANEXO A traz um modelo de portaria que pode ser adaptada a necessi-

dade do setor.

Exemplo 1: O CED devera nomear comissoes para cada um dos setores

abaixo:
e Centro de Ciéncias da Educacao;
¢ Nucleo de Desenvolvimento Infantil;
e Colégio de Aplicacao;
e Departamento de Metodologia e Ensino;
o Departamento de Estudos Especializados em Educacao;
e Departamento de Ciéncias da Informacao.

Exemplo 2: A SEGESP devera nomear comissoes para cada um dos setores

abaixo:

e Secretaria de Gestao de Pessoas;
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e Departamento de Atencao a Salde;
e Departamento de Administracao de Pessoal;
e Departamento de Desenvolvimento de Pessoas.

Apesar de nao haver impedimento, nao recomendamos que se forme co-
missdes com mais de trés servidores. Caso seja necessario, recomendamos
que subcomissées sejam formadas para auxiliar o trabalho da comissao

principal.

3.3. CAPACITACAO DAS COMISSOES

Para capacitar e orientar os membros das comissdes de inventario, o DGP
promovera encontros, marcados para os dias 16, 17 e 18 de setembro de
2015. Em cada um desses encontros sera feita a apresentacao e orienta-
cao das atividades a serem desenvolvidas e sera dada aos participantes a
oportunidade de esclarecer suas dlvidas. Nao sera obrigatoria a emissao
da portaria de nomeacao da comissao para a participacao no encontro,
mas & muito importante a participacdo de, pelo menos, um servidor que

vai participar do inventario de cada seccional.

Os encontros ocorrerdo no Centro de Cultura e Eventos. Devido a capaci-
dade limitada da sala (75 pessoas), sera necessario que os participantes

facam sua inscricao pelo e-mail inventario.dgp@contato.ufsc.br, infor-

mando em qual dos seguintes dias participara:
o Dia: 16/9; Horario: 10 h; Local: Sala Pitangueira;
e Dia: 17/9; Horario: 15 h; Local: Sala Aroeira;

e Dia: 18/9; Horario: 15 h; Local: Sala Pitangueira.

Importante: O conteldo dos encontros sera o mesmo nos trés dias, por-
tanto os membros das comissoes deverao escolher o dia mais adequado

para sua participacao.

Além desses encontros, o DGP permanecera a disposicao pelo ramal 2152

e pelo e-mail inventario.dgp@contato.ufsc.br para esclarecer duvidas e

auxiliar as comissées de inventario.

3.4. PREPARACZ\O DO MATERIAL
Formadas as comissoes, o proximo passo € preparar e separar o material a
ser utilizado durante o inventario. Abaixo apresentamos uma sugestao do

material que pode ser utilizado durante o inventario.

e Planilhas para a coleta dos dados dos bens - imprimir tantas co-

pias quantas forem necessarias;
e Canetas - uma para cada membro da comissao;
e Pranchetas - uma para cada membro da comissao;

e Camera fotografica para registrar a identificacdo de bens de di-

ficil acesso.

4. INVENTARIO DE ESPAGO FiSICO

Para o gerenciamento dos espacos fisicos onde os bens moveis estao loca-
lizados, a UFSC utiliza o SIEF. A principio, todos os agentes patrimoniais ja
estao cadastrados para utilizarem o SIEF. Aqueles setores que nao possui-
rem servidores habilitados para trabalharem com o SIEF ou que enfrenta-
rem algum problema na sua utilizacao, solicitamos entrar em contato com

o DGP para que possamos ajuda-los. Abaixo apresentaremos as orienta-
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¢oes basicas para a utilizacdo do SIEF durante o Inventario UFSC 2015. In-

formacdes mais detalhadas estdo disponiveis no endereco abaixo:

http://dgp.proad.ufsc.br/files/2014/08/Instru%C3%A7%C3%B5es-para-
cadastro-de-Espa%C3%A70-F%C3%Adsico.pdf.

4.1. VERIFICACAO DO ESPACO Fisico

Antes de iniciar a verificacao dos bens, é preciso confirmar se as informa-
coes dos espacos fisicos estdo atualizadas no SIEF para que a localizacao
dos bens seja informada de maneira correta. Para isso, a comissao de in-
ventario devera verificar se todos os ambientes ainda existem e se foram

criados novos ambientes.

Importante: E comum a necessidade de criacdo ou de eliminacdo de am-
bientes apos a instalacdo ou a remocédo de divisorias. Portanto, verifique
se os ambientes estao corretamente cadastrados se houver alteracoes re-

centes de divisorias.

Importante: Verifique se é necessario cadastrar um ambiente externo

onde alguns bens, como bancos e lixeiras, podem estar localizados.

4.2. CADASTRO DE ESPACO FiSICO NO SIEF

Como esta etapa precede o levantamento fisico dos bens que constam em
cada localizacdo, é necessario verificar no SIEF quais ambientes ja estao
atualizados na unidade e quais ainda permanecem sem registro. E impor-
tante ressaltar que somente quando os ambientes cadastrados sao vincu-
lados a algum setor (exemplo: ODT/CCS, RU/PRAE, PROGRAD/UFSC, etc)
€ que estes ambientes aparecerdo no sistema SIP para serem inventaria-

dos.

Espago Fisico

Dados basicos Dimensdes Acessibilidade Conforto Fotos Equipamentos

Campus:
Centro:
Edificacao:

* Pavimento:

* Codigo:
MNome:

* Permite alocagdo de
turma (ensino):

* Capacidade:
* Status:

* Tipo de ambiente:

Depto/Setor:

Figura 1: SIEF - Cadastro de ambientes

e Atualizacdo do registro de cada ambiente dos iméveis da Unidade

ja existentes no sistema (descricdo, vinculacao a um departamen-

Agendamento

Configuragbes ~

TRI - Campus Universitario da Trindade
CSE - Centro Sdcio-Econdmico

CSEQ3 - Bloce C - Administrativo

Editar Ambiente: CSE-C003 - Secretaria Administrativa do CSE

Patrimédnio

|Térre-:|

CSE-C003

| Secretaria Administrativa do CSE

Sim  '® Nio

4 | mesa(s)/ carteira(s)

4

[ tivo

| Sala de departamento / administrativa

SECICSE - Secretaria Administrativa do CSE

to, nomenclatura, etc.);

e Criacdo de novos locais que ja existem fisicamente, mas que ain-

vincular o setor como mostra a imagem na Figura 1.

da nao estejam registrados no sistema SIEF.

ICN) 2]

No registro de cada ambiente no SIEF existe um campo especifico para

Com isso, duas atividades diferentes deverao ser executadas nesta etapa:


http://dgp.proad.ufsc.br/files/2014/08/Instru%C3%A7%C3%B5es-para-cadastro-de-Espa%C3%A7o-F%C3%ADsico.pdf
http://dgp.proad.ufsc.br/files/2014/08/Instru%C3%A7%C3%B5es-para-cadastro-de-Espa%C3%A7o-F%C3%ADsico.pdf
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Para os locais que ja existem fisicamente com o nome padronizado afixa-
do na sala e nao existentes no sistema, € necessario registrar as informa-

¢oOes relativas a ele no SIEF e vincular ao setor correspondente.

Para os locais que estao sem nenhuma nomenclatura afixada ou definida,
deverao ser nomeados os ambientes e afixados 0s seus nomes nas portas
conforme os critérios estabelecidos pelo DPAE. O modelo a ser seguido
para a definicao dos nomes e dos nimeros das salas a partir da padroniza-

cdo segue em manual especifico (ANEXO B).

5. INVENTARIO DE BENS PERMANENTES

Atualizados os ambientes no SIEF, comeca o inventario dos bens moveis
permanentes. A partir deste momento, todos os bens moveis permanentes
devem ser verificados e lancados no SIP. Para melhor organizacao do tra-

balho, recomendamos que esta etapa seja dividida em:
1. Levantamento da localizacao fisica dos bens na unidade;
2. Lancamento dos dados dos bens no SIP.

Para compreender melhor cada atividade, elas serao detalhadas a seguir

com as orientagdes necessarias ao seu desenvolvimento.

5.1. LEVANTAMENTO DA LOCALIZACAO FiSICA DOS BENS

Em cada um dos ambientes a serem inventariados, os bens deverao ser lo-
calizados fisicamente e seu nUmero de tombamento, descricdo e estado
de conservacao deverao ser registrados em documento préprio. Esse docu-
mento pode ser tanto a planilha disponibilizada no ANEXO C, quanto a lis-

tagem de bens por local para ser utilizada como checklist. Os bens que

nao possuem identificacdo de tombamento deverao ser verificados e re-

gistrados na planilha especifica.

Caso a comissao opte pelo levantamento dos bens utilizando a planilha do
ANEXO C, ela devera ser preenchida manualmente conforme exemplo

abaixo. Neste momento ndo sera necessaria a utilizacao do SIP.

LOCALIZAGAO
Prédio da SeTIC (CTCO08)
Setor: DTR/SeTIC
Ambiente: Sala de Manutencao
BENS LOCALIZADOS

Imével:

Numero | Tipo Descricao Conservacao
208100 CB Telefone VolP Em Uso
209943 CB Computador HP Em Uso
218333 CB Gaveteiro Ocioso

208860 CB Armario Alto 3 portas de abrir Antieconomico

Tabela 2: Planilha para o levantamento manual dos bens permanentes

Os dados do imovel, setor e ambiente (local) deverao ser preenchidos ma-
nualmente, bem como os bens encontrados neste local. O detalhamento
do material podera ser registrado apenas com uma descricao simples do
bem para posterior comparacao com os dados apresentados pelo SIP du-

rante os lancamentos do inventario.
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|+~ Menu
« Disponibilidade de Bens
« Reserva de Nomerode A\
Tombamento

=B . . . ~
. Relatorio de Materiais por Imavel

3 Parametros da Consulta
3 Movimentagao

[ Documentos
Orgéo : UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

Relatério : | Listagem de Materiais

| Inventario

« Agendamentos

 Materiais ndo
Encontrados

« Materiais Inconsistentes

Imével* :[183 | €708 - Bloce H - NED (SETIC)

Setor :[DTR/SETIC  |Departamenta d= Tecnalogia da Informacéo = de Redes

Local :|Se1—lC - 1% andar - Sala 26 - Direcdo DTR - Redes 5

« Inventario
« Inventario Manual Responsavel =| |
[ Contabilidade Grupo | |
¥ Consultas e Relatorios Material :| |
Mt Reoonadon stuagio® i V][] Eube nome do ressonsivl
. Materiais de Terceiros Tipo : () prépric () Terceiros @) Todes

Independentemente da forma como sera realizado o levantamento fisico,
os estados de conservacao dos bens deverao ser preenchidos conforme a

classificacao abaixo:

=B

« Disponibilidade de Bens

» Reserva de Nimero de A
Tombamento

é.,:_.. UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
=2

3 Movimentagio

e
UFSC_Relatdrio de Materiais por Imével - Listagem de Materiais

) Documentos

# Inventa
MVEATAD; Denominagdo: CTCO8 - Bloco H - NPD (SETIC)

Enderego: Campus Universitario Reitor Jode David Ferreira Lima - CEP: 88
Imdével: CTCOS - Bloco H - NPD (SETIC)

« Agendamentos
» Materiais ndo

- Materiais por imovel
« Analitico de Materiais
» Analitico de

Enconirados
« Materiais Inconsistentes
» Inventario

Setor: DTR/SETIC - Departamento de Tecnologia da Informagio e de R
Local: SeTIC - 1° andar - Sala 26 - Dire¢do DTR - Redes 5
Situagio: Ativo

Movimentarin

Figura 2: SIP - Materiais por imével

Se a conferéncia for realizada por meio de checklist na listagem de bens
por local, esse documento pode ser emitido pelo SIP, utilizando o seguinte

caminho:

e Menu Patrimonio - Bens Moveis > Consultas e Relatorios > Materiais

por Imovel.

Nesta tela deverao ser informados os parametros de consulta como o imoé-
vel, o setor e o local (ambiente) a ser inventariado. Além disso, deve-se
informar ainda no campo “Tipo”, a opcao “TODOS” e entao se deve clicar

em “Visualizar” para obter o relatorio.

O relatorio do sistema sera visualizado conforme demonstrado na Figura
3.
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« Inventario Manual Tipo: Todos

3 Contabilidade

T T Setor: DTR/ISETIC Departamento de Tecnologia da Informagao e de
. s PR
. Materiais permanentes Local_. !i_e'!'lc -1° andar - § al'a 26 - Diregao DTF'l n Redes §
N Deladanados Patriménio | N® Controle | Céd. barras N° série
PR 181080 075068 MESA COM 3 GAVETAS
e ———— 307267 066262 TELEFONE - MARCA SIE
« Materiais por imovel SISTEMAS DE TECLAS, |
» Analitico de Materiais 329762 094300 MONITOR PARA MICRO(
» Analitico de DE 17 POLEGADAS, COL
Movimentacio TTCPBAAG23755
» Movimentagées 320786 094324 MONITOR PARA MICRO(
« Incorporagéo por Tipo DE 17 POLEGADAS, COL

Figura 3: SIP - Relatério de bens por local

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

e Ocioso: Quando, embora em perfeitas condicdes de uso, nao esti-

ver sendo aproveitado;

e Recuperavel: Quando sua recuperacdo for possivel e orcar, no

ambito, a cinquenta por cento de seu valor de mercado;

e Antieconémico: Quando sua manutencao for onerosa, ou seu ren-
dimento precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prema-

turo ou obsoletismo;
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e Irrecuperavel: Quando nao mais puder ser utilizado para o fim a
que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razao

da inviabilidade econémica de sua recuperacao.

0 padréo do SIP para o lancamento dos bens é por localizagao, portanto,
na hora de realizar o levantamento fisico o mais interessante é anotar o
que consta em cada local (sala) considerando a estrutura da Unidade (Pré-
dio/Setor/Local).

Estas informacdes devem ser armazenadas de forma a possibilitar seu pos-

terior lancamento no sistema na préxima atividade.

Importante 1: Todos os bens encontrados sem numero de identificacao
de tombamento (tinta, plaqueta ou codigo de barras) devem ser anotados
na planilha do ANEXO D com os detalhes do bem (descricao completa,
série, modelo, cor, tamanho, localizacao, responsavel, estado de conser-
vacao, etc.) para envio ao DGP junto dos relatdrios de inventario. Estes
bens serao posteriormente avaliados e tombados/registrados conforme
sua situacdo. A planilha esta disponivel em formato eletrénico na pagina

do DGP na internet (dgp.proad.ufsc.br).

Importante 2: Para que possamos analisar e trabalhar com os dados a res-
peito dos bens nao identificados, sera necessario que as comissoes de in-
ventario enviem as planilhas em formato editavel ao DGP pelo e-mail

inventario.dgp@contato.ufsc.br.

Na Figura 4 apresentamos um exemplo de planilha para o preenchimento

dos bens sem tombamento.
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Incorreto

[Entrada

Universidade Federal de Santa Catarina
Pré-Reitoria de Infraestrutura

Superintendéncia de Compras e G
Departamento de Gestdio Patrimonial

vel] 233

Sigla do Setor: DGP/PROAD

Estadode

conservagso | Responsivel | orig ¢ o Lnborotivi)

Figura 4: Planilha para registro de bens sem tombamento ou sem
identificacdo

Dicas para a coleta fisica dos bens:

e Comece pela porta e verifique primeiro os bens préximos as pare-
des sempre no mesmo sentido. Depois verifique os bens que estao
no centro do ambiente. Esse procedimento ajuda a garantir que

todos os bens serao coletados;
e Anote a cor do bem para auxiliar na identificacao futura;

e Observe se nao ha bens dentro de outros (armarios, gavetas,
etc.). E comum que bens pequenos, como laptops, cAmeras, etc.,

estejam guardados dentro de armarios;

e Observe paredes e tetos, onde podem estar bens como extintores,
condicionadores de ar, obras de arte (paredes) e pontos de acesso

de rede sem fio (tetos).


mailto:inventario.dgp@contato.ufsc.br
http://dgp.proad.ufsc.br/
http://dgp.proad.ufsc.br/
http://dgp.proad.ufsc.br/
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Observacao Importante 1: Somente bens permanentes devem ser cole-
tados e informados na planilha de bens sem identificacao (ANEXO D). Para
auxiliar na identificacao, a Portaria STN 448/02 define bem de consumo
como sendo aquele que, em razao de seu uso corrente, perde normalmen-
te sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos. (Ex.:
combustiveis, medicamentos, cola, etc.). Também sao considerados bens
de consumo aqueles que apresentarem pelo menos uma das caracteristi-

cas abaixo:

e Quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condi¢Ges de funcionamento, no prazo maximo de dois anos (Ex.:
lapis, sabdo, laminas, etc.);

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

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

e Quando destinado a incorporacdo a outro bem, ndo podendo ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal (Ex.:
memodrias de computador, pneus, pecas de reposicdo, etc.); e

e Quando adquirido para fim de transformacdo (Ex.: borracha, couro,
matérias-primas em geral, etc.).
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Observacao Importante 2: Durante alguns anos a UFSC tombou alguns
bens de consumo. Por isso, € comum encontrar bens como grampeadores,
tesouras, bandejas de expediente, etc., com identificacao de tombamen-
to. Infelizmente nao é possivel fazer a simples exclusdao desses bens do
sistema pois eles foram contabilizados e incorporados ao patrimonio da
UFSC. Para solucionar esse problema,
23080.060182/2014-34, contemplando mais de 19 mil bens, que ainda

esta tramitando pelos setores responsaveis pela analise e aprovacao da

o DGP abriu o processo

baixa. Esse processo nao contempla todos os bens de consumo tombados,
pois muitos deles apresentam especificidades que necessitam de analise
mais detalhada e serao contemplados em processos futuros. Por esses mo-
tivos, orientamos a todos que, enquanto o bem nao for baixado, eles de-
vem ser considerados bens permanentes e, por essa razao, devem ser in-

ventariados.

5.2. LANCAMENTO DOS DADOS NO SIP
Com os dados em maos, deve-se entrar no modulo de inventario do SIP

pelo seguinte caminho:

e Patrimonio - Bens Moveis > Inventario > Inventario Manual.
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DE SANTA CATARINA

- Menu =B .
© Consulta Inventario Manual -

Médulo do Sistema: (2)
Patriménio - Bens Méveis B
Parametros da Consulta

) Bens Mdveis Orgso: UFSC - Universidads Federal de Santa Catarina
) Movimentagéo Némero:| |/
© Documentos peiodor_____Ja[ |
EEETHDD Finalidade: | I
M Agendamer:los Imﬂvel:‘ | |@
= Maleriais ndo Enconirados
: K::‘l'\::o}ncons\stenles |
Bl o Resultado da Consulta
[ Consultas & Relatori 3
3 Tabelas
) Manutengdo
Finalidade Data
Inventario snual 17/07/2013 .
Figura 5: SIP - Consulta Inventdrio Manual
Nesta secdo, conforme apresentado na Figura 5, poderao ser realizados os Figura 6: SIP - Resultado da Consulta do Inventdrio Manual

lancamentos dos bens permanentes de cada ambiente, setor, imovel assim

como o seu estado de conservacéo. Para iniciar o inventario deve-se infor- O proximo passo € clicar no icone '/ ao lado direito das informacdes con-

mar o nimero do inventario desejado (Tabela 1) e clicar no botdo “Con- sultadas para edicao do registro.
sultar”. O inventario solicitado sera apresentado no quadro “Resultado da

Consulta”.
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© Cadastro Inventario Manual

Informacées do Inventario Manual

Orgio*: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

Nimero: |16 £ 2013

Imével*: |

Setor*: |

Local®*:

Materiais

[ Tabelas
£ Manutencdo

cédigo

Figura 7: SIP - Inventdrio Manual - Selecdo de Imdvel, Setor e Local

Na Figura 7 deverao ser selecionados o imovel, o setor e o local em que se

deseja lancar os bens encontrados durante o levantamento fisico.
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Médulo do Sistema:
Patriménio - Bens Mdéveis

Bens Mdoveis
) Movimentagdo
3 Documentos
Inventario
= Agendamentos
« Maleriais ndo Encontrados
« Materizis Inconsistentes
= Inventario
=« Inventario Manual
Contabilidade
3 Consultas € Relatorios
3 Tabelas
Manutengéo

* Cadastro Inventario Manual

Informacées do Inventario Manual

Grgdo*: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

Nomero:| 16 {2013

Imével*:|12 | B1cet - Bloco Administrativa

Setor*:[BIC/PROINFRA | Biotéria Central

Local*:[BICO1 - Bloco Administrativa

[ Buscorttens ]

Materiais

Cadigo

Figura 8: SIP - Inventdrio Manual - Exemplo de dados informados

;

E importante ressaltar que somente aparecerdo os imoveis agendados no

numero de inventario disponibilizado para cada unidade. Caso nao esteja

aparecendo o imovel da unidade solicitada verifique se o nimero do in-

ventario consultado corresponde a Unidade em questao.

Apos o preenchimento dos dados deve-se clicar no botdo “buscar itens”.
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Bens Mdveis

£ Movimentagdo

£ Documentos

Inventario
« Agendamentos
 Materiais ndo Enconfrados
« Maferiais Inconsisienies
« Inventario
» Inventario Manual

- Menu =B
Médulo do Sistema:
Patriménio - Bens Maveis

~ Cadastro Inventario Manual

Informacées do Inventario Manual

Orgdo*: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

Namero: 16 2013

Imével*:[12

|BICDL - Bloco Administrativa

Setor*: | BIC/PROINFRA |B|ntérm Central

anal*:lBICm - Bloco Administrativo

Manutengéo

Contabilidade Materiais
B eR
Tabelas Cédige e

052.12.001121 CONDICIONADCR DE AR 21000BTUS

052.42,000861 MESA PARA MAQUINA DE ESCREVER
052.42.001361 ESCADA

052.06.603112 TELEFONE

Figura 9: SIP - Inventdrio Manual - Resultado da consulta de itens

A partir deste momento deverao ser adicionados os materiais conforme o

levantamento fisico realizado. Para isso deve-se clicar no botao “adicio-

nar materiais” (ver Figura 10) e na tela de adicao de materiais deve-se

informar o codigo de barras do bem correspondente e clicar no botao

“adicionar”.
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* Cadastro Inventario Manual

Informacdes do Inventario Manual

Orgdo™: UFSC - Universidade Faderal de Santa Catarina

Nl'lmErn:llﬁi £ 2013

Imével*:[12 [Brco1 - Bloco Administrativo

Sator*:[BIC/PROINFRA |Biotsria Central

Local*:[BIC01 - Bloce Administrative

Materiais

Cédigo

052.12.001121 CONDICIOMADOR DE AR 21000B8TUS
052.42.000861 MESA PARA MAQUINA DE ESCREVER
052.42.001361 ESCADA

052.06.603112 TELEFONE

Figura 10: SIP - Inventdrio Manual - Adicionar materiais
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Figura 11: SIP
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* Cadastro Inventario Manual

Informacées do Inventario Manual

Orgdo*: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

Namero: 16 f|2013

Imével*: 12 |B1co1 - Bloco Administrative

Sator*: BIC/PROINFRA | Biotério Central

Lacal*:| BICOL - Bloco Administrative

Material*:| |

Materiais

@  C&d. barras
0 s

() N controle

Estade
conservagio
Localizado Patriménio  Cod. barras . Descricio

controle

- Inventdrio Manual - Informar cédigo de barras

Ao adicionar o material, o sistema abrira uma tela para informar se o bem

esta localizado e também para informar o estado de conservacdo do bem

encontrado (ver Figura 12). Por definicao, ao adicionar materiais, o siste-

ma ja preenchera o

campo “Localizado” como “Sim”. O estado de con-

servacao também ja devera aparecer preenchido conforme o que foi ca-

dastrado anteriormente no sistema, podendo ser alterado neste lanca-

mento.
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o
* Cadastro Inventério Manual 2

Informagées do Inventério Manual

Grgao*: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

i oz

mével*: 12 [Brcot - Bloco Administrativo. [|5]

Setor*:[BIC/PROINFRA | Biotério Central |

Local*: BICO1 - Bloco Administrative @

361 escaba = = e e = = = = @

Materiais ¥
i
O Ppatriménio |
O Nocontrole | ]

Estado, ~Selecone ~__ v
conservacio

Localizado Patriménio  Cod. barras o Desericho Nosirie Novo Estado de Conservagio Situagio ‘

‘ ] 207011 ESCADA - TIPO DE ALUMINIO, COM 05 DEGRAUS, COM CALGO DE BORRACHA. EM USO v] & ® ‘

. P o

|

Figura 12: SIP - Inventdrio Manual - Informar se o bem estd localizado e
seu estado de conservacdo



Inventario UFSC 2015 - Manual de Procedimentos

’ O Pagmlmulﬂ* Agbes + H@su H

o Operacho realizada com sucesso. a
+ Atuslagio realzada com sucesso
Informagées do Inventario Manual
Grgio: UFSC - Univasidade Fadera ds Santa Catarina
Nimeros| 16 /[0
Imével*s 12 BICO: - Bloco Administrativo. Q
Setor:[BIC/PROINFRA.|Biotério Cental q
Local*:|BICO1 - Bloco Administrativo o
Material*; 077.35.292355 | TELEFONE IP PADRAO SIP COMPATIVEL POLYCOM SOUND POINT IP 331 Q)
Materiais ¥
®  céd.barras 208106
) Patriménio
) No controle
Estado —
consanngo | [Csdeane= V]
Localizado Patrimnio G barras b Deserigio No série Novo Estado de Conservagio Situacio
Sin Ve 208108 TELEFONE 12 PADRAD 1P COMPATIVEL POLYCOM SOUND POINT Ip 331 - TIP0 DIGITAL COM SISTEMA DE TECLAS, 24V, GOD4R2ABFDBC Bus0 v o
A

Figura 13: SIP - Inventdrio Manual - Lancamento realizado

Quando o lancamento esta concluido o campo “situacdo” altera o icone

para “@”.

Importante: Para cada lancamento realizado é necessario clicar no botao

voltar para que um novo material possa ser lancado.

Ao terminar o lancamento dos materiais encontrados na fase de levanta-
mento fisico de cada ambiente no sistema, é possivel que o sistema apre-
sente ainda materiais que ja estavam lancados naquele ambiente que ain-

da nao tenham sido informados como localizados durante os lancamentos.

Considerando que estes bens nao foram localizados fisicamente no ambi-
ente, deve-se entrar na edicao destes materiais por meio do icone de edi-
cao “[2)” e informar no campo localizado como “Nao”. Para retornar a

tela anterior basta clicar no botao “Voltar”.
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Cadastro Inventario Manual

Informagges do Inventétio Manual

[etcot - Bloco Administrativo @]

Imével*: [12

Setors FITPRONFRA [aetine coneal Il
Local*: [BICO! - Bloco Administrativa =]
[ Buscarttens | [ adicionar Materiais | mprim
Materiais ¥
Cédigo Descrigio Quantidade  Situagio

052.12.001131  CONDICIGNADOR DE AR 21.0008TUS
MESA PARA MAQUINA DE ESCREVER

ESCADA

>

052.42.000861
052.42.001361

05206603112 TELEFONE

o000 O
SisiSiSiS]

077.35.292355  TELEFONE IP PADRAO SIP COMPATIVEL POLYCOM SOUND POINT IP 331

Figura 14: SIP - Inventdrio Manual - Materiais ainda ndo informados

Quando os bens sao informados como localizados ou como néao localiza-
dos o icone correspondente a cada bem se torna verde “@?”, indicando

que o inventario para aquele bem naquele local esta concluido.
Para avancar no sistema para o proximo ambiente, basta clicar no icone

ao lado direito do campo local “@”, selecionar o novo local, clicar no bo-

tao “Selecionar” e em seguida clicar em “Buscar Itens”.
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."; Ragina nicial || o Acdes ~ ||| @ Sair
Cadastro Inventario Manual ?
Informagées do Inventrio Manual
Grg3o*: UFSC - Universidads Federa de Santa Catarina
Nomero:| 16 1[2013
Imével*:[12 [B1c01 - Bloco Administrativa &
Setor®:[BIC/PROINFRA |8 al @&
Local*[BICOL - Bloco Administrativo 2]
i [
Materiais v
codigo Descrigio : Quantidade  Situagio
052.12.001131  CONDICIONADOR DE AR 210008TUS R e 1 0 A
052.42,000861  MESA PARA MAQUINA DE ESCREVER ] @
05242001361 ESCADA - T 1 )
—
05206600112 TELEFONE 1 e @
077.15.292355  TELEFONE 1P PADRAO SIP COMPATIVEL POLYCOM SOUND POINT IP 331 A f )
v
Exibindo: 1 até 5 de 5
v
Situagio
© Material 5i coletado @ Material nio coletado Exibindo: 1 3té 6 de 6 1 |de1
Selecionar Fach:

Figura 15: SIP - Inventdrio Manual - Selecionar local

Desta mesma forma poderao ser selecionados outros setores e imoveis

dentro da mesma unidade.

Nesta etapa, os lancamentos no sistema estardo concluidos quando todos
os bens lancados de todos os locais desta unidade estiverem com o icone
verde. A partir disso, sera possivel concluir o inventario da unidade com

todos os dados informados.

6. GERACAO DE RELATORIOS E ENVIO AO DGP

Ao concluir o lancamento no SIP dos dados coletados, sera necessario emi-
tir o relatério para ser anexado ao processo de inventario. E importante
que esse relatorio seja emitido somente apés o fechamento do inventario

no SIP, o que ocorrera no dia 30 de outubro, impreterivelmente. Caso o
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relatorio seja emitido antes dessa data, ele apresentara distor¢ées como,
por exemplo, a auséncia dos dados referentes a bens nao inventariados.
Por esse motivo, ao receber os processos de inventario, o DGP verificara a
documentacao e, caso necessario, devolvera o processo as unidades para

correcao.

Observacdo: E importante ressaltar que a partir do lancamento dos dados
no sistema, a comissao interna de inventario do setor torna-se responsa-
vel pelos dados informados, uma vez que o sistema gerara a movimenta-

¢ao dos bens para as localiza¢ées informadas.

Apds o recebimento da confirmacdo do encerramento do inventario no sis-
tema por e-mail, o setor sera informado da disponibilidade do relatério e
assim podera consultar o resultado do levantamento no seguinte menu

dentro do sistema SIP:

e Patrimoénio - Bens Mdveis > Consultas e Relatorios > Relatorio de

Inventario Fisico.
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Médulo do Sistema:
Patriménia - Bens Mdveis

Relatério de Bens por Setor

Parametros da Consulta

[ Bens Méveis
) Movimentagio
3 Documentos
Inventario

« Agendamentos

rain 1 UFSE - Univarsidads Fadaral de Santa Catarina

Inventario® : Ano* z

Setores 3| |

» Materiais ndo Enconfrados

« Maleriais Inconsistentes

u Inventario

» Inventario Manual
Contabilidade
® Consultas e Relatdrios

« Maleriais permanentes

« Maleriais Relacionados

» Materiais de Terceiros

« Materiais por imével

« Analitico de Materiais

» Analitico de Movimentagdo

+ Movimentagbes

Figura 16: SIP - Consultas e Relatdrios - Relatério de Inventdrio Fisico

Na Figura 16 deverao ser inseridos os dados referentes ao inventario dese-
jado (Exemplo: 9/2013) e assim o sistema executara a consulta e informa-

ra o resultado sintético do inventario da unidade.
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UFSC_Relatério de Bens Patrimeniais por Setor - Inventdrio Fisice

Orgdo: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

Estado de Conservagio: Todos

UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

. Agendamentos Setor

* Maleriais ndo Encontrados CDS - Centro de Desportos

= Maferiais Inconsistentes ENCONTRADO

= Inventério CONSISTENTE

~ Inventario Manual EM USO
Contabilidade INSERVIVEL
Consultas & Relatorios INCONSISTENTE

- Maleriais permanentes EM USQO

M zalel\a!s Relaclon..adcrs NAO ENCONTRADOQ

= Materiais de Terceiros Total Geral:

« Maferigis por imavel

= Analitico de Materiais
= Analitico de Movimentagio
» Movimentacdes

Figura 17: SIP - Consultas e Relatdrios - Relatério sintético do Inventdrio
Fisico

Toda a documentacéao relativa ao inventario devera ser incluida no proces-
so digital previamente enviado pelo DGP. O processo devera conter os se-

guintes anexos:
e Portaria de Designacao de comissao interna de inventario fisico;

e Relatorio sintético de inventario fisico assinado pelo responsavel

da unidade (Agente Patrimonial Nato);

e Planilha de bens encontrados sem tombamento ou sem identifica-
cao;

e Justificativa (memorando) em caso de nao conclusao ou nao reali-

zacao do inventario fisico.
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Importante 1: Apos o envio do processo ao DGP, a comissdo de inventario
devera enviar a planilha de bens nao identificados em formato editavel ao

DGP pelo e-mail inventario.dgp@contato.ufsc.br.

Importante 2: Ao lancar um bem fora de sua localizacao inicial, o SIP ge-
rara automaticamente sua transferéncia para o local informado e sob a
responsabilidade do agente patrimonial nato do setor. As confirmacdes, no
entanto, ficardao pendentes de serem realizadas pelos agentes patrimoni-
ais seccionais. Assim, cabera ao agente patrimonial seccional conferir se a
transferéncia foi feita de forma correta, coletar a assinatura no termo de

transferéncia e enviar ao DGP para confirmacao.
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7. LEGISLACAO

Instrucdo Normativa SEDAP 205, de 1988 Objetiva racionalizar, com mi-

nimizacdo de custos, o uso de material no ambito do SISG através de téc-
nicas modernas que atualizam e enriquecem a gestdo com as desejaveis
condicbes de operacionalidade, no emprego do material nas diversas ativi-

dades.

Portaria Normativa 007/GR/2007 Estabelece os procedimentos para a

gestao dos bens mdveis permanentes integrantes do patrimonio mobiliario
da UFSC, e define as responsabilidades de seus servidores pela sua execu-
¢ao.

Portaria 448/02 Divulga o detalhamento das naturezas de despesas
339030, 339036, 339039 e 449052.



http://www.capes.gov.br/images/stories/download/legislacao/Portaria448-13set2002_DetalhamentoDespesas.pdf
http://proad.ufsc.br/files/2013/06/Portaria-Normativa-007-GR-2007.pdf
http://proad.ufsc.br/files/2013/06/Instru%C3%A7%C3%A3o-Normativa-SEDAP-205-de-1988-Racionaliza%C3%A7%C3%A3o-de-custos.pdf
mailto:inventario.dgp@contato.ufsc.br
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