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1. Orientagdes importantes antes de realizar transferéncia de bens no Sistema
de Patrimoénio (SIP)

Antes de iniciar as instrugdes de como realizar movimentagdes de bens no SIP
sdo necessarias algumas orientacdes importantes:

e Somente agentes patrimoniais formalmente designados por Portaria devem
realizar movimentag¢des no SIP;

e N3o realizar transferéncias sem a anuéncia do agente patrimonial nato
(responsdvel pelo setor);

e A movimentacdo de bens no sistema deve ocorrer sempre que houver
mudanca de setor, e/ou mudanca de responsabilidade pela guarda e uso, e/ou
mudanca de localizacdo, ou seja, gqualquer movimentacao fisica deve ser
registrada no SIP, com ou sem mudanca de responsabilidade;

e Sempre que for realizar um levantamento patrimonial (por exemplo, como se
faz no inventario) é fundamental que se especifique o tipo de tombamento a
ser coletado - Cddigo de Barras; Plagueta (que no SIP corresponde a
“Patriménio”); Niumero de Tinta. No momento do lancamento dos dados no SIP
é preciso selecionar a opcao correta quanto ao tipo de tombamento a ser
informado, caso contrario, os nimeros nao corresponderdo ao item de fato ou
nenhum registro serd retornado. Conheca os Tipos de Identificacdo
Patrimonial Utilizados nos Bens da UFSC, no item 2 deste material;

e Antes do cadastramento de qualquer transferéncia de bens no SIP é
FUNDAMENTAL REALIZAR A CONFERENCIA FiSICA DOS MATERIALIS, pois bens
ndo encontrados (desaparecidos) ndo devem ser movimentados — a situacdo de
bens ndo encontrados deve ser regularizada pelos meios legais cabiveis (TCA,
Sindicancia, outros);

e (Caso alguns ambientes ndao estejam cadastrados no SIP ou necessitem de
atualizacdo/alteracdo em sua identificacdo, acesse “Instrucdes para SIEF” no
menu “Apoio aos Agentes Patrimoniais”. E fundamental que cada ambiente
esteja corretamente cadastrado no sistema de maneira a corresponder a
realidade fisica, pois assim qualquer servidor que venha a atuar como agente
patrimonial também conseguird identifica-los.
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FIQUE ATENTO: antes de efetuar qualquer transferéncia, consulte se o material
ndo se trata de bens de terceiros. Neste caso so é permitida a transferéncia
entre participantes do mesmo projeto (instru¢des para realizagdo desta
consulta constam no item 4.1 deste material).

CUIDADO COM 0S HOMONIMOS: verifique sempre atentamente o nome e a
matricula ou o SIAPE do servidor responsavel (servidor que esta recebendo o

material). Existem muitos casos de servidores com nomes idénticos na UFSC,
por isso é fundamental verificar se o SIAPE ou a matricula do servidor
corresponde corretamente a quem de fato deve receber o material.

Novos servidores, possivelmente, nao estardao cadastrados no SIP (para
receber bens em nome) - esta solicitacdo deve ser realizada através do e-mail
inventario.dgp@contato.ufsc.br informando nome completo do servidor a ser
incluido, SIAPE e setor de lotacdo. Advertimos que, somente podem receber
bens patrimoniais em nome, servidores que tenham vinculo com a Instituicao,
ndao podendo ter bens em nome, alunos, terceirizados ou outros agentes sem
vinculo institucional.

Toda movimentac¢do de bens no sistema gerard um Termo de Transferéncia - é
DEVER do Agente Patrimonial imprimir o Termo de Transferéncia, coletar as
devidas assinaturas e enviar uma via original ao DGP/PROAD;

Nenhuma transferéncia devera ser confirmada pelo agente patrimonial. As
confirmagdes serdo efetuadas exclusivamente pelo DGP/PROAD tdo logo
recebamos os Termos de Transferéncias devidamente assinados. Portanto, ao
acionar o botdo “confirmar” o usuario podera ser direcionado para a seguinte
mensagem: “Prezado usudrio, atualmente vocé ndo tem permissGo para
acessar esta pdgina”;

Todos os Termos de Transferéncias devem ser obrigatoriamente enviados ao
DGP/PROAD (mesmo os que ja foram porventura confirmados);

O Prazo para envio do Termo de Transferéncia ao DGP/PROAD é de até 45
dias corridos. Apds, todas as transferéncias pendentes de confirmacdo serdao
canceladas. Nos periodos proximos a realizacdo do inventdrio anual este prazo
poderd ser reduzido, excepcionalmente.

CASO SEJA NECESSARIO EFETUAR O CANCELAMENTO DE TRANSFERENCIAS,
este deve ser solicitado através do e-mail inventario.dgp@contato.ufsc.br
informando nimero e ano do Termo de Transferéncia a ser cancelado; nome e
setor do agente patrimonial solicitante. Lembrando que, apenas transferéncias
gue ainda estejam pendentes de confirmacdo podem ser canceladas,
transferéncias ja confirmadas ndo poderdo ser canceladas.
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2. Tipos de Identificagao Patrimonial Utilizados nos Bens da UFSC

Se vocé acaba de ser designado Agente Patrimonial uma das primeiras coisas que
precisa conhecer sdo os tipos de identificacdo patrimonial (tombamento) existentes na
Instituicdo.

Os tipos mais comuns de identificacdo utilizados, ao longo do tempo, para tombar os
bens na UFSC sdo:

° Numero de Tinta: este foi um dos primeiros tipos de identificacdo utilizados para

tombar os bens na UFSC. Os nimeros eram pintados com tinta nos bens. Encontra-se esse tipo

de identificagdo em bens mais antigos, em alguns casos o bem pode ter recebido, também,
tipos mais recentes de identificagdo, entretanto, é comum que muitos desses bens mais
antigos contenham somente a identificacdo de tinta. Segue foto desse tipo de identificacdo:

° Plaqueta (no sistema corresponde a “Patrim6nio”): apds o numero de tinta, passou-se
a utilizar a fixacdo de plaguetas para tombar os bens na UFSC. Encontra-se esse tipo de
identificagdo em bens antigos e é comum haver bens identificados com ndimero de tinta e
plagueta (como na foto anterior). Seguem fotos para demonstrar os tipos de plaqueta que
eram utilizados:
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° Cddigo de Barras: esse é o tipo mais atual de identificacdo utilizado para tombar os
bens na UFSC. Encontra-se esse tipo de identificagdo na grande maioria dos bens e é comum
haver bens identificados com plaqueta e cddigo de barras. Segue foto desse tipo de
identificacdo:
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° Numero de Controle: esse tipo de identificacdo € menos comum e utilizado para casos

em que ndo é possivel identificar bens fixando plaquetas ou colando etiquetas. Exemplo:
Softwares, Conjunto de Talheres, entre outros.

Além de conhecer os tipos de tombamento utilizados na instituicdo, também é
importante saber que:

>> Na UFSC existem duas categorias basicas de bens - os BENS PROPRIOS, que s3o os bens

adquiridos com recursos da propria UFSC; e, os BENS DE TERCEIROS, que sdo os bens
adquiridos com recursos destinados a projetos. Todos os bens adquiridos com recursos

destinados a projetos (ensino, pesquisa, extensdo) e que sdo utilizados na UFSC devem ser
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tombados pela UFSC. Em geral, esses bens podem ser incorporados ao patrimonio como bens
proprios (pertencentes a UFSC) ou como bens de terceiros (pertencentes ao drgao
financiador). A forma de incorporacdo costuma ser definida no acordo (convénio ou contrato)
firmado. As fundacdes de apoio e 6rgaos com os quais a UFSC costuma firmar acordos sao:
FAPEU, FEESC, FUNJAB, FEPESE, CNPq, CAPES e FAPESC.

Portanto, € comum haver bens em que conste somente a etiqueta de fundagdes como
FAPEU e FEESC. Essas identificacGes ndo estardo cadastradas no sistema de patrimonio (SIP),
apenas quando o bem receber a identificacdo propria da UFSC (etiqueta com cddigo de barras
modelo igual ao apresentado nas fotos acima) é que esses bens constardo no SIP.

Outra consideracao importante é sobre:

>> Bens sem ldentificacdo Patrimonial: Encontrar bens sem nenhum dos tipos de identificagao

patrimonial citados, ainda é uma situacdo comum na UFSC. Esses bens ndo constardo no SIP
enquanto ndo forem devidamente incorporados ao patrimonio. Muitos desses bens podem ser
oriundos de recursos de projetos que ainda ndo foram devidamente incorporados ao
patrimbnio, outros, podem ser bens que perderam sua identificacdo por algum motivo.
Contudo, esses bens devem ser guardados e cuidados da mesma forma que os demais bens e,
para fins de prestacdo de contas, devem constar na planilha de bens sem identificacdo a ser
preenchida quando da realizacdo do inventario anual da UFSC.
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3. Instrugdes para realizar transferéncias no Sistema de Patrimonio (SIP)

3.1 Acesso ao Sistema de Patrimonio (SIP)

Vocé so tera acesso ao sistema se for Agente Patrimonial designado. Caso seja e ainda
nado possua esse acesso entre em contato conosco (ver contato no rodapé).

Seguem instrucdes de como acessar ao sistema:

) Para acessar ao Sistema de Patrimonio (SIP), utilizar os navegadores Explorer
ou Mozilla, fazer o login no SPA, clicar no Menu “Médulo do Sistema” para expandi-lo e
selecionar a op¢ao “Patrimonio — Bens Mdveis” conforme demonstrado nas Figuras 1 e 2.
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3.2 Cadastro de Transferéncia

Seguem instru¢des de como realizar transferéncias:

° Para efetuar transferéncias clicar em “Movimentagdao” >> “Transferéncia”, e, entdo,
no botdo “Novo”.

Figura 3: Tela inicial de Transferéncia Interna
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T T,
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*

° Selecionar o tipo de tombamento a ser digitado (patrimdnio - o qual corresponde na

pratica a plaqueta; controle; ou cédigo barras); desmarcar as op¢bes “considerar apenas
materiais ativos” e “considerar apenas materiais da mesma origem”; digitar o niumero do
tombamento; e, clicar em “adicionar”, conforme Figura 4.

-ALERTA: Antes do cadastramento de qualquer transferéncia de bens no SIP é
fundamental realizar a conferéncia fisica dos materiais, pois bens ndo encontrados
(desaparecidos) ndo devem ser movimentados — a situa¢do de bens ndo encontrados
deve ser regularizada pelos meios legais cabiveis (TCA, Sindicancia, outros).
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Figura 4: Tela de Cadastro de Transferéncia
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aparega como “consistente”, conforme mostrado abaixo, significa que o item poderd ser
transferido.

Figura 5: Tela de cadastro de transferéncia - adicionando materiais
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- OBSERVACOES: Recomenda-se o0 maximo de 120 itens em uma mesma Transferéncia, pois o
sistema poderda ndo responder adequadamente caso exceda esse nimero. Recomenda-se,
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também, que ao iniciar a operacgdo de transferéncia, esta seja finalizada sem interrupcdes ou
pausas demoradas, uma vez que por questdes de seguranca o sistema poderd encerrar a

sessao.

° Ao adicionar o material, o campo “origem” serd automaticamente preenchido com os
dados referentes a atual localizacdo do referido item. Atentar para o fato de que, mesmo
adicionando outros itens na mesma transferéncia, o campo origem permanecerd preenchido
com os dados referentes ao primeiro item adicionado.

Figura 6: Tela de cadastro de transferéncia — demonstrando campo Origem
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i PROAD/UFSC | Pro-Reitoria de Administragdo a

* :[141300 | Luana MARTINS Q)

Localizagio™ :|SALA 802-8 - DPC/PROAD - Sala de Apoia (8° Andar) =

— S ———————

Destino ¥
Setor dests E
Responsivel” | I =

- 1=
¥

Materiais

@ Fai

@) Todes

Patriménio a

NO controle |

céd. barras |

[ co

Considerar apenas materi

erar apenas matari

de mesma origem.

Patriménio  Céd. barras NOcontrole  Descrigdo Obs. Status

= 373462 152166 'CADEIRA ESTOFADA GIRATORIA - EM COURVIM NA COR PRETA, EM ESTRUTURA DE FERRO E PLASTICO PRETO, C/BRACOS, C/5 RODIZIOS, C/ALTURA REGULA (] @~

< i

3 I .
PT r' o [mewm g
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° Pode-se adicionar normalmente todos os itens necessarios em uma mesma
transferéncia (até o maximo recomendado de 120 itens), sempre observando o status, pois
caso alguns itens ndo possuam a mesma origem (imével, setor, servidor responsavel e
localizagdo) o status aparecerd como “inconsistente” (em vermelho), conforme demonstrado
na Figura 7.

Figura 7: Tela de cadastro de transferéncia - demonstrando status dos itens

ittt S ——
Arquivo Editar Exibir Histérico Favoritos Ferramentas Ajuda .:..@.g
Q (36) Caixa cl d Y Federal deSa. | ) Universidade Federal deSa.. % = Sistema de Bibliotecasda. % +
€ | Pl @ nttps//oloregestac.ufse.brisolsr | |B- coogle PldrBE & A=
Patriménio a ~
NO controle a
@  Céd.barras a

[T considerar apenas materiais ativos.

[ considerar apenas materiais de mesma origem.

Patrimdnio C6d. barras  N° controle Descricdo Obs. Status
391586 172408 NOTEBOOK - MARCA POSITIVO,MOD.AUREM 4000,INTELPENTIUM,3GB RAM,MICROFONE E WEBCAM INTEGRADOS,C/HD 320GB,W (-] ® =
391585 172407 NOTEBOOK - MARCA POSITIVO,MOD.AUREM 4000,INTELPENTIUM,3GB RAM,MICROFONE E WEBCAM INTEGRADOS,C/HD 320GB,W -] ®
391575 172397 NOTEBOOK - MARCA POSITIVO,MOD.AUREM 4000,INTELPENTIUM,3GB RAM,MICROFONE E WEBCAM INTEGRADOS,C/HD 320GB,W -] ® =
392404 173605 NOTEBOOK - MARCA ACER, MOD.EMACHINESE725,COR PRETA,C/ 14 POLEGADAS, C/ WEBCAM EMBUTIDA,NS.LXN320208004249 (-] ®
391579 172401 NOTEBOOK - MARCA POSITIVO,MOD.AUREM 4000, INTELPENTIUM,3GB RAM,MICROFONE E WEBCAM INTEGRADOS,C/HD 320GB,W (-] ® N
391574 172396 NOTEBOOK - MARCA POSITIVO,MOD.AUREM 4000,INTELPENTIUM,3GB RAM,MICROFONE E WEBCAM INTEGRADOS,C/HD 320GB,W (] ®
391580 172402 NOTEBOOK - MARCA POSITIVO,MOD.AUREM 4000,INTELPENTIUM,3GB RAM,MICROFONE E WEBCAM INTEGRADOS,C/HD 320GB,W (] ) s
431200 1787 ICROCOMPUTADOR PORTATIL  NOTEROOK DE AL TA MORILIDADE E BAIXO CUSTO - LA DE L D L2 L POLECADAS CI2 [T]

I 436469 175266 TELEFONE SEM FIO - DECT 6.0 DIGITAL - NA COR PRETA, COM BATERIA, ADAPTADOR DE VOLTAGEM 110/220V.

Quantidade de registros: 15 Exclui o registro
@ Consistente () Inconsistente

Documentos
< i o

T e m mPE

o Neste caso, apos adicionar todos os itens necessarios, deve-se preencher os campos
referentes ao “destino” dos bens e, apds, clicar na edicdo de registro (icone em forma de
lapis), ao lado do status do bem inconsistente (em vermelho). Uma tela de “ajuste” aparecera,
e basta confirmar, conforme demonstrado na Figura 8.

. Outra possibilidade para o item constar como inconsistente é estar aguardando
confirmacao, para verificar, basta posicionar o mouse em cima do icone vermelho e aparecerd
uma mensagem dizendo se o item estd aguardando confirmagdo. Neste caso, sera preciso
verificar em qual transferéncia o item estd envolvido para verificar a melhor forma de
solucionar.
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Figura 8: Tela de cadastro de transferéncia - demonstrando ajuste para itens inconsistentes

€[~ we

1) univensioADe FeDERAL
13) "'OF SaNTA cATARINA

+ Devolugio Empréstimo
+ Substituigso de Plaquetas

© Documentos

© Inventério

© Consultas e Relatérios

© Tabelas

© Manutengao

Imével 172 CSEO7 - Bloco Inexistente] - ALTERAR

Setor Ds5/csE
Responsével 1279557
Local [CORRIGIR2355 - CSE - CCPG EM SERVICO SOCIAL (Térreo)

Departamento de Servico Socal

HELDER BOSKA DE MORAES SARMENTO

Imével 155 (CFM36 - Bloco 1 - Adm. Quinica

Setor QMC/CFI
Responsével 1159775
Local [CFM - DEPTO DE QUIMICA

Departamento de Quimica

Jose Carlos Gesser

. E importante lembrar que a edi¢do de registro sé sera possivel se o campo referente

ao “destino” do material ja tiver sido preenchido, conforme demonstrado na Figura 9.
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° Antes de salvar é necessdrio preencher os dados referentes ao “destino”, conforme a
Figura 9. Deve-se informar o imdvel, o setor, o servidor responsavel (quem recebera a carga
patrimonial) e a localizagao. Todos esses dados podem ser digitados ou selecionados por meio
de consulta, clicando na lupa lateral.

-OBSERVACAOQ: Caso alguns ambientes n3o estejam cadastrados no SIP ou necessitem de
atualizacdo/alteracdo em sua identificacdo, acesse “Instrugcdes para SIEF” no menu “Apoio

aos Agentes Patrimoniais” na pagina do DGP (dgp.proad.ufsc.br). E fundamental que cada
ambiente esteja corretamente cadastrado no sistema de maneira a corresponder a realidade
fisica, pois assim qualquer servidor que venha a atuar como agente patrimonial também
conseguird identifica-los.

Figura 9: Tela de cadastro de transferéncia - demonstrando campo Destino

Arquivo Editar Exibir Historico Favoritos Ferramentas  Ajuda . - e e
B e i
& (36) Caixa de entrad; %y AL Federal de Sa.. % | (| Universidace Federal de Sa.. % |7 Sistems deBibliotecasds . X 4
€ | Pl @ hips//solar.egestac.ufse.brisolar || 8- coogle PlYr B & A=

“> Pégina Inicial

Uuseivayau -

Origem
Imével* :[233 DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL
Setor origem* : DGP/PROAD Departamento de Gest3o Patrimonial
Responsavel* : 1898096 Leandro Machnicki Altaniel
Localizagdo* : DGP - 18 - Direc3o (1° Andar)

Destino
Imével* : 460 REIOE - Reitoria - Prédio 2
Setor destino* : PROAD/UFSC Pré-Reitoria de Administragdo
Responsavel* : 1659818 Luana Martins
Localizagdo* : SALA 801-9 - PROAD - Sala de Apoio (89 Andar)

BEBEE «| EBE8 «

© Faixa © Todos
Patriménio a
N° controle a
©  Céd.barras a
[T considerar apenas materiais ativos.

[ Considerar apenas materiais de mesma origem. .

b
4 LUANAMARTINS | ULTIMO ACESSO: 25/08/2014 08:30 | LOGIN FALHO EM: 05/03/2014 10:53
- —

PT P .rmen

1503
25/08/2014

-ALERTA > CUIDADO COM 0OS HOMONIMOS: verifique sempre atentamente o nome e a
matricula ou o SIAPE do servidor responsdvel (servidor que esta recebendo o material).

Existem muitos casos de servidores com nomes idénticos na UFSC, por isso é fundamental
verificar se o SIAPE ou a matricula do servidor corresponde corretamente a quem de fato deve
receber o material.

-Novos servidores, possivelmente, ndo estardo cadastrados no SIP (para receber bens em
nome) - esta solicitacdo deve ser realizada através do e-mail inventario.dgp@contato.ufsc.br
informando nome completo do servidor a ser incluido, SIAPE e setor de lotagdao. Advertimos
que, somente podem receber bens patrimoniais em nome, servidores que tenham vinculo com
a Instituicdo, ndo podendo ter bens em nome, alunos, terceirizados ou outros agentes sem
vinculo institucional.
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° Apds informar os dados do “destino”, é necessario clicar em “salvar” para completar a
operacgado. Antes de salvar sempre confira todos os dados informados para verificar se nenhum
tombamento ou dados do destino foram informados incorretamente.

Figura 10: Tela de cadastro de transferéncia - demonstrando botao Salvar
Arquvo Editar Egibir Histérico Fayoritos Eeramentas  Ajuds TR —— —

) % | Unives %/ a2 x \*

Modulo do Sistema:

Pammbio - Bens vers ] R

© Consistente © Inconsistente [mpar materats|

© Bens Moveis

Tipos de documento Namero DL Emissdo

O Consultas e Relatorios
© Tabelas
© Manutengao

Quantidade de registros: 0 [Adicionar

Confirmagdo ¥

Data confirmacio :
Responsavel
confirmacdo :
Observagio : E
Situacdo : Movimento aguardando
Cosfiimme) | N

s Mostrar descricio detalhada do material
+ Meu Menu .

® poF ' xus [T )] [Voitar
-

-ALERTA: Uma vez acionado o botdo “salvar” um Termo de Transferéncia é gerado, restando a
partir dai apenas duas possibilidades: a confirmagdo do movimento ou a negagao
(cancelamento) do movimento. Por isso, recomenda-se que todas as correcdes como a
exclusdo de itens adicionados; a inclusdo de outros itens; ou a corre¢do nos dados do destino,
sejam efetuadas antes de salvar.

-Para__solicitar o cancelamento de um_Termo basta enviar e-mail para

inventario.dgp@contato.ufsc.br informando o nimero e o ano do Termo de Transferéncia a

ser cancelado; nome e setor do agente patrimonial solicitante.
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° Apds salvar, o botdo “Termo” serd automaticamente ativado para que seja possivel a
visualizacdo e impressao do Termo:

Figura 11: Tela de cadastro de transferéncia - demonstrando botdo Termo
Exibir Histérico Favoritos Femamentas Ajuda L e

A Universidade Federal de Sa..

Arquive  Editar

S/.-) P B & nitps//sclsregestao.ufscbr/solar/ ¢ |[B- coogie A B & & =

UNIVERSIDADE FEDERAL

DE SANTA CATARINA

m

Quantidade de registros: 0 Adicionar

Confirmacéo

«

Data confirmaco : 25/08/2014

confirmacao SE——— | Luana Martins

Observacéo :

Situace : Movimento aguardando H

Mostrar descricio detalhada By material |
@ pDF O XxLS

e n mIE T

OBSERVACAO: Mesmo apds salvar, a “situagdo”, continuard como “movimento aguardando”.
A confirmac¢do do movimento ser3 feita pelo proprio DGP/PROAD, mediante o recebimento do
Termo devidamente assinado pelas partes, conforme explicado a seguir.
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° Ao clicar no botdo “Termo” serd possivel visualizar e imprimir o Termo de
Transferéncia. Este documento, apdés devidamente assinado pelas partes, enviado ao DGP e
confirmado, comprova que a responsabilidade pela respectiva carga patrimonial foi
transferida da “origem” para o respectivo “destino” (local e responsavel).

Figura 12: Tela demonstrando um Termo de Transferéncia emitido
= - O ee—— e O

Arquivo EditarVisualizar Janela Ajuda

Inicio  Ferramentas. Relatorio_termo_tra... X (@ Fazer logon

® B8 B8 Q D 1| R OO = - RRBRAT ©2

[B exportar POF ~

(i) Urvrsidese Fedeslde Sena Catacna 19082017 - 1428

Pigina 1de 1 Adobe Export POF

TERMO DE TRANSFERENCIA N° 598052014

Origem: PROADIUFSC - Pré-Redoria 09 Administragio
SALA 802-2 - DPC/PROAD-Coordenadoria da CCT (8% Andar)

Destino: PROADIUFSC - Pré-Retoria de Administias 3o
SALA 802-2 - DPCIPROAD-Coordenadoria 6a CCT (8% Andar)

Fago transferéncia dols) materia(s) abaixo GscAminado(s)
Data: 160052014

ombamento

Guan] Wumers | Contiol | W-eere | Waternl Especincagio. Ve | _oge | Tpomcon | VarR | _Susit L
001 | CB | 3114e3 (GO4F2ACS21E [TELEFONE 1P [FOLYCOM SOUNDPOINT IP331 | POLYCO | SOUND POIT| Bans detrcercs Forozorary

[PADRAO S ITELEFONE IP DE MESA 2LINE LE

oL

lPonT P31 »

1c0)

L1 STV ) Criar POF v

Legenda: CB - C4ago de Baras
TA - Tombamento Antigo Editar PDF v

19 de Junho de 2017 Comentério
&P Combine arquivos v

Organizar pginas v

TOANA WARTIG
Matricua 141200
(Responsavei) . Preencher e assinar

xh Enviar para assinatura
>~ Enviar e rastrear

Armazene e compartilhe arquivos na
Document Cloud

-IMPORTANTE: Este documento deverd ser impresso em trés vias. Estas deverdo ser
assinadas pelo agente patrimonial e pelo servidor que estd recebendo a carga patrimonial.
Uma destas vias deverad ser obrigatoriamente enviada ao DGP/PROAD para a devida
confirmacdo e arquivo. Recomenda-se que seja mantido arquivo dos termos no préprio setor

que originou a transferéncia e que uma via seja entregue ao servidor que recebeu os bens em
nome.

-ATENCAO AO PRAZO PARA ENVIO DO TERMO: Caso o Termo de Transferéncia nio seja
recebido pelo DGP/PROAD dentro do prazo estipulado (45 dias corridos apds a gerag¢do do
Termo - nos periodos préximos a realizagdo do inventdrio anual este prazo podera ser

reduzido, excepcionalmente), a transferéncia serd cancelada permanecendo, entdo, sob a
responsabilidade do servidor que a detinha anteriormente (origem). Dessa forma, para que as
transferéncias sejam efetivadas é fundamental o envio do Termo ao DGP/PROAD.
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Como ja mencionado, a confirmacdo sera feita pelo DGP/PROAD, contudo é importante saber
que:

-A confirmacdo é a finalizagdo da transferéncia com a concretizagdo da operagdo. Somente a

partir da confirmacdo, os bens saem do nome do responsavel “origem” e passam para o nome
do responsavel “destino”. A confirmacdo sera efetuada exclusivamente pelo DGP/PROAD,

assim que o termo, devidamente assinado pelas partes, for recebido no departamento.

-A negacdo ¢ a finalizacdo da transferéncia com o cancelamento da operacgdo. A transferéncia
podera ser cancelada em dois casos: a pedido do agente patrimonial que a emitiu ou caso o
termo nao seja recebido pelo DGP no prazo estipulado.

-Para__ solicitar o cancelamento de um_ Termo basta enviar e-mail para

inventario.dgp@contato.ufsc.br informando o nimero e o ano do Termo de Transferéncia a

ser cancelado; nome e setor do agente patrimonial solicitante.
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4. Instrugdes para realizar consultas no Sistema de Patriménio - SIP

Seguem instrucdes de como realizar alguns tipos de consulta no SIP:

° No menu “Consultas e Relatdérios” é possivel realizar consultas e emitir relatérios para
controle e auxilio dos agentes patrimoniais.

Figura 13: Tela inicial apresentando o menu Consultas e Relatérios

Arquivo Editar Eabir Hitérico Fayoritos Feramentas Ajudy — ——— T —cr| O
| Qoncsmbeains % D x| £ Deps eGetiop.. x | + d
€ P @ ol cyoise dhehosie [0~ websearre sed ¢ & =

;f_ Menu ’ s
- .| Filtros
® Consultas e Relatérios
Grupo: Meus Processos
+ Materiais de Terceiros Filtro: [Numero e/ou ano do processo, sigla de setor (atual, abertura, origem), data (encaminhamento, recebimento, prazo), etc... | [?
- Materiais por imével £ o0
« Analitico de Materiais
+ Analitico de Data de encaminhamento: = (]
Movimentagdo R - o

« Movimentagdes
« Incorporagao por Tipo

« Mapa de baixa m -m
« Veiculos/Equipamentos

- Empréstimos

Ordenar por: | Padro do Sistema -l

| ari
nvanthrice 7| (B2 (B ) Vs Procaenos (2) Encaminhar... Receber  Mais opcdes =
+ Bens Adquiridos
« Bens por Estado de
con,f:,,,m Niamero Set. enc. Set. atual Detalhamento Encam.
* Entradas e Baixas de [ MEM c 2/cCT/DPC/2014 Vol. 841 DINV/DGP/PROAD DINV/DGP/PROAD Atendimento do CCT/DPC/PROAD 18/09/201 «
Bens de Terceiros |
« Documento Contabil [] MEM C 8/DGP/PROAD/2014 Vol. 832  DPC/PROAD DPC/PROAD Orlentagao para descarte de bens mveis infe --- 14/08/204
. |

+ Bens por Servidor

* Relatério de Inventario
Fisico

[» Meu Menu g
b == |
[+ Fila de Trabalho s

Como se pode verificar na Figura 13, varias opcOes sdo apresentadas ao se expandir
este menu. Contudo, explicaremos aqui apenas os mais utilizados para auxilio dos agentes.
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4.1 Consulta Bens de Terceiros

Uma das consultas mais importantes que se deve realizar é a consulta para verificar se
o material ndo se trata de bens de terceiros, antes de efetuar qualquer transferéncia. Neste
caso s6 é permitida a transferéncia entre participantes do mesmo projeto.

) Para efetuar esta verificacdo, em “Consultas e Relatdrios”, clicar em “Analitico de

Materiais”:

Figura 14: Tela apresentando a opgdo de relatério Analitico de Materiais

"Arquivo Editar Exibir Histérico | Favoritos Ferramentas  Ajuda

| Universidade Federal deSa.. % | A Universidade Federal de Sa.. %

) Caixa de entrada x ‘ % Péginas UFSC » Video-tuto.. x

€ )P | @ hitpsy/solar.egestaoufscbr/soler/ || B - Google Pl & &4 =

[. Menu == } L -
Orgdo: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
Médulo do Sistema: ! . ‘ Ja] ‘
| Patiménio - Bens Maveis :
‘ No controle [ 3] |
® céd. barras a
0 Bens Moveis programa & ]
[ Movimentagao :
© Documentos E No série : Consi . "

© Inventario

Consultas e Relatorios

e ——.

+ Materiais de Terceiros

— Prefixo Céd. barras Patriménio Ne controle Descricéio Orgio Situacio Incorporacio
. Analitico de Materiais W L

Movimentacéo

m

- Movimentagdes

n

- Incorporacio por Tipo

- Mapa de baixa

. Veiculos/Equipamentos
Empréstimos

} ‘Quantidade de registros: 0

] [ visualizar imagens @ ppF © xlsm R

[, Meu Menu “
[. Fila de Trabalho S

3 A u
T
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° Selecionar a opc¢do de tombamento correta e digitar o numero, apds, clicar em
consultar:

UNIVERSIDADE FEDERAL

) AR S

Parametros da Consulta
| materiais. = iE ST
Grgdo: UFSC - Univarsidade Federal de Santa Catarina
¢ Patriménio la
No controle [ ‘3
® c6d. barras 023783 a
Ne série % Considerar movimento aguardando confirmacao
C
a \
" visualizar imagens LR siitico | sintitico |

° Clicar no botdo “Analitico”:

Figura 16: Tela apresentando botdo Analitico em Analitico de Materiais

) 3 Univenidade Fedendeso—. x \ b

Parametros da Consulta
Materials.
Grgso: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
Patriménio la
N controle la
° c6d. barras a
Programa
N série : 1% Considerar movimento aguardando confirmaao
Consultar | Limpar|
+ ursc 023783 003704 omc. PARA 115/220 VOLTS ursc Ativo 24/08/1088 ® -
=
" Visualizor imagens QR Aviiico |
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° Verifique o que consta nos “Dados da Incorporacao”:

Figura 17: Tela apresentando relatério Analitico de Materiais - dados da incorporagao
"o Edtar 4t Hetories” FageriesEerentss A T sl

TR
© () Caixa de entrada % | % Pagines UFSC o Video-tuto.. % | | Universidade Federal deSe.. % | () Universidade Federel deSe.. % |

€ | @ hitpsi/solaregestao.utscbrsolar/ c||B- Googie Pl & A =

Pagina — +  Zoomautomitica ¢

ﬁé' UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina 04/09/2014 - 13:26
(el

UFSC Relatério Analitico de Materiais Pagina: 1de 1

Orgao: UFSG - Universidade Federal de Santa Catarina

Identificacdo
N° Controle: 003704 Situag&o: Ativo
Cod. Barras: 023783 Prefixo: UFSC
Dados basicos
Material: 052.30.000974 ESTABILIZADOR
Detalhes: DE TENSAO MARCA SAVACE MODELO MC-430 ELETRONICO PARA 115/220 VOLTS
Setor. DGP/PROAD Departamento de Gestédo Patrimonial
Responsavel: Usuario SIP - DGP - Bens Aguardando Movimentagéo

Lontaauxiliac 44905030 ma equip. energéticos
Dados da Incorporagao
Incorporado: Bens de terceiros Empenho
= 8 Fornecedor:

Tipo Documento: NOTA FISCAL OU FATURA Nimero Documento:
Data Documento: 24/08/1988 Valor atual: 0,01
Valor Documento: 21.000,00
Dados complementares
Série Ano fabricagéo:

Neste caso, pode-se verificar que o Material consta como “Bens de Terceiros”, isso
significa que foi adquirido com recursos provenientes de algum projeto que estd em execugao
na Instituicdo. Sendo assim, o material s6 podera ser transferido entre participantes do
mesmo projeto. Neste caso, informe-se com o coordenador do projeto, o qual, comumente,
constara como “Responsavel” nos “Dados basicos” do Relatdrio.

Nos demais casos de incorporacdes como “Doag¢do” ou “Aquisicio/Compra” os
materiais podem ser transferidos normalmente.
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4.2  Consulta Materiais por Imével

O item “Materiais por Imdvel” possibilita a geracdo de relatdrio no qual é possivel
consultar todos os materiais incorporados em determinado imdvel, setor ou local. Abaixo
segue instrucdes:

° Para consultar todos os materiais incorporados em determinado imdvel, setor ou local
deve-se clicar em “materiais por imoével”.

Figura 18: Tela apresentando relatério Materiais por Imével
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° Se desejar emitir relatério de todos os materiais de um determinado imdvel, preencha
somente o campo imdvel, selecionando na lupa lateral ou preenchendo diretamente com o
cddigo no primeiro campo, ou nome da edificacdo no segundo campo e clicar em visualizar.

° Para um relatério mais completo possivel recomenda-se alterar a opgao “tipo” para

<

todos e a opgdo “situagdo” para todos.

III

. E possivel marcar a opgdo “exibe nome do responsavel” para que conste no relatério

0s materiais com seus respectivos responsaveis.

Figura 19: Tela apresentando parametros da consulta em relatério Analitico de Materiais
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° Se desejar emitir relatdrio de todos os materiais de um determinado setor, preencha o
campo imovel e setor, clicar em visualizar.

° Se desejar emitir relatério de todos os materiais de um determinado local, preencha o
campo imovel, setor e local, clicar em visualizar.

° E possivel gerar o relatério em PDF ou em formato editavel em XLS.
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4.3 Consulta Histdrico do Bem

A consulta por meio do “Analitico de Materiais” possibilita a geracdo de relatdrio no
qual é possivel verificar o histérico de um bem desde sua aquisicdo até o momento atual. Nele
constam todas as movimentagdes efetuadas, além de outras informacdes muito Uteis. Segue
instrugdes:

° Clicar em “Analitico de Materiais”, digitar o nimero de patriménio ou cédigo de
barras e em “consultar”.

Figura 20: Tela apresentando consulta analitica de materiais
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° Clicar em “Analitico”, conforme Figura 21.
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Figura 21: Tela apresentando consulta analitica - botdo Analitico
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Neste relatdrio constam todas as informagdes sobre o histérico de movimentagdes do
material, a descrigdo completa do item, os dados da incorporagao, o valor de aquisi¢cdo e o

valor atual, entre outras informacdes.

Figura 22: Tela apresentando Relatdrio Analitico de Bens
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4.4  Consulta Bens por Servidor

A consulta de bens por servidor é muito Util, pois possibilita a geracdo de relatério de
tudo que ha em nome de determinado servidor.

. Em “Bens por Servidor”, informe o nome do servidor e no caso de haver outros
servidores com o mesmo nome, verifique sua matricula e/ou SIAPE. H& casos em que um
mesmo servidor possui dois ou mais cadastros no SIP e possui bens em mais de uma lista, por

isso a consulta digitando-se 0 nome é sempre mais confiavel. Apds, basta clicar em visualizar.

Figura 23: Tela apresentando relatério de Bens por Servidor
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4.5 Consulta Cadastro de Termos

Outra consulta interessante para auxilio dos agentes patrimoniais é referente aos
cadastro do Termos de Transferéncia.

° Caso necessite consultar informacgées sobre um determinado Termo, basta clicar no
menu “Documentos” >> “Termos”.

Figura 24: Tela apresentando consulta ao cadastro de Termos
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° Informe o “Tipo de Termo”, o mais utilizado é o nimero 3 (corresponde a termo de
transferéncia) ou nimero 1 (corresponde a termo de responsabilidade*). Apés, basta digitar o

numero do Termo e o ano e consultar, conforme Figura 23.

*Termo de Responsabilidade: é o primeiro termo gerado (é uma operagdo realizada uma Unica vez) quando do cadastro do bem
no sistema. Operagdo proveniente da aquisi¢do e incorporagdo do item ao patrimonio da instituicdo.
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ela apresentando Pardmetros da Consulta em Termos
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para consultar o teor do termo.
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° Nesta consulta é possivel visualizar quem foi o emissor do Termo (agente patrimonial),
o servidor (responsdvel) que recebeu a respectiva carga e os materiais que foram transferidos,

conforme Figura 27.
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Figura 27: Tela consulta cadastro de termos - informagdes sobre o termo
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4.6  Recuperar Termo de Transferéncia para imprimir

Outra consulta bem util para os agentes patrimoniais é a consulta para recuperar o
Termo que foi emitido, contudo por alguma razdo ainda nao foi impresso.

° Em “Movimentag¢ao” >> “Transferéncia”, digitar o nimero de patrimonio de um dos
itens incluidos no Termo, teclar TAB e clicar em consultar.

Figura 28: Tela de Transferéncia Interna - Parametros da Consulta
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° Apds, é so clicar no icone em forma de |apis e terd acesso novamente ao termo para

sua devida impressdo:
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Figura 29: Tela de Transferéncia Interna - acesso ao termo
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4.7 Consulta de Termos Pendentes de Confirmacao

Sempre que surgirem duvidas se um Termo foi ou ndo enviado ao DGP (ou se de fato o
DGP ja o recebeu) pode-se realizar essa consulta que, além de contribuir para o controle e
organizacdao do agente patrimonial, ainda reduz as chances de retrabalho, uma vez que
qguando o Termo ndo é entregue no prazo estipulado a transferéncia é cancelada no sistema.

Segue passo a passo de como realizar esse tipo de consulta:

° Acessar o SIP e em Documentos>>Termos preencher alguns dos parametros de
consulta disponiveis (Tipo de Termo — informar o tipo 3; Situagdo — informar “aguardando”;
Emissor do Termo — informar o seu CPF no primeiro campo ou abrir a tela de consulta por
meio da lupa e informar seu nome, procurar e selecionar, conforme demonstrado na Figura
30).

Figura 30: Tela Documentos>>Termos
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A Figura 31 demonstra a janela de consulta de usudrio que se abre ao optar por

selecionar o emissor do termo através da lupa.
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Apds acionar o botdo “consultar”, aparecerdao em “resultado da consulta”, caso
existam, os Termos de Transferéncia pendentes de confirmacgdo. Para acessa-los, basta clicar

no icone em forma de lapis no canto direito da tela, conforme a Figura 32.
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Figura 32: Tela demonstrando Resultado da Consulta em Documentos>>Termo
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Da mesma forma, também, é possivel consultar os Termos ja cancelados (para isso
basta selecionar a opgdo Situagdo>>Negado) e os Termos ja confirmados (para isso basta

selecionar a op¢do Situagdo>>Confirmado).

A Figura 33 demonstra a tela que vocé tera acesso apds seguir as instrugdes contidas
na tela anterior. Através do botdo “visualizar” serda possivel imprimir o Termo de
Transferéncia, caso necessario.
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Figura 33: Tela demonstrando botao “Visualizar” em Documentos>>Termos
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No momento, encerramos por aqui.

Reservamo-nos o direito de alterar este material, a qualquer
momento, acrescendo informacdes ou adaptando-0 no sentido de
torna-lo mais completo e mais didatico possivel.

Lembrando sempre que: Patriménio é Responsabilidade e Dever de
Todos.

Agradecemos a atencao!

Equipe de apoio
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