Inventario UFSC 2016

Manual de Coleta e Lancamento de Dados no SIP



LISTA DE ABREVIATURAS

e DCOM: Departamento de Compras

e DGP: Departamento de Gestdo Patrimonial

e DPC: Departamento de Projetos, Contratos e Convénios
e PROAD: Pré-Reitoria de Administracao

e SIEF: Sistema Integrado de Espaco Fisico

e SIP: Sistema de InformacGes Patrimoniais

e SPA: Sistema de Processos Administrativos

e STN: Secretaria do Tesouro Nacional

e UFSC: Universidade Federal de Santa Catarina

Cuidar do patrim6nio publico é responsabilidade e dever de todos. Pagina 1



LISTADE FIGURAS

Figura 1 - Formulario de Coleta FiSiCa. .......ccccocerieririincicice 6
Figura 2 - Tela para login no sistema SIP............cccccevvevvevc e, 7
Figura 3 - Tela inicial do sistema SIP. ...........ccooeiiiiiininiee 7
Figura 4 - Selecdo do sistema SIP N0 SOLAR. .........ccoovevviieiieennenn, 7
Figura 5 - Campos de preenchimento para geracdo do Relatorio de
Bens POr LOCAL. .....ccooviiiiiiee e 8
Figura 6 - Parametros de consulta para gerar o Relatério de Bens por
LOCAL ..t s 8
Figura 7 - Modelo de Relatério de Bens por Local..........ccccccevvenenee 9
Figura 8 - Planilha de Bens Sem Identificacdo. .............cccoevevverveenenn. 9
Figura 9 - Documentos relacionados ao levantamento fisico dos

DN, s 10
Figura 10 - Tela Inventario Manual............ccccoooveinininninieneinen, 13
Figura 11 - Tela selecdo do inventéario para lancamento. ................. 13

Figura 12 - Selecéo de Edificacdo, Setor e Ambiente inventariado. 14

Figura 13 - Busca de itens por ambiente. ............ccccceveiieiveincnenne. 14
Figura 14 -Adicionar materiais ao ambiente selecionado. ............... 15
Figura 15 - Tela para adi¢do de bens no ambiente selecionado. ...... 15

Figura 16 - Campo para digitar numeracdo na adi¢do de material...16

Figura 17 - Resultado da adi¢do de material. ............ccocoovrviinnnnn. 16
Figura 18 - Confirmacéo operagédo de excluséo de item adicionado

INCOMTETAMENTE. ....o.viiiie e 17
Figura 19 - Conferéncia de status € editores. ..........cccoceevvevverreennenne. 17
Figura 20 - Edicdo de bens do ambiente selecionado. ..................... 18

Figura 21 - Status dos grupos de materiais. ..........ccccceveeerereeseennn. 18

Figura 22 - Selecdo de ambientes. .........c.cccvevevievi v, 18
Figura 23 - Verificar se ha varias telas para ambientes, setores e

Lo 1] 0= Vo0 LSS SSSRSSR 19
Figura 24 - Tela para geragdo do Relatorio Analitico. ..................... 19
Figura 25 - Campos de preenchimento para geracdo do Relatério
ANAITTICO. 1o 20
Figura 26 - Fluxograma da geracao e envio dos documentos do
1NV g1 - L o S SSS 22
Figura 27 - Relacdo de unidades responsaveis por inventario......... 23

Cuidar do patrim6nio publico é responsabilidade e dever de todos. Pagina 2


file:///F:/DGP%20-%20Bernardo/Inventários%20e%20agentes%20patrimoniais/Inventário%202016/2016.07-20%20-%20Materiais%20de%20treinamento%20e%20apoio/Inventário%20-%20Manual%20de%20Coleta%20e%20Lançamento%20de%20Dados%20no%20SIP.doc%23_Toc459366407
file:///F:/DGP%20-%20Bernardo/Inventários%20e%20agentes%20patrimoniais/Inventário%202016/2016.07-20%20-%20Materiais%20de%20treinamento%20e%20apoio/Inventário%20-%20Manual%20de%20Coleta%20e%20Lançamento%20de%20Dados%20no%20SIP.doc%23_Toc459366407

SUMARIO

LISTA DE ABREVIATURAS.........oooiiiieeieieseseesees s esees e 1
LISTADE FIGURAS........cooieveeeeeeteseeseeeeesesessessessesssss s 2
SUMARIO ..ottt eete st s e, 3
APRESENTACAO INICIAL ....ovuvvevreeeeeeseeesseesesee s, 4
INVENTARIO DE BENS PERMANENTES........coovivieirieieeieeis 5
LEVANTAMENTO DA LOCALIZACAO FISICA DOS BENS......5
LANCAMENTO DOS DADOS NO SIP.......ovoviereeeeeeeeereneene 13
GERACAO DE RELATORIOS E ENVIOAO DGP ..................... 21
MATERIAL DE APOIO E COMUNICADOS .........ccccovvvvirrrrrnnnn. 23
GLOSSARIO ...ttt 24

Cuidar do patrim6nio publico é responsabilidade e dever de todos.

Pagina 3



APRESENTACAO INICIAL

Neste material, procuramos elencar de forma objetiva os
procedimentos relacionados a coleta e ao lancamento de dados do
inventario 2016 no sistema SIP. Sempre que necessario, reforcamos
em seu texto os prazos de cumprimento das tarefas e destacamos as
partes principais ou termos importantes.

Além disso, para facilitar a compreensdo de como utilizar o
sistema SIP, esse manual conta com imagens das telas do sistema e
exposicédo textualizada de como efetuar seu preenchimento.

Este manual esta separado em trés partes, a saber: a
primeira delas cuida de apresentar as principais atividades
relacionadas a coleta da numeracdo patrimonial dos bens, ou seja, 0
levantamento fisico ou inventario propriamente dito. A seguir, busca-
se demonstrar o uso do moédulo inventario do sistema SIP, para
langamento dos dados coletados e, ao final, como gerar os relatdrios
de inventario e como proceder ao encaminhamento dos documentos
de trabalho.

Recomendamos a leitura deste documento de modo linear e
integral, tomando conhecimento de todo seu teor para, caso houver
necessidade de consulta durante a fase de coleta e lancamento de
dados, facilitar a busca de informacdes especificas.

Este material faz parte de um conjunto de trés manuais. Os
demais compreendem:

a) Manual de Procedimentos Gerais: contém o0s
procedimentos gerais relacionados ao inventario 2016
da UFSC, tais como cronograma, informagdes sobre
comissdes, aspectos legais, forma de encaminhamento
da documentacao do inventario, dentre outros;

b) Manual de Atualizacdo de Espaco Fisico e Uso do
SIEF: cuida-se de evidenciar 0 passo-a-passo para
realizacdo da atualizacdo dos ambientes no sistema

Cuidar do patrim6nio publico é responsabilidade e dever de todos.

SIEF. E atividade essencial para que a fase de coleta e
lancamento dos dados de inventario tenha sucesso.

Sugerimos ter sempre em maos este Manual de Coleta e
Lancamento de Dados no SIP, bem como o Manual de
Procedimentos Gerais e 0 Manual de Atualizacdo de Espaco
Fisico e Uso do SIEF.

Esses documentos serdo publicados na pagina do DGP,
Menu Inventario UFSC 2016 (dgp.proad.ufsc.br), bem como
eventuais atualizacdes.

Este manual pode ser visualizado melhor em formato digital
(.pdf), pois contém telas representativas do sistema SIEF.

Boa leitura!

Lembrete!

A atualizacdo dos ambientes no sistema SIEF é atividade prévia
e necessaria para que a fase de coleta e langcamento dos dados
de inventério no SIP tenha sucesso.
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INVENTARIO DE BENS PERMANENTES

Atualizados os ambientes no SIEF, comeca o inventario dos
bens moveis permanentes. A etapa de coleta e lancamento de dados
do inventario 2016 da UFSC ocorrerd de 3/10/2016 a 31/10/2016.
Neste periodo, todos 0s bens moveis permanentes existentes devem
ser verificados e lancados no SIP. Caso desprovidos de identificacéo,
deverdo ser informados em planilha especifica, conforme modelo
disponibilizado. = Para melhor organizacdo do trabalho,
recomendamos que os trabalhos desse periodo sejam subdivididos
em:

e Levantamento fisico da localizacdo dos bens na unidade;

e Lancamento dos dados dos bens no SIP.

LEVANTAMENTO DA LOCALIZACAO FISICA DOS BENS

Em cada um dos ambientes a ser inventariado, os bens
deverdo ser localizados fisicamente e seu nimero de tombamento,
descricdo e estado de conservacdo deverdo ser registrados em
documento proprio. Esse documento pode ser tanto o “Formulério
de Coleta Fisica” (formato .doc) quanto o “Relatorio de Materiais
por Imoével” (gerado via SIP, em formato .pdf), este para ser
utilizado como checklist.

Ja os bens que ndo possuem identificacdo de tombamento
deverdo ser verificados e registrados na “Planilha de Bens Sem
Identificacdo”. Os arquivos do formulario ¢ da planilha serdo
disponibilizados na pagina do inventario na internet:
dgp.proad.ufsc.br.

Lembrete!

Refor¢camos que, para esta etapa, é necessaria a prévia
atualizacdo dos ambientes e setores no SIEF, cujo prazo é até
23/9/2016, conforme cronograma.

Importante!

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

Para compreender melhor cada atividade, elas serdo
detalhadas a seguir com as orientaces necessarias ao Seu
desenvolvimento.

Caso a comissdo opte pelo levantamento dos bens
utilizando o “Formulario de Coleta Fisica”, ele devera ser
preenchido conforme exemplo abaixo.
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LOCALIZACAO

Edificagdo: |CTCO8 - Bloco H - NPD (SETIC)

Setor: DTR/SeTIC
Ambiente: | SETIC-005 - DTR - Rede UFSC - Sala 005 (térreo)

BENS LOCALIZADOS

Dical

Para bens identificados, utilize o “Formulario de Coleta Fisica”,
isoladamente ou em conjunto com o “Relatorio de Materiais por
Imovel” gerado via SIP. Ja para bens sem identificacio, os
dados devem ser lancados na “Planilha de Bens Sem
Identificacao”.

Numero Tipo Descricéo Conservacéo
208100 CB Telefone VoIP Em Uso
209943 CB | Computador HP Em Uso
218333 CB | Gaveteiro Ocioso

208860 CB Armario Alto 3 portas de abrir Antieconémico

Figura 1 - Formulério de Coleta Fisica.

Os dados da edificacdo, setor e ambiente deverdo ser
preenchidos manualmente, bem como os bens encontrados neste
local. O detalnamento do material poderd ser registrado no
formuléario apenas com uma descricdo simples do bem, para
posterior comparacdo com os dados apresentados pelo SIP durante
os langcamentos do inventério. Este “Formulério de Coleta Fisica”
servira de base, junto com o “Relatorio de Materiais por Imdvel”,
para langcamento dos dados no sistema SIP.

O “Formulario de Coleta Fisica” é de uso da comissao
para auxiliar na coleta fisica dos bens. E apenas um modelo
proposto, e ndo deve ser enviado ao DGP.

Cuidar do patrim6nio publico é responsabilidade e dever de todos.

Outro meio de efetuar a conferéncia dos bens é tomar por
base a listagem de bens por local. Esse documento, em forma de
relatdrio, deve ser emitido previamente através do SIP. Para isso, €
necessario acessar o sistema SIP na internet: acesso.egestao.ufsc.br,
utilizando o navegador Internet Explorer ou Mozilla Firefox.

Importante!

Para acessar o SIP, utilize o navegador Internet Explorer ou o
navegador Mozilla Firefox.

Importante!

Somente tera habilitacéo para acessar o SIP quem for membro
de comissao, designado em portaria no prazo do cronograma.
Os membros de comisséo terdo acesso ao sistema SIP a partir de
29/9/2016.

Uma vez acessado o site, é preciso efetuar o login no
sistema, utilizando-se o IdUFSC.
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Figura 2 - Tela para login no sistema SIP.

Efetuado o login, aparecera a seguinte tela inicial.

T — S m—om o

Figura 3 - Tela inicial do sistema SIP.

Cuidar do patrim6nio publico é responsabilidade e dever de todos.

Essa tela inicial corresponde ao sistema SOLAR, que
engloba, além de outros mddulos, o SIP e o0 SPA.

Para utilizar o SIP, selecione “Patrimbdnio Bens Moveis”,
no seletor “Moddulo do Sistema”, conforme tela abaixo. Observe
que, ao selecionar o sistema SIP (Patrim6nio — Bens Moveis), a lista
de funcionalidades, logo abaixo do seletor, é atualizada.

Figura 4 - Selecdo do sistema SIP no SOLAR.

Uma vez acessado o mddulo “Patrimonio — Bens Maveis”,
para a emissao do relatério de bens por ambiente deve-se selecionar
a guia “Consultas e Relatorios” > “Materiais por Imovel”. Nesta
tela deverdo ser informados os parametros de consulta: edificacéo,
setor e ambiente a ser inventariado.
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Figura 5 - Campos de preenchimento para geracdo do Relatério de Bens por Local.

Além disso, deve-se informar no campo “Tip0”, a op¢ao
“Todos” e entdo deve-se clicar em :EEEEZE8 para obter o relatdrio.

Mas _atencdo!: é possivel emitir relatérios distintos
selecionando, no campo “Situagdo”, a opgdo “Ativo” e,
posteriormente, gerar outro relatério com a opgdo “N&o
encontrado”; ou, entdo, como forma alternativa, selecionar no
campo “Situacao” a opgao “Todos”, porém, desconsiderando-se no
relatério gerado os bens que estiverem com status de baixado.

Ainda, é possivel gerar o relatorio para que apresente a
indicacdo do servidor responsavel pelos bens. \eja a parte destacada
na tela seguinte.

Cuidar do patrim6nio publico é responsabilidade e dever de todos.

Figura 6 - Parametros de consulta para gerar o Relatério de Bens por Local.

Uma vez selecionados os parametros de consulta, clique no

botdo ‘BEEEETE para gerar o relatorio, que serad disponibilizado no
modelo demonstrado na imagem seguinte.
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sy UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina 0510812016 - 16:04
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OFSC_Relatério de M: Pagina: 1de 1

Setor: DTR/SETIC Departamento de Tecnologia da Informagéo e de Redes

|Ambiente: SETIC-005 - DTR - Rede UFSC - Sala 005 (térreo) (Térreo)

Patriménio | N° Controle [Cod. barras|  N° série Descricéo Conservagio Valor Situacéo
187640 [SOFTWARE [EM USO 2821000 [ativo
187650 [SOFTWARE - ATUALIZACAO TECNOLOGICA DE ROTEADOR REDEUFSC.INCLUI [EM USO 28.210,00 |Ativo.

ISOFTWARE HARDWARE E SERVICOS HARDWARE CHASS! CISCO 76065
INCLUSO NO ROTEADOR DE NUMERO DE CODIGO DE BARRAS 92009

[243528 [RACK - MOD. 44X, EM ESTRUTURA DE FERRO NA COR PRETA, G/2 BANDEJAS [EM USO 120,00 [ativo
[FIXAS. MED. 57X200CM.

[35380 128863 [MONITOR PARA MICROCOMPUTADOR - MARCA SAMSUNG. MOD. 833BW, TIPG |EM USO [s27.80 [Ativo.
ILCD. DE 10 POLEGADAS, C/BASE FIXA, P/100/240V-50/80HZ, NS.
ICM19HQAS20721

376231 B3 [RACK - TIPO GABINETE. C/ESTRUTURA DE ACO NA COR PRETA, CILATERAIS [EM USO 152872 [Ativo
[REMOVIVEL, G/ACESSORIOS. CICHAVE, MED. 80X 110X205CM.

356115 ese1e [UCP PARA MICROCOMPUTADOR - MARGA ITAUTEG, MOD.INFOWAY 5T4253, G [EM USO 12600 latvo
|PROCESADOR INTEL CORE 2 DUO 2.6 GHZ, C/2GB DE RAM, HD250GB. C/
IGRAVADOR/LEITOR CD/DVD. CITECLADO PADRAO P52, MOUSE OPTICO
[PADRAO P52, C/ENTRADA/SAIDA USB. C/115/230V. NS 4000074500003

[sa5501 [2ot073 [RACK - FECHADO DE PISO - PADRAC 12" - 42 U'S TIPO 2, PORTA DE VIDRO _|EM USO [e16.00 [Ativo
[TEMPERADO COM CHAVE, PINTURA MICRO EPOXI NA COR PRETA, LARGURA
lE PROFUNDIDADE 800MM CIDADE DE CARGA ESTATICA DE 500 KG

[+45020 207680 [F3Y11AB000008  [COMUTADORA - COMUTADOR (SWITGH) GIGABIT ETHERNET. 24 PORTAS POE [EM USO 65250 [ativo

PARA OPERAGAO NO NIVEL 2 DO MODELO OSI, COM MANUAL E CD. NA COR
ETA
[4535e3 B [RBTHW30AC28552 [EVAPORADOR - TIPO SPLIT. PARA AR FRIO. COM CAPAGIDADE PARA EEY [oe70 [Ativo
710100368 |30000BTUS.
[+53504 118887 [RBTHW30AC2B5E2 [EVAPORADOR - TIPO SPLIT. PARA AR FRIO. COM GAPACIDADE PARA M USO [oe.70 [ativo
[7101001 ls00008TUS

518308 [F28400 [FCW1B34B3NG  [SWITGH - SWITGH TIPO 4 - 24 PORTAS DE ACESS0 10/100/1000 MBPS UTP E4 [EM USO 620000 [ativo
ISLOTS SFP 1000MBPS. FOE, 8000+ ENDEREGOS MAC. NA COR PRETA.
BIVOLT.

Total 11 67.309.41
[ Total geral] 11 67.309.41]

* Material emprestado.

Figura 7 - Modelo de Relatério de Bens por Local.

O padrdo do sistema (SIP) para o lancamento dos bens no
inventario, como se vera adiante, € por ambiente. Portanto, na hora
de realizar o levantamento fisico, 0 mais interessante € anotar o que
consta em cada sala/ambiente considerando a estrutura da Unidade
(Edificacao/Setor/Ambiente).

Estas informagOes devem ser armazenadas de forma a
possibilitar seu lancamento no sistema na proxima etapa.

Todos os bens encontrados sem namero de identificacdo
de tombamento (tinta, plaqueta ou cdédigo de barras) devem ser
anotados na “Planilha de Bens Sem lIdentificacdo”, com todos 0S
detalhes do bem (descrigdo completa, nimero de série, modelo, cor,
tamanho, localizacédo, responsavel, estado de conservacéo, etc.) para
envio ao DGP junto dos relatorios de inventario. A planilha sera
disponibilizada na pagina do DGP na internet (dgp.proad.ufsc.br).

Cuidar do patrim6nio publico é responsabilidade e dever de todos.

Veja a seguir o modelo da “Planilha de Bens Sem
Identificacdo”, para o preenchimento dos bens sem tombamento.

Responsivet ‘Ov'wunﬁm] [P — Ommervesies

Inventariado ¥

Figura 8 - Planilha de Bens Sem Identificacéo.

A descricdo do que deve ser informado em cada coluna da
planilha esta descrito sob a forma de nota/comentario nos titulos de
cada coluna, na propria planilha.

A planilha é fornecida na forma de arquivo .xls, devendo
ser utilizada com o programa Excel versao 2003 ou superior.

Ao final do inventario, no periodo de 2/11/2016 a
30/11/2016, essa planilha deverad ser enviada para o e-mail:
inventario.dgp@-contato.ufsc.br.

O estado de conservacdo dos bens devera ser informado
conforme a classificagéo a seguir:

e Em uso: Quando o bem esta em perfeitas condicfes de uso;
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e Ocioso: Quando, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo
estiver sendo aproveitado;

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

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

e Irrecuperavel: Quando ndo mais puder ser utilizado para o
fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou
em razéo da inviabilidade econdmica de sua recuperagéo.

Dical!

Havendo duvida quanto ao estado de conservacao, assinale “em
uso” ou “ocioso”, conforme estiver sendo utilizado ou nio em
seu setor.

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos.

Relatorio do SIP
Materiais por
Imdvel, para

conferéncia

Levantamento
da localizacdo
fisica dos bens

Formulario para
coleta fisica
formato .DOC

Planilha
eletrnica bens
sem
identificacdo
formato .XLS

Figura 9 - Documentos relacionados ao levantamento fisico dos bens.

Para melhor realizacdo dos trabalhos, seguem algumas
dicas para a coleta fisica dos bens:

e Comece pela porta/entrada do ambiente e verifique primeiro
0s bens alocados proximo as paredes, sempre no mesmo
sentido (horéario ou anti-horario). Depois, verifique 0s bens
que estdo no centro da sala. Esse procedimento ajuda a
garantir que todos os bens serdo coletados;
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e Siga um roteiro linear para a coleta da numeracdo. Efetue o
inventario sala ap6s sala, evitando deixar lacunas. Caso
contrario, podera correr o risco de esquecer-se de inventariar
bens em determinados ambientes;

e Se necessario, mantenha uma agenda dos locais em que 0
acesso ndo foi possivel de imediato. Dessa forma, reduz-se o
risco de néo inventariar determinados ambientes, bem como
mantém-se o trabalho em dia conforme o cronograma;

e Anote a cor do bem para auxiliar na identificacdo futura;

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

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

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

e As comissdes poderdo adotar metodologia alternativa,
conforme julgarem ser mais eficaz para o servigo.

Durante alguns anos a UFSC tombou alguns materiais de
consumo. Por isso, & comum encontrar materiais como
grampeadores, tesouras, bandejas de expediente etc., com
identificacdo de tombamento. Nesse sentido, orienta-se coletar a
numeracdo patrimonial dos itens que contém identificacdo. Os
itens que tiverem numeragdo, uma vez coletados, devem ser

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos.

langados no sistema SIP. No entanto, materiais de consumo que néo
tiverem identificacdo ndo precisam ser informados na planilha.

Somente bens permanentes devem ser coletados e
informados na “Planilha de Bens Sem ldentificacdo”. Para auxiliar,
a Portaria STN n°. 448/2002 define “bem de consumo” como sendo
aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde normalmente sua
identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos. (por
exemplo, combustiveis, medicamentos, cola etc.). Também sao
considerados bens de consumo aqueles que apresentarem pelo
menos uma das caracteristicas abaixo:

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

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

¢ Quando sujeito a modificaces (quimicas ou fisicas) ou que
se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso (Ex.:
fosforos, 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.:
memorias de computador, pneus, pecas de reposicdo, etc.); e

e Quando adquirido para fim de transformacdo (Ex.: borracha,
couro, matérias-primas em geral, etc.).

Para dirimir eventuais davidas, disponibilizamos na pagina
do inventario (dgp.proad.ufsc.br) a relagdo de elementos de
despesa, classificada segundo sua natureza juridica: bens de natureza
permanente (codigo 44.90.52) e materiais de consumo (codigo
33.90.30). Havendo duavidas, recorra as tabelas.
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N&o se esqueca de verificar a listagem de bens registrados
sob numero de controle. Normalmente, tratam-se de bens
intangiveis ou bens cuja identificacdo fisica por meio de etiqueta
seja dificil (por exemplo, licencas de softwares, persianas, mini
GBIC dptico para transmissdo de dados, termdmetro digital,
assadeiras, bussolas, sistemas de polarizagcdo, micropipetas, dentre
outros). Esses bens também sdo relacionados no “Relatorio de
Materiais por Imovel”. Portanto, tenha-o em méaos no momento de
efetuar o levantamento fisico dos bens. Além disso, os bens sob
nimero de controle ndo devem ser informados na “Planilha de
Bens Sem ldentificagdo”, mas sim, langados no sistema SIP no
campo destinado a informacéo do nimero de controle.

Importante!

Fique atento aos prazos do cronograma: as atividades de coleta
e de lancamento de dados no SIP ocorrem no periodo de
3/10/2016 a 31/10/2016.

Os perfis de acesso ao sistema serdo liberados no periodo de
26/9/2016 a 28/9/2016.

Tendo em vista que o sistema SIP estara bloqueado para
transferéncias patrimoniais no periodo de 3/10/2016 a 31/10/2016,
recomenda-se:

1) Evitar transferéncias patrimoniais durante o periodo de
inventario, efetuando-as somente nos casos em que a
movimentacao seja imprescindivel,

2) Caso necessaria a transferéncia patrimonial durante o periodo
de inventario, utilizar o formuldrio “Termo de
Transferéncia Inventario 2016”, disponivel na pagina do
inventario: dgp.proad.ufsc.br. Os procedimentos de como
funcionard a movimentacdo nesse periodo constam do

proprio formulério, que tera validade somente para 0s casos
coincidentes excepcionalmente com o periodo de inventario
patrimonial.

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos. Pagina 12



LANCAMENTO DOS DADOS NO SIP

Com os dados em maos, pode-se efetuar o seu langcamento
no SIP para os bens com numeracgdo identificada. J& para bens sem
numeracdo patrimonial, deve-se utilizar a “Planilha de Bens Sem
Identificacdo”, conforme visto anteriormente.

Para bens com numeracéo identificada, é necessario acessar
0 médulo de inventério do SIP pelo seguinte caminho: Mddulo do
Sistema: Patrimonio — Bens Moveis > Inventario > Inventario
Manual. A tela seguinte ficara disponivel.

inventario sob namero 22/2016. O préximo passo é clicar no icone
sob forma de lapis (&) , ao lado direito das informages consultadas,
para abrir a tela de edicéo.

Wimero  Respoasivel Finalidade oata

Figura 10 - Tela Inventario Manual.

Nesta secdo deverdo ser realizados os langamentos dos bens
permanentes de cada ambiente, setor e edificagdo, assim como o seu
estado de conservacgdo. Vejamos detalhadamente como proceder.

Para iniciar o langamento dos dados de inventario, deve-se
informar, no campo “ndmero”, o numero do inventario e clicar no
bot&o . O inventario solicitado sera apresentado no quadro
“Resultado da Consulta”. Para exemplo, cadastramos um

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos.

Figura 11 - Tela sele¢do do inventério para langamento.

Uma vez aberta a edicdo, deverdo ser selecionados a
edificacdo, o setor e 0o ambiente em que deva ser informada a
numeracdo patrimonial dos bens encontrados durante o levantamento
fisico. Pode-se selecionar primeiramente a Edificacdo e depois o
Setor, ou vice-versa.
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Informagdes do Inventario Manual

\eja a tela seguinte.

Figura 12 - Selecéo de Edificacdo, Setor e Ambiente inventariado.

Fique atento a selecdo da Edificacdo, setor e ambiente
correspondente a sua unidade de atuacdo. Tendo em vista que
neste ano o inventario sera unificado no sistema SIP, ou seja, uma
Unica numeracdo para todos (haja vista o0s pardmetros de
desenvolvimento do sistema), todas as edificacGes, setores e
ambientes da UFSC estardo disponiveis na lista — mas é preciso
trabalhar somente aqueles correspondentes a sua area de atuacao.

Importante!

Figue atento a selecdo da edificaco, setor e ambiente para o
correto lancamento dos dados.

Apos o preenchimento dos dados deve-se clicar no botdo

| Busaarxtens | Na mesma tela, serdo elencados todos os grupos de
materiais atualmente registrados no SIP para o ambiente informado,
e que devem ser atualizados nesta etapa.

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos.

Figura 13 - Busca de itens por ambiente.

A partir deste momento devem ser informados se 0s itens
foram encontrado ou ndo, e qual seu estado de conservacdo. Para

cada item com situacdo essa atualizacdo deve ser efetuada, com
base no levantamento fisico realizado. Quanto o trabalho estiver
concluido, a situagdo sera alterada para @.

Sé&o dois os procedimentos que devem ser realizados (tanto
faz a ordem, conforme melhor for para as comisses):

a) Um deles compreende adicionar itens no ambiente
selecionado, itens estes que ndo constam da relacdo atual de
bens registrados no ambiente, setor e edificagdo
selecionados. Execute essa etapa primeiro;

b) O outro procedimento consiste em acessar item a item (0s
materiais estdo agrupados por tipo de material), clicando no
icone em forma de lapis £l e atualizando seu status.
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Vejamos como proceder em cada caso.

Primeiramente, para adicionar materiais, na tela inicial de
consulta, clique no botdo | Adicionar Materiais |

Patriménio

=}

Locatizado Patriminia Cod. barras NS comtrole  NodeTints  Dwscricie e b Novo Estado de Comsarvaio  Stuagho

BEE
>

3

Figura 15 - Tela para adigdo de bens no ambiente selecionado.

Selecione um dos tipos de numeracdo (cddigo de barras,
patriménio/ plaqueta, nimero de controle ou ndmero tinta),

conforme cada caso, e informe o nimero correspondente e clique em
Figura 14 -Adicionar materiais ao ambiente selecionado. P A

Para um melhor resultado, procure sempre digitar o nimero
Ao clicar em | AdiconsrMateriais | abrir4 a tela para patrimonial na primeira coluna. Em alguns casos, o segundo campo
adicéo de itens ao ambiente selecionado, conforme imagem abaixo. pode apresentar problema na adigdo (ndo mostra resultado da busca).
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Cadastro Inventario Manual

[ Y

Adicionar

Locatizade Patrimbnio Cd.barras  NOcontrole  WodeTits  Descriclo o série Novo Estado de Conservace  Situacio

vl @ ®

Figura 16 - Campo para digitar numeragéo na adi¢do de material.

Somente utilize a segunda coluna juntamente com a
primeira, caso houver necessidade de digitar uma sequéncia
numérica de tombamento. Mas atencdo: deve ser uma sequéncia
numerica sem nenhum intervalo.

Ao adicionar o material, o sistema apresentara uma linha de
edicdo, para informar o estado de conservacdo do bem encontrado
(ver imagem abaixo).

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos.

Q

Figura 17 - Resultado da adi¢do de material.

N&do € necessario informar nenhum dado no campo
“Material”; o sistema preenchera esse campo automaticamente.

Por definicdo, ao adicionar materiais, o sistema ja
preenchera o campo “Localizado” como “Sim”. O estado de
conservacdo também ja devera aparecer preenchido conforme o que
ja estiver cadastrado no sistema, podendo este campo ser alterado
neste lancamento.

Quando o lancamento estiver concluido, o campo
“Situacdo” mostrara o icone Q.

Caso ocorrer erro na digitacdo e for necessario excluir o
item adicionado, nessa mesma tela clique no botdo @, confirme a
operacdo, clique no botdo [vetar] e na tela que surgir, clique
novamente em |  AdicienarMateriais | para informar a numeracéao
correta.
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Locakeado Patriminio Cid. barrss N contrsle W deTimta  Demcricie W it
5 b amm 2 ARNARSD AEREQ FIXO T - EM MADEIRA NDF, 02 PORTAS, ACABAVENTO EM VT

Nove atade do Commervaghe  Situsgio
euso vl ® ®

Figura 18 - Confirmag&o operagéo de exclusdo de item adicionado incorretamente.

Para cada lancamento realizado, corretamente ou com
exclusdo de item adicionado incorretamente, € necessario clicar no

botao para que um novo material possa ser lancado.

Importante!

Utilize o botao “Voltar” do sistema. Evite retornar telas
utilizando o bot&o de retorno do navegador.

Para os bens listados, havendo itens assinalados com o

status @ , & necessario acessar cada um deles, através do icone sob
forma de 1apis |€) e informar a situagdo de cada bem.

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos.

Cadastro Inventario Manual

Informagdes do Inve

B85

Materiais ¥

Figura 19 - Conferéncia de status e editores.

Assim sendo, na tela que surgir, deve-se confirmar se 0 bem
foi ou ndo localizado no ambiente selecionado, informando “sim” ou
“nao”, e qual o seu atual estado de conservagdo. Ainda, quando nao
houver cadastro de nimero de série, é possivel informa-lo nesse
momento, caso tiver em mdos a numeracdo serial. Veja a tela
seguinte.
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ST T O A medida que os bens forem atualizados, por grupo de
' materiais, 0 status sera alterado para concluido, indicado pelo

Cadastro Inventario Manual

T simbolo &

—— s Para avangar no sistema para o proximo ambiente, basta

- clicar no icone ao lado direito do campo “Ambiente”, na forma de

e : lupa &l , selecionar o ambiente que deva ser atualizado, clicar em

s ; “Selecionar” ¢ em seguida | Busearitens | Caso tiver bens ja
T s registrados nesse local, o sistema listara os itens.

V| P o auesce MONITOR PARA MICROGOMPUTADGR - MONITOR, CHCI26022T o uso vl & ®
= V] p s 3w "MONITOR PARA MICROCONPUTADOR - MONITOR v o ®

Figura 20 - Edic&o de bens do ambiente selecionado.
Sempre que os dados forem atualizados no sistema, o item —

aparecera com a situagao @ . Para retornar a tela de pesquisa, clique s
no botao [¥®ar] no canto inferior direito da tela.
[votar |

Informagbes do Inventario Manual

Figura 22 - Selecdo de ambientes.

.....

=11

Ambie

«

Uma vez concluidos todos os ambientes, verifique a
necessidade de atualizar ambientes vinculados a outros setores e/ou
edificacbes que facam parte de sua area de atuacdo. Verifique
: também se existem mais paginas/ telas que precisam ser consultadas,
. ‘ . conforme imagem abaixo.

>

SEEEEEEIEIS

56
<

i

Figura 21 - Status dos grupos de materiais.
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Informacées do Inventéario Manual

Orgdo*: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
Namero:| 22 /|2016

Edificagio*:[233 | DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

Setor*:[DGP/PROAD | Departamento de Gest3o Patrimonil

Ambiente*:|

| Buscarltens ||  Adicionar Materiais || Imprimir
Materiais
Cédigo Descrigio

Procurar | | Limpar

Exibindo: 1 até 10 de 75 1 |des [ PP
Situacio Selecionar || Fechar
@ Material ja coletado € Material ndo coletado

Figura 23 - Verificar se ha varias telas para ambientes, setores e edificagdes.

Quando todos os bens lancados em todos os ambientes da
respectiva unidade inventariante estiverem com o icone verde @ o
inventario estara concluido, devendo, no periodo de 2/11/2016 a
30/11/2016, gerar os relatérios e encaminhar os documentos de
trabalho ao DGP, conforme veremos a seguir.

modulo do sistema Patrimdnio — Bens Moveis >> Inventario >>
Relatdrio analitico. Veja na tela abaixo.

==
5 > Pagne mﬂj Agles ‘,“9“,
= — Relatério analitico de bens ?

Parametros da Consulta

Importante!

No sistema SIP, somente serdo lancados os bens que possuem
identificagdo numérica. Bens sem identificagcdo deverao ser
informados na “Planilha de Bens Sem Identificacdo”. O periodo
para coleta e lancamento sera de 3/10/2016 a 31/10/2016.

Durante o inventario, sera possivel emitir um relatorio
analitico para acompanhamento dos trabalhos. Para tanto, acesse o

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos.

Figura 24 - Tela para geracdo do Relatorio Analitico.

Informe nos campos obrigatérios o nimero do inventario, o
setor e a edificacdo para gerar o relatério analitico. Para maior
detalhamento, € possivel ainda selecionar 0s ambientes
individualizadamente, bem como a situacdo dos bens (todos,
encontrado, ndo encontrado ou nao inventariado).
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Relatorio analitico de bens

e o
- Fia oe Trabaro

Figura 25 - Campos de preenchimento para geracdo do Relatério Analitico.

Clique em para gerar o relatorio.

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos.
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GERACAO DE RELATORIOS E ENVIO AO DGP

Superado o periodo de coleta e langcamento de dados no SIP,

0 sistema seré encerrado para novos langamentos.

No periodo de 2/11/2016 a 30/11/2016 deverdo ser gerados

os relatérios de inventario, organizados os papéis de trabalho e
encaminhados ao DGP de forma consolidada, pelas unidades que
receberam o processo digital. Vejamos quais sdo esses documentos e
de que forma devem ser encaminhados.

1)

2)

3)

4)

A documentacdo do inventario deve ser inserida no processo
digital encaminhado a unidade, iniciando pelas portarias que
designaram as comissGes dessa unidade. A relacdo de
unidades que receberdo o processo consta ao final desta
secao;

Para fins de encaminhamento ao DGP, os relatorios devem
vir consolidados. Assim, por exemplo, os inventarios dos
departamentos da PROAD (DGP, DPC, DCOM etc.) ndo
devem ser encaminhados ao DGP de forma fragmentada;
deve ser gerado um relatério geral da unidade (no exemplo,
da PROAD). Somente gere os relatorios ap6s 2/11/2016, ou
seja, apds o encerramento do periodo oficial de inventario;
caso contrario, os relatérios poderdo apresentar distorgdes;

Juntamente com o relatério sintético consolidado, devera ser
enviado um relatorio analitico consolidado, ambos gerados
via sistema SIP. O relatorio sintético deve ser gerado no
Maodulo do Sistema Patriménio — Bens Mdveis >> Inventario
>> Relatorio sintético. J& o relatdrio analitico deve ser gerado
no Mddulo do Sistema Patrimbnio — Bens Mdveis >>
Inventario >> Relatdrio analitico.

O agente patrimonial nato que possuir assinatura eletrénica
poderd assinar os relatérios diretamente no processo. No
entanto, se ndo tiver assinatura eletrénica, os relatorios

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos.

5)

6)

7)

8)

9)

deverdo ser impressos, assinados, digitalizados e inseridos no
processo. As vias fisicas ndo precisam ser enviadas ao DGP.

As planilhas de bens sem identificacdo devem ser geradas em
formato PDF e também inseridas no processo. Os arquivos
em Excel, em seu formato editavel, devem ser enviados para
0 e-mail inventario.dgp@contato.ufsc.br para que possam
ser trabalhados posteriormente. Solicita-se que, no corpo do
e-mail, sejam mencionados o setor inventariado ao qual
corresponde a planilha, o nimero da portaria que designa a
comissdo de inventario e 0 numero do processo digital.

Em caso de ndo conclusdo ou nédo realizagcdo do inventario,
ou de inventario realizado parcialmente, também sera
necessario instruir o processo com uma peca (pode ser
memorando), assinado pelo agente patrimonial nato,
contendo as justificativas julgadas necessarias.

Documentos enviados fora do processo — a excecdo da
planilha editavel dos bens sem identificagdo — ndo serdo
considerados para fins de prestacdo de contas aos 6rgaos de
controle.

Havendo necessidade, o DGP retornarda 0 processo para
correcdes ou acréscimos de documentos faltantes.

E importante ressaltar que, a partir do lancamento dos dados
no sistema, a comissdo interna de inventario do setor torna-se
responsavel pelos dados informados, uma vez que o sistema
gerard a movimentacdo dos bens para as localizacdes
informadas. N&o havera, porém, mudanca de
responsabilidade (trata-se de atualiar a localizacao dos bens).

10) O processo devera ser retornado até o dia 30/11/2016 para o

setor DGP/PROAD, sem destinatario especifico.
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Veja a seguir um esguema que resume 0 encaminhamento

dos papéis de trabalho.

Unidade

Campus Ararangua

Término do prazo de
langamento dos dados no
SIP

Inserir portarias das
comissdes No processo
digital

Gerar e assinar relatorios
sintético e analitico, de
forma consolidada e inserir
N0 Processo

Salvar planilhas de bens
sem tombamento em PDF e
inserir no processo

Enviar o processo digital
para DGP/PROAD até
30/11/2016

Inserir no processo digital o
memorando com
justificativas, se aplicavel

Enviar as planilhas de bens
sem tombamento editaveis
(Excel) por e-mail.

Campus Blumenau

Campus Curitibanos

Campus Joinville

Centro de Ciéncias Agrarias

Centro de Ciéncias Bioldgicas

Centro de Ciéncias da Educacao

Centro de Ciéncias Fisicas e Matematicas

Centro de Ciéncias Juridicas

Centro de Ciéncias da Saude

Centro de Comunicacéao e Expressdo

Centro de Desportos

Centro de Filosofia e Ciéncias Humanas

Centro Socioecondmico

Centro Tecnolégico

Hospital Universitario

Procuradoria Federal/UFSC

Pré-Reitoria de Administracdo

Veja no quadro

seguinte a relagdo das

Figura 26 - Fluxograma da geracéo e envio dos documentos do inventario.

unidades

inventariantes que receberdo o processo digital no més de outubro de

2016:

Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas

Pro-Reitoria de Extensdo

Pro-Reitoria de Graduacao

Pré-Reitoria de Pesquisa

Pro-Reitoria de Pos-Graduagdo

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos.
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Unidade

Reitoria

Secretaria de AcOes Afirmativas e Diversidade

Secretaria de Aperfeicoamento Institucional

Secretaria de Cultura e Arte

Secretaria de Desportos

Secretaria de Educacdo a Distancia

Secretaria de Inovacao

Secretaria de Obras, Manutengéo e Meio Ambiente

Secretaria de Planejamento e Orgamento

Secretaria de Relagdes Internacionais

Secretaria de Seguranca Fisica e Patrimonial

Figura 27 - Relag&o de unidades responsaveis por inventério.

MATERIAL DE APOIO E COMUNICADOS

Para orientacdo especifica a respeito do inventario, o DGP
elaborard material de instrugdo préprio, que seré disponibilizado na
pagina do DGP, no Menu Inventario UFSC 2016
(dgp.proad.ufsc.br).

Sempre que necessario, 0 DGP encaminhara memorandos
circulares via SPA e e-mail aos agentes patrimoniais. Os
memorandos circulares serdo publicados também no site do DGP.

Eventuais davidas, ndo explicadas neste manual ou ndo
solucionadas nas orientacdes emitidas pelo DGP em memorandos
circulares, poderdo  ser sanadas através do  e-mail
inventario.dgp@contato.ufsc.br, ou pelos ramais telefonicos
disponiveis no site do inventério.
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GLOSSARIO

Agente Patrimonial Nato: responsavel pela gestdo patrimonial em
sua unidade de atuacéo, incluindo a realizacdo do inventario em sua
seccional. Compreende diretores das unidades académicas, diretores
das unidades administrativas, pro-reitores e secretarios.

Ambiente: campo do sistema SIEF que faz referéncia ao espaco
fisico (ambiente real). A descricdo do campo ambiente, no SIEF,
deve corresponder exatamente ao espaco fisico respectivo. Para cada
espaco fisico, um ambiente.

IdUFSC: Identidade UFSC prépria de cada servidor, composta por
uma identidade identificadora particular (CPF, matricula SIAPE, e-
mail, nome etc.) e uma senha. E de uso particular e sera utilizado
pelo proprio titular para acessar os sistemas SIP e SIEF, caso esteja
habilitado.

Papéis de trabalho: documentos gerados e relacionados ao
inventario 2016, tais como portarias, planilhas de langcamento de
dados e relatorios.

Sistema de Informacgdes Patrimoniais (SIP):  sistema
informatizado em ambiente web utilizado para o controle
patrimonial da UFSC, e que contempla mddulo proprio para
lancamento dos dados coletados no inventario.

Sistema Integrado de Espaco Fisico (SIEF): ambiente web
integrado ao sistema SIP destinado ao cadastro de edificagdes,

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos.

setores e ambientes. E utilizado para cadastro, alteragio de cadastro
e inativacdo de ambientes.

Sistema SOLAR: sistema administrativo utilizado pela UFSC e que
comporta diversos mddulos ou sistemas, tais como o SIP e o SPA.
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