FUNDAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL
DE MATO GROSSO DO SUL

J

e B

Divisdao de Patrimonio — DIPM/GRM/PRAD

Manual do Sistema de
Patrimonio

Versao On-Line

Nucleo de Informatica — Universidade Federal de Mato Grosso do Sul




Manual do Sistema de Patrimonio Pagina |2

3.1.
3.2.

5.1.

6.1.
6.2.

7.1.
7.2.

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.

10.
11.

Manual do Sistema de Patrimonio
Nucleo de Informatica

Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

CAMPO GRANDE - MS, 2010.

SUMARIO

[ gL d oo [0 o TSP 3
ACESSO A0 SISTEIMA ...eeiieeiiiiee ettt e st e e st e e e st e e s e e e e e s e s amn e e e e s mneeesaasreeesannneeesnneeeeenreeesannn 3
ViSE0 GEral dO SISTEMA ....ciiiiiiiieeie ettt sttt e s st e s e s bt e e saee e sabe e sabeesreeesareesareeas 4
[T =4 1] - Tor- Lo J U 5
FICh@ PatrimOnial....coueeeieeieeeee et et st sttt sttt b e b e sree e nes 5
CONSUIA dE PAtriMONIOS ..c..eerueiriiiiiieiee ettt ettt st sb e st sae e sa e st st st et et e e b e e sbeesbeesneenmeennes 6
(o = Tole T Y U] o BT o F= Yo 1R 7
U] o B U g 1T - o [T OO U TP UUP PP 9
Termo de TranSTEIENCIA «...eiiuiiieie ettt et et bt e st e e s bt e s ae e s bt e satesatesaeesatesateeaneeas 9
Cadastrando um Termo de TranSferENCIa.....c.cueeuiererrieieeee ettt ettt et ne e 10
Adicionando os Patrimdnios ao Termo de Transfer&ncia ........cccceeveeveenieiieneeneenee e 11
Termo de Co-Responsabilidade..........ceiiciiiiiiiiiiie e e et e e s abe e e s aaeeean 12
SUB-UNIdades @ CO-RESPONSAVEIS. .....cccccviieeieiiieeeeitieeeeeiteeeeeteeeeeetteeeeeteeeessasaeeesasseeeeasseeesasreeeesasseeananns 13
Cadastrando Termo de Co-Responsabilidade ..........ccoooiiiiieeei e 13
GUIA 0 REIMESSA ittt sab e st e e she e e s it e e s bt e e beeeesabeeeabeeesabeesabeeeseeeanteesareesaneeesanes 16
COMISSBES AE INVENTAIIO .eeuveiiiiriiiiiieetee sttt ettt et b e s bt e sb e e she e s bt e smeesseesmeesmeeeneesanenas 19
Cadastrando @ SUA COMISSA0 ...cccuueriirririeeriie st st et ettt ettt et e bt e bt e bt e sbeesbeesbeesbeesmeesseesmeesaeeennesnnenas 20
Cadastrando 0s Servidores da COMISSA0......ueruiruirrierriietieie ettt ettt et et e s s st e sar e st st e e eeeeneens 22
Cadastrando as Lotagdes que serdo INVentariadas ........cccvveeeeeie it e e 22
FAZENDO O INVENTARIO. ....ovvieieieiecececeeeeetee ettt ettt ettt s s s s st es s s s asesasasasssssssssnses 23
Seguranca — Alterando SUA SENNA ....co.euiiiiiieeee et e e e e e e e e e e e et re e e e e e e e e enrrrareaaeeeennnnes 26

Y] oo o £ <ol Y oo SR 26



Manual do Sistema de Patrimonio Pagina |3

1. Introducao

O sistema de Controle Patrimonial da UFMS esta disponivel na internet, pelo endereco
www.sistemas.ufms.br/grm/patrimonio. Através desse software é possivel realizar as seguintes
operagdes: Termo de Transferéncia, Termo de Co-Responsabilidade, Guia de Remessa, Inventario
Anual, Consulta aos bens incorporados, lotacdo e localizacdo dos bens, responsaveis pelos setores,
histérico dos patrimonios, etc.

2. Acesso ao Sistema

Para ter acesso ao sistema, basta cadastrar-se clicando no link “cadastre-se”, na pagina inicial do
sistema que fica no endereco www.sistemas.ufms.br/grm/patrimonio, conforme se observa a
figura 1.

Autenticacao no Sistema.

Login
Usuario/CPF Senha

Efetuar Lugino
Mao tem acesso? Cadastre-se agura.o

Figura 1. Tela de Acesso ao Sistema de Patrimonio.

1) Cadastrar-se agora: link para a tela de cadastro de senha.
2) Efetuar Login: use esse botdo apds preencher seu CPF e sua senha para ter acesso ao
sistema.

O cadastro é bem simples, vocé deve informar seu CPF, sua data de nascimento e digitar uma
senha segura. Apds preencher os campos, cligue no botao “CADASTRAR-SE”, conforme ilustra a
figura 2. O acesso sO é permitido a servidores ativos da UFMS.
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Usuarios do Sistema

Cadastro no Sistema de Patrimonio

Fara ter acesso ao sistema de Patrimdnio e Inwentario, informe s
abaixo e cligue em continuar.

Seu CPF o Data de Mascimentue

Escolha uma senha:

Senha eCunfirmE sua senha
CEDASTHAH-SEo

Figura 2. Obtendo Acesso ao Sistema. Tela de Cadastro.

1) Informar o CPF.

2) Informar a data de nascimento.

3) Escolher uma senha segura e confirma-la.

4) Confira as informacdes e acione o botdo “CADASTRAR-SE”.

Apds receber a mensagem de confirmagdo, entre no sistema informando seu CPF e a senha
escolhida clicando no botdo “Efetuar Login” (veja figura 1, item 2). Caso tenha recebido uma
mensagem de erro, entre em contato com a Divisdo de Patrimonio para esclarecer suas duvidas.

3. Visao Geral do Sistema

A seguir apresentamos uma visdo geral sobre o sistema. A figura 3 representa o menu do sistema,
gue passamos a descrever.

Sistema de Patrimoénio

DIPM/GRM - Divisao de Patrimonio
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

Sistema = Tabelas = Cadastro = Seguranca = Ajuda = Sair
Figura 3. Visdao Geral — Menu do Sistema

i) Sistema: Guia de Remessa, Termo de Co-Responsabilidade, Termo de Transferéncia e
Comissoes de Inventario;
ii) Tabelas: Consulta a Lotacdes e Sub-Unidades;
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iii) Cadastro: Consulta de Patrimonios;

iv) Seguranca:Trocar Senha;

V) Ajuda: Manual do Sistema, Suporte Técnico e Informacdes Uteis;
vi) Sair: Fecha o sistema de forma segura.

3.1. Legislacao

O controle patrimonial no &mbito da UFMS é regido pela INSTRUCAO DE SERVICO CONJUNTA N2
001, PROPLAN/PRAD, DE 29 DE ABRIL DE 1992, bem como pela Lei n? 4.320, Lei 8.112, dentre
outras.

Transcrevemos um trecho da I.S. CONJUNTA N2001 que trata da responsabilidade dos bens:

(..

9.8 Independente da assinatura do “Termo de Reabitidadé, é obrigacdo de todosa quem tenha
sido confiado um material para guarda ou uso, e sua boa conservacgédo e diligenciar no sed&do
recuperacdo daquele que sofrer avaria. E, por assim todo o servidor podera ser chamado a
responsabilidade por qualquer irregularidade odarricom o material que lhe for confiado.
9.9.1 Somente poderd assumir responsabilidade geogal 0 servidor que detiver fungdo remunerada
9.10 O detentor de carga patrimonial poderd eriigérmos de Co-responsabilidade para os demais
servidores usuarios de materiais permanentes, quandachar conveniente.
9.11 Todo o detentor de carga patrimonial ao deiMarfuncaalevera transferir a responsabilidadedo
material sob sua guarda ao novo titular. (...)

O Sistema de Patrimdnio foi projetado para acompanhar essa sistematica. Totalmente integrado
com o Sistema de RH, é possivel descobrir automaticamente as trocas das chefias e encaminhar os
Termos de Responsabilidade. Os chefes das lotagdes podem também entrar no sistema e emitir
Termos de Co-Responsabilidade.

3.2. Ficha Patrimonial

Todos os bens incorporados da UFMS possuem uma identificacdo fisica, geralmente em chapa
metalica, afixada com arrebites em local de facil visualizacdo. A figura 3 ilustra uma ficha
patrimonial da UFMS.

Figura 3. Ficha de Controle Patrimonial.
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4. Consulta de Patrimonios

E possivel consultar qualquer bem patrimonial da UFMS via sistema, ver sua descri¢io, descobrir o
responsavel, seu valor, etc. Para consultar um patrimonio basta acessar o menu “Cadastro” -
“Consulta de Patrimonio”. A figura 4 apresenta a tela de consulta.

Patrimonios

Filtros para pesquisa

Patrimaonio Incorporacaon Erm
113780 até 113780 ate
Descricao Material Permanente
Cad. Lotacdo Inicial Cad.

o, 5

Buscar o

Ficha Descricao
a0 MICROCOMPUTADOR INTEL CORE 2 DUD - 31 GH DE MEMO

113780 ppETa E PRATA - MARCA: ARQUIMEDES

Figura 4. Consulta de Bens Patrimoniais

1) Digitar os critérios de filtragem e clicar em “Buscar”

2) Uma listagem é apresentada, contendo os bens encontrados que se encaixam no critério
de busca. Basta um cliqgue na descricdo do bem para se obter mais detalhes sobre o
patrimoénio.

A figura 5 mostra os detalhes de um bem patrimonial. E possivel observar varias informacdes
sobre o patrimonio, como sua lotacdo, seu valor, a data em que foi incorporado ao ativo da UFMS,
dentre outras.

A figura 5 ndo mostra (por falta de espaco), mas é possivel encontrar o histdrico das lotacdes por
onde passou o material, com a data de entrada e saida de cada lotagao.
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Situacao
Ficha
Lotacao
Sub-Unidade
Incorporacao
Valor
Permanente

Descricao

5. Lotagoes e Sub-Unidades
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ATIVO

113780

060100020000 - GAB/NIN

13/05/2009

R$1.239,21

MICROCOMPUTADOR INTEL CORE 2 DUO

3,1 GHZ, 2GB DE MEMORIA, HD DE 160GE, DRIVE DE
DVD-RW, GABINETE ATX SLIM, NA COR PRETA E PRATA -
MARCA: ARQUIMEDES

Figura 5. Detalhes de um patriménio

A consulta as LotacOes e Sub-Unidades pode ser realizada pelo menu “Tabelas” - “Lotacdes”.

As LotacOes sdo as unidades administrativas da instituicdo; trata-se de uma estrutura hierarquica

que representa o organograma oficial da UFMS. Sua forma, comportamento e pormenores sio

definidos pela Pro-Reitoria de Planejamento. Portanto, o Sistema de Patrimdnio ndo te autonomia

para criar, alterar ou remover qualquer informacao nessa estrutura.

Algumas lotacGes possuem chefia, outras ndo. Como ja mencionado anteriormente, apenas as

lotacdes com chefia podem receber materiais, uma vez que é necessdria a assinatura do Termo de

Responsabilidade.

A figura 6 mostra a tela de consulta de lotagdes.
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Lotacao
Filtros para pesquisa
Cadigo Descricdo Sigla Situacdo  MNome do Responsavel
gab/dide  Ativa j
Buscar o
Codigo Descricao Sigla Responsavel Ativo Acoes
DIVISAD DE
00100040000 DESEN"-.-';OL"-.-"IMENTD DIDE/NIN =M
E ACADEMICA
GABINETE DO Haras!

060100040100 J “or - oie5~ GAB/DIDE/NIN Domingues  SIM & =

de Santana

Figura 6. Consulta de LotacOes e Responsaveis.

1) Para consultar, basta preencher o formulario com os critérios de filtragem e clicar no botao
“Buscar”;

2) Responsdveis: O resultado da busca é apresentado em forma de lista, onde é possivel
detalhar informacdes sobre os responsaveis, clicando no icone correspondente.
3) Detalhes: é possivel também detalhar a lotagcdo em formato para melhor visualizacao.

Quando se clica no item (2) da figura 6, temos acesso ao histérico de responsaveis da lotagdo,
conforme se observa na figura 7.

Historico de Responsaveis

Responsavel Atual

Cﬁdigﬂ ORO1IO0040100

Lotacao GABINETE DO CHEFE DE DIVISAQ

Sigla GAB/DIDE/NIN

Responsavel Rafael Domingues de Santana
Posse SIAPE Servidor Portaria
15/12/2008 16375950 Rafael Domingues de Santana 1021-BS:4475%
OL/O2/2003 04318387 Luiz Carlos Antonio 129-B53066

Figura 7. Histdrico de Responsdveis por Lotacao.
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5.1. Sub-Unidades

As Sub-Unidades sdo divisdes internas das Lotacdes. Da mesma forma que acontece com as
lotacdes, as sub-unidades sdo criadas e mantidas pela Pro-Reitoria de Planejamento. Uma sub-
unidade pode receber materiais, entretanto, esses materiais continuaram sob a responsabilidade
e permanecerdo na lotacdo da chefia responsavel.

Para consultar as sub-unidades existentes, navegue pelo menu “Tabelas” = “Sub-Unidades”.

6. Termo de Transferéncia

O Termo de Transferéncia é documento pelo qual se transfere a responsabilidade e lotacdao de um
patriménio. O termo deve ser usado para transferir materiais de uma lotacdo para outra, ou
guando se deseja enviar materiais inserviveis para baixa. Em ambos os casos, a efetivacdo
acontece quando a Divisdo de Patrimoénio recebe uma via do documento, avalia o caso e confirma
a operacao.

Recomenda-se que, antes de enviar materiais para baixa, a Divisdo de Patrimonio seja comunicada
para avaliar se o depdsito tem condi¢cOes de receber esses materiais e estoca-los de forma
adequada.

E possivel consultar e criar Termos de Transferéncia acessando o menu “Sistema” = “Termo de
Transferéncia”. Para consultar um termo, informe os critérios de filtragem e clique em “Buscar”,
conforme se observa na figura 8, item 1.

Termo de Transferéncia
Filtros para pesquisa

Lotacdo OrigemiSigla Lotagdo Destino/Sigla MNumero Ana Data

2010
Buscar o
Hovo Termo de Tl'mliferénciﬂo

1| 2 3 proximeo =

Namero Data Origem Destino Confirmacao Itens Aches
427 2010 21/05/2021 GAB/NIN GAB/DCH/CCHS 08/06/2010 % & =

833 2010 14/09/2010 GAB/NIN DIPM/GRM/PRAD 14/09/201 Qe & =
897 2010 01/09/2010 GAB/NIN CPCX H & [ ¥

Figura 8. Termos de Transferéncia

1) Consulta dos Termos de Transferéncia.



Manual do Sistema de Patrimonio Pagina |10

2) Cadastrar Novo Termo de Transferéncia: esse botdo da acesso a tela de cadastro de um

novo termo.
3) Acoes:
a. @ (visualizar)  Fornece detalhes do Termo de Transferéncia.
b & (imprimir)  Abre o Termo para impressao.
c. & (remover) Remove o Termo. Apenas Termos nao efetivados.
d. & (editar) Altera um Termo. Apenas Termos nao efetivados.
e. [ (itens) Para cadastra os patrimoénios que serao transferidos.
f. ?‘f (efetivado) Indica que o Termo foi efetivado pela Divisdo de Patriménio.

4) Confirmacdo: indica que o termo foi efetivado.

6.1. Cadastrando um Termo de Transferéncia

Inicialmente, deve-se acionar o botdo “Novo Termo de Transferéncia”, conforme figura 8, item 2.
A figura 9 ilustra a tela de cadastro do Termo de Transferéncia, que passaremos a decifrar.

Cadastro de Termo de Transferéncia

O NUMERO SERA GERADO AUTOMATICAMENTE PELO SISTEM

Ano: Data Motivo:
2010 14/09/2010 TRANSFERENCIA ENTRE LCJTACEJES

‘O
‘O

Lotacao Origem
Lotacdo Destino

Observagioes:

Cliqgue en "Salvar Termo" para continuar e adicionar o patrimdnios que =

Salvar Terrrn:o

Figura 9. Cadastro do Temo de Transferéncia.

1) Numero do Termo: O niumero é gerado automaticamente pelo sistema.
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2) Dados do Termo: Ano, data e motivo. O motivo sdo dois possiveis: Entre Lotacdes ou Para
Baixa. No caso de “Para Baixa” o campo “Lotacdo Destino” ficara inativo, pois irad
automaticamente para a Divisdo de Patrimobnio, para ser baixado.

3) Lotacdo Origem: Deve-se escolher a lotacdo de origem onde se encontram os materiais.

4) Lotacdo Destino: Deve-se escolher a lotacdo para a qual serdo encaminhados os materiais.
E importante ressaltar que, geralmente, o chefe dessa lotacio deve estar de acordo com a
transferéncia.

5) Salvar Termo: Apds confirmar os dados, acione esse botdo para cadastrar o Termo e dar
prosseguimento. Se os dados estiverem corretos, um resumo sera apresentado, incluindo o
numero do termo, conforme figura 10.

Termo de Transferéncia o
VOLTAR Alterar Termo Cadastrar Patrimonios

Visualizacao e
Namero 2467/2010

Motivo TRANSFERENCIA ENTRE LOTAG OES
Origem 060100040100 - GAB/DIDE/MIM
Destino 060100060100 - GAB/DIGR/MIN
Cadastrado por: Ronaldo Alves Ferreira - 31719940
Data 14/08/2010

Confirmacao NAC COMFIRMADOD: OS PATRIMONIOS
Observacao TESTE DE SISTEMA

Nenhum Patrimonio foi cadastrado.
Figura 10. Termo de Transferéncia cadastrado.

1) Cadastrar PatrimoOnios: Acione esse botdo para adicionar os patrimOnios que serdo
transferidos.

2) Numero do Termo: Note que o nimero do termo foi gerado automaticamente. Anote esse
ndmero.

6.2. Adicionando os Patrimonios ao Termo de Transferéncia

Depois de cadastrar o Termo de Transferéncia, os bens patrimoniais devem ser cadastrados.
Acione o botdo “Cadastrar Patrimonios”, conforme figura 10, item 1. A tela de cadastro de
patrimonios é mostrada na figura 11.
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ltens do Termo de Transferéncia
Itens do Termo de Transferéncia
Mimeroféno: Jrigem Desting

Q000002467/2010 GABSDIDEMIN GAB/DIGR/NIN

Escolha um patnimaomio clicando na lupa'. informe seu estado de conservagdo e depois

o adicione & listagem:
Fatrimanio o Estado de Conservacao
o @ | -- selecione -- e
Adicionar a Listae
Patrimonio Descricao Conservacao o Acoes

Visualizar / Voltar |Imprimir Termo

Figura 11. Itens do Termo de Transferéncia — Cadastrando Patriménios.

1) Escolha o patrimonio clicando na “lupa”. Aparecera uma tela para buscar o patriménio.

2) Estado de Conservacdo: escolha o estado de conservacdo do material.

3) Adicionar a Lista. Confirme se os campos foram preenchidos e acione o botdo “Adicionar a
Lista” para que o patrimonio seja adicionado ao Termo de Transferéncia.

4) Listagem dos Itens. Os patrimonios que foram cadastrados aparecerdo na listagem de bens
do Termo de Transferéncia.

Depois de adicionar todos os materiais que serao transferidos, acione o botdo “Imprimir Termo”.
Imprima trés vias, colha a assinatura do responsavel pela lotacdao de destino e encaminhe para a
Divisdo de Patrimonio efetivar o termo. Somente apds a efetivacdo os patrimdnios serdo, de fato,
transferidos.

Atencao.
i) O sistema ndo permitira a edicdo do termo apds sua efetivacao.

ii) A efetivacdo de um termo implica na remocdo da co-responsabilidade e da sub-unidade
vinculada aos patriménios.

7. Termo de Co-Responsabilidade

Somente o chefe da lotacdo pode emitir Termo de Co-Responsabilidade. O Termo é um
instrumento opcional, de gestdo, que pode ser emitido para compartilhar a responsabilidade de
alguns bens que se encontram em sub-unidades. Na secdo que trata das legislagGes ja
mencionamos a co-responsabilidade.

Quando um Termo de Co-Responsabilidade é emitido, os patrimoénios escolhidos serdo alocados
na sub-unidade indicada. Mas atencdo, o simples fato de emitir o termo usando o sistema nao é
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suficiente para que a co-responsabilidade seja efetiva. E necessario imprimir o termo em duas vias
e colher a assinatura do co-responsdvel. Note também que, apesar do termo de co-
responsabilidade, o responsavel continua respondendo pelos patrimbnios e continua sendo a
pessoa que deve zelar, diligenciar e prestar contas quando os materiais sofrerem avarias ou forem
extraviados.

7.1. Sub-Unidades e Co-Responsaveis

Os co-responsaveis sdo servidores responsdveis por alguma sub-unidade. Somente o chefe da
lotagao pode definir os co-responsaveis das sub-unidades vinculadas a sua lotagdo. Para isso deve
acessar o menu “Tabelas” - “Sub-Unidades”. Veja que sao listadas as sub-unidades e os co-
responsaveis, conforme figura 12.

Sub-Unidades
Filtros para pesquisa

Maome
disponivel nucl

Busmo

Codigo Nome Lotacao Co-Responsavel Acoes
DISPONNEL NMUCLES DE X 31719940 - Ronaldo Alves
GREIA3 INFORMATICA - NIN RN Ferreira @

Figura 12. Sub-Unidades e Co-Responsaveis.

1) Pesquisa de Sub-Unidades. Escolha o nome da sub-unidade e clique em “Buscar”.

2) Acoes:
a. % (imprimir) Termo de Co-Responsabilidade Geral, com todos os bens da sub-unidade.
b. |ﬁ(editar) Altera o co-responsdavel. Somente para chefes de lotacao.

7.2. Cadastrando Termo de Co-Responsabilidade

Para cadastrar ou consultar um Termo de Co-Responsabilidade deve-se acessar o menu “Sistema”
- “Termo de Co-Responsabilidade”. A tela de consulta é mostrada pela figura 13.
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Termo de Co-Responsabilidade
Filtros para pesquisa

Mamera Sub-Unidade

TODAS |
Buscar o

Numero Ano Data Sub-Unidade Flespunséveéj-ﬂespunséuel

NHovo Termo de Co- Hespunsahllltla[re

Figura 13. Termos de Co-Responsabilidade.

1) Consulta. Informe os critérios de filtragem e acione o botdo “Buscar” para localizar um
Termo de Co-Responsabilidade.

2) Ostermos encontrados serdo listados, contendo o co-responsavel, nimero, ano e data.

3) Para cadasstrar um novo Termo de Co-Responsabilidade, acione o botdo “Novo Termo de
Co-Responsabilidade”, que lhe dara acesso a tela de cadastro, conforme figura 14. Mas
lembre-se que esse termo sé pode ser elaborado pela chefia responsavel pela lotacao.

o

Cadastro de Termo de Co-Responsabilidade

Cadastro de Co-Responsabilidade

0 NUOMERO DO TERMO SERA GERADO AUTOMATICAMENTE

SISTEMA.
Ano Data o

2010 14/09/2010

Sub-Unidade
DISPONIVEL NUCLEQ DE INFORMATICA - NIN

|I'|fDI'I'|'|E!é|EIE|DS acima e cligue ermn "Salvar" para adicionar os patrimar

N

Figura 14. Cadastrando Termo de Co-Responsabilidade.

Salvar

1) Numero do termo é oferecido automaticamente pelo sistema.

2) Dados do termo: Ano e data, obrigatérios e sugeridos pelo sistema.

3) Sub-Unidades. Sdo apresentadas todas as sub-unidades vinculadas a lotagdo do servidor
“logado” no sistema. Lembrando que esse servidor deve ser o chefe da lotagdo em que
estd lotado, pois s6 o chefe pode gerar esse termo.
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4) Salvar. Apés confirmar os dados do formuldrio, acione o botdo “Salvar” para cadastrar a

primeira etapa do termo. Depois disso, sera apresentada uma tela com um resumo do
termo, solicitando que os materiais sejam selecionados, conforme ilustra a figura 15.

Termo de Co-Responsabilidade - Escolher Patrimonios

Numero Tr2010 o

Data 15/09/2010

Sub-Unidade DISPONIVEL NUCLED DE INFORMATICA - NIN
Responsavel Ronaldo Alves Ferreira

Co-Responsavel Breno Roosevelt Barros de Jesus

Atencao! Escolha os materiais que farao parte do Termo de
Co-Responsabilidade e clique em "Finalizar Termo".

# Ficha Patrimonio Conservacao
v APARELHD AR COMNDICIONADC 10000 BTUS - MARCA REGLLAR
SPRIMGER ADMIRAL SERIE N, 1H259385842

MESA DE ACO Tﬁ.M 188xe8x78 CM - MARCA MARTE/TAMPD REGLULAR

EM FORMICA Cf6 GAVETAS

o

]

1

Finalizar Termo de Cu-HespunsahilidadQ

Figura 15. Termo de Co-Responsabilidade — Cadastrando Patrimonios.

1) Numero do Termo. Note que o numero foi gerado automaticamente pelo sistema. Anote

esse numero.

2) Uma lista com todos os patrimonios da lotacdo é apresentada. Vocé deve escolher os
patriménios que farao parte do termo.

3) Depois de verificar com muita atencdo os patrimoénios que foram selecionados, acione o
botdo “Finalizar Termo de Co-Responsabilidade” finalizar e poder imprimir. Vocé serd
redirecionado para uma tela de resumo, contendo todas as informa¢Ges do termo,

conforme figura 16.
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Visualizacao - Termo de Co-Responsabilidade

Numero Tr2010

Data 15/058/2010

Sub-Unidade DISPONIVEL NUCLEQ DE INFORMATICA - NIN
Responsavel Ronaldo Alves Ferreira

Co-Responsavel Breno Roosevelt Barros de Jesus

Listagem / Voltar Imprimir Ternmo

Ficha Patrimonio Estado Conservacao
2 MARCA SPRINGER ADMIRAL SERIE M. 1H293B5842 REGLILAR

Figura 16. Termo de Co-Responsabilidade Finalizado.

1) Imprimir Termo. Depois de finalizado, é possivel imprimir o termo para que seja assinado e
arquivado.

8. Guia de Remessa

A Guia de Remessa é um documento que serve para acompanhar o transito de bens patrimoniais,
geralmente encaminhados para assisténcia técnica. Para acessar a tela de consulta e cadastro
dessas guias deve-se acessar o menu “Sistema” = “Guia de Remessa”. A figura 17 mostra a tela de
consulta de Guias de Remessa.

Guia de Remessa
Filtros para pesquisa

Lotacdo/Sigla Mumero Ano Data

Bu-_-'.t:ﬂro
Hova Guia de Hemesse

Nimero Data Lotacdo Destinatario Itens Acies

000002/2010 15/09/2010 GAB/DIDE/NIN FORNECEDOR e A B X

Figura 17. Guia de Remessa. Tela de consulta.

1) Preencha o formulario com os critérios de busca e clique em “Buscar” para localizar as
guias.
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2) Nova Guia de Remessa. Para cadastrar uma guia, acione o botdo “Nova Guia de Remessa”.
Ao clicar vocé serd redirecionado para a tela de cadastro, ilustrada pela figura 18.
3) Listagem. As guias que se encaixam no critério de busca, aparecem na listagem.

Guia de Remessa
Cadastro de Guia de Remessa
O NUMERO SERA GERADO AUTOMATICAMENTE PELO 5|5TEI‘~"I°

Ano Data
2010 1570972010

2rigem

Lotacao FonefRamal
060100040100 - GAB/DIDE/MIM [ 3333
Destinatario o

Mome CMPJ

FORMECEDOR TECHO-MO-NO-MND 0lO020304050702

Endereco Cidade

Telefone

Observacao

Salvar Guio

1) O numero da guia sera gerado automaticamente pelo sistema.

Figura 18. Guia de Remessa — Cadastro

2) Preencha os dados do formulario.
3) Depois de conferir os dados do formuldrio, acione o botdo “Salvar Guia”. Vocé sera
redirecionado para uma tela de resumo, conforme ilustra figura 19.
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Guia de Remessa
Visualizacao
Namero
Data
Criado por:
Lotacao
Fone/Ramal
Nome
CPF/CNP)
Endereco

Observacao

DDDDDE_-‘EDlio

15/09/2010

Ronaldo Alves Ferreira - 31719940
GABSDIDE/MIN

3333

FORMECEDOR

0l020304050702

AFONSD PEMA. CAMPD GRAMDE

Nenhum Item foi cadastra

Listagem/Consulta Imprimir Guia Itens da Guie b

Figura 19. Guia de Remessa — Visualizagao

1) O numero da guia foi gerado pelo sistema. Anote esse nimero.
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2) Nenhum item/patrimdnio foi cadastrado. Antes de imprimir o termo, adicione os materiais

gue fardo parte da Guia de Remessa.

3) Itens da Guia. Acione o botdo “Itens da Guia” para cadastrar os patrimonios que fardo

parte da guia. Vocé sera redirecionado para tela de cadastro de itens, ilustrada pela figura

20.
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itens da Guia de Remessa
Patrimdnios da GUIA DE REMESSA

Murmero/fAno: Drigem Destino
0ooooz/2010 GABDIDEMIN FORMNECEDOR

Escofha um patnimaonio clicando na 'lupa' e depois o adicione a listagem

Patrimanio
o\f &
Adicionar o
Patrimonio Descricdo Valar Acoes
2 4 GAVETAS P/PASTAS SUSPENSAS F30.01

Visualizar / Vaoltar  Imprimir Guiao

Figura 20. Guia de Remessa — Cadastrando os Patrimonios

1) Escolha o patrimonio clicando na “lupa” e depois o adicione a listagem.

2) Acione o botdo “Adicionar” para adicionar o patriménio escolhido.

3) O patrimonio cadastrado aparecera na listagem.

4) Caso tenha adicionado um patrimonio errado, clique no “X” para remové-lo da guia.

5) Depois de confirmar que todos os patrimbnios foram adicionados, clique em “Imprimir
Guia” para imprimir a Guia de Remessa.

9. Comissoes de Inventario

Inventario fisico é o instrumento de controle para verificagdo dos materiais permanentes em uso
nas diversas unidades da instituicdo. O inventario, realizado para conferéncia fisica dos bens
patrimoniais com a carga patrimonial, visa:

a) confirmar a atribuicdo da carga e a localizacdo dos bens;
b) manter atualizado o controle dos bens e seus registros;
c) apurar a ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra irregularidade.

O Sistema de Patrimobnio é a ferramenta utilizada para realizacdo do inventario. Através das
comissdes de inventario, a conferéncia é realizada pelo menos uma vez por ano.

A Divisdo de Patrimbnio encaminha relatério com a carga patrimonial de cada setor, dando inicio
ao inventdrio anual. Assim que receber a comunicacdo, entre no sistema através do menu
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“Sistema” - “Comissdes de Inventario”. Se o periodo de realizagao do inventario ndao comegou,
vocé receberd uma mensagem, conforme mostra a figura 21.

@ Nenhum INVENTARIO estd ABERTO. Aguarde ser comunicado pela
Divizsd3o de Patriméanio.

Figura 21. Inventdrio fechado.

Caso o inventdrio esteja aberto, aparecerad a tela ilustrada pela figura 22.

Comissoes de Inventario

Inventario

Ano 2010 o
Periodo 15/09/2010 - 20/11/2010
Observacao o INVENTARIO ANUAL DE 2010

Cadastrar Nova Comissdo Voltar / Inventarios
Cligue sobre o nome de sua comissao para realizar o inventario.

Comissa IS Datals Cadastro Inicio Fechame
CCET 6541 15/09/2010 15/09/2010 15/09/2010 Finaliz

Acd
PREAE/PREG 321 1570972010 15%/09/2010 15/09/2010 Finalizar @

E|
Ei
E|

]

5

‘tf DO MIN 123 15/0%9f2010 15/08/2010 1%/09/2010 15/09/2010

KKK

Figura 22. Comissdes de inventdrio.

1) Verifique as informacdes do inventdrio.

2) Se a sua comissdo ainda ndo foi cadastrada, acione o botdo “Cadastrar Nova Comissao”
para comegar e cadastrar sua comissao.

3) As comissGes cadastradas aparecem na listagem. Basta um clique no nome da comissdo
para acessar mais detalhes. A figura 23 mostra a tela de cadastro de comissao, que é a
primeira etapa do processo de inventario.

4) Fechamento. As comissdes que ja realizaram o inventario ficam marcadas como finalizadas,
possuem a data de fechamento.

9.1. Cadastrando a sua Comissao

A comissdo deve ser cadastrada por um de seus membros no Sistema de Patrimonio. Antes de
cadastrar, certifique-se de que ela ainda ndo foi cadastrada. Converse com os outros membros e

escolha um nome para comissdo, escolha um nome sugestivo. A figura 23 mostra a tela de
cadastro de comissao.
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Comissao de Inventario

Inventario

Ano 2010 o
Periodo 15/09/2010 -

Observacao INVENTARIO ANUAL DE 2010

Cadastro de Comissaon

Mome da Comissao e Data Inicio

15/05/2010

Instrucao de Servigo Data Instrucao Servico

Cadastrar Comissao e Confinuar o h.

Figura 23. Cadastrando sua Comissao

1) Verifique os dados do inventario.

2) Escolha um nome para sua comissdo, por exemplo, “Comissdo da PROPP e PREAE”.

3) Informe o nimero, data da Instrucdo de Servico que designou a comissao.

4) Confira os dados atentamente e acione o botdo “Cadastrar Comissdo e Continuar” para
continuar... Vocé serd redirecionado para a tela de sua comissdo, onde devera informar os
servidores membros da comissao e as lota¢des que serdo inventariadas, figura 24.

Comissdo de Inventario

Invetario & Comissao

Ano 2010

Observacao INVENTARIO ANUAL DE 2010 o
Comissao COMISSa0 DA PREAE

I.5. / Data 321 f 15/09/2010

Editar Comissdao Remover Comissdao  Volw@riListar Comissides  Finalizar Cmﬁ S0

Mao foram adicionados os Membros da Comissao.

Adicionar Membro e

Mao foram adicionadas Lotacoes.

Adicionar Lotagdo e

Figura 24. Comissao de Inventario cadastrada
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1)
2)

3)

9.2.

Verifique os dados de sua comissdo e os dados do inventdario.

Acione o botdo “Adicionar Membro” para cadastrar os servidores que fazem parte da
comissdo; figura 25.

Acione o botdo “Adicionar Lotacdo” para cadastrar as lotacdes que serdo inventariadas
pela comissao; figura 26.

Cadastrando os Servidores da Comissao

s

A comissdo de inventario € composta por trés servidores ativos. E necessario cadastrar esses

servidores a comissdo. A figura 25 ilustra a tela de cadastro de servidores que compdem a

comissao de inventario.

Membros da comissao

Comissao de inventario

Ano 2010 o

Comissdo Comissdo da PREAE

Periodo 150972010 -

Escolha um servidor clicando na 'lupa' e depois o adicione a listagem,
Servidor Tipo de membro

1)
2)
3)
4)

9.3.

Celia Maria da Silva Oliveira @ |PRESIDENTE =|

Adicionar Seruitlu-lo

Figura 25. Comissao de Inventario — Cadastrando os Membros

Verifique os dados da comissdo e do inventario.

Escolha um servidor clicando na “lupa”.

Tipo de membro: Escolha o tipo “PRESIDENTE” ou “MEMBRO”.

Verifigue todos os dados e acione o botdo para adicionar o servidor a comissao.

Cadastrando as LotagOes que serao Inventariadas

Uma comissdo pode ser responsavel pelo inventdrio de varias lotagdes. E necessario cadastrar as

lotagdes que serao inventariadas pela comissdo. A figura 26 mostra a tela de cadastro.
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Lotacao(s) da comissao

Inwetario / Comissao

Ano 2010
Comissdo Comissdo da PREAE o

Inicio 15/09/2010 ate

Escolha uma lotagao clicando na 'lupa' e depois o adicione a listagem.
Lotagdo Diata Inicial

o,
Adicionar Lotacao a Cumissiuo

Figura 26. Comissao de Inventario — Cadastro das Lotagdes

1) Verifique os dados da comissao e do inventdrio.

2) Escolha uma lotagdo clicando na “lupa”.

3) Informe a data de inicio.

4) Depois de conferir atentamente os dados, acione o botdo “Adicionar Lotacdo a Comissao”
para cadastrar a lotacao.

9.4. FAZENDO O INVENTARIO

Finalmente, depois de cadastrar os membros e as lotacdes, a comissdo esta pronta para realizar o
inventario das lotagdes. O resultado depois do cadastro dos membros e lotacGes é uma tela
parecida com a figura 27.

Observagdo. Durante o inventdrio sdo anotadas apenas as “anomalias”, ou seja, materiais
extraviados, materiais encontrados que ndo deveriam estar ali, e materiais sem ficha patrimonial.
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Comissao de Inventario

Invetdric & Comissao

Ano 2010

Observacao INVENTARIO ANUAL DE 2010
Comissao COMISSa0 DA PREAE
I.5. /f Data 321 / 15/0872010

Editar Comissao Remover Comissan  VoltariListar Comissoes  Finalizar Comissao

SERVIDORES DESIGNADOS PARA COMISSAO
Celia Maria da Silva Oliveira PRESIDEMNTE
Manoel| Catarino Pass MEMEBRO

2
H

Adicionar Membro

Lotacao Inicia Fim Acdes Helatﬁriuso
0e0100040100 - FAZER Extraviado
GABJDIDEMIM LB XL FINELIEAR INVENTARIO x Localizado

Sem Ficha
Adicionar Lotagao

Figura 27. Comissdo Pronta para realizar o Inventario.

1) Note que estdo listadas todas as lotacdes a serem inventariadas. Clique no link “FAZER
INVENTARIO” para iniciar o langamento dos patriménios que n3o foram encontrados
(extraviados), os que foram encontrados e ndo estdo listados (encontrados), e os materiais
sem ficha patrimonial. A figura 28 mostra a tela de INVENTATRIO.

2) Assim que a comissdo realizar o levantamento de todos os bens da lotacdo, deve finalizar a
lotacdo, indicando que tudo ja foi analisado. Somente depois de finalizar a lotagdo é
possivel imprimir os relatoérios (item 4).

3) Quando todas as lotacdes estiverem finalizadas, deve-se finalizar a comissdao acionando o
botdao “Finalizar Comissdo”. Isso indica que a comissdo finalizou o processo, restando
apenas a impressao dos relatdrios.

4) Relatérios. S6 é possivel a emissao de relatérios de lotagées que foram finalizadas. Todos
os trés relatérios devem ser impressos e assinados pelos membros da comissdo e
devolvidos a Divisdo de Patrimonio.
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Inventario - Cadastro de Patrimonios

Comissao de Inventario

Ano 2010

Comissado Comissdo da PREAE

Periodo L5f0972010° -

Lotacao 060100040100 - GAB/DIDE/NIN o

Vioce deve informar os patrimonios extraviados, localizados e sem ficha da
lotagao GAB/DIDE/MIN.

F‘atrimv:-ni-:-o Conservagaon Situagao
-- Selecionar - -- Selecionar - =
Descricdo o [:}

Adicionar Pa.u'imﬁnico @
Situacao FICHA Descricao Conservacao Aco

SEM FICHA TELEFONE MARCA GE, COR PHETAOPESSIMID b4
Figura 28. Tela do Inventario.

1) Atencdo. Esteja atento a lotacdo que foi escolhida. Vocé estara fazendo o inventario dos
bens dessa lotagao.

2) Indique a ficha patrimonial quando a situacdo for “EXTRAVIADO” ou “LOCALIZADO”.
Quando for encontrado um material sem ficha, ndo é necessario informar o campo
“Patriménio”, sendo obrigatério o preenchimento da descricao.

3) Conservagdo. Informe o estado de conservagdao do material.

4) Situacdo. S3o trés possiveis:

a. EXTRAVIADO: quando o patrimonio listado ndo foi encontrado.
b. LOCALIZADO: quando um patrimonio ndo listado foi localizado.
c. SEM FICHA: quando um material permanente é encontrado sem ficha patrimonial.

5) Descricdo. S6 use esse campo quando for encontrado um material sem ficha patrimonial.

6) Acione o botdo “Adicionar Patrimonios” para adiciona-lo ao inventario.

7) Note que os patrimonios adicionados aparecem na listagem. Certifique-se de que essas
informacodes estdo corretas.

8) Acles: Clique no “X” para remover um patrimonio que tenha sido cadastrado de forma
errada.

Repita essa operacdo para as demais lotacbes que serdo inventariadas. Depois de realizar o

inventario de todas as lotacdes “finalize” a comissao, conforme descrito pela figura 27, item 3.
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10. Seguranga — Alterando sua senha

Sua senha de acesso ao sistema é pessoal e intransferivel. Todas as acOes realizadas com sua
senha sdo armazenadas e estdo a disposicdo da auditoria da UFMS. Portanto, recomendamos, por
medida de seguranca, a troca periddica de sua senha.

Para alterar sua senha, entre no menu “Seguranca” “Trocar Senha”. A figura 29 mostra a tela
correspondente.

Alteracao de Senha

Alteracao de Senha

Sria) Breno Roosevelt Barros de Jesus, informe os dados
abaixo para alterar a senha:

Senha Atual o

Mova Senha Confirmar Nova Senha

Alterar Minha Senhae

Figura 29. Alteragdo de Senha

1) Informe a senha atual.
2) Confirme sua nova senha.
3) Acione o botdo “Alterar Minha Senha”

11. Suporte Técnico

O Sistema de Patrimonio foi desenvolvido pelo Nucleo de Informatica da UFMS. Caso note um
comportamento diferente do que foi descrito nesse manual, entre em contato com o Nin via e-
mail sistemas.suporte@ufms.br.




