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1 APRESENTACAO

O presente manual tem por finalidade definir normas e estabelecer procedimentos
administrativos para a Gestdo Patrimonial de bens sob a responsabilidade da Universidade
Federal de Santa Maria (UFSM), considerando a necessidade de disciplinar e uniformizar os
processos, racionalizar as tomadas de decisdes, reduzir os custos, aperfeicoar os controles,
fixar as responsabilidades dos chefes patrimoniais, realizar a movimentagao fisica e contabil
de bens patrimoniais proprios, ¢ de terceiros e, principalmente, efetuar o inventario
patrimonial automatizado, por unidade administrativa, de acordo com as normas e os
preceitos legais sobre a matéria no ambito federal.

O eficaz controle patrimonial envolve premissas fundamentais e, culturalmente,
muito importantes, como a transparéncia, o respeito e a conscientizacdo de seus usuarios

sobre a preservacao e a guarda de bens publicos que lhes s@o confiados.

* Resolucao 016/1996 UFSM:

“Artigo 53 - Ao servidor que assumir cargo de direcio ou chefia sera,

obrigatoriamente, imputada responsabilidade pela guarda, uso e zelo dos bens

patrimoniais, arrolados no inventario da Subunidade que dirigir.”

1.2 OBJETIVO

O objetivo deste documento ¢ apresentar, orientar e explicar as funcionalidades do
Portal de Patriménio UFSM, que estdo disponiveis para os usudrios com perfil de Chefe
Patrimonial, reunindo informacdes, critérios e procedimentos de controle e levantamento
patrimonial no ambito das competéncias institucionais da Universidade Federal de Santa

Maria.
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1.3 INTRODUCAO AO SISTEMA

O Portal de Patrimonio UFSM foi desenvolvido de forma integrada e participativa,

por servidores membros da Pro-Reitoria de Administragdo (PRA), Departamento de Materiais
e Patrimonio (DEMAPA), Divisdo de Patrimonio (DIPAT) e Centro de Processamento de
Dados (CPD) para atender as necessidades e as demandas da Universidade Federal de Santa
Maria (UFSM).
Implementado na plataforma Web, este mecanismo ¢ uma Nova ferramenta Institucional de
Gestiao Patrimonial, que tem como premissas o planejamento, a execugdo ¢ o controle dos
“Bens Permanentes” da Instituicdo, visando ao melhoramento continuo e as boas praticas
gerenciais na Administracdo de Patrimodnio.

Este moderno Sistema tem como principais objetivos informatizar e desburocratizar o
controle patrimonial, que hoje ¢ feito através de formularios, oficios, memorandos e processos
manuais de tramitacdo. Com maior autonomia para seus usuarios, o Portal proporciona acoes
eficazes de conferéncia patrimonial, regularizagdo de inconsisténcias, relato de
inconformidades e atualizacdo de informacgdes.

Além disso, viabiliza aos gestores o acompanhamento do Ciclo de Vida dos Bens
dentro da Universidade, ao identificar desde a forma de ingresso do bem na Instituicdo,
passando por procedimentos como tombamento, recebimento, guarda ou uso, movimentagao
patrimonial, descentralizacdo e inventarios fisicos, até a sua baixa contabil do acervo
patrimonial da Universidade, consoante as normas e aos principios legais que embasam seus

respectivos processos administrativos.

1.3.1 Acesso ao sistema

Para realizar o acesso no “PORTAL DO PATRIMONIO DA UFSM” o USUARIO pode

seguir 0s seguintes passos:

1° PASSO: Acesse o site do Departamento de Materiais e Patriménio — DEMAPA, no

endereco: http://coral.ufsm.br/demapa/.
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2° PASSO: Clique no Menu Patriménio, localizado na “pagina inicial do site”, conforme

ilustra a Figura 1.

DENMAPA
Departamento de Materiais e

atrimonio

Figura 1: Site DEMAPA — Menu Patriménio

3° PASSO: Ao realizar esta acdo, o site direcionara o USUARIO para a pagina da Divisio de
Patrimdnio — DEMAPA, onde esta localizado o “PORTAL PATRIMONIO UFSM”, no

Menu principal da pagina, conforme ilustra a Figura 2.

Figura 2: Site DIPAT — Portal Patrimo6nio

4° PASSO: Ao clicar no Menu “PORTAL PATRIMONIO”, o USUARIO tera acesso ao
“Novo Sistema de Patrimonio”, podendo gerenciar os BENS que estdo sob sua

responsabilidade e realizar seu levantamento Patrimonial.

DICA: Para acesso direto no Portal o USUARIO pode clicar no endereco

http://portal.ufsm.br/patrimonio.
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+ IMPORTANTE

v O LOGIN no Sistema se dara através do SIAPE ¢ SENHA do USUARIO, ja
cadastrados nos PORTAIS DA UFSM;

v O USUARIO DO SISTEMA: Chefe da Unidade onde estio lotados os BENS

PERMANENTES da Instituicdo, ou seu Substituto com Portaria e/ou servidores com

delegacao da chefia;
v TODAS as movimentagdes e conferéncias realizadas no SISTEMA ficardo
registradas a partir do LOGIN efetuado. Desta forma, o USUARIO NAO podera informar

desconhecer determinado procedimento realizado em sua Carga Patrimonial.

A Figura 3 ilustra a tela inicial de acesso ao “Portal Patrimonio da UFSM”.

EEJ BRASL  Acessoinformagio

Insttucional ~

UFSM | PORTAL PATRIMONIO

Usuario

CNEE  Esquec minha senka

Portal Pafriménio - Versao 1.0.1 Copyright © 2016 CPD-UFSM. Todas os direites resrvados.

Figura 3: Portal Patrim6nio UFSM
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2 APRESENTACAO DO APLICATIVO MOBILE

Aos usuarios foi disponibilizado o uso de um “Novo Aplicativo”, como uma nova e
moderna ferramenta de trabalho, que otimizara as atividades durante a conferéncia
patrimonial, proporcionando aos gestores maior agilidade, mobilidade e eficiéncia na
execugdo e no controle patrimonial.

O Aplicativo Mobile “INVENTARIO UFSM” esta disponivel aos aparelhos
smartphone com Android e podera ser baixado pelo Google Play. Sua funcionalidade e seus
recursos estardo disponiveis e descritos em um capitulo especifico deste manual.

A Figura 4 ilustra a tela inicial de acesso no aplicativo.

I\/Iatrl’cula ou CPF

Senha (Portais UFSM)

(O

o

Figura 4: Aplicativo Mobile — Inventdrio UFSM
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3. FUNCIONALIDADES DO PORTAL DE PATRIMONIO DA UFSM

O sistema ¢ composto por 6 (seis) Funcionalidades da Unidade, a saber:
Inventario em andamento;
Inventarios anteriores;
Consultar carga;
Transferéncias;

Nota Fiscal de Transporte;

D N N N NI N

Agente patrimonial.

Cada uma dessas Funcionalidades possui atribuicdes e acoes diferentes e que estardo

disponiveis para acesso aos USUARIOS, conforme ilustra a Figura 5.

INSHIIGIoNal —  /AIUNG —  160nIC0 AGMINISTAtvG —

s
UFSM | FORITAL PATRIMONIO == Caixa Pustal (15)

Funcionalidades da unidade

Inventidrios anteriores Consultar carga Transferéncias Nota fiscal transporte

Agente Patrimonial

Figura S: Funcionalidades da Unidade

3.1 FUNCIONALIDADES DA UNIDADE

O USUARIO ¢ aquele a quem, em fungdo do Cargo de Direcdo ou Chefia que ocupa,
sdo confiados os BENS PERMANENTES da unidade para a sua guarda e/ou uso, assim
definidos no Termo de Responsabilidade Inicial (TR). Por determinacdo legal, o detentor
da Carga Patrimonial da Unidade é quem assina o Termo de Responsabilidade, ¢ qualquer
movimentacdo no patrimonio desta Unidade se efetivard, exclusivamente, pela agdo, ci€ncia
e autorizagdo deste USUARIO. No Sistema tanto os “PERFIS” de Usuario Local Com
Chefia, quanto o de Substituto com Portaria poderdo gerenciar e realizar a conferéncia
patrimonial dos bens que estio sob a responsabilidade da Unidade. Desta forma, a eventual

auséncia de um, ndo prejudicara a continuidade dos servigos administrativos da Unidade. O
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sistema permitird, portanto, que o responsavel pela carga patrimonial indique o(s) servidor
(es) que realizard (30) a conferéncia da carga, porém a confirmacio final da conferéncia e
envio a DIPAT é responsabilidade do Chefe patrimonial detentor da carga. As Figuras —
6, 7 e 8 ilustram os passos para que o Chefe Patrimonial faca a delegacdo de servidor(es ) que
o auxiliem na operacionaliza¢do da conferéncia “in loco” nos setores administrativos de sua
Unidade.

1° PASSO

O Chefe patrimonial deve entrar nas Funcionalidades da Unidade “Agente Patrimonial’ e

cadastrar o(s) servidor(es).

InSUTUCIoNal ~  AIUNG ~ | SCNICO AGMINISIAtvG — Administrative —

UFSM | PORTAI PATRIMONIO Caixa Postal (15) & Marisa Munaretto Amaral ~

Funcionalidades da unidade

o

Inventdrios anteriores Consultar carga Transferéncias Nota fiscal transporte

- Agente Patrimaonial

Figura - 6: Agente Patrimonial

2° PASSO
Neste processo o Chefe devera informar quais serdo os Agentes Patrimoniais habilitados para

o auxiliarem na execu¢do da conferéncia e a data de sua designacdo, conforme ilustra a

Figura — 7.

Insttucional - Aluno - Tecnico Administratve < P ——

UFSM | PORTAL PATRIMONIO == Caixa Postal (15) & Marisa Munaretto Amaral ~

Cadastrar Agente Patrimonial

Unidade
CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS  CPD

Agente patrimonial* Data de designacio*

Observacio

Figura - 7: Cadastrar Agente Patrimonial
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3° PASSO
Apbs os Agentes patrimoniais serem cadastrados o Chefe patrimonial terda a Lista destes, a
data de sua designacdo, a data da revogacdo e sua situagdo da Unidade (Ativo ou Inativo),

conforme ilustra a Figura — 8.

Institucional + Aluno ~ Técnico Administrativo ~ Administrativo ~

UFSM | PORTAL PATRIMONIO % Caixa Postal (15) & Marisa Munaretto Amaral

Lista de agente patrimoniais

Unidade
CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS - CPD
Irparal » 10 por pagina 55

Acodes Nome Data designacao Data revogacgao Situacao

v x EVANDRO GOMES FLORES 12/12/2016 N#o informado

Mostrando do 1 ao 1 de 1 resultados

€ Voltar % Cadastrar novo Agente .

Portal Patrimonio - Versao 1.0.0-SNAPSHOT Copyright © 2016 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados

Figura - 8: Lista de agentes patrimoniais

v’ ACAO:

- Para realizar a conferéncia patrimonial da Unidade o USUARIO deverd entrar em
Funcionalidades da Unidade > Inventario em andamento.

- Periodicidade: o Levantamento ¢ realizado anualmente, a partir de 1° de Janeiro de cada
ano, at¢ 31 de Julho do corrente ano. E serd referente a todas as variagdes patrimoniais
ocorridas na Unidade desde sua criagdo até 31 de dezembro do ano subseqiiente a realizacao
do Inventario. E também sera realizado a cada troca de Chefia.

A Figura — 9, ilustra o0 Menu Inventirio em andamento, o qual o USUARIO devera clicar

para poder realizar seu levantamento patrimonial.

11
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UFSM | PORTAL PATRIMONIO X Caixa Postal (4) & Zaloar Cunha de Morais ~

Funcionalidades da unidade

ﬁ ﬁ
Inventdrio em andamento Inventarios anteriores Consultar carga Transferéncias Nota fiscal transporte

Portal Patrimonio - Versdo 1.0.0-SNAPSHOT Copyright © 2015 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados

Figura - 9: Inventario em andamento

Ao acessar o Menu inventirio em andamento o sistema disponibilizara ao USUARIO que

estiver realizando o “Login” para a conferéncia patrimonial as opgdes:

v" Inventario unidade chefia ou Inventario unidade chefia substituta, de acordo com o

respectivo cargo/fungdo que ocupa o0 USUARIO na Unidade, conforme ilustra a Figura —
10.

Insftucianal +  Técnico Administrafivo »

UFSM | PORTAL PATRIMONIO % Caiva Postal (2) ~ &Zaloar Cunha de Morais

Menu inventdrio

ﬁ E
Inventdrio unidade chefia Inventdrio unicade chefia
substituta

Figura - 10: Inventario por cargo/fungéo

12
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+ LEMBRETE: O sistema disponibiliza a ambos os Chefes Patrimoniais as mesmas

Funcionalidades e¢ acdes, assim como a relacio Total da Carga Patrimonial da
Unidade para que na auséncia de um, possa haver a continuidade do controle patrimonial

com a presenga do outro.

13
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4. INVENTARIO PATRIMONIAL

O inventario de bens madveis € o instrumento legal destinado a comprovar a quantidade e o
valor dos bens patrimoniais do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de
dezembro de cada exercicio. Caracteriza-se como processo que consiste na contagem do bem
“in loco”, para a conciliacdo entre o patrimonio fisico e o contabil da Instituicdo. As boas
praticas de inventdrio permitem conhecer a composicdo qualitativa e quantitativa do
patrimdnio em determinado instante, bem como fornecer informacdes relevantes do mesmo
para que seja possivel processar as suas expressoes diante do balanco patrimonial.

Na UFSM este processo ¢ iniciado pela Divisdo de Patrimonio com base nas
informacodes relatadas a cada ano e ¢ constituido dos inventarios dos anos anteriores e das
variagdes patrimoniais ocorridas no decorrer do exercicio. Este processo inicia-se em 1° de

janeiro de cada ano e encerra-se em 31 de julho do corrente ano.

4.1 ACESSO AO INVENTARIO

Ao acessar seu inventario o USUARIO ira identificar a relacdo Total de Bens sob sua
guarda e responsabilidade e deverda como primeira acdo conferir todas as informacdes
constantes de sua carga patrimonial e analisar se ha alguma inconsisténcia nos dados de seu

inventario, conforme ilustra a Figura — 11.

4.2 ACAO — CONFERIR AS INFORMACOES:
4.2.1 — Dados do Inventario;

4.2.2 — Verificar a Lista de bens da Carga da Unidade;
4.2.3 - Verificar os filtros de Pesquisar;

4.2.4 - Realizar a Conferéncia Patrimonial

14
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Institucional + | ecnico Adminstrativo +

UFSM | PORIAL PAIKIMONIO Caixa Postal (1) & Zaloar Cunha de Morais v

Inventario

1 Dados do Inventario

Nome da Unidade
DVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA
Namero do Processo Data de Abertura Data para o fechamento
00036312015 1011012016 311102016

2
—_> Lista de Bens

Nimero de registro Situagéo Descricdo
Néo conferdo

Carga Unidade Bens fora da carga

Irpara 1+ | 10 por pagina
4 i

=> Agées Nimero de Registro Descrigao Situagéo
vae 49434 POLTRCNA FIXA GRITSC | Néo conferido
vae 64741 QUADRO MURAL DE MADEIRA DE PINHO, MEDINDO 100 X 100 X 10 CM Néo conferido

vae 48879 POLTRCNA GIRATOR A GOBBI Néo conferido

vae 48307 POLTRONA GIRATOR/A GOBBI. Néo conferido

va= 48004 POLTRCNA GIRATOR A GOBBI Néo conforido

vae 48878 POLTRCNA GIRATOR/A GOBBI Néo conferido

vae 53482 POLTRONA GIRATOR A FLORENSE Néo conferido

vae 49437 SOFA, ESTRUTURA METALICA, CROMADA, ESTOFADA, MOD. S-FMI, ROD Néo conferido

vaAe 52870 POLTRONA FIXA RODFLEX. Néo conferido

vae 85614 MESA MAQUINA KAIUBY. Néo conferido

Mostrando do 1 ac 10 de 191 resultadas.

€ Voltar OBensforadacaiga | OUploads mable | @Resumo | & mprimit

Figura - 11: Conferir informagdes do Inventario

4.2. ACOES PARA CONFERENCIA DAS INFORMACOES DO INVENTARIO -
PASSO A PASSO

4.2.1 DADOS DO INVENTARIO

O primeiro passo do USUARIO ¢ conferir as informagdes constantes no inventario a
respeito do: Nome da Unidade que esta sendo inventariada, o nimero do processo, a data de
abertura e a data para fechamento, conforme ilustra a Figura — 12, para que possa realizar um
planejamento adequado a fim de concluir seu levantamento em conformidade com os prazos

estipulados.

15
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Insituional v Tecrico Administativo

URSHE | PORTAL PATRIMONIO CaicaPostel (1) & Zeloar Cunhe de Moreis v

/

Inventario

Dados do Inventario

Nome da Unidade
DIVISA0 DE PATRINGNIO - DEMAPA

Nimero do Processo Data de Abertura Data para o fechamento
000332016 01072016 31102016

Figura - 12: Dados do Inventario

4.2.2 VERIFICAR A LISTA DE BENS DA CARGA DA UNIDADE

O proximo passo que deve ser realizado pelo USUARIO ao acessar seu inventario é
conferir a listagem dos BENS constantes em sua Carga Patrimonial a partir das informagdes
que foram repassadas a Divisdo de Patrimonio ao longo de cada ano, até o momento do inicio
da abertura do processo de inventario.

Esta listagem mostrara o total de resultados/bens disponiveis da Unidade, juntamente com a

Situacio Inicial: Nao Conferido, conforme ilustra a Figura — 13.

2 Lista de Bens

=

Namero de registro Situagao Descrigdo
Nao conferido

Q Pesquisar

Carga Unidade Dens fora da carga

Irpara1 v | 10 por pagina ~

Agoes Numero de Registro Descrigdo Situagao
vae 49434 POLTRONA FIXA GRITSCH Nao conferido
vae 64741 QUADRO MURAL DE MADEIRA DE PINHO, MEDINDO 100 X 100 X 10 CM Nao conferido
v A« 48879 POLTRONA GIRATORIA GOBBI Néo conferido
vae 48897 POLTRONA GIRATORIA GOBBI Néo conferido
vae 48904 POLTRONA GIRATORIA GOBBI Nao conferido
vae 48878 POLTRONA GIRATORIA GOBBI Nao conferido
vae 53482 POLTRONA GIRATORIA FLORENSE Nao conferido
vaAe 49437 SOFA, ESTRUTURA METALICA, CROMADA. ESTOFADA, MOD. S-FMI, ROD Nao conferido
v A« 52870 POLTRONA FIXA RODFLEX Nao conferido

v A® 85614 MESA MAQUINA KAIUBY. Néo conferido

 voltar e T

Figura - 13: Lista de Bens

16
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4.2.3 VERIFICAR OS FILTROS DE PESQUISA: NUMERO DE REGISTRO -
SITUACAO - DESCRICAO PATRIMONIAL

Para facilitar a conferéncia patrimonial o sistema disponibiliza a0 USUARIO a
utilizagdo de alguns filtros de pesquisa que tornam o levantamento patrimonial mais agil nos
setores, 2 medida que este recurso proporciona o planejamento das agdes a serem tomadas
pelo inventariante. A pesquisa pode ser realizada, por: Numero de registro patrimonial,
Situacdo Inicial (Nao Conferido, Nao Localizado e Encontrado) e por Descrigao

Patrimonial, conforme ilustra a Figura — 14.

Lista de Bens 2 {}

1
- Situagdo

Néio conferido

Néo conferido
Néo localizado

Figura - 14: Filtros de pesquisa

v PESQUISA POR NUMERO DE REGISTRO PATRIMONIAL

Quando identificado os registros patrimoniais 0 USUARIO pode realizar o filtro de sua
pesquisa por niumero de registro, no entanto, sempre antes de realizar esta acdo ele deve
informar a Situacdo inicial do registro que pretende pesquisar: Nao Conferido, Nao
Localizado ou Encontrado.

A Figura — 15, ilustra o exemplo de “pesquisa” para um registro patrimonial de niimero —
64643, com a situacao inicial de “Nao conferido”, localizado na Divisao de Patriménio. Ao
realizar a “pesquisa” ¢ possivel notar que se trata de um Armario Metalico. A partir desta

acdo o USUARIO ira informar este BEM como “encontrado” em sua Unidade.
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Institucional ~ Técnico Administrativo ~

UFSM | PORTAL PATRIMONIO = Caixa Postal (2) & Zaloar Cunha de Morais ~

Inventdrio

Dados do Inventario

Nome da Unidade
DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA

Numero do Processo Data de Abertura Data para o fechamento
000363/2016 10/10/2016 31/10/2016

Lista de Bens 0

Numero de registro Situagdo

=> 64643 Néo conferido v

Nao conferido

Néo localizado
Encontrado

Descrigao

Carga Unidade | Bens fora da carga

Irpara1 v 10 por pagina v

Acodes Numero de Registro Descricdo Situagao
vA® 64643 ARMARIO METALICO TRES S MED. 1,98X1,00X0,40M Néo conferido

lostrando do 1 ao 1 de 1

€ \oltar © Bens fora da carga 0 Uploads mabile O Resumo & Imprimir

Portal Patriménio - Versio 1.0.1

Figura - 15: Pesquisa por nimero de registro

v" PESQUISA POR SITUACAO INICIAL DO BEM

- Nao Conferido;

- Nao Localizado;

- Encontrado

Nesta opgio de pesquisa 0 USUARIO podera selecionar os BENS que deseja conferir em seus
setores de acordo com os levantamentos ja realizados, isto €, se pretende verificar aqueles
bens que ainda Nao foram conferidos, os que cle Nao localizou ou ainda se pretende

verificar a lista de BENS ja Encontrados, conforme ilustra a Figura — 16.
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Institucional ~ Técnico Administrativo ~

UFSM | PORTAL PATRIMONIO Caixa Postal (2) & Zaloar Cunha de Morais v

Inventario

Dados do Inventario

Nome da Unidade
DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA

Namero do Processo Data de Abertura Data para o fechamento
000363/2016 10/10/2016 31/10/2016

Lista de Bens

Numero de registro Situacdo Pescricdo
Nao conferido
|| N&o conferido

& rTw——
Nao localizado Q, Pesquisar
Encontrado

Carga Unidade Bens fora da carga

Irpara1 v/ 10 por pagina

Acoes Numero de Registro Descricao Situagao
vA® 64643 ARMARIO METALICO TRES S MED. 1,98X1,00X0,40M Nao conferido
vAe 64654 FURADEIRA ELETRICA BLACK & DECKER. Néo conferido
v A® 64802 BALCAO DE MADEIRA, 4 PORTAS, MED. 2,85 X 0,60 X 092 M Nao conferido
v A® 64653 FURADEIRA/PARAFUSADEIRA, MARCA TRAMONTINA NS. 21315, Nao conferido
vAw 52924 ESCADA METALICA Na&o conferido
vAe 52791 CADEIRA GIRATORIA S/BRACOS, REGULAGEM DE ALT, NA COR AZUL Na&o conferido
vAe 52798 CADEIRA GIRATORIA S/ BRAGO,REGULAGEM DE ALT NA COR AZUL Néo conferido
vAe 64636 MESAEM L Néo conferido
vAe 64647 MESAEM L Néo conferido
vA® 64635 MESA Néo conferido

Mostrando do 1 ao 10 de 83 resultados

€ Voltar © Bens fora da carga 0 Uploads mobile © Resumo & Imprimir Finalizar

Figura - 16: Pesquisa por situacdo inicial

v" PESQUISA POR DESCRICAO PATRIMONIAL

Neste campo o USUARIO podera filtrar apenas os BENS que pretende conferir em seus
setores de acordo com o tipo de material/equipamento que deseja verificar, por exemplos,
pesquisar por: mesas, cadeiras, armarios, computadores, ar condicionado, etc.., conforme

ilustra a Figura —17.

+ DICA
Durante o levantamento patrimonial em seus setores, caso o USUARIO identifique algum
equipamento sem plaqueta de identificacio, podera utilizar este filtro para tentar localiza-lo

em sua Carga Patrimonial. Para isto, deve utilizar como recursos de busca o niimero de série

do equipamento, marca ou modelo, ou alguma caracteristica que o auxilie na identifica¢do do

equipamento.
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Institucional ~ Técnico Administrativo +

UFSM | PORTAL PATRIMONIO Caixa Postal (2) & Zaloar Cunha de Morais ~

Inventario

Dados do Inventario

Nome da Unidade
DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA

Numero do Processo Data de Abertura Data para o fechamento
000363/2016 10/10/2016 31/10/2016

Lista de Bens

Numero de registro Situacéo Descricédo
Néo conferido armario metalico

Nao conferido
Néo localizado
Encontrado

Carga Unidade Bens fora da carga

Irpara1 » 10 por pagina

Agdes Namero de Registro Descrigédo Situagéo
v A® 64643 ARMARIO METALICO TRES S MED. 1,98X1,00X0,40M Néo conferido

Mostrando do 1 ao 1 de 1 re:

€ Voltar © Bens fora da carga 0 Uploads mobile @ Resumo & Imprimir B Fi

Portal Patrimé

Figura - 17: Pesquisa por descri¢do patrimonial

A Figura — 18 ilustra TODAS as opg¢des de PESQUISA que o USUARIO pode utilizar como

recurso de busca neste Novo Sistema.

Institucional ~ Técnico Administrativo ~

UFSM | PORTAL PATRIMONIO % Caixa Postal (1) & Zaloar Cunha de Morais ~

Inventario

Dados do Inventario

Nome da Unidade
DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA

Numero do Processo Data de Abertura Data para o fechamento
000363/2016 10/10/2016 31/10/2016

Lista de Bens

Situagéo
Nao conferido
Nao conferido -
Nao localizado Q Pesquisar
Encontrado

Carga Unidado Bens fora da carga

irpara1 +| 10 porpégina -+
Agtes Numero de Reglstro Descrigdo Situagdo
ae 49434 POLIRONA FIXA GRITSCH Nao conterido
e 64741 QUADRO MURAL DE MADEIRA DE PINHO, MEDINDO 100 X 100 X 10 CM Nao conforido
48879 POLTRONA GIRATORIA GOBBI Nao conferido
18807 POLTRONA GIRATORIA GOBBI Nao conferido
48904 POLTRONA GIRATORIA GOBBI Nao conferido
48878 POLTRONA GIRATORIA GOBBI Nao conferido
53482 POLTRONA GIRATORIA FLORENSE Nao conferido
40437 SOFA, ESTRUTURA METALICA, CROMADA, ESTOFADA, MOD. S-FMI, ROD Nao conferido
52870 POLTRONA FIXA RODFLEX. Nao conferido
85614 MESA MAQUINA KAILIBY. Nao conferide

PP P B PP PP

1a0 10 de 191

€ Voltar © Bens fora da carga 0 Uploads mobile @ Resumo = Imprimir Finalizar

Figura - 18: Tela com todas opgoes de Pesquisa
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4.2.4 REALIZAR A CONFERENCIA PATRIMONIAL

Esta agdo efetiva-se por ser ato de conferéncia da Carga patrimonial pelo USUARIO
onde ele ira a partir dela informar todas as inconsisténcias verificadas e realizar o aceite dos
BENS que estiverem em conformidade nos seus setores. A Figura — 19, ilustra como estara
disponivel ao USUARIO sua Carga por Unidade, contendo a quantidade de BENS por
pagina, o total de resultados/registros encontrados na Unidade, as Acdes a serem

executadas e a relacio de BENS “Fora da Carga patrimonial”.

Insitucional « Técnico Administrativo v

UFSM | PORTAL PATRIMONIO Caixa Postal (1) & Zaloar Cunha de Morais v

Inventario

Dados do Inventario

Nome da Unidade
DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA

Namero do Processo Data de Abertura Data para o fechamento
000363/2016 10/10/2016 31110/2016

Lista de Bens

Namero de registro Situagdo Descrigdo
Nao conferido

Q Pesquisar

Carga Unidade Bens fora da carga
4
=> Irparat v | 10 por pagina v
Acoes Numero de Registro Descricao Situagdo
vaAe 49434 POLTRONA FIXA GRITSCH Néo conferido
vaA® 64741 QUADRO MURAL DE MADEIRA DE PINHO, MEDINDO 100 X 100 X 10 CM. Néo conferido
vAe 48879 POLTRONA GIRATORIA GOBBI Nao conferido
vhAe 48897 POLTRONA GIRATORIA GOBBI Néo conferido
vA® 48904 POLTRONA GIRATORIA GOBBI Nao conferido
vAe 48878 POLTRONA GIRATORIA GOBBI Néo conferido
vAe 53482 POLTRONA GIRATORIA FLORENSE Néo conferido
vAe 49437 SOFA, ESTRUTURA METALICA, CROMADA, ESTOFADA, MOD. S-FMI, ROD Néo conferido
vAe 52870 POLTRONA FIXA RODFLEX Néo conferido
vaAe 85614 MESA MAQUINA KAIUBY. Néo conferido

trando d

€ Voltar © Bens fora da carga 0 Uploads mobile © Resumo & Imprimir Finalizar

Figura - 19: Tela inicial de conferéncia

+ DICA

A quantidade de registro por paginas pode ser selecionada de acordo com a quantidade de

BENS que 0 USUARIO deseja conferir em determinado momento.
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4.2.4.1 ACOES PARA CONFERENCIA PATRIMONIAL

Ao executar a conferéncia dos BENS que estdo sob sua responsabilidade em seus setores e
em sua carga patrimonial, o USUARIO deve informar, obrigatoriamente, a situagdo de
TODOS os BENS lotados em sua Unidade. Para isto, deve confirmar clicando de acordo com

v A=

os icones a seguir que estdo localizados abaixo do campo “Acées” no menu Carga

Unidade.

+ IMPORTANTE
Cada um destes icones representam, respectivamente, as seguintes informagdes ¢ devem ser
executadas em todos os BENS relacionados na Carga Patrimonial do USUARIO, a saber:

L

- BEM LOCALIZADO: O USUARIO ao clicar neste icone estara
confirmando/informando que o BEM foi localizado em sua Unidade e que estd sob sua

responsabilidade para guarda e/ou uso.

4 _ BEM NAO LOCALIZADO: O USUARIO ao clicar neste icone estard informando

que o BEM NAO foi localizado em sua Unidade. E neste momento sera redirecionado,
automaticamente, para uma “Nova tela” com campos de informacdes obrigatorios a serem
preenchidas pelo USUARIO sobre a localizacdo/destino do Bem que esti sob sua
responsabilidade e NAO foi localizado e quais foram as medidas tomadas por este Chefe
Patrimonial para a resolucdo desta inconsisténcia. A Figura — 20 ilustra os campos com as
informagdes a serem preenchidas para os Bens conferidos como Niao Localizados pelo

USUARIO.

Institucional ~ Técnico Administrativo ~

UFSM | PORTAL PATRIMONIO = Caixa Postal (1) & Zaloar Cunha de Morais ~

Bem ndo localizado

Numero do registro Produto

49434 Néo informado=>
Descrigao do bem patrimonial

POLTRONA FIXA GRITSCH

Caracteristicas

POLTRONA FIXA GRITSCH

Situacao”

$ Nao conferido v

Nao conferido
Nao localizado
Encontrado

Figura - 20: Bem Nao Localizado
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ACAO

A primeira informagio que deve ser preenchida pelo USUARIO é no campo
“Situacdo do Bem” o qual esta localizado abaixo das caracteristicas Patrimoniais do Bem
relatando que determinado BEM encontra-se na Unidade como Néao Localizado.

A partir desta informacgdo aparecera outro campo com os motives possiveis que levaram este
BEM nio ter sido localizado. Nesta proxima a¢io o USUARIO deve selecionar uma das
SITUACOES abaixo, relacionadas com o motivo, conforme ilustra a Figura — 21.

- Transferéncia de Unidade;

- Furto;

- Sinistro;

- Desaparecimento;

- Abandono;

- Bem ndo repassado pela Gestao Anterior

- Outro Motivo, “Para esta situagdo devera ser informado Qual o motivo .... ?”

Institucional v Técnico Administrativo ~

UFSM | PORTAL PATRIMONIO = Caixa Postal (2) & Zaloar Cunha de Morais
Bem nao localizado

Numero do registro Produto
64740 Néo informacio>

Descrigdo do bem patrimonial

MESA PARA REUNIAO, EM MADEIRA, DALSANTO, MOD. MR-FMI-2
Caracteristicas

MESA PARA REUNIAO, EM MADEIRA, DALSANTO, MOD. MR-FMI-2
Situagédo”

| Néo localizado

Situagéo para itens néo localizados”
--- Selecione um valor —

—
Transferéncia de Unidade
Furto
Sinistro
Desaparecimento
Abandono
Bem néo repassado pela Gestéo Anterior
| Outro Motivo

« Anexar arquivos que justificam a situacéo selecionada

T Arquivo Descrigido

Tamanho méaximo permitido: 10MB por anexo

Portal Patrimonio - Versao 1.0.1

os direitos reservados.

Figura - 21: Situagdes para Bem Nio localizado
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4+ OBSERVACAO

v" O usuéario que informar como Situacdo da Ndo localizagio a “Transferéncia de
Unidade” para os Bens que foram ou que estdo sendo transferidos entre unidades,

devera também informar o niimero da transferéncia, conforme ilustra a Figura - 22.

Institucional ~  Técnico Administrativo ~

UFSM | PORTAL PATRIMONIO = Caixa Postal (2) & Zaloar Cunha de Morais ~

Bem néo localizado

Numero do registro Preduto
64740 Nao info

Descrigédo do bem patrimonial
MESA PARA REUNIAQ, EM MADEIRA, DALSANTO, MOD. MR-FMI-2

Caracteristicas
MESA PARA REUNIAO, EM MADEIRA, DALSANTO, MOD. MR-FMI-2

$ Situagado
Néo localizado
Situagdo para itens néo localizados*
Transferéncia de Unidade

$ Informar Transferéncia

Observagao”

Anexos

» Anexar arquivos que justificam a situac&o selecionada

+ Arquivo Descrigio

Tamanho méaximo permitic

€ Voltar

Figura - 22: Transferéncia de Unidade

v' Caso o usuario selecione qualquer uma das SITUACOES anteriormente, referidas (Furto;
Sinistro; Desaparecimento; Abandono; Bem ndo repassado pela Gestdo Anterior e/ou
Outro Motivo), excetuando apenas a transferéncia de unidade, devera preencher
somente “Campo Observacdo” obrigatorio em todos os casos.

A Figura — 23, ilustra o exemplo de um Bem Nao Localizado por haver sido Furtade do

setor. Neste caso, serd obrigatorio o preenchimento apenas do “Campo Observaciao”

v’ O Campo “Anexos” esta disponivel aos USUARIOS para que seja acrescentado
informagdes/anexos relevantes das medidas que foram tomadas pelo Chefe Patrimonial
para apurar a Localiza¢do do Bem desde seu desaparecimento, como:

- Boletins de ocorréncia;
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- Abertura de processos administrativos;

- Fotos, etc...

Este campo “Anexos” nao é obrigatorio seu preenchimento.

Institucional - Técnico Administrativo ~

UFSM | PORTAL PATRIMONIO Caixa Postal (2) & Zaloar Cunha de Morais ~

Bem nao localizado

Numero do registro
64643

Produto
Descricdo do bem patrimonial

ARMARIO MCTALICO TRES S MED. 1,90X1,00X0,40M

Caracteristicas
ARMARIO METALICO TRES S MED. 1,98X1,00X0,10M

=:> Situagéo”
Néo localizado
Situagéo para itens nio localizados”

Furto

[observacao®

Anexos

- Anexar arquivos que justificam a situacéo selecionada

-+ Arquivo Descrigao

Tarnanho maximo permilido. 10MB por anexo

< Voltar

Figura - 23: Bem Nao Localizado por furto

i VISUALIZACAO DE BEM PATRIMONIAL: O USUARIO ao clicar neste icone
poderd consultar mais informagdes de determinado patriménio e quais foram os
documentos de origem e de movimentacio deste BEM até ele pertencer a sua Carga e

responsabilidade. A Figura — 24, ilustra o exemplo para “consulta” do BEM de registro

patrimonial — 64643 — Armario Metalico.
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Inntiluciorsal ~ Téerico Administrativo =

UFSM | PORIAL PAIRIMONIO &5 Cuixa Postal (2) & Zaloar Cunha de Morais ~

Inventdario

Dados do Inventario
Nome da Unidade

DIVISAO DE PATRIMONIO DEMAPA

Numero do Processo Data de Abertura Data para o fechamento
000363/2016 1011012010 31/10/2016

Lista cde Bens

Numero de reglstro Situacéo Descricéo
Nao conferido -

Descricao Situacao
ARMARIO METALICO TRES S MED. 1,98X1,00X0,40M Nz conforido
FURADEIRA ELETRICA BLACK & DECKER Ngo conferido
BALCAO DE MADEIRA, 4 PORTAS, MED. 2,85 X 0,60 X 0,92 M

FURADFIRA/PARALUSADFIRA MARCA 1RAMONTINA NS 2131

CSCADA MCTALICA

CGADFIRA GIRATORIA S/BRACGOS, REGUI AGFM DF AIT . NA GOR A7UI

CADCIRA GIRATORIA S/ DRACO, RCGULAGEM DE ALT, NA COR AZUL. Nao conferido
MESA EM L Néio conferido
MESA EM L Nao conterdo
MESA Né#o conferido

© Bens fora da carga g Uploacls mobile @ Resumo S Imprimir = Minalizar

Figura - 24: Exemplo de Visualizacdo

+ DICA

/e . , ) . . . . ,
O USUARIO ao clicar no icone para verificar o registro patrimonial verd as
informagdes relevantes a sua forma de ingresso em determinada Carga Patrimonial de unidade

com seus Termos de Transferéncia e/ou responsabilidade e quem os movimentou e por qual

motivo, conforme ilustra a Figura - 25 para o exemplo anteriormente utilizado, registro

patrimonial — 64643.
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Institucional > Técnico Administrativo ~

UFSM | PORTAL PATRIMONIO = Caixa Postal (2) & Zaloar Cunha de Morais ~

Visualizacdo bem patrimonial

» Numero do registro Produto
64643 N&o in nado>

Descrigéo do bem patrimonial

ARMARIO METALICO TRES S MED. 1,98X1,00X0,40M

Caracteristicas

ARMARIO METALICO TRES S MED. 1,98X1,00X0,40M

Empenho Forma de Ingresso Data Aquisicao Data Tombamento
Néo informado: Compra 01/04/1990 01/04/1990

Estado de Conservacgédo Situacao Valor Aquisicao Valor Nominal
Bom Em Uso 0,01 0,01

Unidade de lotacao

Unidade Unidade
01.18.02.0000 DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA

Histérico de movimentacoes

Tipo imonis i Data

Termo de Transferéncia entre 01.18.02.00.0.0 - DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA

Unidades 01.99.00.00.0.0 - BENS EM DISPONIBILIDADE 11-00-2000

Termo de Transferéncia entre 01.99.00.00.0.0 - BENS EM DISPONIBILIDADE

Unidades 01.18.02.00.0.0 - DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA 15:02:2002

Termo de Transferéncia entre 01.18.02.00.0.0 - DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA

Unidades 0118.02.00 0.0 - DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA {EE0E:2006

€ Voltar

Portal Patriménio - Versio 1.0.

Figura - 25: Visualizagdo bem patrimonial

+ LEMBRETE

v" Todos os Campos de preenchimento dentro do sistema que aparecem com o asterisco na
cor vermelha ( ¥ ), sdo obrigatérios seus preenchimentos ¢ impede que 0 USUARIO
prossiga com sua conferéncia sem complementar todas as informagdes relevantes sobre

determinada inconsisténcia;

v Caso o USUARIO durante a conferéncia tenha davida do que representa/significa cada
icone, ele pode “antes de clicar” apenas levar o cursor do mouse sob este icone e

aparecera como informacio o que cada acio significa.

4.2.4.2 INFORMAR BENS PATRIMONIAIS FORA DA CARGA PATRIMONIAL

Durante seu levantamento patrimonial em seus setores o USUARIO podera

“Localizar/encontrar” alguns BENS que estdo sendo utilizados por ele nestes locais e que
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NAO fazem parte de sua Carga Patrimonial, dessa forma, o usuario podera regularizar no

Sistema estas inconsisténcias e atualizar as informacdes, conforme ilustra a Figura — 26.

Carga Unidade  Bens fora da carga

10 por pégina v AEAEAE AN ARARAE

Figura - 26: Bens fora da Carga

ACOES:

v O USUARIO que deseja adicionar um Bem como registro “Fora da carga” devera

© Bens fora da carga

clicar no icone , que estd localizado na parte inferior da “Tela inicial do

Sistema”, conforme ilustra a Figura — 27.

UFSM | PORIAL PATRIMOMNIO.

Inventario

Dados do Inventsrio

Data para o fechamento.
31107016

MESA FM 1
MESA EM L
MESA

Figura - 27: Tela inicial bens fora de carga

+ DICA

Ao realizar esta A¢do o sistema redirecionarda o USUARIO para uma “Nova Tela”,
conforme ilustra a Figura — 28, que solicitara que seja informado a relacdo do(s)os Bem(s)

fora de Carga, com:
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- O numero do registro patrimonial (ndo obrigatério, pois podera ser localizado bens sem
plaqueta de identificacdo);

- Caracteristicas do Bem;

- Observacao;

- Anexos (caso queira acrescentar fotos ou documentos pertinentes ao Bem).

UFSM | PORIAL PAIRIMONIO B8 Caixa Postal (9) & Zalosn Gunhia de Morsiiss ~

Informar bens patrimonias fora da carga

Dados do Inventario

Nome da Unidade
DIVISAO DE PAIRIMONIO  DEMAPA

Numero do Processo Data de Abertura Data para o fechamento
0N03AA2016 10/10/2016 31/10/2018
Numero de registro

Caracteristicas do bem”

Observagao’

Anexar imagens do bem

Figura - 28: Informar Bens fora de carga

+ IMPORTANTE: O USUARIO ao realizar as conferéncias em seus setores com o uso do
APLICATIVO e que Localizar Bens em USO na sua Unidade e que NAO pertencerem

a sua Carga patrimonial ao realizar a “leitura dos cédigos patrimoniais” o dispositivo

redirecionard, diretamente, estes equipamentos como “Bens fora da carga”

4.3 SITUACOES ENCONTRADAS DURANTE A CONFERENCIA PATRIMONIAL

O USUARIO ao realizar seu levantamento patrimonial em seus setores pode encontrar
algumas inconsisténcias, tais como:
v Bens patrimoniais com_registro_patrimonial, mas que néo constam na Carga de sua

Unidade;

v" Bens patrimoniais sem registro e que nio constam na Carga de sua Unidade;
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v' Bens patrimoniais sem registro patrimonial, mas que constam na Carga de sua Unidade.

Para cada uma destas inconsisténcias O USUARIO podera utilizar-se do recurso disponivel na
Funcionalidades da Unidade “CONSULTA CARGA” como auxilio para a
localizacio/identificaciao de determinado BEM pertencente a sua unidade ou consultar em
qual Unidade o referido BEM “localizado” esta lotado. Esta funcionalidade permitira que o
chefe patrimonial mantenha atualizado suas informagdes, faga a gestdo eficaz de seus
patrimonios e tire suas diavidas sobre a lotagdo de por unidade dos Bens Patrimoniais da
UFSM.

Para isto o USUARIO deve acessar a Funcionalidade da Unidade > Consultar Carga

Patrimonial, conforme ilustra a Figura — 29.

UFSM | PORTAL PATRIMONIO % Caixa Postal (4) & Marisa Munaretto Amaral +

Funcionalidades da unidade J-|7

\"/

=) = B = &

Inventdrio em andamento Inventarios anteriores Consultar carga Transferéncias Nota fiscal transporte

Figura - 29: Consulta Carga

+ DICA
O USUARIO ao realizar esta acdo e acessar a “CONSULTA CARGA” podera ver a relacao

patrimonial dos BENS pertencentes a sua Carga e podera utilizar-se dos recursos disponiveis

para pesquisa, como ja orientado, para a “localizacdo” de determinado registro no Sistema. A

Figura — 30, ilustra a “Tela Inicial da Consulta Carga da Unidade”.
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UFSM | PORTAL PATRIMONIO =i Caixa Postal (1) & Zaloar Cunha de Morais v

Carga da Unidade

Unidade
DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA fora da carga
Numero de registro Situacdo Descricdo

— Selecione uma opc&o — -
Q Pesquisar

Irpara1 | 10porpéagina ~ 3 5|6 (7|

Agdes Numero de Registro Descrigdo Situagdo
® 53067 ARMARIO DE ACO PARA PASTAS A-Z, MARCA TRES-S Em Uso
72154 IMPRESSORA LASER, MARCA HP, N/S BRFB005124, C/ SERVIDOR DE | Em Uso
49434 POLTRONA FIXA GRITSCH Em Uso
251676 TABLET , MARCA SAMSUNG , NS:RX2GAOOHWWT Em Uso
253503 COMPUTADOR, MAR'LENOVO, MOD:MT-M6258-8G5 Em Uso
253775 SISTEMA DE CIRCUITO FECHADO DE TELEVISAO Em Uso
253776 SISTEMA DE CIRCUITO FECHADO DE TELEVISAO Em Uso
64741 QUADRO MURAL DE MADEIRA DE PINHO, MEDINDO 100 X 100 X 10 CM. Em Uso
48879 POLTRONA GIRATORIA GOBBI. Em Uso
48897 POLTRONA GIRATORIA GOBBI Em Uso

®
®
®
®
®
®

Mostrando do 1 ao 10 de 184 resultac

€ Voltar

Portal Patrimonio - Versé

Figura - 30: Tela Inicial - Consulta Carga da Unidade

v Caso o usuario “Néo localize” em sua carga determinado registro patrimonial podera

realizar a pesquisa de verificagdo para saber em qual Unidade o BEM estd lotado. Para

isto, DEVERA marcar o icone - o da earaa que esta localizado ao lado da UNIDADE e
podera utilizar como recursos de pesquisa qualquer das op¢cdes abaixo:
- O Numero de registro: (caso identifique a plaqueta no BEM);
- Situacdo do Bem: em uso; tombado; em sindicancia; desaparecido, sinistro; baixado,
etc....);
- Descriciao patrimonial: que possibilite sua identificagdo, como: nimero de série, marca,
modelo, etc...).
A Figura — 31, ilustra estes recursos disponiveis de pesquisa que o USUARIO, pode utilizar

durante seu levantamento patrimonial como fonte de informagao.
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UFSM | PORIAL BATRIMONIO & Caixa Postal (1) & Zaloar Cunha de Morais —

Carga da Unidadc

3 peT—
05124, ¢/ SERVIDOR DE |

VT

CMA DL GIRGUITO FECIIADO DE TELEVISAO
QUADRO MURAL DE MADEIRA DE PINHG, MEDINDO 100 X 100 X 10 CM.
FOLTRONA GIRATORIA GOBBI
POl TRONA GIRATORIA GORRI

Figura - 31: Recursos de pesquisa

v' Ao usar estes filtros de pesquisa 0o USUARIO pode determinar o foco de seu levantamento
patrimonial dentro dos setores. A Figura — 32, ilustra o exemplo de uma situagdo pratica
dentro de um levantamento patrimonial.

Exemplo: Foi encontrado durante o levantamento patrimonial da Divisdo de Patriménio um

“Arquivo Metilico, em uso e com plaqueta de registro patrimonial — 37750” que NAO

pertence a Carga Patrimonial da DIPAT.

Ao utilizar a Funcionalidade da Unidade “CONSULTA CARGA” ¢ possivel realizar a
pesquisa pela “SITUACAO DO BEM: Em uso” ¢ por sua “DESCRICAO Patrimonial:
Arquivo”.

Ao executar essa acfo nota-se que o Sistema vai elencar Todo o “rol” de Bens Patrimoniais
tombados na UFSM com essa SITUACAO e DESCRICAO inclusive 0 BEM Localizado

nesta Unidade.

UFSM | PORTAL PATRIMONIO 2= Caixa Postal (1) 2 Zaloar Cunha de Morais ~

Carga da Unidacdc

AROUIVO M AL GO COM 4 GAVE TAS

ARGUIVG DI AGO. MARCA ISMA, COM 6 GAVT TAS

MARGA PANDIM, 4 GAVETAS.
i, cra cave iak

AROUIVO DE ACO SECUIRNT G/ GAVE TAS O ICI0

Figura - 32: Exemplo de Consulta Carga
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5

Para regularizar este exemplo basta que o usudrio clique no icone ® e visualize a qual Carga
Patrimonial este BEM pertence e seu responsavel e partir disto, providencie a regularizagio
documental da Carga Patrimonial através da solicitagdo de Transferéncia entre Unidades,
ou apenas comunique ao Chefe Detentor da Carga que determinado bem estd “Em uso”
na sua Unidade. No exemplo proposto o Arquivo esta lotado na Carga Patrimonial do Dpto
de Musica — MSC, Unidade 08.39 através do Termo de Responsabilidade Inicial, conforme

podemos notar na Figura — 33.

UFSM | PORIAL PATRIMONIO = Caixa Postal (1) & Zaloar Cunha de Morais —

Visualizacao bem patrimonial

Numero do r
34750

em patrimonial
ARQUIVO ME TALIGO GOM 4 GAVE IAS

T
ARQUIVO METALIGO G

Empanho . " Data Aquisicso Data Tombamento
‘. oo ave o Patrimanial 16/10/2003 03

16/10/201

Estado de Conservacio Situacao Valor Aquisicao Valor Nominal
Dom Cm Uso aaa 144

Unidade de lotacao

Unidade
00.39.00.00.0.0 DCPTO. DC MUSICA - MSC

Historico de movimentacoes

Tipo docum i Unidade:

00.39.00.00.0.0 - DEPTO. DC MUSICA - MSC
0n38'0000 00 PrPTO Dr MUSICA MSC

Data

Termo de Re! 16 10 2003

© Vol

Figura - 33: Visualizagdo bem patrimonial

+ DICA: O USUARIO ao clicar nos documentos dentro do “HISTORICO DE
MOVIMENTACOES” podera verificar os documentos de ingresso e de movimentagdo

deste BEM dentro da Unidade e quem foram os responsaveis que assinaram estes

documentos.

43.1 ACOES A SEREM REALIZADAS PELOS USUARIOS DE ACORDO COM
SITUACOES ENCONTRADAS

- Bens patrimoniais com registro patrimonial, mas que nio constam na Carga de sua

Unidade: Nestes casos 0 USUARIO pode, conforme o exemplo anterior, realizar a consulta do
registro patrimonial e identificar a qual carga patrimonial determinado bem esta vinculado,
podendo realizar sua regularizagdo por transferéncia patrimonial e/ou apenas informar ao

atual responsavel da Carga onde seu bem esta localizado.
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- Bens patrimoniais sem registro ¢ que ndo constam na Carga de sua Unidade: Durante a
realizagdo de sua conferéncia o USUARIO pode localizar em seus setores BENS que NAO
possuem registro patrimonial e que NAO estdo Lotados em sua Carga Patrimonial, mas que
encontram-se “EM USO” nestes setores. Nestes casos o usuario podera informar a relagdo de
Bens localizados e que ndo possuem plaqueta de identificacdo e solicitar seu tombamento na
respectiva Unidade. Para isto, devem anexar documentos que comprovem sua forma de
ingresso na Instituigdo, como notas fiscais de compra e/ou projetos de financiadores, além de
fotos dos bens, e realizar uma breve descricdo dos bens (objeto, marca, modelo, nimero de
série, etc...).

Os bens serdo adicionados como “Bens fora de Carga” e a Divisdo de Patrimonio ird agendar
com o Chefe Patrimonial um horario para que possa realizar a verificagdo e posterior
tombamento, caso necessario.

- Bens patrimoniais sem registro patrimonial, mas que constam na Carga de sua Unidade:
Neste caso, durante seu levantamento patrimonial os USUARIOS poderdo localizar BENS
que ndo tem mais sua plaqueta de identificacdo e que, no entanto, estdo relacionados em sua
Carga Patrimonial, para isto podera realizar a pesquisa de determinado Bem a partir dos filtros
disponiveis no levantamento patrimonial, pesquisando por:

4 Situacido do Bem: Nio Conferido; Nao Localizado e Encontrado:

v Descricao Patrimonial: informando, por exemplo, o nimero de série, ou a marca e
modelo, que permita sua identificacdo dentro da Carga Patrimonial. A Figura — 34, ilustra

esta situacdo.

Trstilocional v Técrico Adminstrative ~

UFSM | PORIAL PAI RIMONIO Caixa Postal (2) & Zaloar Cunha de Morais ~

Inventario

Dados do Inventario

Nomse da Unidade
DIVISAO DL PATRIMONIO - DEMAPA

Namero do Processo Data de Abertura Data para o fechamento
OUUBEB/2016 10/10/2016 31/10/2016

Lista de Bens G
Numero de registro Situacso Descricac

Nao conferido - || armario metalico

Nao localizado
Fncontrado

Carga Unidade Bens fora da carga

Irpara1 + | 10 porpagina

Acoes Numero de Registro Descricao Situacao
~ A= 64643 ARMARIO METALICO TRES S MED. 1,08X1.00X0,40M Nao conferido

stiando do 1 ao 1 de 1 resullados

© Bens fora du carga 3 Uploads mobile o Resuno & hnprimin

Figura - 34: Consulta por descri¢do patrimonial
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4.4 UPLOADS MOBILE

O USUARIO SEMPRE que realizar a conferéncia patrimonial em seus setores através do
Aplicativo INVENTARIO UFSM devera fazer os Uploads dos BENS que foram

Localizados em seus setores.

1 Uploads mobile

Para isto devera estar conectado a Internet e acessar o icone , localizado na

parte inferior inicial do Inventario, conforme ilustra a Figura — 35.

UFSM | PORTAL PATRIMONIO Caixa Postal (1) & Zaloar Cunha de Morais ~

Inventario

Dados do Inventario

Nome da Unidade
DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA

Numero do Processo Data de Abertura Data para o fechamento
000363/2016 10/10/2016 31/10/2016

Lista de Bens

Namero de registro Situagéo Descrigdo
Nao conferido

Q Pesquisar

Carga Unidade | Bens fora da carga

Irpara1 v | 10 porpagina v 2]lala]s]s]z]s

Actes Nimero de Registro Descricdo Situagdo
vae 49434 POLTRONA FIXA GRITSCH Néo conferido
vae 64741 QUADRO MURAL DE MADEIRA DE PINHO, MEDINDO 100 X 100 X 10 CM Nao conferido
vae 48879 POLTRONA GIRATORIA GOBBI Néo conferido
vAe 48897 POLTRONA GIRATORIA GOBBI Nao conferido
vae 48904 POLTRONA GIRATORIA GOBBI Néo conferido
vae 48878 POLTRONA GIRATORIA GOBBI Néo conferido
vae 53482 POLTRONA GIRATORIA FLORENSE Néo conferido
vae 49437 SOFA, ESTRUTURA METALICA, CROMADA, ESTOFADA, MOD. S-FMI, ROD Nao conferido
vAe 52870 POLTRONA FIXA RODFLEX. Néo conferido
vae 85614 MESA MAQUINA KAIUBY. Nao conferido

A4

€ Voltar ©OBensforadacarga  OUploads mobile =~ @ Resumo & Imprimir Finalizar

Figura - 35: Uploads mobile

4.4.1 ACAO

Ao clicar em Uploads o USUARIO ser4 redirecionado para uma “NOVA TELA”, com a
Lista de UPLOADS MOBILE realizados durante seu levantamento, conforme ilustra a

Figura - 36.
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UFSM | PORIAL PAIRIMONIO Caixa Postal (1) & Zaloar Cunha de Morais ~

== Lista de uploads mobile

Dados do Inventério

da Unidade
) DF PATRIMONIC - DFMAPRA

Data de Abertura Data para o fechamento
ARele 31/10/2016

Irpara1 v 10 por pagina  ~

=> Agdes Data de operagéo Dispositivo usuario

v o 03/11/2016  01.20 Quantum Quanturm Go andioid. 6.0 ZALOAR CUNHA DE MORAIS

Mostrandn ¢

€ Volta

Figura - 36: Lista de Uploads Mobile

Para esta ACAO o USUARIO tera que executar algumas fungdes de acordo com os icones

disponiveis no Sistema para conferéncia patrimonial: ¥ 0=,

Ya . ACEITAR A CONFERENCIA: O USUARIO ao confirmar o aceite de sua

conferéncia terd para os Bens ENCONTRADOS a SITUACAO de adicionados como
“Pertencentes a Carga” e para os Bens ENCONTRADOS, mas que NAO pertencem a
Carga ou estdio SEM Plaqueta de Identificagio a SITUACAO de Bens adicionados como
Fora de Carga.

+ DICA: Ao realizar esta agdo aparecera para o USUARIO uma “Nova Tela” com o

resumo dos Itens/Bens processados em determinada conferéncia realizada em seu setor,

conforme ilustra a Figura — 37.
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©® Resumo da Conferéncia x

5 itens foram processados

Figura - 37: Resumo da Conferéncia

© _ REJEITAR A CONFERENCIA: Nesta acdo o USUARIO, pode corrigir ou anular

determinada conferéncia realizada por ele, para isto devera fazer a rejeicdo do levantamento
realizado e executar, novamente, uma nova conferéncia.

&

- VISUALIZAR A CONFERENCIA: Nesta acio, o USUARIO, pode antes de
confirmar o aceite de sua Conferéncia, visualizar os BENS que foram encontrados em seus

setores, conforme ilustra a Figura — 38.

UFSM | PORTAL PATRIMONIO i Caixa Postal (1) & Zaloar Cunha de Morais ~

| Visualizacao upload

Dados do Inventario

Nome da Unidade
DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA

Numero do Processo Data de Abertura Data para o fechamento
000363/2016 10/10/2016 31/10/2016

Nimero de registro Situag&o dos Bens
Pertencente a unidade Q Pesquisar

Irpara1 v| 10 por pagina v 1

Numero de registro Descricéo Situacao

43352 ARQUIVO METALICO TRES S C/3 GAVETAS OFICIO P/PASTAS SUSPENSA Pertence a carga
64622 ARQUIVO DE ACO HANKA & MALDONADO C/3 GAVETAS Pertence a carga
64623 ARQUIVO DE ACO HANKA & MALDONADO C/3 GAVETAS Pertence a carga

85531 ARQUIVO DE ACO, 04 GAVETAS, MED. 1,17 X 0,47 X 0,50M, Pertence a carga

94180 ARMARIO METALICO, MARCA TRES S, MED. 2,00X1,00X0,40M Pertence a carga

Mostrando do 1 ao 5 de 5 resultados

< Voltar

Portal Patriménio - Versdo 1.0.1 Copyright © 2016 CPD-UFSM. Todos os dirsitos reservados.

Figura 38: Visualizagdo Upload
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+ IMPORTANTE:
Ficara registrado no Novo Sistema as consultas patrimoniais realizadas pelo USUARIO,
para que dessa forma haja uma efetividade e um controle maior sobre o Patrimonio da

Universidade Federal de Santa Maria — UFSM.

Com o uso do Aplicativo ficara registrado:

- DATA/HORA DA OPERACAO;

- APARELHO/DISPOSITIVO que realizou a conferéncia;

- NOME DO USUARIO que realizou a conferéncia. A Figura — 39, ilustra o registro da

conferéncia executada em determinado periodo dentro da Divisdo de Patrimdnio.

UFSM | PORTAL PATRIMONIO = Caixa Postal (1) & Zaloar Cunha de Morais ~

== |ista de uploads mobile

Dados do Inventério

Nome da Unidade
DIVISAOQ DE PATRIMONIO - DEMAPA

Numero do Processo Data de Abertura Data para o fechamento
000363/2016 10/10/2016 31/10/2016

Irpara1 v 10 por pagina ~

Q Agdes Data de operacao Dispositivo usuario
voe

03/11/2016 - 04:20 Quantum Quantum Go android: 6.0 ZALOAR CUNHA DE MORAIS

Mostrando do 1 ao 1 de 1 resultados

< Voltar ﬁ

Figura - 39: Registro de Conferéncia no Sistema
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5. OUTRAS FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

O Sistema apresenta outras “Funcionalidades” de auxilio ao USUARIO durante seu
levantamento patrimonial, todes localizados na parte inferior da Tela inicial do Inventario,
que sio:

v" Resumo;

v" Tramitar;

v' Imprimir;

v" Finalizar.

5.1 RESUMO

, 0 Resumo . oy eqe 4
Representado pelo icone , este recurso disponibiliza ao USUARIO um

“detalhamento por situacio” de todas as Situacdes informadas pelo Inventariante. E deve
ser verificada antes de TRAMITAR o documento a Divisdo de Patrimdnio, conforme ilustra

a Figura — 40.

UFSM | PORTAL PATRIMONIO Caixa Postal (1) & Zaloar Cunha de Morais +

| Resumo do inventario

Dados do Inventario

Nome da Unidade

DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA

Numero do Processo Data de Abertura Data para o fechamento
000363/2016 10/10/2016 31/10/2016

| Detalhamento por situacao |

% Néo conferido: 0
4 A Nao localizado: 0
i Transferéncia de Unidade: 0
i Furto: 0
i Sinistro: 0
i Desaparecimento: 0

i Abandono: 0
i Bem néo repassado pela Gestéo Anterior: 0
i Outro Motivo: 0

w Encontrado: 198

Portal Patriménio - Versio 1.0

Figura - 40: Resumo do inventario
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5.1.1 TRAMITAR

Apods conferir o resumo de seu inventario o USUARIO devera TRAMITA-LO a Divisdo de
Patrimdnio para que seja avaliado as informagdes e as acdes prestadas durante o levantamento

patrimonial.

v’ ACAO:

. , @ Tramitar , L. .
Ao clicar no icone aparecera ao usuario uma ‘“Nova TELA”, com as seguintes

etapas:

- Tramitar o documento;
- Destino;

- Despacho;

- Anexos, no caso de inserir algum arquivo. Conforme ilustra a Figura — 41.

UFSM | PORTAL PATRIMONIO Caixa Postal (1) & Zaloar Cunha de Morais ~

Fi i

Dados do Inven Documento

Nome da Unidade
DIVISAO DE PATF
Namero do Proce
000363/2016

Numero Tipo

000363/2016 Documento de Conferéncia Patrimonial - Inventario
Passo atual Assunto

Para conferéncia do responsavel patrimonial Controle Patrimonial

Resumo

Deta[harne[‘ Conferéncia da Carga Patrimonial Ano Base 2016

- % N&o conferido Proximo passo”
+- A Nao localizado
; i Transferénc
i Furto: 0 Destino”
i Sinistro: 0 -- ] DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA
i Desapareci
i Abandono

Conferéncia realizada - Para avaliacdo

: i Bem néore
i« Encontrado: 1¢
o

4
Restam 1024 caracteres = Caracteres: 0 | Palavras: 0

Anexos
+ Anexo Descricédo

Figura - 41: Tramitar Documento
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+ DICA
O campo de preenchimento “DESCPACHO” deve ser preenchido, obrigatoriamente, antes
do envio, caso ndo seja informado o Sistema ird colocar uma Observagio: “O DESPACHO E

OBRIGATORIO PARA O FLUXO SELECIONADO”, conforme ilustra a Figura — 42.

UFSM | PORTAL PATRIMONIO Caixa Postal (1) & Zaloar Cunha de Morais ~

R

ReSU mo d( Tramitar Documento
Dados do Inven
Nome da Unidade
DIVISAO DE PATF
Numero do Proce
000363/2016

Documento
Numero
000363/2016

Passo atual
Para conferéncia do responsével patrimonial

Tipo
Documento de Conferéncia Patrimonial - Inventério

Assunto
Controle Patrimonial

Resumo

Detalhamenr

¥ Nao conferido
4 A Néo localizado
i Transferénc
i Furto: 0
i Sinistro: 0

Conferéncia da Carga Patrimonial Ano Base 2016
Préximo passo
Conferéncia realizada - Para avaliacdo

Destino
DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA

i Desapareci
i Abandono:
i Bem néo
i Outro Motiy
v Encontrado: 1¢

Despacho

=

4
Restam 1024 caracteres Caracteres: 0 | Palavras: 0

€ \oltar

O despacho € obrigatorio para o fluxo selecionado

+  Anexo

Descrigédo

Figura - 42: Campo obrigatério despacho

v' Ap6s ser preenchido este campo o Sistema processara o envio e apareca a0 USUARIO
uma “Nova Tela” com o RESUMO TOTAL dos BENS INVENTARIADOS e suas
SITUACOES.

- Nao conferido;

- Nao Localizado;
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- Encontrado.

A Figura — 43, ilustra este RESUMO

© Resumo da Conferéncia

Nao conferido’ 0
Nao localizado: 0

Fncontrado’ 198

Figura - 43: Resumo da Conferéncia

5.2 IMPRIMIR

& Imprimir

Localizado na parte inferior do Inventario a opgao permite a0 USUARIO imprimir
toda a relacdo de patrimonial de sua Unidade caso entenda ser necessario para realizar sua

conferéncia.

5.3 FINALIZAR

Finalizar A . .
encerra a conferéncia patrimonial

Localizado na parte inferior do Inventario a opgao
anual a qual deve ser encaminhada para a Divisdo de Patrimonio para avaliacdo e posterior

despacho ou arquivo.
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6. APLICATIVO MOBILE

Desenvolvido como instrumento de apoio o APLICATIVO MOBILE INVENTARIO
UFSM proporciona ao USUARIO deslocar-se em seus setores para realizar a conferéncia
fisica de seus BENS de uma forma mais agil e eficiente, inserindo as informagdes a medida
que for Localizando os BENS que estdo sob sua guarda e/ou uso, e dos BENS que estdo

em uso em seus setores, mas que nio fazem parte de sua carga patrimonial.

v ACOES

- O Aplicativo pode ser baixado pelo Play Store “INVENTARIO UFSM” ¢ instalado nos
aparelhos com Sistema Android;

- Apos instalado o Usudrio deverd se Logar com seu SIAPE e SENHA no aplicativo e

“CARREGAR SEU INVENTARIO”.

+ DICAS:

- O APLICATIVO pode funcionar tanto em modo online quanto offline, desde que o usuario

ja tenha realizado o carregamento da sua Carga para seu “aparelho”.

- Sempre ao FINAL de cada conferéncia o USUARIO deve “ENVIAR O INVENTARIO”

realizado;

- Quando estiver conectado o USUARIO DEVE realizar o “aceite” de sua conferéncia em

0 Uploads bi , . ry e .
Uploadsmotile " onde tera a “Lista de Uploads Mébile” realizados.
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6.1 PASSO A PASSO

Apos baixar e instalar o aplicativo em seu aparelho o primeiro passo a ser realizado pelo

USUARIO E LOGAR-SE NO APLICATIVO.

- 1° PASSO - LOGIN

I\/Iatrl'cula ou CPF

Senha (Portais UFSM)

Figura — 44: Login Aplicativo

- 2° PASSO — CONFERIR MENU INVENTARIO

O Segundo passo sera conferir as opgdes disponiveis no Menu do Aplicativo:
- Verificar inventario;
- Langar bens;

- Carregar inventario;
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- Enviar inventario;
- Sobre o App

- Sair.

Vidm1743

Inventario

Verificar inventédrio <33

Langar bens <=3

Carregar inventario <:|

Enviar inventario <:|

Sobre <:

Figura - 45: Verificar Menu inventario

3° PASSO — CARREGAR INVENTARIO

O terceiro passo sera o Carregamento do inventario para o APLICATIVO, lembrando que

para esta funcionalidade o “Aparelho” devera estar conectado a internet.

* IMPORTANTE:
Caso o USUARIO seja responsavel por mais de uma Unidade Administrativa, aparecera no

APLICATIVO uma observac¢ao contendo as Unidades disponiveis para que ELE selecione,

primeiramente, a Unidade que pretenda iniciar a sua conferéncia, conforme ilustra a Figura

— 46.
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Oaddm17:43

Carregar Inventario

Ola zaloar, vocé possui 2
unidades disponiveis:

SECAO DE REGISTRO, TOMBAMENTO E BAIXA
- DEMAPA

(O DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA

CARREGAR UNIDADE

Figura - 46: Carregar inventario por unidade

4° PASSO - VERIFICAR INVENTARIO

O quarto passo sera “VERIFICAR INVENTARIO” podendo realizar as consultas por
filtros, como:

- Visualizar bens encontrados;

- Descri¢ao Patrimonial;

Conforme ilustra a Figura — 47.
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V. dm17:43

Verificar Inventario

‘ Pesquisar...

Visualizar bens encontrados

Total de bens:
Bens nado encontrados:

Cddigo: 251676

tablet, marca samsung, ns:rx2ga00Ohwwt .

Cédigo: 253503

computador, mar:lenovo, mod:mt-
m6258-8g5

Cédigo: 253775

sistema de circuito fechado de televisao

Cédigo: 253776

sistema de circuito fechado de televisao

Cddigo: 64643

Figura - 47: Verificar Inventério

5° PASSO - LANCAR BENS

O quinto passo sera “LANCAR BENS” a medida que for identificando os

equipamentos dentro dos setores, conforme ilustra a Figura — 48.
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Vi dm1743

Aperte Ler cédigo para iniciar o
leitor ou ler o codigo digitado

Cddigo:

ADD. ITEM LER CODIGO

Figura - 48: Lancar bens

v. AO EXECUTAR ESTA ACAO O USUARIO TERA TRES OPCOES DE
LANCAMENTO DE BENS:

- Quando identificado a plaqueta patrimonial podera o USUARIO selecionar as op¢oes:

- “LER CODIGO” para os codigos que estiverem legiveis, basta a0 USUARIO clicar no

iCOHC LER CODIGO

- “DIGITAR CODIGO?” para os codigos que estiverem com avarias ou ilegiveis, basta ao

Codigo:

USUARIO clicar no icone

numérico para seja inserido o niimero do registro patrimonial, conforme ilustra a Figura — 49.

, ao realizar esta acdo o aplicativa apresentara o teclado
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v 4 dm 2136

Aperte Ler cédigo para iniciar o
leitor ou ler o cédigo digitado

Cadigo:

ADD. ITEM LER CODIGO

Figura - 49: Digitar registro ilegivel

+ LEMBRETE

Os codigos que foram lidos e aparecer a situacdo como “Encontrados” ira ser

adicionado como pertencente a carga e os codigos que tiveram a situacdo “Nao

Encontrados” serdo adicionados como “Bens fora de Carga”, conforme orientacao.

- Quando nao possuir mais plaqueta de identificacio ou nio tiver sido colocada no BEM,
o USUARIO tera a opcio de “ADICIONAR ITEM”, ao clicar aparecerd para o USUARIO
uma Nova Tela com a op¢do de: DESCRICAO DO BEM e ADICIONAR FOTOS, conforme

ilustra a Figura — 50.
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4 4dnE 2300

Descrigao do bem:

Adicione aqui a descrigao do bem.
Depois tire algumas fotos.

ADICIONAR ITEM

Figura - 50: Lancar descricdo do bem

+ LEMBRETE

Estes BENS localizados serdo adicionados como Itens fora da carga, conforme

orientacao.

6° PASSO — ENVIAR INVENTARIO

Sempre ao final de cada levantamento realizado o USUARIO devera enviar a conferéncia

executada em seus setores através do uso do Aplicativo.
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+ DICA

Para esta acdo € necessario que o usudrio esteja conectado a Internet. Ao realizar processo o

Aplicativo solicitard a “Confirmaciao de Upload” do usuério, conforme ilustra a Figura -

S1.

Vidm1743

A Confirmagéao de upload

Tem certeza que deseja enviar os itens
conferidos ?

Figura - 51: Envio da Carga

0 Uploads mobile

Ao aceitar o envio, 0s BENS CONFERIDOS serdo redirecionado para o
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* LEMBRETE

Sempre antes de cada conferéncia o USUARIO deve verificar a Lista de Uploads do Mobile

e realizar seu aceite, conforme Figura — 52.

UFSM | PORTAL PATRIMONIO & Caixa Postal (1) & Zaloar Cunha de Morais ~

== Lista de uploads mobile

Dados do Inventario

Nome da Unidade
DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA
Numero do Processo

Data de Abertura Data para o fechamento
000363/2016 10/10/2016 31/10/2016

Irpara1 v | 10por pagina

Acées Data de operagéo Dispositivo usuario

voe 03/11/2016 - 04.20 Quantum Quantum Go android. 6.0 ZALOAR CUNHA DE MORAIS

Mostrando do 1 ao 1 de 1 resultados

€ Voltar

Figura - 52: Conferéncia da Lista de Uploads mobile

6.2 DICAS FINAIS SOBRE O USO DO APLICATIVO MOBILE

No Menu principal do Aplicativo temos dois recursos:

v' “SOBRE”: o qual apresenta o servigo desenvolvido pelo Centro de Processamento de

Dados - CPD da UFSM, conforme ilustra a Figura — 53.
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O 4 d = 17:44

Sobre o UFSM Inventario

Versao 1.0
© 2016, CPD-UFSM. All Rights Reserved.

Figura - 53: Sobre Inventario CPD

v “SAIR”: O USUARIO devera ter cuidado para encerrar este aplicativo para NAO
PERDER o trabalho realizado sem ter enviado antes seu inventario.
Para encerrar o aplicativo basta apenas que feche o aplicativo, SEM a necessidade de
clicar: Menu > Sair.

v’ Mesmo assim, caso o USUARIO queira executar estd agdo clicar no Menu > Sair, o
aplicativo abrird uma “Nova Tela” e solicitara se ele pretende:

- Sair ¢ Enviar;

- Sair ¢ Zerar;

- Cancelar.

Conforme ilustra a Figura — 54.

O 4 M= 17:43

Escolha o que deseja fazer

SAIR E ENVIAR

SAIR E ZERAR

CANCELAR

Figura — 54: Opgdes de encerramento do Aplicativo
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7. TRANSFERENCIAS ENTRE UNIDADES

O Sistema de Administragdo Patrimonial além de viabilizar aos gestores de Centros a

realizacdo de sua Conferéncia Patrimonial, proporciona aos Chefes de Unidades a
manutengdo atualizada das informacdes relativas as movimentagdes de BENS entre setores, a
medida que disponibiliza aos USUARIOS executarem suas “TRANSFERENCIAS
PATRIMONIAIS” sempre que houver alteracdo de responsaveis nos locais onde os BENS
forem realocados, desta forma, este sistema propicia a regularizagdo documental do fluxo de
BENS dentro da Institui¢do e de acordo com a realidade patrimonial de sua Carga.
Este recurso oferece uma maior autonomia as Unidades permitindo que facam a efetiva
Gestdo de seus “BENS PERMANENTES” a medida que aproxima os servidores usudrios dos
equipamentos com suas Chefias imediatas, proporcionando um controle patrimonial mais
rigoroso em conformidade com o dia a dia do trabalho. Desta forma, sempre que houver
movimentagdes patrimoniais dentro das Unidades ambos os Chefes Patrimoniais (Unidade
Cedente e Unidade Recebedora) podem regularizar sua Carga automaticamente,
desburocratizando-se o formalismo e reduzindo-se os custos sem, no entanto, deixar de lado
os principios legais que permeiam os atos da Administragdo Publica.

A Figura — 55 ilustra o “Menu Transferéncias” localizado nas funcionalidades da Unidade.

UFSM | PORTAL PATRIMONIO i Caixa Postal (4) & Marisa Munaretto Amaral ~

Funcionalidades da unidade '

E B B (= &

Inventério em rios anteriores Consultar carga Transferéncias Nota fiscal transporte

Figura — 55: Transferéncias Patrimoniais
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Este sistema permite que a cada movimentacao patrimonial executada dentro dos setores o
USUARIO regularize, automaticamente, sua documentacdo em conformidade com os

principios legais de controle patrimonial.

7.1 PARA REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO O USUARIO DEVE SEGUIR OS
SEGUINTES PASSOS:

1° PASSO — TRANSFERIR BENS

Ao clicar no “Menu TRANSFERENCIAS” o sistema abrira uma “Nova Guia -
TRANSFERIR BENS” na qual o USUARIO devera indicar a Nova “Unidade de destino” a
qual sera a responsavel pela guarda e/ou uso do bem, além disso deve indicar a ‘Data da

movimentacdo” e clicar em Salvar, conforme ilustra a Figura - 56.

UFSM | PORTAL PATRIMONIO = Caixa Postal (29) & Zaloar Cunha de Morais «

ransferir Bens

Unidade
DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA -

nidade de destino* - Data da movimentagao*

4

Figura - 56: Transferir Bens
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+ IMPORTANTE

A transferéncia s6 se processara no momento que o CHEFE PATRIMONIAL da
UNIDADE DE DESTINO/RECEBEDORA, aceitar efetivamente, essa transferéncia

e incluindo os BENS transferidos a sua Carga Patrimonial.

2° PASSO — Lista de Bens a serem TRANSFERIDOS

Apos indicar a “Unidade de destino” o USUARIO devera relacionar os BENS que deseja
transferir para a nova Unidade clicando no icone = localizado ao lado dos “niimeros dos

registros patrimoniais”. A partir disso o Sistema elencara a relagdo de BENS que foram

“SELECIONADOS” para serem transferidos, permitindo que os USUARIOS possam:

v Excluir algum item selecionado que ndo deseja mais Tramitar, clicando no icone
localizado no campo “Agoes”;

v Cancelar sua “TRANSFERENCIA”;

v Prosseguir sua “TRANSFERENCIA”.

Conforme ilustra a Figura — 57.
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Institucional » 1 ecrico AQMINISITEtive -

UFSM | PORTAL PATRIMONIO % Caixa Postal (29) & Zaloar Cunha de Morais

Transferir Bens

Dados da Transferéncia

Unidade de Origem Responsavel
01.18.02.00.0.0 - DIVISAQ DE PATRIMONIO - DEMAPA ZALOAR CUNHA DE MORAIS

Unidade de Destino Responsavel
01.18.00.00.0.0 - DEPTO. MATERIAL E PATRIMONIO - DEMAPA ALESSANDRA DANIELA BAVARESCO

Lista de Bens

Numero de registro Situagio Descrigio
-- Selecione uma opgao --

Q, Pesquisar

Irparal - || 10 por pagina *
Agoes Numero de Registro Descrigao Situacao
- = 53067 ARMARIO DE AGO PARA PASTAS A-Z, MARCA TRES-S. Em Uso
IMPRESSORA LASER, MARCA HP. N/S BRFB005124, C/ SERVIDOR DE | Em Uso
POLTRONA FIXA GRITSCH. Em Uso
251676 TABLET , MARCA SAMSUNG , NS:RX2GADOHWWT . Em Uso
253503 COMPUTADOR, MAR:LENOVO, MOD:MT-M6258-8G5 Em Uso

®

=p>
=

253775 SISTEMA DE CIRCUITO FECHADO DE TELEVISAQ Em Uso
253776 SISTEMA DE CIRCUITO FECHADO DE TELEVISAQ Em Uso
64741 QUADRO MURAL DE MADEIRA DE PINHO, MEDINDO 100 X 100 X 10 CM. Em Uso
48879 POLTRONA GIRATORIA GOBBL Em Uso

& & @ & & & & @

48897 POLTRONA GIRATORIA GOBBL Em Uso

Mostrando do 1 ao 10 de 184 resultados

Bens Patrimoniais

= Bens patrimoniais que serao transferidos para a unidade de destino

Acbes Numero de Registro Descrigao

o] 72154 IMPRESSORA LASER, MARCA HP, NS BRFB005124,
Cf SERVIDOR DE |

o] 251676 TABLET , MARCA SAMSUNG , NS:RX2GAQOHWWT .

Figura - 57: Lista de Bens a serem transferidos

3°- LISTA DE VERIFICACAO

O USUARIO ao SELECIONAR a opgio “prosseguir” com sua “TRANSFERENCIA” ter4
em sua “tela” um checklist (lista de verificacdo) dos BENS que deseja “Tramitar” a esta Nova

Unidade de Destino, apos realizar esta agdo de conferéncia o USUARIO devera clicar na

M © it . . . .
opgdo para enviar ao Novo Chefe Patrimonial este documento, conforme ilustra a

Figura — 58.
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UFSM | PORTAL PATRIMONIO

Transferencia de bens entre unidades

& Caixa Postal (29) & Zaloar Cunha de Morais v

Dados da Transferéncia

Unidade de Origem )
01.18.02.00.0.0 - DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA

Unidade de Destino .
01.18.00.00.0.0 - DEPTO. MATERIAL E PATRIMONIO - DEMAPA

Lista bens para transferéncia

Responsavel
GILSON PERES

Responsavel
ALESSANDRA DANIELA BAVARESCO

Numero de Registro
72154

251676 e

€ Voltar

Descrigao
IMPRESSORA LASER, MARCA HP, N/S BRFB005124, C/ SERVIDCR DE |

TABLET , MARCA SAMSUNG , NS:RX2GAQOHWWT .
=

Copyright € 2016 CPD-UFSM. Todos

Figura - 58: Lista de Verificaciao

4° PASSO - TRAMITAR

Apos realizada a conferéncia o USUARIO devera TRAMITAR os bens selecionados para a

nova Unidade, ao executar esta acdo o Sistema mostrarda ao USUARIO uma “Nova Tela” a

qual solicitara a confirmagdo da Tramitagio e mostrara ao USUARIO:

v

v
v
v
v

O namero do documento (Termo de Transferéncia), Passo atual, Resumo, Tipo ¢ assunto;

Proéximo passo;
Destino;

Despacho;

Cancelar e/ou Tramitar. Conforme ilustra a Figura - 59
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UFSM | PORTAL PATRI MONIO & Caixa Postal (29) & Zaloar Cunha de Morais v

Tramitar Documento

Namero Tipo

Dados da Trans 001259/2016 Transferéncia Patrimonial
Unidade de Orige Passo atual Assunto
01.18.02.00.0.0-C Criado pela origem Material e Patriménio
Unidade de Desti| Resumo

01.18.00.00.0.0-C Transferéncia de bens entre unidades.

Lista benS p' Préximo passo*

--- Selecione um Passo --- ‘
Ntimero de Registro =
72154 Destino’ e
251676

Despacho

Restam 1024 caracteres Caracteres: 0 Palavras: 0’

Anexos
+ Anexo Descricdo

Figura - 59: Tramitar

5° PASSO ENVIO DO DOCUMENTO AO NOVO CHEFE PATRIMONIAL

Ao realizar o envio do documento ao Novo Chefe patrimonial, o Sistema mostrara na Caixa
Postal deste Chefe um Novo documento indicando o Numero da Transferéncia, o qual
conforme a Figura — 60, podera ser aberto pelo USUARIO e verificado do que se trata este

documento, como: o Tipo de Documento e seu Resumo.
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UFSM | CAIXA POSTAL = Caixa Postal (3) & Alessandra Daniela Bavaresco ~

Meus Documentos

Nuamero do Documento Data Inicial Data Final

Tipo de Documento Resumo do Assunto e

Irparal » @ 10 por pagina - « |« |1

Ipo ' ﬂesuma EI‘IVID

Transferéncia Patrimonial / Transferir para a unidade de destino 04/11/2016
Transferéncia de bens entre unidades.

Passo atual: Prazo:
Transferir para a unidade de destino 9 dias

Q Detalhes Origem: . Data de Envio:
» DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA 04/11/2016

Destino: Data de Recebimento:
DEPTO. MATERIAL E PATRIMONIO - DEMAPA Nao recehido

Despacho:
teste

Figura — 60: Envio do documento via Caixa Postal

6° PASSO ACEITE DO “NOVO CHEFE PATRIMONIAL”

Esta acdo ¢ muito importante durante o processo de transferéncia, pois sera SOMENTE a
partir do aceite do Chefe Patrimonial da Unidade Recebedora que os BENS irdo sair da Carga
patrimonial da Cedente para a Carga patrimonial da Unidade Recebedora.

A Figura — 61 ilustra esta agdo que se processard quanto este novo chefe patrimonial
“TRAMITAR” sua UNIDADE a relagdo de Bens indicados pelo Chefe Patrimonial da
Unidade Cedente.

UFSM | PORTAL PATRIMONIO % Caixa Postal (3) & Alessandra Daniela Bavaresco «

Transferencia de bens entre unidades <@

Dados da Transferéncia ‘

Unidade de Origem Responsavel
01.18.02.00.0.0 - DIVISAO DE PATRIMONIO - DEMAPA GILSON PERES

Unidade de Destino Responsavel
01.18.00.00.0.0 - DEPTO. MATERIAL E PATRIMONIO - DEMAPA ALESSANDRA DANIELA BAVARESCO

Lista bens para transferéncia

Nimero de Registro Descrigdo
72154 e IMPRESSORA LASER, MARCA HP, N/S BRFB005124, C/ SERVIDOR DE |
251676 TABLET , MARCA SAMSUNG , NS:RX2GAOOHWWT .

Figura - 61: Aceite do “Novo chefe patrimonial”
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7° PASSO - TRAMITAR PARA NOVA CARGA PATRIMONIAL

Ao realizar o aceite dos Bens o sistema solicitara a confirmacao do envio destes BENS para a
Nova Carga Patrimonial ou sua Devolug¢ao para a Unidade de Origem, conforme ilustra a
Figura — 62.

TSUILCIONAl > 1 ECTICO AGIINIST NG ~

UFSM | PORTAL PATRIMONIO == Caixa Postal (3) & Alessandra Daniela Bavi
! Tramitar Documento
Tra n Documento
Ndamero Tipo

Dados da Trans 001259/2016 Transferéncia Patrimonial
Unidade de Orige Passo atual Assunto

01.18.02.00.0.0 - [ Transferir para a unidade de destino Material e Patriménio
Unidade de Desti| Resumo

01.18.00.00.0.0 - O Transferéncia de bens entre unidades.

LiSta benS p‘ Préximo passo*

--- Selecione um Passo ---

ol LU ED --—- Selecione um Passo ---
21 Aceita transferéncia

251676 Devolve para unidade de origem

< Voltar

Despacho

E
Restam 1024 caracteres Caracteres: 0 Palavras: O

Descrigido

Figura - 62: Aceite da Transferéncia

Ao realizar o aceite da transferéncia a responsabilidade pela guarda e/ou uso dos BENS passa
para o novo chefe patrimonial, devendo ele perante a legislagdo vigente prestar contas sobre

os Bens pertencentes a sua Carga Patrimonial.
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8. DAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DO CHEFE PATRIMONIAL
(USUARIO), SANCOES E DA CORRECAO DAS PENDENCIAS PATRIMONIAIS

Em respeito a legislagdo vigente, aos principios e normas sobre responsabilidade
administrativa, gestdo patrimonial e principalmente a transparéncia e a prestagdo de contas
aos orgdos de controle interno e externo da Administracdo Publica sera imputada ao
USUARIO ( Chefe da Unidade ou seu Substituto) responsabilidade do controle dos BENS da
Unidade que administra, devendo este, obrigatoriamente, manter atualizado as informacdes
sob sua Carga Patrimonial, relatar imediatamente qualquer inconsisténcia verificada durante
sua Gestdo e troca de Chefia, prezar pela conservagdo, preservagdo, guarda e uso dos Bens
lotados em seus setores, realizar as movimentacdes de Bens em conformidade com o Sistema,
abrir processo administrativo junto aos Centros que pertencente a fim Localizar os Bens ndo
encontrados e executar de forma integrada com a Divisdo de Patrimdnio a¢des que permitam

a adequada gestdo de patrimonial dos Bens da Universidade Federal de Santa Maria — UFSM.

+ LEMBRETE
Ao assumir uma determinada Unidade o Novo Chefe devera, obrigatoriamente, solicitar
junto a Divisdo de Patrimonio a elaboracdo de um Inventario patrimonial tipo, por troca de

responsavel, para que possa realizar no periodo de 30 dias a verificagdo da conformidade dos

BENS que estdo elencados em sua Carga Patrimonial com a realidade fisica encontrada nos

setores que ird ser responsavel. Caso ndo execute estd agdo sera imputado tacitamente o
aceite ¢ a conformidade dos BENS que estdo elencados neste Inventario, assumindo a

responsabilidade e a prestacdo de contas aos 6rgios de controle.

8.1 - CORRECAO DAS PENDENCIAS PATRIMONIAIS

Este processo de regularizacdo das pendéncias patrimoniais ¢ simples, basta que o responsavel
pela Unidade entre em contato com a Divisdo de Patrimdnio e informe qual a pendéncia que

possui no Sistema e solicite o reenvio da documentacao por parte da DIPAT.
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8.1.1 DOS DADOS PARA CONTATO

A Divisdo de Patrimonio — DIPAT, sera a responsavel direta pela integracdo e interlocugdo
dos USUARIOS com Sistema, dirimindo as duvidas, orientando os Chefes Patrimoniais,
capacitando-os sempre que se fizer necessario e sendo o canal para a resolucdo de

inconsisténcias patrimoniais no Sistema de Administragdo Patrimonial - SIAPAT

8.1.2 — Responsaveis e Telefones de contato da DIPAT:
Diretor: Gilson Peres
Fone: 55 —3220 - 8374

e-mail: patrimonio@ufsm.br

Diretor Substituto: Zaloar de Morais
Fone: 55 — 3220 — 8767

e-mail: patrimonio@ufsm.br

Assistente em Administracao
Pedro Homrich
Fone: 55 — 3220 — 8767

e-mail: patrimonio@ufsm.br
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9. GLOSSARIO DE PALAVRAS E EXPRESSOES:

Disponibilizamos o dicionario de palavras e expressdes mais utilizadas no sistema SIGAPAT,
de forma a ajuda-lo a melhor entender cada procedimento do sistema.

- Administracdo de Patriménio — Gerir de forma eficaz os bens que estdo sob sua
responsabilidade para a guarda e/ou uso preservando e mantendo-os em condic¢oes de uso;

- Alienacido — operagdo de transferéncia do direito de propriedade do material, mediante
venda, permuta ou doagio;

- Aplicativo Mobile “INVENTARIO UFSM”: Aplicativo mével desenvolvido para auxilio
na conferéncia da Carga Patrimonial;

- Antiecondmico - quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

- Auditoria — ¢ a identificacdo do desenvolvimento das atividades da Institui¢ao, avaliando os
resultados alcancados diante de objetivos e metas fixados para um determinado periodo;

- Bem Inservivel - quando ndo encontra mais utilizagdo na unidade que o detém, classifica-se
como: antiecondmico, irrecuperavel, ocioso e recuperavel;

- Bem Irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade economica de sua
recuperagio;

- Bem Movel - ¢ aquele que, em razdo de suas caracteristicas, sdo suscetiveis de
movimentacdo sem a alteracdo de sua substancia.

- Bem Nao Plaquetavel: ¢ aquele que, apesar de estar registrado no sistema e ser controlado
fisicamente, por sua natureza ou caracteristicas Nao recebe registro patrimonial.

- Bem Ocioso — quando, embora estiver em perfeitas condi¢gdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

- Bem Recuperavel — quando sua recuperagdo for possivel e or¢ar, no ambito, a cinqiienta
por cento de seu valor de mercado;

- Bens Patrimoniais de Terceiros - sdo aqueles que prestam beneficios com sua utilizagdo e
que sdo incorporados a atividade operacional do 6rgao mediante termos de cessdo, comodato
ou permissdo de uso ou depdsito;

- Bens Patrimoniais Proprios - sdo aqueles que prestam beneficios com a sua utilizagdo e
que sdo adquiridos em observancia aos termos da legislagdo em vigor pertinentes a

Administracdo Publica Federal;
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- Bens Publicos - Sdo publicos os bens do dominio nacional, pertencentes as pessoas juridicas
de direito publico interno; todos os outros sdo particulares, seja qual for a pessoa a que
pertencerem” (NCCB-Lei n° 10.406/02);

- Carga Patrimonial - ¢ o instrumento administrativo de efetiva responsabilidade patrimonial
de determinada unidade, onde seu Diretor ou Chefe ¢ o responsavel pela guarda, conservacao
e/ou uso destes bens. Compde-se da relagdo total de bens e valores patrimoniais e € registrada
a partir do Termo de Responsabilidade Inicial ou Termo de Transferéncia;

- Chefe Patrimonial: ¢ todo e qualquer servidor investido na fun¢do de Dire¢ao ou Chefia, no
qual lhe ¢ imputado a responsabilidade pela a guarda, zelo e/ou uso dos Bens pertencentes a
Carga Patrimonial de determinada Unidade. O Chefe Patrimonial podera, sempre que
necessario ao bom andamento das providéncias inerentes a gestdo patrimonial, delegar
competéncias a outros servidores lotados em sua Unidade para, como co-responsaveis,
atuarem sobre a carga patrimonial.

- Comodato: ¢ o empréstimo gratuito de coisas ndo fungiveis. Perfaz-se com a tradigdo do
objeto (NCCB-Lei n°® 10.406/02);

- Condicio do bem: E a situacdo em que o bem se encontra no momento atual. Essa situagao
pode ser: em uso, ocioso, recuperavel, inservivel, antiecondmico e dentre outros;

- Controle Patrimonial - ¢ o registro preciso de todas as movimenta¢des dos bens
permanentes, adquiridos através de recursos or¢amentarios e outras formas de incorporagoes,
que estdo sob o dominio da Universidade Federal de Santa Maria — UFSM;

- Doacao — A doacdo, presentes razdes de interesse social, podera ser efetuada pelos 6rgaos
integrantes da Administragdo Publica direta, pelas autarquias e fundagdes, apds a avaliagdo de
sua oportunidade e conveniéncia, relativamente a escolha de outra forma de alienagdo,
podendo ocorrer, em favor dos orgdos e entidades a seguir indicados, quando se tratar de
material: ocioso ou recuperavel, antiecondmico, irrecuperavel, dentre outros;

- Financiadores — sdo pessoas fisicas ou juridicas que viabilizam a compra de equipamentos
para uso académico na Universidade. A natureza das operagdes pode ser um comodato ou
uma doacgdo a UFSM;

- Forma de ingresso — indica como determinado equipamento foi adquirido (compra da
UFSM, Projetos, comodato, doagdo, dentre);

- Fornecedores — sdo pessoas fisicas ou juridicas que fornecem os equipamentos que sdo
adquiridos e ingressam na UFSM;

- Gestdo do Patriménio: envolve as etapas de planejamento, organizagdo, controle e

avaliacdo patrimonial. Engloba o processo de incorporagdo, registro, movimentacao,
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conservagdo e controle do acervo fisico, contabil e documental dos bens permanentes da
Universidade;

- Inventario — ¢ o instrumento de controle, verificacdo e de contagem fisica da existéncia dos
Bens no patriménio e com os registros contabeis;

- Inventirio Anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do
acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio - constituido
do inventario anterior e das variagcdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

- Inventario Inicial - realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para identificacdo
e registro dos bens sob sua responsabilidade;

- Inventario de Transferéncia de Responsabilidade - realizado quando da mudanca do
dirigente de uma unidade gestora;

- Inventario de Extin¢do ou Transformacio - realizado quando da extingdo ou
transformagdo da unidade gestora;

- Inventario Eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade
gestora ou por iniciativa do 6rgdo fiscalizador.

- Material de Consumo — aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da (Lei n°
4.320/64), perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizag@o limitada a dois (2)
anos.

- Material Permanente - ¢ aquele que, em razdo de seu uso corrente, tem duragdo superior a
24 meses (Lei 4.320/64);

- Nao Plaquetavel - O bem moével embora esteja identificado no Termo de Responsabilidade
e na Carga Patrimonial de determinada Unidade com um nimero de registro, ndo possui
plaqueta fixado a ele em virtude de sua natureza fisica ou de que seu uso possa interferir na
funcionalidade do equipamento.

- Registro Patrimonial - identifica, individualmente, cada bem modvel no ato de sua
incorporagao;

- Termo de Responsabilidade (TR) - ¢ o documento emitido pela Divisdo de Patrimoénio no
qual sdo registrados os bens que estdo sob a responsabilidade de determinado servidor Chefe
Patrimonial de Unidade, conforme IN n°® 205/1988 ¢ artigo 70 da Constituicao Federal;

- Termo de Transferéncia (TT) - ¢ o documento de transferéncia de responsabilidade com a
movimentacdo de bens de um local/unidade para outro ou apenas de mudanga de responsavel.
Nenhum equipamento ou material permanente podera ser movimentado, ainda que, sob a
responsabilidade do mesmo consignatario, sem prévia ciéncia dos Chefes Patrimoniais

(Unidade Cedente e Unidade Recebedora);
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- Tombamento — ¢ o ingresso do bem no sistema e nos registros contabeis da Universidade.
Consiste na descricdo minuciosa dos itens para a formacao do cadastro de bens permanentes e
a criagdo do Termo de Responsabilidade Inicial (Tr.), sendo a forma mais eficiente de se
registrar, controlar e conservar os bens da Institui¢do;

- Usuario: E aquele que em fungdo do Cargo de Direcio ou Chefia que ocupa lhe sio
confiados os BENS PERMANENTES da unidade para a sua guarda e/ou uso. Podendo ser o
CHEFE DA UNIDADE ADMINISTRATIVA, quanto seu SUBSTITUTO COM
PORTARIA e/ou servidor(es) designado(s) pela chefia.
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