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Acesso ao sistema

Para acessar o sistema, € necessario autenticar-se no portal UFGNet e
seguir o caminho: ADMINISTRATIVO - Inventario Patrimonial WEB.

Nota 1: Caso o usuario esteja em exercicio em mais de uma unidade/érgao, uma tela sera exibida
para que seja selecionada a unidade/érgao de exercicio para a qual se deseja direcionar o uso do
sistema.

Para ter acesso permitido ao sistema, o usuario deve ser um servidor efetivo
da UFG e possuir o perfil Gestor Patriménio Global ou Gestor Patrimoénio Local
ou um dos niveis de responsabilidade: Chefe/Diretor, Vice Chefe/Diretor, Gerente
ou Secretario.

Nota 2: Caso o usuario ndo seja um servidor efetivo da UFG ou caso ndo possua um dos perfis ou
um dos niveis de responsabilidade exigidos, o acesso sera negado.

Menu

O botdo de menu do sistema fica localizado na parte esquerda da barra
superior. Ao clicar sobre ele, o0 menu é ocultado ou exibido. A barra superior
também exibe o nome da unidade/6rgao de exercicio da sessao corrente e 0 nome
do usuario autenticado.

As funcionalidades disponiveis no menu sao exibidas de acordo com o perfil
ou o nivel de responsabilidade do servidor.

O servidor que possui o perfil de Gestor Patriménio Global tem quatro
funcionalidades disponiveis:

Listar levantamentos;
Problemas de identificagao;
Denominagdes incorretas;
Periodo de levantamento.

O servidor que possui apenas o perfil Gestor Patriménio Local ou o nivel de
responsabilidade Chefe/Diretor, Vice Chefe/Diretor, Gerente ou Secretario, tem
duas funcionalidades disponiveis:



e Listar levantamentos;
e Problemas de identificacao.
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Listar levantamentos

Essa funcionalidade possibilita que o wusuario visualize e avalie as
inventariacdes realizadas através do aplicativo Inventario Patrimonial, as quais

ocorreram durante o calendario de levantamento patrimonial vigente.
A avaliagao possibilita a verificacdo dos dados das inventariagdes antes que

elas sejam efetivadas, além de permitir identificar problemas em suas

denominagoes.
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Inicialmente a funcionalidade lista as inventariacbes realizadas. Caso queira
filtrar os itens listados, € possivel informar filtros para o numero do tombamento, o
status da inventariagc&o, a unidade/érgéo e a localidade.

Nota 1: Apenas usuarios com o perfil Gestor Patriménio Global podem alterar o valor do filtro
Unidade/érgao.

Nota 2: Serao listadas apenas as inventariagdes realizadas durante o calendario de levantamento
patrimonial vigente, cujo prazo final ndo tenha vencido.

Nota 3: Inventariagbes que ja foram Rejeitadas (cujo status é Rejeitado) ndo podem ser avaliadas
novamente.

E possivel realizar as avaliagdes de inventariagdes individualmente ou
selecionar varias para avaliagao sequencial:

e Para avaliar individualmente, clique na inventariagao desejada. A tela de
avaliagao sera aberta em seguida.

e Para avaliar varias inventariagdes, selecione os itens desejadas na lista
marcando suas caixas de selecdo e, em seguida, clique no botdo Avaliar
selecionados. A tela de avaliagédo sera aberta em seguida, permitindo que as
inventariagdes selecionadas sejam avaliadas uma apds a outra.

A tela de avaliagao apresenta os dados da inventariacdo. Confira as
informacdes apresentados e avalie se a denominagao do bem esta correta. Em
seguida, clique em Validar ou em Rejeitar.
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Unidade/érgéo:
CERCOMP

m Periodo de levantamento

Localidade:
SALA TECNICA PRINCIPAL

Situagao do bem:
COM DEFEITO

Denominagao do bem:
CARTEIRA UNIVERSITARIA FAMA

Usudrio considera que a denominagao do bem esta
correta:

NAO

Vocé ognsidera que a denominagéo do bem esta
correta?
O sim O Nao

Rejeitar Voltar

Validar significa gue as informagdes
estdo corretas

Validar:

Rejeitar significa que alguma
Rejeitar: informagao esta incorreta € o0 bem
precisa ser inventariado novamente.

Nota 4: Mesmo que vocé discorde do usuario que realizou a inventariagdo em relagdo a
denominagao estar ou ndo estar correta, a inventariagdo pode ser validada, pois o sistema
considerara apenas a sua resposta.

Nota 5: Mesmo que vocé avalie a denominagao do bem como incorreta, a inventariagdo pode ser
validada pois, desse modo, essa denominacao sera corrigida posteriormente por um usuario com
o perfil Gestor Patriménio Global.

Nota 6: As inventariagdes validadas que foram avaliadas como tendo denominagéo incorreta
ficardo pendentes de corregédo na funcionalidade Denominagées incorretas, a qual pode ser
acessada por um usuario com o perfil Gestor Patriménio Global.

Nota 7: Rejeite a inventariagdo caso vocé considere que as fotos enviadas estejam inadequadas,
caso as fotos ndo correspondam ao tombamento informado, caso a unidade/6rgao ou a localidade
estejam incorretos ou caso a situagdo do bem nao seja a informada.

Caso clique em Rejeitar, sera necessario informar o motivo da rejeigao, que
pode ser:

Fotos inadequadas;

Fotos nao correspondem ao tombamento informado;
Unidade/érgao incorreto;

Localidade incorreta;

Situacao do bem incorreta.



Nota 8: Apds a rejeicdo de uma inventariagdo, o bem relacionado fica liberado para ser
inventariado novamente por qualquer usuario do aplicativo Inventario Patrimonial.

Nota 9: Apds rejeitar uma inventariagao, o usuario que a enviou sera informado da rejeigdo através
de email e notificagéo no aplicativo.

ApOs a avaliagao, caso nao haja outros itens selecionados para avaliar, o
sistema volta a tela Lista de Levantamentos.

Problemas de identificacdo

Essa funcionalidade possibilita que o usuario visualize e altere a situacao dos
informes de problemas de identificagdo de tombamentos relatados pelos usuarios
do aplicativo Inventario Patrimonial. Esses problemas geralmente s&o a auséncia
da plaqueta de patrimdnio no bem, plaqueta ilegivel e bem com duas plaquetas de
patriménio.
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Inicialmente a funcionalidade lista os itens com a situacdo Nao resolvido.
Caso queira filtrar a lista, é possivel alterar os filtros Unidade/érgao, Localidade e
Situacao.

Nota 1: Apenas usuarios com o perfil Gestor Patriménio Global podem alterar o valor do filtro
Unidade/érgao.



Apés a resolugdo do problema de identificacdo no bem, o usuario podera
marcar a situacdo do informe de problema de identificacdo de tombamento como
Resolvido. Essa marcacao pode ser realizada individualmente em cada item ou em
varios ao mesmo tempo:

e Para marcar individualmente, clique no item desejado. Uma tela com as
informagdes do problema de identificagdo do tombamento sera aberta. Clique
em Resolvido e confirme.

e Para marcar varios ao mesmo tempo, selecione os itens desejadas na lista
selecionando suas caixas de selegdao e, em seguida, clique no botéo
Resolvido e confirme.

Denominacoes incorretas

Essa funcionalidade possibilita que o usuario visualize e altere a situagao dos
bens cuja denominagdo foi considerada incorreta na funcionalidade Listar
levantamentos.
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Inicialmente a funcionalidade lista os itens com a situacdo Nao resolvido.
Caso queira filtrar a lista, é possivel alterar os filtros N° Tombamento,
Unidade/6rgao, Localidade e Situagao.

Nota 1: Apenas usuarios com o perfil Gestor Patriménio Global podem alterar o valor do filtro
Unidade/érgao.



Apés a corregao da denominacéao, que deve ser realizada no modulo SIPAC -
Patriménio Movel, o usuario podera marcar a situacdo como Resolvido. Essa
marcacao pode ser realizada individualmente em cada item ou em varios ao mesmo
tempo:

e Para marcar individualmente, clique no item desejado. Uma tela com as
informagdes da inventariagéo sera aberta. Clique em Resolvido e confirme.

e Para marcar varios ao mesmo tempo, selecione os itens desejadas na lista
selecionando suas caixas de selegdao e, em seguida, clique no botéo
Resolvido e confirme.

Periodo de Levantamento

Essa funcionalidade possibilita que o usuario visualize as datas dos
calendarios de levantamento patrimonial cadastrados no modulo SIPAC -
Patriménio Mével.
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PERIODO DE LEVANTAMENTO

@ Probiemas de identificagio © periodo de levantamento de patriménio é definido no Calendaric de Levantamento Patrimonial do médulo SIPAC - Patriménio Movel

€ Denominacdes incorretas O calendario que define o periodo de levantamento de patimonio para todas as /6rgEos esta definido para

™ Periodo de levantamento . .
inicio

15/08/2019

téermino
30/12/2019

Para os servidores que 3o possuam o perfil Gestor Patriménio Global, Gestor Patriménio Local ou os niveis de responsabilidade Chefia/Diretoria, Vice- [Vice-diretoria, Geréncia, ia, 0
prazo terminara em 15 dias antes da data de término definida.

Voltar

Também é possivel definir uma quantidade de dias antecedentes ao prazo
final dos calendarios para que termine o prazo de levantamento patrimonial para os
servidores que:

e ndao possuam um dos perfis: Gestor Patriménio Global ou Gestor

Patriménio Local; e

e ndo possuam um dos os niveis de responsabilidade: Chefia/Diretoria,

Vice-chefia/Vice-diretoria, Geréncia, Secretaria.

Para configurar esses dias antecedentes, clique no botdo Alterar e, em
seguida, informe a quantidade de dias desejada e confirme.



Encerrar Sessao

Para encerrar a sessao, clique no nome do usuario, que fica localizado na
barra superior, a esquerda. Em seguida, clique em Sair.
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