68 Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracdo e Contratos
4.9 Levantamento Patrimonial
Usuérios: Funcionario do DMP (Departamento de Material e Patrimdnio) que trabalha na divisdo de
patrimonio
Perfil: Gestor Patrimoénio Global, Gestor Patriménio Unidade Gestora, Gestor Patrim6nio Local
Esta funcionalidade disponibiliza ao usuario diversas opc¢des acerca do levantamento patrimonial.
Através dela serd possivel, cadastrar e consultar levantamentos, listar os bens dos levantamentos
por local, listar os bens dos levantamentos da unidade, bem como gerar a ficha de levantamento
patrimonial.
Para acessar esta funcionalidade, acesse o SIPAC >> Mddulos >> Portal Administrativo >>
Patriménio >> Levantamento Patrimonial.
A seguinte tela sera exibida:
|§| LEVANTAMENTO PATRIMONIAL |—L DOCUMENTOS
& cadastrar Levantamento B Ficha para Levantamento Patrimonial
& Levantamento por Local B Ficha para Levantamento Patrimonial (versdao PDF)
& Listar Bens dos Levantamentos por Local
B Listar Bens dos Levantamentos da Unidade
_=I: Listar
Unidade Bens Cadastrados
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00) 22468 j
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00) 7135 j
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00) 5812 _:I
CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00) 142 _:I
CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00) 3421 j
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00) 9226 j
CENTRC DE BIOCIENCIAS (17.00) 6516 |3
CENTRO DE ENSINO SUPERIOR DO SERIDO (18.00) 76 j
CENTRO DE EDUCAGAO (19.00) a1 [
HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00) 6325 j
Total de Unidades: 10 Total de Bens: 61532
Portal Administrativo
Para retornar ao menu inicial do modulo, clique em Portal Administrativo.
Nesta tela serdo listadas as Unidades com Levantamentos Cadastrados. Clique no icone =
referente a unidade desejada para acessar os levantamentos.
Na parte superior da tela, o usuéario poder4 acessar as funcionalidades exibidas nas abas de
Levantamento Patrimonial e Documentos. A partir de agora dividiremos as funcionalidades em
topicos para facilitar a compreenséo.
49.1 Levantamento Patrimonial
A parte de Levantamento Patrimonial possibilita ao usuario cadastrar um levantamento, consultar
um levantamento por local e listar os bens dos levantamentos por local e os bens dos
levantamentos da unidade.
4.9.1.1 Cadastrar Levantamento

Para cadastrar um levantamento no sistema o usuario dewera clicar em
B cadastrar Lewvantamento .

Usuéari Funcionario do DMP (Departamento de Material e Patriménio) que trabalha na divisdo de
0S: patrimonio
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Perfil: Gestor Patriménio Local, Gestor Patriménio Global e Gestor Patriménio Unidade Gestora

Cadastrar Levantamento tem como objetivo atualizar a base de dados no sistema com informagdes
sobre a situagdo atual e condi¢@es fisicas e de uso de bens durdweis da Institui¢ao.

Para cadastrar levantamento, entre no SIPAC >> Patrimbnio Mével >> Levantamento Patrimonial
>> Levantamento Patrimonial >> Cadastrar Levantamento.

Seréo exibidos, ent&o, os Dados Gerais do Formulario de Levantamento Patrimonial. Nesta péagina,
deve-se registrar uma Descri¢céo do Levantamento de forma sucinta e de tal maneira que possibilite
a compreensao pelos possiveis visualizadores.

Dap0s GERAIS DO FORMULARIO DE LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

uUnidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Responsavel da Unidade: NOME DO RESPONSAVEL (Mat. 100007}
Finalidade do Levantarnento: % LEWANTAMENTO b

LEYAMTAMENTC DE BEMS DA SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA

Descriglo do Levantamento:

055/500

Observagdo:

a0o/500
INFORME O LOCAL DOS BENS #
Unidade: PROAD - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO (11.02.03)
Localidade Winculada & 3
® Unidade: DIVISAD DE SISTEMAS v

o Informar urma Nova
Localidade:

CONSULTA DOS BENS ENCONTRADODS FISICAMENTE NA LOCALIDADE INFORMAD A

Usar Leitor de cédigo de barras? (O sim & NEo

Bern:

Estado Atual do Bern: | EM LSO v

Adicionar Bem

<< Woltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Caso queira retornar a pagina anterior, cligue em Voltar. Essa funcionalidade serd a mesma em
todas as paginas em que estiver presente.

O usuéario dewera informar a Finalidade do Levantamento, podendo seleciona-la na lista
disponibilizada no sistema, é necessario preencher a parte Informe o Local dos Bens, selecionando
entre Localidade Vinculada a Unidade ou Informar uma Nova Localidade.

Por fim o usuario podera adicionar bem em Consulta dos Bens Encontrados Fisicamente na
Localidade Informada. Nessa parte podera ser optado entre Sim e N&o, para Usar Leitor de cédigo
de barras? e dewera ser informado o Bem e o Estado Atual do Bem. Apds informar os dados
necessarios, clique em Adicionar Bem.

A pagina passara a ter a seguinte configuracgao:
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DAp0OS GERAIS DO FORMULARIO DE LEVANTAMENTO PATRIMONIAL
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Responsavel da Unidade: NOME DO RESPONSAVEL (Mat, 10000)

Finalidade do Levantarnento: # | LEVANTAMENTO ~

Levantarnento de bens da Superintendéncia de Informatica

Descrigo do Levantamentao:

055/500

Observagio:

Qo0/500

INFORME 0 LOCAL DOS BENS #

Unidade: PROAD - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMGNIO (11.02.03)
® b”n'fgla'g:‘.je Lincaladals DIvISAD DE SISTEMAS -~
o Informar uma Mova

Localidade:

CoNsuLTA pOS BENS ENCONTRADOS FISICAMENTE NA LOCALIDADE INFORMADA

Usar Leitor de cédigo de barras? (O sim & nEo

Bern:

Estado Atual do Bern: | EM USO N

Adicionar Bermn

+7t Alterar @ : Remover

BENS INFORMADOS

Tombamento Descricdo Marca Estado do Bem
2010030328 COMPUTADOR SEMPROMN 2500 SEMPRON EM LSO % a’
Gravar & Continuar Finalizar Levantamento << Voltar Cancelar

# Carnpos de presnchimenta obrigatério,

Se desejar alterar o bem, clique no icone =, o bem sera exibido novamente na parte de Consulta
dos Bens Encontrados Fisicamente na Localidade Informada,e podera ser alterado.

Caso queira remover o bem, clique no icone Ef, a seguinte caixa de didlogo sera exibida:

6 Deseja realmente excluir este item?

| ok | [ Cancelar

Confirme a remoc¢ado do bem, clicando em Ok. A mensagem de sucesso sera exibida:

-
!:j *+ Bem removido{a) com sucesso.

Se desejar gravar a agdo e continuar, cligue em Gravar e Continuar.

Neste caso, sera exibida a mensagem abaixo:

!j + Levantamento Patrimonial cadastrade(a) com sucesso!

Para finalizar o levantamento, cliqgue em Finalizar Levantamento.

Assim, o sistema exibirhA o Comprovante do Levantamento Patrimonial com as informacdes
adicionadas ao longo do fluxo cadastral.
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49.1.2

COMPROVANTE DO LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

Unidade: SUFPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Responsavel da Unidade: NOME DO RESPONSAVEL DA UNIDADE (Mat. 0000000)
Local dos Bens: AUDITORIO (Finalidade: ADMINISTRACAQ)
Descricdo do Levantamento: Levantamento periddico.
BENS DO LEVANTAMENTO
Tombamento Descricdo Marca Estado do Bem
2008050686 MICROCOMPUTADOR PC - PERFIL CAD (SEM MONITOR) HEWLETT PACKARD EM USC

Lista de Levantamentos Nowvo Levantamento

Para realizar um now levantamento patrimonial, clique em Novo Levantamento. Neste caso, 0
sistema exibira a primeira tela deste manual para realizar a agéo.

Caso deseje listar os levantamentos anteriormente realizados, clique em Lista de Levantamentos.

Assim, a figura seguinte sera exibida contendo as Unidades com Levantamentos Cadastrados.

O Levantamento Patrimonial consiste em realizar o levantamento e identificacdo dos bens e locais, visando a comprovacdo de sua existéncia fisica, integridade
das informagdies contabeis e identificagdo do servidor responsavel.

Estdo disponibilizados nesta pagina: os manuais que devem ser consultados para a correta execugdo desta tarefa, um formulario para impress&o que ira auxiliar
na conferéncia fisica, um formulario digital para cadastramento no sistema das informacdes levantadas e métodos de consultas e alteracdo dos levantamentos

cadastrados.
LEVANTAMENTO PATRIMONIAL P DOCUMENTOS
B Cadastrar Levantamento B Manual para realizacido do Levantamento
B Levantamento por Local B Ficha para Levantamento Patrimonial
B Listar Bens dos Levantamentos por Local B Ficha para Levantamento Patrimonial (versio PDF)

B Listar Bens dos Levantamentos da Unidade

UNIDADES COM LEVANTAMENTOS CADASTRADOS

Unidade Bens Cadastrados

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00) 22671 j
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00) 7135 j
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00) 5774 j
CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00) 142 j
CENTRO DE CIENCIAS DA SALUDE (15.00) 3577 =
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00) 9620 j
CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00) 1354 =]
CENTRO DE ENSINO SUPERIOR DO SERIDO (18.00) 41 j
HOSPITAL UNTVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00) 6106 j

Menu Patriménio

A partir desta tela o usuario podera listar levantamentos cadastrados para cada unidade da
Instituic&o.

Para retornar ao menu do médulo Patriménio, clique no link Menu Patriménio.

Listar Bens dos Levantamentos por Local

Para visualizar a lista dos bens dos levantamentos por local, clique em
B Listar Bens dos Levantamentos por Local e a seguinte tela serd apresentada:

BuscAarR BENS DOS LEVANTAMENTOS

Local: | DIVISAO DE PATRIMONIO [w]

Buscar

Nesta tela, selecione na lista apresentada o local que deseja utilizar para a operagao.
Exemplificaremos selecionando o Local DIVISAO DE PATRIMONIO.

Apos ter informado o dado selecionado, clique em Buscar e a seguinte tela sera exibida:
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COMPROVANTE DO LEVANTAMENTO PATRIMONIAL (TOoTAL DE BENS: 166)
Unidade: DMP - DIVISAO DE PATRIMONIO (11.02.03.04)
Responsavel da Unidade: NOME DO SERVIDOR (Mat. 000000)

BeEns INVENTARIADOS (4)

Tombamento Descricao Marca Estado do Bem
1992002960 ARMARIC DE ACO S/M (SEM MARCA) EM UsSC
1980000952 ARQUIVO DE A[O MOD: 1674. S/M (SEM MARCA) EM USO
1996003355 CONDICIONADO DE AR SPRINGER COM 21000 BTUS. S/M (SEM MARCA) EM UsSC
2005006040 NOBREAK L:}NE INTERACTIVE(NIVEL 1 - Pf 01 COMP.+IMPRES.JATO DE TINTA QU NOME DA MARCA EM UsSC

MATRICIAL

BENS NAD CADASTRADOS (47)

Tombamento Descricao Marca Estado do Bem
1999009662 APARELHO TELEFONICO C/f TECLA SEM MARCA EM USO
ARMARIO COM VIDRACA SEM MARCA EM US0

1979006898 ARMARIC EM ACC COM 0Z PORTAS SEM MARCA EM USO
1979002148 ARMARIO EM ACO COM 02 PORTAS SEM MARCA EM US0
ARMARIC EM ACC COM 0Z PORTAS SEM MARCA EM USO

1979003332 ARMARIO EM MADEIRA SEM MARCA EM US0
1997007625 TELEVISOR DE 20" SEM MARCA EM UsSC

BeEns coMm DIVERGENCIA DE LocaLipADE (28)

Tombamento Descricao Marca Estado do Bem
2000005690 APARELHO DE AR CONDICIONADO 12.000 BTU'S NOME DA MARCA EM UsSC
1991007620 WVENTILADOR DE PE ARNO COM 4 PALHETAS. S/M (SEM MARCA) EM USO

Bens NAo INVENTARIADOS (75)

Tombamento Descricao Marca Estado do Bem
2006001168 AMPLIFICADOR DE VIDEO DE UMA SAIDA MNOME DA MARCA EM UsSC
1996001911 FAC SIMILE. S/M (SEM MARCA) EM UsSC

<< Voltar Cancelar

Caso queira desistir da operacdo, cligue em Cancelar. Esta opgdo serd valida sempre que for
apresentada.

Para retornar a pagina anterior, cligue em Voltar. Esta opcdo serd Vdlida sempre que for
apresentada.

4.9.1.3 Listar Bens dos Levantamentos da Unidade

Para \isualizar a lista com os bens dos Ilevantamentos da unidade, clique em
& Listar Bens dos Levantamentos da Unidade e o sistema ira exibir a pagina contendo o

Comprovante do Levantamento Patrimonial, semelhante a tela exemplificada no tépico anterior
deste manual.

49.2 Documentos

Na aba de documentos, o usuario podera gerar a ficha de levantamento patrimonial em formato
original ou em versédo em PDF.
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4.9.2.1 Ficha para Levantamento Patrimonial
O usuario podera gerar a ficha de levantamento patrimonial. Para isso, clique em
B Ficha para Levantamento Patrimonial e a seguinte caixa de didlogo sera exibida:
Vocé selecionou abrir;

\Z| ficha_levantamento.doc

Tipo: doc File (43,5 KB)
Site: http://sipac.ufrn.br

0 que o Firefox deve fazer?

Abrir com o | Aplicative Wordpad do Windows (aplicativ... -

@ Download

Memorizar a decisdo para este tipo de arquive

Ok l | Cancelar

Selecione se deseja Abrir o arquivo em seu computador ou fazer o Download do mesmo. Feito isso,
clique em OK para confirmar a acao e uma tela semelhante a tela a seguir sera gerada:
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FICHA DE LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

Centro/Gestora:
Unidade:

Setor:
Responsavel: Matricula SIAPE:
Finalidade do Local: ( ) Ensino () Administracio ( ) Pesquisa { ) Extensio
Num. i o Estado
Tombamento Descricio Detalhada Marca do Bem
Data do Levantamento: __ / _ / Data de Conferéncia: /I
Responsavel pelo levantamento Responsivel pela conferéncia

4.9.2.2 Ficha para Levantamento Patrimonial (Versdo PDF)

Para gerar o arquivo com a Ficha de Levantamento Patrimonial em wersdo PDF, clique em
E Ficha para Levantamento Patrimonial (versdo PDF) e 3s telas gue serdo exibidas seréo

semelhantes as telas exemplificadas no topico anterior.

4.10 Movimentacéao de Bens
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