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APRESENTACAO

A partir da vigéncia da Constituicdo de 1988, a Administracdo Publica
passou a conviver com normas e leis mais rigidas de controle contabil,
financeiro, orcamentario e patrimonial, exigindo a adaptacdo e
desenvolvimento, por parte dos 6rgados e instituicdes publicos.

O Governo Federal adotou politicas mais intensivas e rigorosas de
controle, entre as quais se destacam a implantagdo do Sistema
Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI - e a aumento da
fiscalizacdo exercida pelos 6rgaos externos, como o Tribunal de Contas
da Uniao (TCU) e a Controladoria Geral da Uniao (CGU).

Esses 6rgados tém estado cada vez melhor aparelhados, tanto do ponto
de vista administrativo quanto tecnolégico, e tém atuado de forma
mais rigorosa na fiscalizacdo do uso e conservacdo do patrimonio
publico. O que acarreta uma mudanca nos sistemas internos de
controle, tornando necessarias atualizacdes que reflitam a nova leitura
dos principios que regem o patrimdnio publico.

O sistema de controle patrimonial bem como os procedimentos e as
rotinas operacionais devem incorporar os interesses da administracao
quanto a um controle eficaz, permitindo um melhor gerenciamento e
planejamento do patriménio publico.

As acdes na UFMG objetivam o desenvolvimento de instrumental
conceitual (Manual de Procedimentos, cartilhas) e pratico (Sicpat,
treinamento dos servidores) buscando atender a esses interesses.

Neste manual pretende-se apresentar conceitos e principios que
devem ser adotados para uma gestdo patrimonial adequada. O
conhecimento destes conceitos e principios permitirA compreender a
importancia do controle patrimonial.

Pagina 5



UFMG/DSG Divisdo de Material Manual de Patrimoénio
Av. Antonio Carlos, 6627 - Pampulha - 30270-901 - Belo Horizonte / MG

www.ufmg.br/dsg 31-3409-4674 dimat@dsg.ufmg.br

INTRODUCAO

Dentre as vérias atribuicdes administrativas das Unidades Gestoras
que compdem a Universidade Federal de Minas Gerais, esta a de
efetuar a aquisicdo, manutencao, controle e desfazimento do seu ativo
permanente.

O Departamento de Servicos Gerais — DSG, subordinado a Pré-Reitoria
de Administracdo, €é o0 Orgao administrativo da Universidade
responsavel por normatizar, planejar e executar as atividades da area
de logistica (aquisi¢cao, controle, guarda e distribuicdo de materiais) e
de infra-estrutura operacional para a Administracdo Superior da UFMG,
bem como normatizar, orientar, acompanhar e fiscalizar a execucao
destas atividades nas diversas unidades gestoras componentes da
Universidade.

A funcdo controle patrimonial, engloba as atividades de recepc¢ao,
registro, controle, utilizacdo, guarda, conservacéo, e desfazimento dos
bens permanentes da Instituicdo, no que diz respeito aos bens moveis.

Desenvolvido pela Divisdo de Material do DSG este manual segue uma
linha de trabalhos que vem sendo realizados desde 2004 com o
objetivo de organizar e regularizar o controle fisico dos bens mdveis da
Instituicao.

Essa iniciativa atende a necessidade de proporcionar aos gestores e
executores do patriménio uma melhor compreensédo da natureza e da
finalidade desta atividade.

A funcdo deste manual € orientar as ac¢des dos servidores da
Universidade Federal de Minas Gerais, responsaveis por gerenciar o
controle patrimonial em suas unidades académicas e 0Orgdos
administrativos, de forma a tornar essa atividade mais din&dmica, eficaz
e adequada as atuais politicas de gestdo publica e de fiscalizacédo
externa.

Neste manual sdo apresentadas as orientacdes de operacdo do Sicpat
— Sistema Interno de Controle Patrimonial, bem como os conceitos
basicos e a legislacdo pertinente ao assunto. As orientacOes
apresentadas dizem respeito a todas as acgOes referentes a atividade
administrativa denominada controle patrimonial, ou seja, as rotinas
de tombamento, transferéncia, movimentacdo, baixa e inventario, e
detalham os procedimentos que devem ser seguidos para O Seu

correto exercicio.

Uma vez que a atividade de controle patrimonial esta em constante
renovacgao na busca de melhorias tanto do ponto de vista da execucéo
quanto da reavaliagdo das necessidades e exigéncias inerentes a
esfera patrimonial. O presente documento, assim como o Sicpat, sdo
produtos inacabados e em permanente processo de aperfeicoamento.

Pagina 6
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IMPORTANCIA DO CONTROLE PATRIMONIAL

A importancia do controle patrimonial nas instituicbes, tanto publicas
quanto privadas, dizem respeito principalmente a grande imobilizacdo
financeira decorrente da aquisicdo do parque instalado e da massa de
custos adicionais decorrentes desses bens.

Em 2006 a UFMG contabilizou cerca de R$ 93,5 milhdes nas contas de
bens permanentes, esse acervo, agregado de cerca de R$ 5 milhdes de
bens em comodato, sdo responsaveis por um grande volume gasto
com verbas de outras rubricas como material de consumo e/ou
Servicos.

O controle dos bens permanentes da UFMG ¢é feito de forma
descentralizada em cada Unidade Gestora, de modo a facilitar as
operacfes e ampliar permitir maior autonomia por parte dessas
unidades.

O DSG tem como responsabilidade dar suporte técnico e orientacao
quanto a execucdo do controle patrimonial, e desde 2004 vem
realizando véarias acdes nesse sentido.

A primeira delas foi a realizacdo do inventario geral da UFMG, que
culminou com a identificacdo de diversas situagdes que precisavam ser
tratadas de modo a representar de forma realista o acervo patrimonial
da Universidade.

A partir disso, varias outras agdes foram tomadas, a principal delas foi
0 desenvolvimento, juntamente como Centro de Computacdo, do
Sistema Interno de Controle Patrimonial - Sicpat, em substituicdo ao
sistema ATM, integrando a atividade de controle do patriménio movel
da UFMG e fornecendo os meios necessarios a atuacdo gerencial da
Instituicdo e dos 6rgaos de controle e fiscalizacdo internos externos

O aplicativo, portanto, € uma ferramenta, uma parte integrante do
controle patrimonial, e, de maneira alguma, esgota as funcdes
inerentes a esta atividade. Fun¢des como a identificacdo dos bens
através da afixacdo de plaquetas e o0 inventario anual sé&o
fundamentais para que o controle seja completo e eficaz.

A estrutura béasica deste manual segue a estrutura de atividades
relativas ao controle patrimonial, quais sejam: tombamento,
transferéncia, movimentacgéo, baixa e inventario. Em cada topico séo
abordados aspectos conceituais, legislacdo e procedimentos a serem
adotados em sua execucao.

Pagina 7
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ASPECTOS CONCEITUAIS E DE ORGANIZACAO

LEGISLACAO

As operagdes inerentes ao controle patrimonial estdo amparadas na
seguinte legislacéo.

Instrucdo Normativa numero 205/88 da Sedap — que é o principal
instrumento que rege o controle de material, tanto de consumo,
quanto permanente, na Administracdo Publica Federal. Nela estao
descritas as principais atividades a serem desenvolvidas pelos 6rgaos
componentes da Administracdo Publica Federal, abordando os temas:

a. Aquisicao

b. Racionalizacédo

c. Recebimento e aceitacio

d. Armazenagem

e. Requisicéo e distribuicdo

f. Carga e descarga

g. Saneamento de material

h. Controles

i. Renovacdo de estoque

j- Movimentacgéo e controle

k. Inventéarios fisicos

I. Conservacao e recuperacao
m. Responsabilidade e indenizacéo
n. Cessao e alienacéao.

Decreto 99658/90 — que regula o reaproveitamento, a movimentacao,
a alienacéo e outras formas de desfazimento de material no ambito da
Administracao Publica Federal.

Pagina 8
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CONTROLE PATRIMONIAL

O controle patrimonial se da através do registro adequado de todos os
bens mdveis, adquiridos por recursos orcamentarios e nao
orcamentarios, que estdo a disposicdo da Universidade Federal para a
realizacdo de suas atividades.

Para a eficacia do controle patrimonial é fundamental a atualizacédo
constante dos registros de entrada, atualizacdo, movimentacao e saida
de bens do acervo patrimonial.

A operacdo de entrada é realizada através do Tombamento, as
alocacdes internas séo realizadas através da Transferéncia e da
Movimentacao, e a operacdo de saida é realizada através da Baixa de
bens.

Visando preservar a qualidade das informacgdes, todo bem permanente
devera ser identificado individualmente, estar vinculado a um local
especifico e sob a responsabilidade de um servidor.

A verificagdo dessas informacdes, bem como da qualidade do servigco
realizado pelos Setores de Patrimbnio, é realizada através dos
Inventarios.

Deve ser controlado todo acervo da Instituicdo, seja de bens moéveis
ou imdveis, assim como todo bem nao pertencente ao acervo, mas
colocado a sua disposicao para consecucdo dos objetivos institucionais
(bens em comodato).

MATERIAL PERMANENTE

De acordo com o dicionario, patriménio é “o conjunto de bens, direitos
e obrigacfes economicamente apreciaveis, pertencentes a uma pessoa
ou empresa” (Dicionario Houaiss da Lingua portuguesa, p. 2151).

Para efeito deste manual, a referéncia a patrimdnio deve ser entendida
como sendo o conjunto de bens moéveis, também denominados,
materiais permanentes.

A Instrucdo Normativa 205/88 da Sedap define material como:

“.. designagdo genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e
outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades das
organizagdes publicas federais, independente de qualquer fator,
bem como aquele oriundo de demoli¢do ou desmontagem, aparas,
acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente
aproveitdveis” (item 1).

A Lei n.© 4.320, art. 15, § 2°, de 17 de marco de 1964 define como

material permanente aquele com duracgédo superior a dois anos.
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O Art. 3° da Portaria n© 448, de 13/09/2002, da Secretaria do Tesouro
Nacional do Ministério da Fazenda, define a adocdo de cinco condicdes
excludentes para a identificacdo do material permanente, sendo
classificado como material de consumo aquele que se enquadrar em
um ou mais itens dos que se seguem:

I - Durabilidade - quando o material em uso normal perde ou tem
reduzidas as suas condi¢fes de funcionamento, no prazo maximo de
dois anos;

Il - Fragilidade — material cuja estrutura esteja sujeita a modificacao,
por ser quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela
irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

Il - Perecibilidade — material sujeito a modificagdes (quimicas ou
fisicas) ou que se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

IV - Incorporabilidade - quando destinado a incorporagdo a outro
bem, ndo podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do
principal;

V - Transformabilidade - quando adquirido para fim de
transformacéo.

Verificadas as condi¢cfes acima citadas, devem ser analisados, por fim,
mais dois parametros que complementam a definicdo final da
classificacao:

a. A relacdo custo de aquisicdo/custo de controle do material, como
previsto no item 3.1 da IN N° 142 DASP (Departamento
Administrativo do Servi¢co Publico), que determina, nos casos dos
materiais com custo de controle maior que o risco da perda do
mesmo, que o controle desses bens seja feito através do
relacionamento do material (relacdo-carga) e verificacdo periddica
das quantidades. De um modo geral, o material de pequeno custo
que, em funcao de sua finalidade, exige uma quantidade maior de
itens, redunda em custo alto de controle, devendo ser, portanto,
classificado como de consumo;

b. Se o bem esta sendo adquirido especificamente para compor o
acervo patrimonial da Instituicdo. Nestas circunstancias, este
material deve ser classificado sempre como um bem permanente.

Além disso, é importante frisar que a classificacdo do bem, para efeito
de sua inclusdo no sistema de controle patrimonial, deve ser coerente
com a adotada no respectivo processo de aquisicao.

NUMERO PATRIMONIAL

Todo bem componente do acervo patrimonial deve ser identificado
individualmente no momento do seu tombamento.

10
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Essa identificacdo consiste na atribuicdo de um numero patrimonial
exclusivo e deve permitir aos agentes do controle patrimonial coletar
informacdes relativas a localizacdo, estado de conservacdo, situacao
desse bem face ao acervo, bem como o responsavel por sua guarda e
conservacao.

TERMO DE RESPONSABILIDADE

A IN 205/88, em seu item 7.11 nos apresenta que:
“Nenhum equipamento ou material permanente poderd ser
distribuido a unidade requisitante sem a respectiva carga, que se
efetiva com o competente Termo de Responsabilidade, assinado pelo
consignatdrio...”.

Os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pelo Setor de

Patriménio, em duas vias, e assinados pelo Responsavel pela Guarda e

Conservacao do bem. Uma via sera arquivada na Secdo de Patrimonio
da Unidade e a outra serda entregue ao signatario.

Os Termos de Responsabilidade ser&o emitidos sempre que ocorrer:
e Tombamento de bens;

¢ Mudanca de responsavel pela guarda de bens;

e Mudanca de localizacdo de bens; e

e Renovacédo anual.

11
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OPERACAO PATRIMONIAL

As operacbes patrimoniais consistem no registro de entrada,
movimentacdes e saida de bens do acervo da instituicao.

A entrada de material permanente € denominada Tombamento.

As alteracbes da localizacdo de bens na instituicdo denominamos
Movimentacdo, quando nao ha troca pela responsabilidade por sua
guarda, ou Transferéncia, quando ha a transferéncia de posse e
guarda para um novo responsavel.

A saida do bem do acervo patrimonial € denominada Baixa, € sempre
resultado de processo apropriado que a justifique e deve ser sempre
autorizada pelo gestor da Unidade.

E importante salientar que o registro patrimonial tem sua
correspondéncia no balanco financeiro da instituicdo, representando
recursos imobilizados.

O responsavel institucional pelos recursos € sempre o Gestor, dai a
importancia de sua anuéncia e autorizacdo nas operacdes que
impliguem na entrada ou saida de recursos da Unidade.

TOMBAMENTO

Tombamento é o processo de inclusdao (entrada) de um bem
permanente no sistema de controle patrimonial da Universidade e, em
alguns casos, no seu balanco contébil. Isso significa dizer que o bem
que entra no acervo da instituicdo, apresentara igualmente um aporte
de recursos no balanco patrimonial.

Por interferir no balanco patrimonial, essa operacdo € atribuicdo
exclusiva do responsavel pelo controle patrimonial da Unidade.

O tombamento deve ser realizado sempre no momento em que o bem
entra fisicamente na instituicio e envolve desde o lancamento dos
bens no Sicpat até a assinatura e arquivamento dos Termos de
Responsabilidade.

A modalidade do tombamento é escolhida conforme a documentacao

referente ao bem permanente, que indica a fonte de recursos e a
origem fisica do bem.

12
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MODALIDADES DE TOMBAMENTO
Aquisicao

E a modalidade de tombamento realizada quando o bem ¢ adquirido
através de recursos orcamentarios ou extra-orcamentarios.

Toda aquisicdo de material através de despesa orcamentaria é
realizada por empenho.

A nota fiscal tera sempre o nome e CNPJ da UFMG no campo cliente.
Comodato e Cessao

Comodato e Cessdo sdao denominacdes dadas ao empréstimo gratuito
de um bem permanente que deve ser restituido apds determinado
prazo.

O Comodato é o empréstimo realizado entre a UFMG e empresas
privadas, enquanto a Cessédo é o empréstimo entre a UFMG e outros
6rgdos publicos. Ambos sdo realizados através de contrato ou
convénio.

Como a posse do bem nado pertence a UFMG, um bem tombado por
comodato ndo tem seu valor adicionado ao montante de entradas no
acervo patrimonial da UFMG.

Quando ocorrer o retorno do bem ao seu proprietario, devera ser
realizada uma baixa por devolugdo. Caso o bem seja doado
definitivamente a UFMG o comodato devera ser alterado para Doacéo.

Doacao

A doacdo significa a transferéncia da propriedade de bens permanentes
para a UFMG.

O termo de doacdo deve ser emitido pela entidade doadora e deve
apresentar todos os elementos identificadores do bem tais como
descricdo detalhada, valor de aquisicdo, data de aquisicdo ou de
entrega do bem a UFMG.

Fabricacao

Como o préprio nome indica o tombamento por fabricacdo ocorre
quando bem tiver sido fabricado por alguma unidade da UFMG. Pelo
fato de a origem dos recursos de um tombamento por fabricacdo ser
sempre a propria Instituicdo, ndo ha necessidade de informar o
documento relativo a esta origem.

A IN 205/88 no seu item 6.4 esclarece que:
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“A inclusd@o em carga do material produzido pelo érgdo sistémico

serd realizada a vista de processo regular, com base na apropriagdo

de custos feita pela unidade produtora ou, na falta destes, na

valoragdo efetuada por comissdo especial, designada para este fim.”
E ainda em seu item 6.4.1, que, “O valor do bem produzido pelo 6rgéo
sistémico sera igual a soma dos custos estimados para matéria-prima,
mao-de-obra, desgaste de equipamentos, energia consumida na
producéo, etc.”.

Incorporacao

O tombamento por incorporacao € feito a partir de um oficio do
dirigente da unidade determinando a operacdo (este documento, por
convencao, equivale ao documento de origem do bem). Um
tombamento por incorporagdo ocorre quando ndo é possivel identificar
a origem dos recursos de um bem que se encontre pelo menos a dois
exercicios (anos) no acervo da unidade ou érgao.

Para proceder ao tombamento por incorporacdo deveremos igualmente
observar o disposto o item 6.4 da IN 205 que determina que na falta
de possibilidade de apropriar custos de bens, devera ser realizada
avaliacdo por comissao especial que, apés analise, arbitrara o valor de
tombamento.

AFIXACAO DE PLAQUETAS

A afixacdo da plaqueta devera ocorrer preferencialmente logo apdés o
processo de tombamento, sendo executada pelo responsavel pelo
controle patrimonial na unidade.

A plaqueta utilizada atualmente é confeccionada a partir de uma
lamina de aluminio com cola de alta resisténcia na parte posterior, é
padronizada para toda a Instituicdo e identificada pelo termo UFMG —
PATRIMONIO, seguido pelo numero sequencial crescente de oito
digitos mais um verificador, além de um cdodigo de barras.

Ha, porém, outra plaqueta de patrimdnio, com desenho diferente,
também padronizada para toda a UFMG, mas que era usada nos
tombamentos anteriores a 2005, pelo sistema ATM. Esta plaqueta
deverd ser substituida progressivamente pela atual, a critério de cada
Unidade.

A plaqueta de patrimbnio deve ser afixada em local bem visivel —
recomenda-se préximo a marca do bem — e de facil acesso para uma
leitora de cdédigo de barras.

Para que haja boa aderéncia da cola, o local onde a plaqueta sera
afixada ndo deve ser aspero, necessitando estar limpo e seco.
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Identificaciao de bens nao plaquetaveis

Em consonéncia com os principios da racionalidade e economicidade
previstas na Constituicdo Federal e no item 3.1.1. da Instrucédo
Normativa 142/83 do Dasp, o controle patrimonial sobre bens
permanentes deve ser compatibilizado com o custo do bem, ja que
seria inconcebivel gastar mais para guardar ou controlar um bem do
que para adquirir outro em seu lugar.

Tendo em vista estes principios, o emplaguetamento de bens cujas
caracteristicas fisicas ou funcionais exigem um controle menos
individualizado deve ser flexibilizado, sem, contudo, resultar num
controle menos eficaz.

As Instrucdes Normativas 142/83 Dasp e 205/88 Sedap prevéem que
este controle pode ser realizado através da simples relacdo do bem
(relagdo-carga) e da assinatura do Termo de Responsabilidade. Em
outras palavras, o controle patrimonial sobre estes bens deve ser feito
a partir de sua quantidade e localizacdo e ndo da afericdo das
plaquetas ou etiquetas patrimoniais neles afixadas.

No sistema de controle patrimonial, o bem continua a ser identificado
pelo seu numero patrimonial, e as operacdes de tombamento,
transferéncia, movimentacdes e baixa deveréo ser feitos normalmente.
Apenas seu controle fisico sera feito através do seu quantitativo e
localizacao.

O responsavel pelo controle patrimonial da Unidade de Controle devera
avaliar a necessidade da fixacdo da plaqueta no bem considerando o
exposto acima. Para auxiliar na identificacdo, estdo relacionadas
abaixo algumas condicionantes que podem ser avaliadas na
classificagao do bem:

Pela dimens&o: bens de pequeno porte que ndo comportam a fixacdo
da plaqueta. Exemplo: alguns tipos de camera fotografica digital.

Pela funcionalidade: bem cuja fungé&o & conter ou transportar produtos
liquidos ou gasosos, em que a reposicdo pressupde a substituicdo do
bem. Exemplos: extintor de incéndio, botijao de gas.

Pela mobilidade: bens cuja utilizacdo exija constante movimentacao e
assim torne o controle por plaqueta muito oneroso. Exemplos: carteira
de estudante, cadeiras fixas sem braco.

Pelo valor artistico ou histérico: bens de valor artistico ou historico
imensuravel que possam ser danificados pela pura afixacdo da
plaqueta. Exemplos: quadros ou objetos de arte.

Pela dificuldade de acesso: bens cuja localizacdo (instalacdo) torne

impraticavel seu controle através de plaqueta de patrimonio.
Exemplos: antena parabdlica, aquecedor solar.
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MOVIMENTACAO

O processo de movimentagdo consiste na saida de um bem de seu
local de guarda para manutencdo ou empréstimo, sem a
correspondente troca de responsabilidade, sendo emitida a Nota de
Movimentacao.

No caso de empréstimo, devera haver uma data provavel de devolucéo
do bem, caso n&do ocorra a devolucéo, caracteriza-se um procedimento
de Transferéncia.

TRANSFERENCIAS

A transferéncia constitui na mudanca da responsabilidade pela guarda
e conservacdo de um bem permanente e ocorre nas seguintes
situacoes:

e Quando hé& alteracdo no responsavel pelo local onde o bem esta
situacao.

¢ Quando o bem é transferido de um local de guarda para outro.

Em funcdo da descentralizacdo e desvinculacdo de recursos na UFMG,
quando houver transferéncia entre Unidades Gestoras € necessario a
confirmagdo do recebimento pela unidade de destino para que a
transferéncia se efetive, uma vez que isso representara alteracdo no
seu balango patrimonial.

Essa confirmagdo € denominada “Aceite de Transferéncia” e é
importante para evitar que transferéncias sejam feitas de uma unidade
para outra sem o0 expresso conhecimento do responséavel pelo controle
da unidade que recebe o bem.

INVENTARIO

Inventério fisico é o instrumento de controle que permite o ajuste dos
dados escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada
unidade gestora, o levantamento da situacdo dos bens em uso e a
necessidade de manutencdo ou reparos, a Verificacdo da
disponibilidade dos bens da unidade, bem como o saneamento do
acervo.

Tem também a funcdo de analisar o desempenho das atividades do
setor de patrimdnio através dos resultados obtidos no levantamento
fisico.

De acordo com a Instrucdo Normativa 205/88 da Sedap, sao cinco os
tipos de inventarios fisicos:

“Anual: destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais
do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de
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cada exercicio - constituido do inventdrio anterior e das variagdes
patrimoniais ocorridas durante o exercicio (tombamentos, baixas,
transferéncias);

Inicial: realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para
identificagdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da
mudanca do dirigente de uma unidade gestora;

De extingdo ou transformagdo: realizado quando da extingdo ou
transformagdo da unidade gestora;

Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente
da unidade gestora ou por iniciativa do érgdo fiscalizador.”

Os inventérios fisicos de cunho gerencial, no ambito no SISG deverao
ser efetuados por comissdo designada pelo Gestor, ressalvados
aqueles de prestacdo de contas, que deverdo se subordinar as normas
do Sistema de Controle Interno.

COMISSAO DE INVENTARIO

A comissdo inventariante é a comissdo que deve executar o inventario
fisico dos bens permanentes. Ela deve ser formada por, no minimo,
trés servidores do quadro permanente e ndo ter em sua formacao
servidores e/ou funcionarios lotados no setor de patrimoénio.

As atribuicdes da Comissdo de Inventario séo:

a. A verificacdo da localizagéo fisica de todos os bens patrimoniais da
unidade de controle patrimonial;

b. A avaliacdo do estado de conservacdo destes bens;
c. A classificacdo dos bens passiveis de disponibilidade;

d. A identificacdo dos bens pertencentes a outras unidades
académicas ou Orgdos administrativos e que ainda ndo foram
transferidos para sua unidade de controle patrimonial;

e. A identificagcdo de bens permanentes eventualmente ndo tombados;

f. A identificacdo de bens patrimoniados que eventualmente néo
possam ser localizados; e

g. A emissdo de relatério final acerca das observa¢des anotadas ao
longo do processo do inventéario, constando as informacfes quanto
aos procedimentos realizados, a situacdo geral do patrimdnio da
unidade de controle e as recomendacfes para corrigir as
irregularidades apontadas, assim como eliminar ou reduzir o risco
de sua ocorréncia futura, se for o caso.
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BENS NAO INVENTARIADOS

Bens né&o inventariados sdo aqueles néo localizados durante a
realizacdo de inventario, ou a qualquer momento.

Quando da observacdo da ocorréncia de bens ndo inventariados, o
Dirigente da Unidade devera designar Comissdo de sindicancia cujas
atribuices principais sao:

e Verificar se h& bens que se enquadrem nos termos do item 10.6 da
IN 205/88 recomendando sua baixa imediata.

e Apurar as responsabilidades pela irregularidade conforme item 10
da IN 205/88, para os bens que nao se enquadrem no item acima.

e Elaborar relatério para o dirigente da Unidade Gestora com suas
conclusdes e recomendacgoes.

A instrugcdo de sindicancias bem como de outros processos
administrativos estdo dispostos no “Manual de sindicancia
investigativa, sindicancia punitiva e processo administrativo disciplinar

do servidor publico federal” produzido pela Procuradoria Juridica da
UFMG.

DESFAZIMENTO

O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um bem
do acervo patrimonial da instituicdo, de acordo com a legislacédo
vigente e expressamente autorizada pelo dirigente da unidade gestora.

Apo6s a conclusdo do processo de desfazimento devera ser realizada a
baixa dos bens nos registros patrimoniais.

LEGISLACAO

As seguintes normas regulam o desfazimento de bens pela
Administracdo Federal.

O texto completo de cada uma delas podera ser obtido na area de
controle patrimonial do site do DSG. (HTTP://www.ufmg.br/dsg)

e Instrugcdo Normativa SEDAP n° 205/88
e Decreto 99658/90
¢ Instrucdo Normativa SEDAP n© 142/83

SITUACOES DE BAIXA

e Bens inserviveis
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e Devolucdo de bens em comodato
e Erros de tombamento

Bens inserviveis

Pré-requisitos

e Existéncia de bens classificados como inserviveis, conforme
determinacdo do Decreto 99658/90.

e Avaliacdo dos bens por comissdo especialmente instituida pelo
dirigente da unidade, cujas atribuicfes sao: Classificar os bens
inserviveis (ociosos, recuperaveis, irrecuperaveis e
antiecondmicos); Avaliar os bens conforme sua classificacao;
Formar os lotes de bens conforme sua classificagdo e
caracteristicas patrimoniais; Instruir 0s processos de
desfazimentos conforme a classificacdo dos bens inserviveis.

Em geral, o processo de desfazimento devera ser composto por:

a. Portaria de designacdo da comissdo de desfazimento
b. Relacéo dos bens para desfazimento.

c. Laudo de avaliacao.

d. Justificativa do desfazimento.

e. Contrato, conforme a modalidade de desfazimento.
f. Relacdo de bens baixados no processo.

Devolucao de bens em comodato

A devolucdo corresponde a uma reversdo do tombamento por
Comodato e ocorre nos casos em que o bem deve ser devolvido para a
instituicdo de origem.

Nao prescinde de processo formal de desfazimento, mas deve ser
documentado através da copia do Termo de Comodato do convenente
e de oficio de autorizacao de baixa do dirigente da unidade.

Erros de tombamento

Configurada a existéncia de bens tombados indevidamente, o Setor de
Patrimbnio devera comunicar, por escrito, ao dirigente da Unidade
Gestora solicitando autorizacdo para proceder a devida baixa visando
preservar a correcdo do acervo.

A autorizacdo de baixa sera dada mediante oficio da Diretoria da
Unidade.
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A modalidade de baixa a ser escolhida serd sempre Lancamento
indevido.

MODALIDADES DE DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS
Alienacao

Consiste na operacdo de transferéncia do direito de propriedade do
material, mediante venda, permuta ou doagéao.

Os bens a serem alienados deverao ter seu valor reavaliado conforme
precos atualizados e praticados no mercado.

O material classificado como ocioso ou recuperavel serd cedido a
outros 6rgaos que dele necessitem.

Venda

Os bens inserviveis classificados como irrecuperaveis ou
antiecondmicos poderédo ser vendidos mediante concorréncia, leildo ou
convite.

Permuta

A permuta com particulares poderad ser realizada sem limitacdo de
valor, desde que as avaliacbes dos lotes sejam coincidentes e haja
interesse publico. Nesse caso, devidamente justificado pela autoridade
competente, o material a ser permutado podera entrar como parte do
pagamento de outro a ser adquirido, condicdo que devera constar do
edital de licitacdo ou do convite.

Doacéo

A doacao podera ser efetuada apds a avaliacdo de sua oportunidade e
conveniéncia, relativamente a escolha de outra forma de alienacao.

Material classificado como ocioso podera ser doado para outro 6rgao
ou entidade da Administracdo Publica Federal direta, autarquica ou
fundacional ou para outro 6rgdo integrante de qualquer dos demais
Poderes da Uniéo.

Se o material for classificado como antiecondmico, a doacdo podera
ser realizada para Estados e Municipios mais carentes, Distrito Federal,
empresas publicas, sociedade de economia mista, instituicfes
filantrépicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, e
OrganizagOes da Sociedade Civil de Interesse Publico.

O material irrecuperavel poderd ser doado para instituicbes

filantrépicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, e
as Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico.
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ATENCAO: Conforme atualizacbes no Decreto 99658/90, o0s
microcomputadores de mesa, monitores de video, impressoras e
demais equipamentos de informatica, respectivo mobiliario, pecas-
parte ou componentes, classificados como ociosos ou recuperaveis,
poderdo ser doados a instituicbes filantropicas, reconhecidas de
utilidade publica pelo Governo Federal, e Organizacbes da Sociedade
Civil de Interesse Publico que participem de projeto integrante do
Programa de Inclusao Digital do Governo Federal.

Inutilizacdao ou abandono

Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo de
material classificado como irrecuperavel, a autoridade competente
determinara sua descarga patrimonial e sua inutilizacdo ou abandono,
apos a retirada das partes economicamente aproveitaveis, porventura
existentes, que serdo incorporados ao patriménio.

A inutilizacdo consiste na destruicdo total ou parcial de material que
ofereca ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico, ou
inconveniente de qualquer natureza, para a Administracdo Publica
Federal.

O desfazimento por inutilizacdo e abandono deverao ser documentados

mediante Termos de Inutilizacdo ou de Justificativa de Abandono, os
quais integrardo o respectivo processo de desfazimento.
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O SICPAT
O Sistema de Controle de Patrimonial — SICPAT é um aplicativo

operacional desenvolvido pelo Departamento de Servicos Gerais — DSG
e pelo Centro de Computacdo — CECOM, que tem por objetivo o
registro, o controle e o acompanhamento de todas as atividades de
Patriménio executadas na UFMG.

O SICPAT é um aplicativo integrado a um gerenciador de banco de
dados de grande porte, operando em plataforma cliente/servidor que
permite acesso mais agil as informacdes, bem como a centralizacdo
dessas informac6es de modo a oferecer a possibilidade de consultas
gerais na base de dados de toda a UFMG.

Ao contrario do ATM, foi desenvolvido para funcionar em ambiente
grafico que torna o programa mais amigavel e os resultados mais
imediatos, bem como a possibilidade de utilizacdo de impressoras de
melhor qualidade.

Gerenciado pelo Departamento de Servigos Gerais, o SICPAT permite
uma melhor comunicacdo entre as Secdes/Setores de Patrimdnio da
Universidade, bem como facilita a execucdo das rotinas e
procedimentos exigidos pela Administracdo Publica.

E destinado a registrar, controlar e acompanhar as atividades de
patriménio, principalmente quanto a tombamento, movimentacdes e
baixas de materiais, bem como subsidiar a realizacdo de inventarios e
o0 planejamento de bens permanentes no ambito das unidades
administrativas e académicas da UFMG.

Seu catalogo de materiais esta baseado nas informacfes do Plano de
Contas Unico do Sistema Integrado de Administracdo Financeira —
SIAFI. E a estrutura de localizacdo e responsabilidades objetiva
espelhar a estrutura fisica e funcional existente na Universidade

Cada Unidade Gestora tem sua movimentagdo e controle
independente.

A administracdo do sistema é de responsabilidade exclusiva do DSG,
que € o responsavel pelo cadastramento, controle e manutencdo de
informacdes gerais necessarias a perfeita operagdo do sistema, tais
como, cadastro de unidades gestora, usuarios em nivel de unidade

gestora, materiais e fornecedores, etc.
OBJETIVOS

O SICPAT tem por objetivo permitir o controle e o acompanhamento
das atividades executadas pela area de Patrimbénio no concernente a
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tombamento, movimentacao, transferéncias e baixa de materiais para
as diversas unidades da Universidade.

Dentre as principais fungdes executadas pelo Sistema, estédo:

a. Cadastramento da estrutura de localizacao.
b. Cadastramento dos responsaveis pela estrutura de localizacao.

c. Lancamento de tombamentos, baixas, transferéncias e
movimentacoes.

d. Emissdo de documentos que registram essas operacdes (termos de
responsabilidade e notas de movimentacao).

e. Pedido de emisséo de plaquetas de nUmero patrimonial.
f. Estimativa de valor patrimonial.

g. Relatérios de bens patrimoniais, tanto quantitativos, quanto
financeiros.

h. Relatérios gerenciais.

i. Relatério e/ou consultas que permitam o acompanhamento,
controle e geréncia da area de Patrimonio.

DIRETRIZES ADOTADAS NO DESENVOLVIMENTO DO SICPAT

O desenvolvimento do Sistema Interno de Controle Patrimonial da
UFMG (Sicpat) foi baseado em concepgdes e principios, que pretendem
balizar o cumprimento das obrigacfes legais, exigidas pelo governo
federal, bem como uniformizar a operacdo por parte de todas as
unidades gestoras que compdem a UFMG.

A seguir listamos esses principios:

DA ADEQUACAO DAS ACOES ADMINISTRATIVAS INTERNAS AS ATUAIS POLITICAS
DE GESTAO PUBLICA E DE FISCALIZACAO:

A Constituicdo Federal de 1988 introduziu elementos importantes na
regulacdo da Administracdo Publica, passando a ser mais rigorosa
quanto a obediéncia aos principios fundamentais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (CF, art. 37). Para
0 cumprimento dessa obrigacdo, € primordial o desenvolvimento de

politicas de controle mais intensivas e rigorosas.

No desenvolvimento dessas politicas, devemos considerar também a
mudanca de acdo dos o6rgdos de controle externo, que passaram a
realizar fiscalizagcdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial sob uma Otica baseada nos principios da legalidade,
legitimidade, economicidade, eficacia e eficiéncia previstos na
Constituicao.

23



UFMG/DSG Divisdo de Material Manual de Patrimoénio
Av. Antonio Carlos, 6627 - Pampulha - 30270-901 - Belo Horizonte / MG

www.ufmg.br/dsg 31-3409-4674 dimat@dsg.ufmg.br

Portanto, as acdes administrativas do Sicpat devem estar adequadas
as atuais politicas de gestdo publica e de fiscalizacdo de forma a
permitir maior integragdo com os sistemas de gestdo e controle do
governo federal (Siafi e outros), bem como facilitar o relacionamento
da Universidade com os 6rgédos de controle externo.

DA SEGREGACAO DAS RESPONSABILIDADES NO SISTEMA:

De acordo com o artigo 9° da Instrucdo Normativa (IN) 205 da Sedap,
de 8/4/88, “é obrigacao de todos a quem tenha sido confiado material
para guarda ou uso, zelar pela sua boa conservacéo e diligenciar no
sentido da recuperacao daquele que se avariar”.

Ainda no seu artigo 10°, a IN 205 determina:

“10. Todo servidor ptiblico poderd ser chamado a responsabilidade
pelo desaparecimento do material que lhe for confiado, para guarda
ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a
qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

10.1. “E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de
direito, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue
aos seus cuidados.”
Dessas observacdes podemos inferir que todo servidor é responsavel
pelo bom uso dos bens permanentes que lhe tenham sido confiados.

Visando transpor esses conceitos para o Sicpat, foram estabelecidos
dois niveis de responsabilidade: a responsabilidade pela guarda,
exercida efetivamente pelo responsavel mais proximo ao bem; e a
responsabilidade por controle representada pela hierarquia funcional a
qual o responséavel pela esta subordinado.

Assim, a responsabilidade pela guarda de um bem, sempre que
possivel, deve ser exercida por quem dele se utiliza e implica na
constante avaliagdo do estado de conservacéo, condigcdes de operagao
e utilidade, bem como na atualizacdo dos registros patrimoniais desses
bens.

No ambito da unidade gestora, a responsabilidade pelo controle
patrimonial estd compartilhada por seu Ordenador de Despesas
(Diretor de Unidade Académica ou Orgdo Administrativo, inclusive Pro-
Reitor) e pelo Setor de Patrimonio.

Visando acompanhar a politica de descentralizacdo administrativa e
operacional existente na Universidade, o Sicpat prevé que o controle
patrimonial possa ser exercido também pelos responsaveis pelos
orgaos e setores componentes de uma determinada Unidade Gestora,
dentro de sua esfera de atuacdo, o que permite um controle mais
efetivo e mais préximo do setor de localizacdo do bem.
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DA DESCENTRALIZACAO DOS CONTROLES:

Objetivando maior eficiéncia no controle patrimonial, o Sicpat foi
desenvolvido com wuma estrutura que permite que o controle
patrimonial seja exercido de maneira descentralizada, até o nivel de
setor, de forma a aproximar a atividade de controle patrimonial ao
bem que venha a ser controlado. Cabe aos dirigentes de unidades ou
orgaos administrativos a decisdo de utilizar ou ndo essa estrutura de
controle, que sera exercido de forma plena pela Unidade e de forma
restrita pelos 6rgaos e setores que a compdem.

Dessa forma, os dirigentes de o6rgdos e setores da UG poderdo ter
acesso a informacgdes relativas ao acervo patrimonial em uso nos locais
sob sua responsabilidade, permitindo um melhor planejamento de
aquisicbes, bem como o acompanhamento, controle e avaliagdo do
acervo patrimonial ja existente.

As atribuicdes dos responsaveis por guarda e controle de bens seréo
tratadas no item sete (Estrutura e atribuicfes do sistema de controle
patrimonial).

DA CORRESPONDENCIA DE TODO BEM A UM UNICO NUMERO PATRIMONIAL:

A identificacdo dos bens permanentes por um Unico numero decorre
nao s6 de determinacao legal (IN 205/88 da Sedap — item 7.13) como
também da propria natureza de qualquer acdo de controle.

DA CORRESPONDENCIA DE TODO BEM A UM UNICO LOCAL DE GUARDA:

Todo material permanente s6 podera estar vinculado a um unico local
de guarda. Entendido aqui, local de guarda, como o local fisico da
Unidade onde o bem permanente estiver situado.

Assim, a estrutura do Sicpat foi desenvolvida de forma que todo bem
esteja relacionado em um Judnico local de guarda, permitindo o
mapeamento de todo acervo patrimonial na UFMG.

Assim, o tombamento e as movimentacfes sempre se referirdo ao
local de guarda do bem, juntamente com a informacdo de
responsabilidade vinculada a essa localizacao.

DA CORRESPONDENCIA DA GUARDA DE UM BEM A UM UNICO RESPONSAVEL:

Todo bem patrimonial estara sempre sob a guarda de um Unico
responsavel, mesmo que dele se utilize mais de uma pessoa. A essa
pessoa compete a responsabilidade pela guarda do bem, e pelo
acionamento das providéncias para sua conservacdo e manutencao,
quando necesséaria.
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DA COMPETENCIA EXCLUSIVA DE CONTROLE E GUARDA DE BENS PERMANENTES
A SERVIDOR DO QUADRO PERMANENTE DA UFMG.

Somente servidores do quadro permanente da Universidade poderéo
ser responsabilizados pelo controle e pela guarda de bens patrimoniais
da Instituicao.

Esta acepcdo atende a determinacdo legal e entendimento da
Procuradoria Juridica da UFMG. Assim, apenas poderdao assinar 0s
Termos de Responsabilidade no Sicpat usuarios do quadro permanente
da Universidade.

Mas dada a conjuntura atual, em que ha na Instituicdo um grande
numero de servidores nao pertencentes a seu quadro permanente,
recomenda-se que quando um item de patrimdnio for destacado para
uso ou controle de um servidor que néo pertenca a este quadro, a
responsabilidade correspondente, representada pela assinatura no
Termo de Responsabilidade, seja direcionada ao servidor do quadro
imediato e hierarquicamente superior aquele.

ESTRUTURA E ATRIBUICOES DO SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL -
RESPONSAVEIS POR GUARDA E CONTROLE

Visando a otimizacdo nos controles patrimoniais da Universidade, e
para atender ao principio “Da correspondéncia de todo bem a um unico
local de guarda”, o SICPAT foi estruturado em quatro niveis de
localizacdo e responsabilidade, que, do mais restrito ao mais amplo,
sdo os seguintes: local, setor, 6rgdo e unidade.

Seguindo a estrutura definida, foi atribuido um perfil para cada nivel
de usuario do sistema, cuja responsabilidade é definida como guarda
ou controle.

Assim, o nivel Local, que indica o espaco onde o bem esta alocado,
tera como responsavel um servidor ou encarregado — denominado,
daqui para frente, de usuario ou responsavel pela guarda —, a quem
estara atribuido a responsabilidade pela guarda e conservacdo dos
bens patrimoniais depositados nesse local.

Os outros trés niveis (setor, 6rgao e unidade) terao como responsaveis
servidores que, denominados de responsaveis pelo controle
patrimonial, diferenciam-se uns dos outros apenas pela esfera de
atuacdo, uma vez que o nivel Setor é componente do Orgdo que, por
sua vez, € componente da Unidade.

Abaixo estao descritas as atribuicbes de cada um destes perfis.
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RESPONSAVEL PELA GUARDA, CONSERVACAO E UTILIZACAO DE BENS
PATRIMONIALIS.

O responsavel pela guarda, conservacdo e utilizacdo de bens
patrimoniais da UFMG sera, sempre que possivel, o servidor usuario do
bem. Contudo, a critério da Unidade, Orgéo ou Setor onde o bem
estiver localizado, este responsavel podera ser um servidor
encarregado pela guarda de todos os bens patrimoniais do Setor,
Orgéao ou Unidade, indicado pelo respectivo dirigente.

No Sicpat, o responsavel pela guarda, conservacdo e utilizacdo
somente podera operar o sistema para consulta aos atributos dos bens
sob sua guarda. Este responsavel assina o0s Termos de
Responsabilidade dos bens do seu Local.

Sao atribuicbes do responséavel pela guarda:

a. O zelo pela utilizagdo correta do bem;

b. A assinatura dos Termos de Responsabilidade que relacionam os
bens sob sua guarda;

c. A solicitacdo para a manutencdo ou reparo do bem que apresentar
mau funcionamento, a ser encaminhada ao responsavel a que tiver
vinculado (pelo Controle do Setor ou, na sua falta, pelo Controle do
Orgéo, ou entdo, na falta de ambos, pelo Controle da Unidade);

d. A solicitagdo de tombamento de bens que foram recebidos por
doacédo, cessdo, permuta ou comodato, diretamente no seu Local, a
ser encaminhada ao responsavel a que tiver vinculado;

e. A informagdo ao responsavel pelo controle patrimonial imediato da
existéncia de bens ociosos ou inserviveis em seu Local, para as
providéncias devidas; e

f. A imediata comunicacdo de eventos relacionados ao extravio do
bem (furto, roubo, movimentacbes n&o autorizadas, etc.), ao
responséavel imediato pelo controle patrimonial.

RESPONSAVEL PELO CONTROLE PATRIMONIAL NO SETOR.

O responsavel pelo controle patrimonial no Setor é o servidor, indicado
pelo respectivo dirigente, encarregado pelas rotinas e providéncias da
atividade controle patrimonial de sua area de abrangéncia, que inclui
todos os Locais vinculados ao Setor.

No Sicpat, o responsavel pelo controle patrimonial no Setor sera
denominado de Responsavel pelo controle no Setor e devera ter
permissdo de consulta a todos os atributos dos bens no seu Setor,
como também permissdo para emissdo e impressdo dos Termos de
Responsabilidade e movimentacdo, para manutencdo ou empréstimo,
dos bens entre Locais de seu Setor. O Responsavel pelo controle no
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Setor assina os Termos de Responsabilidade que emitir, juntamente
com o destinatario responsavel pela guarda do bem.

Séao atribuicbes do Responsavel pelo controle no Setor:

a. A correta orientacdo aos USUARIOS sobre as rotinas necessarias a
perfeita guarda e conservacdo dos bens patrimoniais da
Universidade;

b. A emissdo de Termos de Responsabilidade que relacionam os bens
de todos os Locais de seu Setor;

c. A assinatura dos Termos de Responsabilidade que emitir,
juntamente com o Usuario;

d. As providéncias para a manutencdo ou reparos de bens alocados
nos Locais de seu Setor, sempre que acionado pelo Usuario ou por
sua propria avaliacéo;

e. A solicitacdo de tombamento por doacdo, cessdo, permuta ou
comodato de bens que foram recebidos diretamente no seu Setor, a
ser encaminhada ao responsavel a que tiver vinculado;

f. A fixacdo de plaqueta ou etiqueta de patrimbénio em bens inseridos
no Sicpat e alocados em Locais do seu Setor, tdo logo seja
encaminhada pelo responsavel a que tiver vinculado;

g. A informacdo da disponibilidade de bens que se apresentarem sem
funcionalidade em Locais de seu Setor, a ser encaminhada ao
responsavel imediato pelo controle;

h. O encaminhamento de informagdes gerenciais relativas ao
patriménio da UFMG alocado no seu Setor, ao dirigente e ao
responsavel imediato pelo controle, quando solicitadas; e

i. As providéncias para apuracdo dos eventos relacionados ao extravio
dos bens alocados no seu Setor, quais sejam:

e Informar imediatamente a ocorréncia do evento a seu dirigente
e ao responsavel imediato pelo controle patrimonial;

e Acionar o servico de seguranca da Universidade para a lavracéao
do correspondente Boletim de Ocorréncia;

e Encaminhar cépia de Boletins de Ocorréncia e/ou outros
documentos decorrentes da acdo do servico de seguranca ao
responsavel imediato pelo controle patrimonial.

RESPONSAVEL PELO CONTROLE PATRIMONIAL NO ORGAO.

O responsavel pelo controle patrimonial no Orgdo é o servidor,
indicado pelo respectivo dirigente, encarregado pelas rotinas e

providéncias da atividade controle patrimonial de sua &rea de
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abrangéncia, que inclui todos os Setores componentes de seu Orgéo,
bem como os locais subordinados a esses. Nas ocorréncias da Tabela
de Localizacdo e Responsabilidades do Sicpat em que o Local estiver
vinculado diretamente ao Orgdo, o Responsavel pelo controle no Orgéo
assume as atribuicbes e responsabilidades do RESPONSAVEL de
Controle no Setor.

No Sicpat, o responsavel pelo controle patrimonial no Orgido sera
denominado de RESPONSAVEL DE CONTROLE no 6rgdo e devera ter
permissdo de consulta a todos os atributos dos bens no seu Orgéo,
como também para emissdao e impressdo dos TERMOS DE
RESPONSABILIDADE e rotinas de movimentagdo, para manutencdo ou
empréstimo, dos bens entre os setores sob sua abrangéncia. O
RESPONSAVEL de Controle no Orgdo assina os Termos de
Responsabilidade somente quando assumir as atribuicbes do
RESPONSAVEL de Controle no Setor.

S&o0 atribuicdes do RESPONSAVEL DE CONTROLE no o6rgédo, além
daquelas do RESPONSAVEL DE CONTROLE NO SETOR, quando este
néo existir na Tabela de Localizagbes e Responsabilidades:

a. A orientacdo aos RESPONSAVEIS DE CONTROLE NO SETOR sobre a
correta execucdo de rotinas de controle patrimonial na sua area de
abrangéncia;

b. O encaminhamento aos RESPONSAVEIS DE CONTROLE NO SETOR
das plaquetas ou etiquetas de patrimdnio que lhe forem enviadas
pelo CHEFE ou RESPONSAVEL DO SETOR DE PATRIMONIO

c. A assisténcia ao CHEFE ou RESPONSAVEL DE SETOR DE
PATRIMONIO para a realizacdo de levantamentos e inventarios no
seu Orgéo

d. O encaminhamento de informacdes gerenciais, relativas ao
patriménio da Universidade alocado no seu Orgéo, ao dirigente e ao
CHEFE ou RESPONSAVEL DO SETOR DE PATRIMONIO na sua
Unidade, quando solicitadas

e. A execucdo das atividades complementares para apuracdo dos
eventos relacionados ao extravio dos bens alocados no seu Orgéo,
quais sejam:

¢ Informar imediatamente a ocorréncia do evento a seu dirigente
e ao responsavel imediato pelo controle patrimonial;

e Orientar seu dirigente sobre a instauracdo de Comissdo de
Sindicancia ou, a critério do dirigente de sua unidade académica
ou oOrgdo administrativo, encaminhar as informacdes relativas
ao evento ao responsavel pelo patriménio na Unidade para a
instauracdo de correspondente sindicancia, quando o fato assim
0 requerer
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e Requisitar diligéncia policial, se for o caso, e/ou encaminhar
relatérios sobre o evento a Policia Federal ou ainda, a critério
do dirigente de sua unidade académica ou 6rgdo administrativo,
encaminhar as informacgdes relativas ao evento ao responsavel
pelo patriménio na Unidade para a execucdo dessas
providéncias.

RESPONSAVEL PELO CONTROLE PATRIMONIAL NA UNIDADE

O responsavel pelo controle patrimonial na Unidade é a autoridade
maior de controle do sistema de patriménio em uma Unidade Gestora.
Normalmente, € o servidor que ocupa a funcido de chefia da secdo ou
setor de patrimdnio na Unidade Académica ou Orgdo Administrativo
qualificado como Unidade Gestora do Siafi, quando houver esta funcéo.
A ele estdo subordinados, funcionalmente, todos o0s outros
responsaveis por controle patrimonial, quais sejam os RESPONSAVEIS
DE CONTROLE DO SETOR e os RESPONSAVEIS DE CONTROLE DO
ORGAO.

Nas ocorréncias da Tabela de Localizacdo e Responsabilidades do
Sicpat em que o Local estiver vinculado diretamente a Unidade, o
responsavel pelo controle da Unidade assume as atribuicbes e
responsabilidades dos RESPONSAVEIS de Controle no érgdo E NO
Setor.

No Sicpat, o responsavel pelo controle patrimonial na Unidade sera
denominado de CHEFE ou RESPONSAVEL DE SETOR DE PATRIMONIO e
devera ter permissao de consulta a todos os atributos dos bens na sua
Unidade, como também para emissdo e impressdo dos TERMOS DE
RESPONSABILIDADE e rotinas de movimentacdo, para manutencdo ou
empréstimo, de tombamento e de baixa de bens no sistema, sempre
vinculadas a sua Unidade. O CHEFE ou RESPONSAVEL DE SETOR DE
PATRIMONIO assina os Termos de Responsabilidade somente quando
for assumir as atribuicdes do RESPONSAVEL de Controle no Setor.

Sdo atribuicbes do CHEFE ou RESPONSAVEL DE SETOR DE
PATRIMONIO, além daquelas do RESPONSAVEL DE CONTROLE NO
ORGAO e do RESPONSAVEL DE CONTROLE NO SETOR, quando estas
nao existirem na Tabela de Localiza¢cbes e Responsabilidades:

a. A orientacdo aos RESPONSAVEIS DE CONTROLE NO ORGAO, ou na
falta deles aos RESPONSAVELS DE CONTROLE DE SETOR, sobre a
correta execucao de rotinas de controle patrimonial na sua area de
abrangéncia;

b. O tombamento de bens incorporados ao patriménio de sua
Unidade, de acordo com as rotinas estabelecidas pelo Sicpat;

c. A baixa de bens inserviveis em sua Unidade, de acordo com as
rotinas estabelecidas pelo Sicpat;
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d. O recebimento e o imediato encaminhamento ao responsavel pelo
Controle correspondente, das plaquetas ou etiquetas de patrimbnio
para bens tombados em sua Unidade;

e. A emissao, através do Sicpat, dos balancetes de movimentacfes
patrimoniais do periodo e sua correspondente adequacdo as
movimentacdes financeiras na rubrica de material permanente do
Siafi e seu encaminhamento ao Setor de Contabilidade, ou
equivalente, da Unidade;

f. O atendimento e acompanhamento de acGes de auditorias
realizadas pelos 6rgaos de controle sejam internos ou externos a
Universidade;

g. O encaminhamento de informacdes gerenciais, relativas ao
patriménio da Universidade alocado na sua Unidade, ao dirigente e
aos dirigentes da Administracdo Superior da Universidade, quando
solicitadas;

h. A execucdo das atividades complementares para apuracdo dos
eventos relacionados ao extravio dos bens alocados no seu Orgéao,
quais sejam:

e Manter o dirigente de sua Unidade informado sobre as
ocorréncias havidas em sua area de abrangéncia;

e Orientar seu dirigente sobre a instauracdo de Comissdo de
Sindicancia quando o fato assim o requerer; e

e Requisitar diligéncia policial, se for o caso, e/ou encaminhar
relatorios sobre o evento a Policia Federal; e a interface com a
Secdo de Patrimonio do Departamento de Servigos Gerais para
outros assuntos relativos ao Sicpat e ao controle patrimonial da
UFMG.

RECURSOS DO SISTEMA

CATALOGO DE MATERIAL PERMANENTE

O catalogo de materiais permanentes foi elaborado com o objetivo
geral de facilitar e otimizar a atividade de controle patrimonial. O
antigo sistema ATM néo possuia essa ferramenta, o que dificultava o
trabalho e aumentava as chances de erro. No Sicpat, ele esta
disponivel para consultas a qualquer momento, em todos os niveis de
classificacao.

A disponibilidade deste catadlogo no Sicpat permite, além da consulta, a
emissdo de relatérios de materiais por diferentes grupos de
informacdes: localizagdo, status, responsavel por guarda etc. Assim,
atividades como inventarios periédicos poderdo ser mais eficazes.

31



UFMG/DSG Divisdo de Material Manual de Patrimoénio
Av. Antonio Carlos, 6627 - Pampulha - 30270-901 - Belo Horizonte / MG

www.ufmg.br/dsg 31-3409-4674 dimat@dsg.ufmg.br

O catélogo possui também a funcdo de facilitar a classificagdo de um
bem no instante do tombamento. Antes, no sistema ATM, este trabalho
era impreciso e lento, o que atrasava a rotina de tombamentos. Mas,
no Sicpat, a classificacdo do bem é feita no instante do tombamento,

quando é possivel visualizar todos os niveis de classificacdo a que o
material estd vinculado, evitando erros.

CATALOGO DE FORNECEDORES

O banco de fornecedores é comum tanto ao Sicpat, quanto ao sistema
de almoxarifado, permitindo que o cadastro realizado num sistema,
esteja imediatamente disponivel no outro, o que agiliza o processo de
tombamento.

A disponibilidade deste catalogo no Sicpat permite, além da consulta, a
emissao de relatérios de bens tombados por cada fornecedor.

EMISSAO DE RELATORIOS

O sistema disponibiliza diversos relatérios, tais como relacdes de bens
classificados conforme diversos critérios, termos de responsabilidade,
notas de movimentacdo, bem como relatérios de apoio a operagdo do
sistema, tais como relacdo de unidades gestoras, dos locais e
responsaveis pela unidade, catalogo de materiais, etc.

IMPRESSAO

Os procedimentos de impressdo no sistema Sicpat, seguem nova
politica do Cecom para os aplicativos institucionais. Essa politica tem
por objetivo reduzir o nimero de impressoras cadastradas no servidor
sem perder a confiabilidade dos documentos gerados.

Para imprimir documentos no Sicpat utilizamos o aplicativo Adobe PDF
instalado nos servidores de impressdao do Cecom. Esse aplicativo
permite gerar um arquivo com a extensao “pdf’, que permite que o
relatério seja impresso em qualquer impressora, sem necessidade de
pré-instalacdo, bem como facilita o seu envio por meio digital.

Visando otimizar o processo de impressao, sugerimos que seja criado
um diretério na raiz do micro do usuario, denominada Sicpat, onde
deverdo ser salvos todos os arquivos gerados para impressdo. Em
alguns ambientes institucionais serd necessario solicitar ao
administrador da rede a criacdo dessa pasta no disco “C”.

A seguir sdo apresentados 0s passos para impressdo de documentos
do Sicpat.

1° Passo — Com o relatério aberto, clique no botédo [Imprimir]
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2° Passo — Na tela de impresséo, selecionar a impressora Adobe PDF,
caso nao esteja selecionada clique em Propriedade e procure-a na lista
que sera apresentada, em seguida clique em OK.
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3° Passo — Nesse momento é aberta uma tela para salvar o arquivo
“pdf’ que sera gerado. Aqui se deve escolher primeiramente o lugar
onde o arquivo sera gravado. Deve-se selecionar no campo “Save in”

a opcédo “C$ on ‘Client’ (V:)”, essa opcdo representa a raiz do micro
do operador.
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4° Passo — Renomear o arquivo DataWindow.pdf, que é padrdo do
Sicpat com um nome que identifique o relatério a ser impresso.

5° Passo — Clicar no botdo [Salvar]

6° Passo — Abrir o aplicativo Windows Explorer e buscar o arquivo com
a extensdo pdf gravado no micro.
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7° Passo — Abrir o arquivo com o Acrobat Reader e imprimi-lo em
qualquer impressora disponivel.
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OPERACAO DO SISTEMA

INFORMACOES GERAIS

CADASTRO DE OPERADORES

No SICPAT, a inclusdo de operadores € realizada pelo DSG, e deve ser
solicitada pelo dirigente da Unidade, por escrito, para o e-mail
SICPAT@DSG.UEMG.BR informando os seguintes dados:

¢ Nome da Unidade Gestora

e Numero SIAFI da Unidade Gestora
¢ Nome completo do Servidor

e Matricula da UFMG

e CPF

e Telefone

e E-mail

O DSG providenciara o cadastramento do servidor tanto no SICPAT,
quanto no Sistema de Seguranca do CECOM.

Assim que o CECOM cadastra-lo no sistema de seguranca, O usuario
receberd, no email informado, uma senha com a qual poderé realizar o
primeiro acesso ao sistema.

ATENCAO: Assim que realizar o primeiro acesso, o operador devera
substituir imediatamente a senha enviada pelo CECOM para uma
pessoal.

Todas as operacgdes realizadas no sistema sao registradas e gravadas
em arquivos de historico, com informacbes de quem realizou cada
operacao.

Portanto é fundamental que o usuario tenha sempre o cuidado com a
utilizacdo do sistema e com a divulgacdo de sua senha, ja que sera o
responsavel por todos os eventos ocorridos através do seu acesso.

35



UFMG/DSG Divisdo de Material Manual de Patrimoénio
Av. Antonio Carlos, 6627 - Pampulha - 30270-901 - Belo Horizonte / MG

www.ufmg.br/dsg 31-3409-4674 dimat@dsg.ufmg.br

CADASTRAMENTO DE LOCALIZACAO E RESPONSABILIDADES

Estrutura de Localizacao
Por principio, todo bem deve estar localizado em um lugar.

De modo geral, a sala é a menor estrutura de uma unidade, e, toda
sala pertence a uma estrutura funcional dentro dessa unidade.

Assim, uma sala ou um conjunto de salas formam um setor
administrativo ou um departamento académico, ou ainda um
laboratdrio que compdem a Unidade Gestora.

Essa formacdo pode ser representada graficamente com base no
Organograma da UG.

Assim, no exemplo a seguir, a primeira sala (LOCAL DE GUARDA)
pertence a Chefia (SETOR) do Departamento de Inventario (ORGAO)
da Unidade Gestora Faculdade de Patrimonio (UNIDADE).

Dessa forma, um bem qualquer tombado nessa unidade, podera ser
localizado facilmente ja que, por principio, todo bem deve estar
localizado em um Unico local de guarda, que no nosso exemplo sao as
diversas salas que comp6em a Unidade.

UNIDADE GESTORA 153200
Faculdade de Patriménio

Secao de Superintendéncia

Administrativa

Depto de Inventario Servicos Gerais

Secgao de
Contabilidade

Secao de
Servigos Gerais

Secdo de
Ensino

Laboratério 1

Sala Sala Sala Sala Sala Sala Sala Sala Sala Sala Sala Sala Sala
Nr XXX | | Nr XXX | | Nr XXX Nr XXX | | Nr XXX | | Nr XXX Nr XXX | | Nr XXX | | Nr XXX Nr XXX | | Nr XXX || Nr XXX | | Nr XXX

Hierarquia de Usuadrios

Da mesma maneira que na estrutura de localizacdo, o SICPAT foi
desenvolvido de modo a representar a estrutura hierarquica e
funcional da Unidade, objetivando sua operagdo por varios niveis de
controle, conforme sua abrangéncia.

Esses niveis sdo Responsavel por controle patrimonial na Unidade
Gestora; Responsavel por controle patrimonial no Orgéo; Responséavel
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por controle patrimonial no Setor; e Responsavel por guarda,
conservacao e utilizagcdo de bens patrimoniais.

UNIDADE GESTORA 153200
Faculdade de Patrimonio

Secdo de Superintendéncia

Depto de Inventario Servigos Gerais Administrativa

" Segio de Secéo de Segéo de
Laboratério 1 Servigos Gerais Contabilidade Ensino

Sala Sala Sala Sala
Nr XXX B Nr XXX @ Nr XXX Nr XXXl Nr XXX B Nr XXX Nr XXXl Nr XXX @8 Nr XXX Nr XXX B NE XXX §JE Nr XXX N XXX

Na figura acima, podemos observar qual a influéncia de cada um
desses niveis no sistema de Controle Patrimonial.

Dessa forma, um bem tombado numa sala (nivel LOCAL) do
Laboratéorio 1 (nivel SETOR) do Departamento de Inventario (nivel
ORGAO) da Faculdade de Patriménio (nivel UNIDADE), esta sob a
responsabilidade de guarda do servidor registrado no sistema como
responsavel pelo local “sala”, que em muitos casos serd também o
usuario do bem.

Essa responsabilidade é compartilhada com o0s responsaveis por
controle do Laboratério 1 (nivel SETOR), do Departamento de
Inventario (nivel ORGAO) e, por fim, da Faculdade de Patriménio (nivel
UNIDADE).

A seguir relacionamos as atribuices de cada um destes perfis.

ROTINAS DE ABERTURA E FECHAMENTO DE EXERCICIO

Atendendo as necessidades de conciliacdo contabil ao término de cada
ano é preciso proceder ao encerramento do sistema para o exercicio.

Ap6s o encerramento do sistema ndo é possivel realizar nenhum
lancamento, nesse momento devem ser emitidos os relatorios
consolidados que apresentaram a situacdo financeira da unidade em
relacdo ao acervo patrimonial.

No inicio do novo exercicio, devera ser executada a rotina de abertura

do sistema que consiste na renovacdo de todos os Termos de
Responsabilidade da Unidade, que deverdo ser emitidos, impressos,
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assinados pelos responsaveis pela guarda de bens e arquivados junto
ao Setor de Patrimonio.

TOMBAMENTOS
REGRA GERAL

DOCUMENTO - Contem as informacgodes globais.
Fornecedor - Relagao de itens - Valor total

Item - Contem informagoes de cada item
Quantidade - Material - Especificacao - Valor Unitario

Distribuicdo - Contem informagoes sobre a
localizagao de cada bem que compde o item

Item - Contem informagées de cada item
Quantidade - Material - Especificagao - Valor Unitario

Distribuicdo - Contem informagoes sobre a
localizagao de cada bem que compde o item

1°© - Passo: Cadastramento de documentos — Nessa etapa sao
informados os dados referentes a origem dos RECURSOS e a origem
dos BENS.

2° - Passo: Cadastramento de Itens — Nessa etapa sao registrados
os itens que compdem o documento.

3° - Passo: Distribuicdo de bens — Essa etapa permitira a atribuigao
de um numero patrimonial ao bem, bem como a vinculacdo desse bem
a um local de guarda.

4° - Passo: Geracédo de Termos de Responsabilidade

5° - Passo: Impressao dos Termos de Responsabilidade

6° - Passo: Assinatura dos Termos de Responsabilidade

TiPOS DE TOMBAMENTO

Aquisicao

E a modalidade de tombamento realizada quando o bem é
adquirido através de recursos orgamentarios ou extra-

orcamentarios, ou seja, comprado de um fornecedor com verba
da Unidade.

Nesse caso a Nota Fiscal terd& sempre o nome e CNPJ da UFMG no
campo cliente.

Documentos necessarios: Numero da Nota de Empenho, Nota Fiscal de
Vendas ou Nota Fiscal Fatura do fornecedor.
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No SICPAT o procedimento para tombamento por aquisicdo consiste
em selecionar o menu Operacional, Tombamento, em seguida
selecionar a opgao Aquisigao.

Em seguida se apresentada a tela onde estardo listados todos os
tombamentos cujas etapas nao foram concluidas.

Se desejar concluir um tombamento selecione o tombamento desejado
e tecle no botédo [Exibir], caso se deseje incluir um novo tombamento
aperte o botdo [Cancelar].

= = X X 1 Pesquisa de Dados [ Documentos de Aquisigdo )
EEWEN Consulta  Relatdio Gerencial Janela 7 1 Selecione a cokuna a ser pesquisada (cique no nome da caluna na lista abaivo),
L= = E o v I digite a palavia qus ests procurando ou parte desta & clique no bot&o Confima
Tombamento ] Aquisigio [Dccumert =0 Confitma
MD\"imental;écl 3 EDdeatD 2 Clique no registro desejado e, em seguida, em 'Exibir’
= e = o s Cidigo Documento Empenho Status
Transtergncia »  Doagdo / Cessdo B R [cadestrad
Baixa b  Fabricagio
- Permuta
Cadastro (W "
COMpOrag a0
Aeerto ] &Q Hi
i3I
Benz ki 18
Receber Plaquetas Gera Termo Responzabilidade
|rventario : e
Bl ekl lIraretamagan Camad st [Regiuo 1 de 1 T Selecionado
— (TErEiarmaGan Eayisarin Cancelar

Aparecera entao a seguinte tela.

"|'f'|"Usuériu: 0848086 ; Exercicio: 2007 - Aberto / Fechamento: 31-12-2007 / ADM - Responsavel pela Unidade - [Tombamento por C... [
:‘] Registro  Exibir Apoio  Operacional Consulta  Relatdrio  Gerencial  Janela 7 _|ﬁ'|5]
- y - f=me - -
| & |0z Eex Rl | B
Documento | tarn [detalhe] | Distibuicgo [sub-detaine] |

Para iniciar o lancamento o operador deverad selecionar a aba
“Documento”, clicar no botdo [Novo Registro] e preencher o formuléario
de dados do documento da seguinte forma:

39



UFMG/DSG Divisdo de Material Manual de Patrimoénio
Av. Antonio Carlos, 6627 - Pampulha - 30270-901 - Belo Horizonte / MG

www.ufmg.br/dsg 31-3409-4674 dimat@dsg.ufmg.br

| il SICPAT 7/ Hoje: 04-11-2006 + Exercicio: 2006 - Abeito + Fechamento: 27-12-2006 + ADM - Executor da Unidade

Fegisho Exbs Apoio Operacionsl Corsulta Relstono  Gesencial  Janela 2

&l 0nEEXE0 S
: Nova oconéncia de Tombamento por Aquizigio
Documento l ltem (detalhe) 1 DistrbuicBo (sub-detalhe) ]
Documentagio
Status
Codign:l Data Lanl;amentn:ﬁm 172006
Os campos marcados com * s&o de preenchimento obrigatdrio
Origem dos Recursos
*Empenho: I Unidade gemra:EMINISTHACAO GERAL
Origem dos Bens-
*Tipo: |rdata Fiscal '|
*Nimero: [
=CPF/CNPJ: | =l *Data: 0000000 | ...
Fomecedor: | “Valor total: | 000

Campo Origem dos Recursos

1° Empenho: Digite o nimero da nota de empenho que deu origem a
aquisicdo do bem.

Campo Origem dos Bens

1° Tipo: Selecione o tipo de documento de origem do bem, conforme
a lista disponivel.

2° Numero: Digite o numero do documento de origem do bem (Nota
fiscal, fatura, etc.)

3° Fornecedor: Selecione o fornecedor emissor do documento de
origem do bem. Caso o fornecedor ndo esteja cadastrado, entre no
menu APOIO, item FORNECEDOR e preencha o formulario de inclusdo
de fornecedores.

4° Data: Preencha a data do documento de origem do bem.

5° Valor total: Preencha o valor total constante do documento de
origem do bem.

Salve o documento, selecione o botao Salvar
ATENCAO: Aparecerda um numero no campo CODIGO, anote esse

niamero na via da Nota Fiscal que sera arquivada na Secdo de
Patrimonio.
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Comodato ou Cessao
Os dois termos significam “empréstimo”.

A UFMG, através de um convénio ou contrato, cujo termo de ajuste
nao tenha previsdo da transferéncia de propriedade, mas o
empréstimo por periodo determinado. Ou seja, a Universidade recebe
0 bem, mas a propriedade do bem continua com a instituicdo que o
emprestou.

Se a instituicdo é privada, denomina-se comodato, caso a instituicao
seja componente da Administracdo Publica direta, autarquica ou
fundacional, denomina-se cessao.

Documentos necessarios: Termo de Comodato ou de Cessdo do
Convenente ou Contratante, onde conste todos o0s elementos
identificadores do bem tais como descricdo detalhada, valor de
aquisicéo, data de aquisi¢cdo ou data da entrega do bem & UFMG.

O procedimento para tombamento por comodato ou cessdo consiste
em selecionar o menu Operacional, Tombamento, em seguida
selecionar a opgao Comodato.

Em seguida se apresentada a tela onde estardo listados todos os
tombamentos ainda ndo concluidos.

1 Pesquisa de Dados [ Documentos de Aquisigao )

el Consulta Relatdio Gerencidl  Janela 2 | T e P T e ol
; e digite & palawra que esté procurands ou parte desta & clique no botdo Confima.
Tombamento 4 Aquisicio [Gecimerts =) Confirma
MEI\-'iITanlal;aD 3 Comodata 2 Llique no registio deseiada e, em sequida, em Exibir.

P a a Cadigo Documentn Empenho Status
[fnijuies o | (Do Dee i ——
Baixa ¥ Fabricagao

~ Pemuta
Cadastro N "

COIPOragan
Aeerto » &0 i
isdrio
Bens i
Receber Plaguetas [3era Termo Responsabilidads
Ivertaria T TR e
st et ransharmagam Eanodate et —
e [l e Cancelar

Se desejar concluir um tombamento selecione o tombamento desejado
e tecle no botdo [Exibir], caso se deseje incluir um novo tombamento
aperte o botao [Cancelar].

Aparecera entédo a seguinte tela.

4
}'li Usuario: 084808 / Exercicio: 2007 - Aberto / Fechamento: 31-12-2007 / ADM - Responsavel pela Unidade - [Tombamento por C... I
=] Registro Exibir Apolo Operacional Consuta Relatério Gerencial Janela 7 -|8]%|
= @D |EEX |8 | 0O o
Documento Item [detalhe] | Distribuig@io [sub-detalhe] I
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Para iniciar o lancamento o operador devera selecionar a aba
“Documento”, clicar no botdo [Novo Registro] e preencher o formulario
de dados do documento da seguinte forma:

4

FEET}

| [fUsuario: 084808 / Exercicio: 2007 - Aberto / Fechamento: 31-12-2007 / ADM - Responsavel pela Unidade
Registro  Exibir  Apoio  Operacional Consulta  Relstéric  Gerencial  Janela 7

| elR|om|/aex|alo] | &
ENova ocorréncia de Tombamento por Comodato M= E
Documento | ltemn [detalhe] | Distribuigio [sub-detalhe] |
._D t: x"‘
Status
Cﬁdign:I Data Langamentn:'ﬂﬂ?ﬂﬂﬂ?
05 campos marcados com * 530 de preenchimento obrigatdrio
~Origem dos Recursos
*ContratofConvEnio Identificagio do ContratofConvénio
*Comodatario: | _I
*Termo Comodato/Deposito Nt'lm.:| "‘Valor:l 0,00
~Origem dos Bens
*Tipo: |Contrato = =‘Data:l 00000000 _l
“Pessoa: Fisica @ uridica “CPFICNP.: =
Fornecedor: |
*Niamero: | “Valor total; 0,00

Campo Origem dos Recursos

1° Identificagdo do Contrato / Convénio: Preencha com as
informacdes de identificacdo do convénio/projeto

2° Comodatario: Pesquisar na lista de convenentes a instituicdo que
doadora dos bens.

3° Termo Comodato / Depdsito n®: Preencha com o numero do
Termo de Doac¢do apresentado a UFMG.

4° Valor: Preencha com o valor total informado no Termo de Doacéao.
Campo Origem dos Bens

1° Tipo: Escolha a opgao;

2° Data: Preencha a data do documento de origem do bem.

3° Pessoa: Informe se é pessoa fisica ou juridica.

4° CPF/CNPJ: Selecione o fornecedor emissor do documento de
origem do bem. Caso o fornecedor ndo esteja cadastrado, entre no
menu APOIO, item FORNECEDOR e preencha o formulario de inclusédo
de fornecedores.
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5° Numero: Informe o nimero do documento de doag¢do ou da nota
fiscal que originou o bem.

6° Valor total: Preencha o valor total constante do documento de
origem do bem.

Salve o documento, selecione o botdo Salvar

ATENCAO: Aparecerd um numero no campo CODIGO, anote esse
ndmero na via do Termo de Comodato que serd arquivado na Secdo de
Patrimonio.

Doacgao

A doacgédo ocorre por conseqUéncia da assinatura de um Convénio ou
Contrato, que preveja a transferéncia definitiva da propriedade do bem
para o acervo da UFMG. Ndo ha desembolso financeiro. E sempre
originario de uma pessoa fisica ou juridica de iniciativa privada. Podem
ser tombados nessa modalidade bens novos ou usados.

Um exemplo comum na UFMG sao os bens adquiridos via Fundacdes.

Documentos necessarios: Termo de Doacdo do Convenente ou
Contratante, onde conste todos os elementos identificadores do bem
tais como descricdo detalhada, valor de aquisicéo, data de aquisicido ou
data da entrega do bem a UFMG.

No SICPAT o procedimento para tombamento por doac&do consiste em
selecionar o menu Operacional, Tombamento, em seguida selecionar a
opcéo Doacéao.

Em seguida se apresentada a tela onde estardo listados todos os
tombamentos cujas etapas nédo foram concluidas.

&' Pesquisa de Dados [ Documentos de Aquisigao )

1 Selecione a coluna a ser pesquisada [cligue no nome da coluna na lista abaixo),
digits & palavia que st procurands ou parte desta e clique no botso Confima.
Tombamento ] AquisicBo [Documento =0 Confima
M D\-‘imenta@gﬂ ¥ EDI‘nDdalD 2 Clique no registio desejado e, em seguida, em ‘Exibir!
= A . = a - Cidigo Documento Empenho
DEmEmis & [ EUERG Bl i ———
B aixa b Fabricagao
Permuta
LCadaszto [ . "
Corporagio
Arerta k &a e
wizono
Bens r
Receber Plaquetas [era Termo Responzabilidade
Iventario e 3
: [rarstamagam oo ato [Fegitia 1 de 1 T Selevionedo
Fechar a Unidade i 1
e e T e o e L L Exibir Cancelar
[ liranshanmagat Biaysana

Se desejar concluir um tombamento selecione o tombamento desejado
e tecle no botdo [Exibir], caso se deseje incluir um novo tombamento
aperte o botao [Cancelar].
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Aparecera entdo a seguinte tela.

}‘,"‘{'u;uérin: 084808 / Extercicio: 2007 - Aberto / Fechamento: 31-12-2007 / ADM - Responsavel pela Unidade - [Tombamento por C... [ E3
T Registro Exibir Apoin  Operacional Consulta Relatrio Gerencial Janela 7 = x|
1 P T
[elmoa|Esxaal | B
Documento i Item [detalhe] | Distribuicio [sub-detalhe]

Para iniciar o lancamento o operador devera selecionar a aba
“Documento”, clicar no botdo [Novo Registro] e preencher o formuléario
de dados do documento da seguinte forma:

4

']"'ii'Usuério: 084808 / Exercicio: 2007 - Aberto / Fechamento: 31-12-2007 / ADM - Responsivel pela Unidade

Registro  Exibir  Apoio  Operacional Consulta  Relakdrio Gerencial Janela 7

| B0 m/EEx RO | B
iNuva ocorréncia de Tombamento por Doacdo |_ (O] x|
Documento | ltern [detalhe] | Distibuicéo [sub-cetalhe] |
_D !"‘
Status
Codigo: Data Langamento:lﬂﬂ 282007

0Os campns marcadns cam * sd3o de preenchimenta obrigatario

-Origem dos Recursos

*Contrato/ConvEnio Identificagio do Contrato/Convénio
*Contratante/Cedente: | _I
*Termo Doacgdo/Cessio Nt’lm.:| 1r\.’alor:l 0,00

-Origem dos Bens

*Tipo:|Termo Doagdo/Cessdo =

*Niimero: Pessoa: © Fisica & Juridica
“CPF/CNPJ: _I =‘Data:EDf'DDIDDDD _I
Fornecedor:| *Valor total: oo

Campo Origem dos Recursos

1° Ildentificacdo do Contrato / Convénio: Preencha com as
informacdes de identificacdo do convénio/projeto

2° Contratante: Pesquisar na lista de convenentes a instituicdo que
doadora dos bens.

3° Termo Doacao n°: Preencha com o nimero do Termo de Doacéo
apresentado a UFMG.

4° Valor: Preencha com o valor total informado no Termo de Doacgéo.
Campo Origem dos Bens

1° Tipo: Escolha a opc¢ao;
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2° Numero: Informe o nimero do documento de doag¢do ou da nota
fiscal que originou o bem.

3° Pessoa: Informe se é pessoa fisica ou juridica.

4° CPF/CNPJ: Selecione o fornecedor emissor do documento de
origem do bem. Caso o fornecedor ndo esteja cadastrado, entre no
menu APOIO, item FORNECEDOR e preencha o formulario de inclusédo
de fornecedores.

5© Data: Preencha a data do documento de origem do bem.

6° Valor total: Preencha o valor total constante do documento de
origem do bem.

Salve o documento, selecione o botao Salvar ..

ATENCAO: Aparecera um numero no campo CODIGO, anote esse

ndmero na via do Termo de Doacdo que serd arquivado na Secao de
Patrimonio.

Fabricacao

Como o proéprio nome indica alguma unidade da UFMG construiu
um bem permanente, que devera ser incorporado ao seu
acervo.

Documentos necessarios: Nota de Fabricacdo onde conste todos os
elementos identificadores do bem tais como descricdo detalhada, custo
e data da entrega do bem ao local de utilizacao.

No SICPAT o procedimento para tombamento por fabricacdo consiste
em selecionar o menu Operacional, Tombamento, em seguida
selecionar a opgao Fabricacdo.

Em seguida se apresentada a tela onde estardo listados todos os
tombamentos cujas etapas nao foram concluidas.

= . 9 +& Pesquisa de Dados [ Documentos de Aquisicdo )
Consulta  Relatdrio  Gerencial Janela ? 1) el @l oz EelE fpETm T dneE e e,
e digite a palavia que esta pracurando ou parte dests & clique no botda Confirma.
Tombamenta 4 Aquisicao [Dozamerto = Confima
Muvimentacéo [ Eomodatn 2 Clique na registio desejado e, em sequida, em ‘Exibir’
v -~ - Cadi D: t E h
T ek b A B o ——
Baixa »  Fabricagdo
Peimuta
Cadastio G "
COfporagEn
Acertn ] &0 A
iz ario
Bens ]
Receber Plaquetas Gera Terma Responsabilidade
[rventario
: |[raneramasan Lemeaate [Foge 1 6o 1 T Selecionato
Fechar a Unidade g N
[ =i e e ety
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Se desejar concluir um tombamento selecione o tombamento desejado
e tecle no botdo [Exibir], caso se deseje incluir um novo tombamento
aperte o botao [Cancelar].

Aparecera entdo a seguinte tela.

'.:'iifllci Jario: 084808 / Exercicio: 2007 - Aberto / Fechamento: 31-12-2007 / ADM - Responsavel pela Unidade - [ Tombamento por C... [ E3
—] Registro  Exibir  Apoio Operacional Consulta Relatdrio Gerencial Janels 7 — Iﬁlll
2H DT EEx B DO o
Dacumento Item [detalhe] | Distribuicao [sub-detaine] |

Para iniciar o lancamento o operador devera selecionar a aba
“Documento”, clicar no botdo [Novo Registro] e preencher o formuléario
de dados do documento da seguinte forma:

a

1'fi Usuirio: 084808 / Exercicio: 2007 - Aberto / Fechamento: 31-12-2007 / ADM - Responsavel pela Unidade
Registro  Exibir  Apolo Operaconal Consulta Relatéro Gerencial Janela 7

e E0plHEex B0 | |

| Nova ocorréncia de Tombamento por Fabricacdo

Documento | Hem [detalhe] | Distribuicio [sub-detalne] |
Documentagio
9‘ Status
Cl’ldigo:| Data Langamento: | 11/12/2007 | Pendente I

0s campos marcados com * 530 de preenchimento obrigatorio
Origem dos Recursos

Informe no quadro abaixo, Origem dos Bens. a Unidade { Setor que fabricou o bem

Origem dos Bens

I[N ata Fabncacao/Entr

*Namero:[

*Unidade: | ~| Setor:|

*Data: I 00000000 ___J “Valor total: I 0,00

O operador devera entdo preencher os campos da seguinte forma:
1° Tipo: Escolha a opgao;

2° NUumero: Informe o nimero do documento de origem do bem, no
caso a Nota de Fabricacao.

3° Unidade Fabricacao: Selecione da lista qual a unidade que
produziu o bem.
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4° Setor: Preencha com o nome do setor que produziu o bem

5© Data: Preencha a data de entrada do bem no acervo patrimonial da
UFMG.

6° Valor total: Preencha o valor total constante do documento de
origem do bem.

Para garantir o cadastramento dos dados, selecione o botao Salvar

Salve o documento, selecione o botao Salvar .
ATENCAO: Aparecerd um numero no campo CODIGO, anote esse

ndmero na via da Nota de Fabricacdo que sera arquivada na Secdo de
Patrimonio.

Incorporacao

Classificam-se nessa categoria, todos os bens cuja entrada no
acervo da UFMG néo pode ter sua fonte de aquisicao
identificada. Devendo ser alterado para a categoria correta
guando for recebido o documento identificador da origem desse
bem.

Documentos necessarios: Oficio do diretor ordenando o
tombamento em razao do inventario. Avaliacdo realizada por comissao
especial atribuindo valor ao bem para fins de registro patrimonial.

No SICPAT o procedimento para tombamento por incorporagao
consiste em selecionar o menu Operacional, Tombamento, em seguida
selecionar a opc¢ao Incorporacao.

Em seguida se apresentada a tela onde estar&do listados todos os
tombamentos cujas etapas nao foram concluidas.

& Pesquisa de Dados [ Documentos de Aquisigdo )

INEEEWGEN Consulta  Relatdio  Gerencial  Janela 7 B R R R G TaeT
! digite & palawra que esta procurands ou parte desta & clique no botio Confima.
Tombarmento ] Aquizicao [Bocumento =T B
M D\-‘imenlacaﬂ 3 E':lm':"jat':l 2 Cligue no registio desejado e, em seguida, em Exibir'.
= A - = a £ Codigo Documento Empenho
T b (D Eass ———
Baixa »  Fabricagdo
Permuta
Cadastro i "
Colporagin
Acerta r &0 S
iZOmo
Benz
Receber Plaquetas Gera Termo Responzabilidade
Irvertario T :
: [fansfomagan Camotats [Fegita 1 d& 1 T Selecionade
Fechar a Linidade & U
—] (o asan Ereksarn Cancelar
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Se desejar concluir um tombamento selecione o tombamento desejado
e tecle no botdo [Exibir], caso se deseje incluir um novo tombamento
aperte o botao [Cancelar].

Aparecera entdo a seguinte tela.

1'ff Usudrio: 084808 / Excercicio: 2007 - Aberto / Fechamento: 31-12-2007 / ADM - Responsavel pela Unidade - [Tombamento por C... ] E3

T Registro Exibir #poio Operacional Consuts Relatério Gerencial Janela ? =13 x|

T e BN

| elA0Dq|HEx Ao | ]
Documenta | ltemn [detalhe] | Distribuicio [sub-detalhe] |

Para iniciar o lancamento o operador devera selecionar a aba
“Documento”, clicar no botdo [Novo Registro] e preencher o formulario
de dados do documento da seguinte forma:

4

‘}'ﬁ'u;uério: 084808 / Exercicio: 2007 - Aberto / Fechamento: 31-12-2007 / ADM - Responsavel pela Unidade

Registra  Exibir Apoio Operacional Consulta Relstorio  Gerencial Janela ?

IECIENEESEIE | B
ENDva ocorréncia de Tombamento por Incorporacdo [_ O]
Documenta | lten [detalhe] | Distibuicin [sub-detaine] |
- Dot tagio
Status
Codigo: Data Langamento: [[1/12/2007

Os campos marcados com * s8o de preenchimento obrigatario

- Origem dos Recursos

Informe no quadro abaixo, Origem dos Bens, os dados solicitados

- Origem dos Bens

*Tipo Doc.: {[Si=RENREGE *Nimero:
*Data: EDIDDJDDDD _l *Valor total: 0,00

1° Tipo: Informe o tipo do documento.
2° NUumero: Informe o nUmero do documento.

3° Data: Preencha a data de entrada do bem no acervo patrimonial da
UFMG.

4° Valor total: Preencha o valor atribuido ao bem.
Para garantir o cadastramento dos dados, selecione o botdo Salvar
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ATENCAO: Aparecerda um numero no campo CODIGO, anote esse
niamero na via da Nota Fiscal que sera arquivada na Secdo de
Patrimonio.

CADASTRAMENTO DE ITENS

ApOs o concluido o primeiro passo, deve-se cadastrar o item, ou itens,
componentes do documento de origem do bem. Para tanto se deve
selecionar a pasta Item (detalhe), clicar no botdo [Novo detalhe] e
preencher o formulario conforme apresentado a seguir:

jRegistro Exibir Apoio Operacional Consulta  Relatério  Gerencial Janela 7 _|ﬁ||1|
IECEEEEEIE=] |
Diocumenta ltem [detalhe] | Distribuico [sub-detalhe]
[[vr.poC: TOTAIS: Itens: 1 Otde.: 1 valor: 0,00 |

@ Item: *Material:

*Discriminaca

Marca Modelo *Quantidade *Valor unitario *Walor total

Aqui o operador preenchera os campos da seguinte forma

1°© Material: Escolha o material selecionando no botao —] ao lado do
campo;

2° Selecdo de Material: Escolha na tabela abaixo, que sera aberta
apés o primeiro passo, a classificacdo geral do material que sera
tombado. No exemplo abaixo foi selecionado no primeiro campo a
coluna descricdo, em seguida foi digitado o termo inicial do bem
desejado — impressora — 0 sistema automaticamente buscou o
primeiro material que atendia a condicao.

i Pesquisa de dados [ Catalogo de Material )

Selecione a coluna a ser pesquisada [cligue no nome da coluna na lista abaiko). digite a palavra
que estd procuranda ou parte desta e clique no botdo Confirma,

Descrigio j I\mples{ Confirma I
Llique no registro desejada e, em seguida, em 'Exibir’
Tipo Grupo Elem ShE Mat Descrigao |
3 b 1 0 B3ILHA DE EDICAOD
3 33 1 0 34ILUMINADOR
3 4 1 0 77ILUMINOMETRO
3 8 1 0 204 IMANTADORA
3 10 1 0 B5IMOBILIZADOR [
3 8 1 0 138 IMPEDANCIOMETRO
3 &} 10 ZF1INCUBADORA
3 4 1 0 41INDICADOR
< | _’lJ

|Hegistro 587 de 1 Selecionada

3° Discriminacao: Nesse campo deve ser incluido as especificacfes
completas do bem, o mais detalhadamente possivel.

49



UFMG/DSG Divisdo de Material Manual de Patrimoénio
Av. Antonio Carlos, 6627 - Pampulha - 30270-901 - Belo Horizonte / MG

www.ufmg.br/dsg 31-3409-4674 dimat@dsg.ufmg.br

4° Marca: Digite aqui a marca do bem a ser tombado.
5°© Modelo: Digite o modelo do bem a ser tombado, caso houver.

6° Quantidade: Digite a quantidade de bens constantes desse item
do documento de origem.

7° Valor unitario: Digite o valor unitario desse item do documento de
origem.

Ao terminar a inclusdo de um item, aperte o botdo Salvar para garantir
o0 cadastramento das informacdes.

Para incluir novos itens, selecione o botéo E e repita o procedimento
acima.

DISTRIBUICAO

Apb6s o concluido o cadastramento dos itens, o operador devera
realizar a distribuicdo dos bens, selecionando a pasta Distribuicdo
(sub-detalhe) na tela do sistema.

A partir dai seréd apresentada a seguinte tela para preenchimento.

E Tombamento por Aquisicdo

Documenta | e (detalhs) DistribuicBo (sub-detalhe) |

|ITEM: 4 Otd.: 5 Vir.: 500,00 DISTRIBUIDOS: 1 100,00 NOM. PAT. DISPONIVEIS: 141 |

_ Acerta I, Unitéio M Excluir Todos Excluir Distribuir

DEPARTAMENTO ADM [, IISETOR 002 ... [[LOCAL 004 ...]
Nim. Pat..: | 1064195 [ 5 Valor Bem: [i00 00

Orgéo: [DEPARTAMENTO ADM | Setor: [SETOR 002 Local: [ OCAL 004

1° Quantidade: Digite a quantidade a ser distribuida para o primeiro
setor.

2° Orgao: Selecione o Orgéo destinatario do bem.

3° Setor: Selecione o Setor destinatario do bem e componente do
Orgao.

4° Local: Selecione o Local de tombamento do bem.
Em seguida selecione o botdo [Distribuir].
Ao final da distribuicdo de todos os bens pertencentes a todos os itens,

deve-se selecionar o botdo [Salvar] e o status do tombamento devera
mudar para [Cadastrado].
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TRANSFERENCIA

Toda transferéncia no sistema obedece a seguinte regra geral:

1° Passo: Informar o local de origem do bem, ou seja, de onde o bem
vai sair, selecionando conforme na tabela que sera apresentada e
acionando o botdo Exibir, conforme a figura ao lado.

2° Passo: Informar o local de destino do bem, ou seja, onde o bem
sera tombado, apertando na figura abaixo o botdo LOCAL DE
DESTINO, selecionando da lista o local onde o bem sera tombado, e
acionando o botéo Exibir.

3° Passo: Informar o bem, ou bens, que serdo transferidos e
acionando o botao Salvar.

Para executar a transferéncia no Sicpat o operador deve acessar o
menu Operacional, op¢do Transferéncia, em seguida a opcao “de
Bens”.

[Nty W Conzulta Relatdrio  Gerencial

Tombamento
Movimentacio

Baixa Aceite
Becuzadas

LCadastro =
Cancelamento

Acerto

Bens

FReceber Plaquetaz
Irventaro

Fechar a Unidade

A partir dai o sistema apresentara uma tela composta por 3 campos, a
saber:

e A lista de locais;
e A relacdo de bens do local selecionado;

e Arelagdo de bens para transferéncia.
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T SICPAT // Hoje: 04-11-2006 + Exercicio: 2006 - Aberto + Fechamento: 27-12-2006 + ADM - Executor da Unidade - [Transter... WS E3

{# Regsto Ewbir Apoio Operacional Consuta Relatdio Gerencial Janela 2 =181 x]
el AE® O | &
ORIGEM: 1 - ADMINISTRACAO GERAL Locais 131 =
Ordenar por Orgéo | ordensr por setor | ordensr por Local |
M - AG 0o - AG 004 - 084808 b |
0 - AG - AG 001 - 564981 O
0 - AG 00 - AG 002 - SALA DOS AUDITORES 1 O
I
Ordenar por Bem | Ordenar Descrigio g?&gsr‘;cm_ [ Bens encontrados: 1382 | | Selecionados: 1 | ﬂ
[Bem (T |Conservacao |[Descrigao ] Todos |
2000082 -1 Bom Impressora Matricial

2000090 -1 Bom xcfgbrgbn
2000091 -1 Bom xefgbrgbn
2000092 -8 Bom wcfybugbn
2000093 -6 Bom xcfgbxegbn

Ordenar por Bem | Ovdener Local Desting | G55 Dusko Clek, Bens a enviar: 1
S —

2000082 . Impressora Matricial

[15 -Jaur [1 -[aDm [ -[115e7s

Ok

Observe que na parte superior do primeiro campo € informado a
Origem, ou seja, a Unidade Gestora; a quantidade de Locais existentes
nessa Unidade; bem como botdes que permitem a ordenacédo conforme
a estrutura de localizagdo. Ao lado direito dessa lista temos um campo
que, quando selecionado, informa o local onde o bem a ser transferido
se encontra.

Na parte superior do segundo campo sdo apresentados os botdes de
ordenacdo possiveis, por bem ou por descricdo, bem como as
informacdes quanto ao numero de bens existentes no local escolhido e
quantos bens foram selecionados para transferéncia. Ao lado direito da
lista de bens estda um campo que indica quais bens estdo sendo
selecionados nessa operacéo.

Na terceira parte da janela é apresentada a lista de bens selecionados.
Em sua parte superior temos os botbes de ordenacdo, bem como
quantos bens estdo prontos para serem transferidos.

Além disso, temos os botdes de Destino, que determina o mesmo
destino para todos os bens, e o botdo ao lado de cada bem, onde
informamos a destinacdo para cada bem individualmente.

ApGs a escolha do(s) destino(s) dos bens ao selecionar o botao Salvar
no menu principal sera apresentada a tela de confirmacao presente na
figura a seguir.
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r
& §
T/ SICPAT /7 Hoje: 04-11-2006 + Exercicio: 2006 - Aberto + Fechamento: 27-12-2006 + ADM - Executor da Unidade - [Transfer... [IETET
#H Begistro Exbir Apoio Dperacional Consula  Relatoio  Gerencial Janela 7 ;Iilil
IR Y R A=) | B
QORIGEM: 1-ADMINISTRACAD GERAL | [ Locais encontrados: 131 | ﬁl
Ordenar por C)rgé’u I Ordenar por Setor I Ordenar por Local |
01 - AG 00 - AG 004 - 084808 |
01 - AG 0o - AG 001 - 564351 O
01 - AG 00 - AG 002 - SALA DOS AUDITORES 1 Il
=
Ordenar por Bem | Ordenar Descrigéo | 3E§H‘j905f;:m3a_ | Bens encontrados: 1382 | | Selecionados: 1 ‘ 3
[Bem (BT [Conservaran Inescrican - | Todas |
2000090 -1 Eom ‘Yoo esta transferindo < 1 > Bem{ns).
2000091 - 1 Bom Conlirma a Transferéncia?
2000092 -8 Borm M
2000053 -6 Bom i
Ordenar por Bem I Ordenar Locsl Destino | 223;.%1‘:;0 el Bens a enviar: 1
2000082 - Impressora Matricial |_1 e EDM
[ -jom ["1 -Japm [ 1 -[ss7e B

\Salva 0 registro corente

ApOs a operacdo de transferéncia, é necessario emitir os Termos de
Responsabilidade que acompanhardo os bens e deverdo ser assinados
pelos novos responsaveis pela guarda desses bens.

ATENCAO: No caso de transferéncias internas basta imprimir os novos
TR”s. No caso de transferéncias externas é necessario que a unidade
que recebe o bem proceda ao aceite dos bens no sistema.

ACEITE, RECUSA OU CANCELAMENTO DE TRANSFERENCIA DE BEM

Sempre que é realizada uma transferéncia externa, ou seja, para fora
de uma unidade gestora, ocorre uma transferéncia também de valores
entre essas unidades.

Visando deixar essa operacao a mais correta possivel, o sistema exige
uma acado por parte da unidade que esta recebendo o bem para
confirmar essa transferéncia.

Assim, a unidade gestora para a qual o bem estid sendo transferido
devera aceitar ou recusar no sistema essa transferéncia.

Aceitar transferéncia
Quando uma unidade gestora faz a transferéncia externa de algum
bem, a unidade que recebe o bem devera aceitar a transferéncia no

menu Operacional, Transferéncia, opcdo Aceita transferéncias quando
0 sistema apresentara a tela a seguir:
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‘i‘g‘g,'Usuériu: 084808 ,/ Exercicio: 2007 - Aberto / Fechamento: 31-12-2007 / ADM - Responsavel pela Unidade - [Aceite de Transferé... [[S]
{i’ﬂ Registro | Exibir Apoio  Operacional  Comsulta  Relatdrio  Gerencial  Janela 7 == 5]
| =|d | o | e
Niam. Pat.  Descricdo I Aceita todas i
UG origem Orgéo origem Setor origem Local origem Novo
Data - Enviado por Transferéncia | pcal
UG destino Orgéo destino Setor destino Local destino
oK

Recusar transferéncia

Quando uma unidade gestora faz a transferéncia externa de algum
bem, a unidade que recebe o bem devera aceitar a transferéncia no

menu Operacional, Transferéncia, opcdo Aceita transferéncias quando
0 sistema apresentard a tela a seguir:

fl'f;'fu;uério: 084808 / Exetrcicio: 2007 - Aberto / Fechamento: 31-12-2007 / ADM - Responsavel pela Unidade - [Transferéncias Rec... =] E3
"i;‘é Reqgistro  Exibir Apoio  Operacional Consulta  Relstdrio  Gerencial Janela 7 =
E ) | m|
Nim. Pat.  Descrigdo I Cancela todos I
UG origem Orgdo origem Setor origem Local origem
Data ) Enviado por Transferéncia
UG destino Orgéo destino Setor destino Local destino

&= 1059955 - TOSHIBA SATELITE MODELO U305-S5097 CORE 12139/001/002 DUO,02GB MEMORIA,HD 160GB,D

01 - ADM 04 - DRI 00 - 002 - COORDENADORIA DE CONVENIOS
08/11/2007 Edmar Leao Guimaraes -
35. [[CE 00 - 00 - 007 - SALA 41 - SECRETARIA

1059954 - TOSHIBA SATELITE U205-52057 WIN 12139/001,001 VISTAINTEL CORE 2 DUO 166GHZ 2GIGA HD1E

01 - ADM 04 - DRI 0o - 002 - COORDENADORIA DE CONVENIOS
08/11/2007 Edmar Lean Guimaraes Recusada vl
35-Lcc D= oo - 007 - SALA 41 - SECRETARIA

"Gfava;-go dos dados nao efetuada
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Cancelar transferéncia

Quando uma unidade gestora faz a transferéncia externa de algum
bem, a unidade que recebe o bem devera aceitar a transferéncia no
menu Operacional, Transferéncia, opcdo Aceita transferéncias quando
0 sistema apresentard a tela a seguir:

‘|“;.""Usuériu: 084808 ,/ Exercicio: 2007 - Aberto / Fechamento: 31-12-2007 / ADM - Responsavel pela Unidade - [Cancelamento Tran... [l

iﬁ\i Registro  Exibir Apoio Operacionsl Consulka Relatdrio  Gerencial Janela 7 = |E‘|5|
|=@o] |®
Nim. Pat.  Descrigio I Cancela todos |
UG origem Orgéo origem Setor origem Local origem
Data . Enviado por Transferéncia
UG destino Orgéo destino Setor destino Local destino
(W= i 78738 - MARCA VW/PARATI CL CHASSI 9BWZZZ30ZMP218366 COMBUSTIVEL GASOLINA COR BRANCA
01 - ADM 08 - DSG 03 - DITRA 024 - VEICULOS DSG - DITRA
07/12/2007 Jorge Silva -
40 - PRPQ 01 - ADM 0o - 001 - GABINETE PRO-REITOR
[

Esse procedimento € usado quando o bem vai ser retirado do local,
mas a responsabilidade por sua guarda e conservacdo nao se altera.

ILEEG N Consulta  Relatono  Gere

T ombamento
Movimentacio
Tranzferéncia
Baixa

LCadaszto

Arcerto

Benz

Receber Plaquetas
[rrventario

Fechar a Unidade

7

Movimentacdo ocorre quando € necessario deslocamento do bem do
local de origem para Manutencao ou para atender a um Empréstimo de
bens.
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Para executé-la o operador devera acessar o menu Operacional, opg¢ao
Movimentacéo e clicar em Bem, conforme a tela abaixo.

Ao surgir a tela de pesquisa de dados, selecionar o bem a ser
movimentado e clicar em Exibir.

' SICPAT /7 Hoje: 04-11-2006 + Exercicio: 2006 - Aberto + Fechamento: 27-12-2006 + ADM - Executor da Unidade

Registio Exibir Apoio Operacional  Consulta Relalério  Gesncial Janels 2

| =dE|0Da|ae o | B

esquisa de dados [ Bens por Local )

Origem 1. Selecione a coluna a ser ordenada [clique no nome da coluna na lista abaixa], digite & palawra que
uG: 1 ests procurando que o apontadar ird poscionando automaticamente.
ADM
IDeschEn j ||
Codi 2. Cligue no registro desejado &, em seguida, em Exibir. -
202 Documento Nim. Pat.  Descrigéo Status U RS
“Destno|100170 2003402 jnincsdjcngjncaknckNCKnckKCkek Tambado e —]
Local 100170 2003401 jnjincsdjcnsjncaknckNCknekKClek Tambado
Cidade 100083 2000098 monitar Normal CEP: l_
) 100120 2003248 teste Mormal | —
Respomsavel o0 oomazsr teste Normmal
Nome Contato 100228 2003543 teste de mesa Narmal ato:
Motivo 100223 2003541 teste de mesa harrnal
100228 2003542 teste de mesa Mormal
Item J
; [Fegistra 1 de 9 [ 1 Selecionada

| Aguarde! Inserindo novo registro de detalhe.

ApOs escolher os bens, o operador devera preencher o formulario que
se apresenta com todas as informacBes necessarias a correta
identificacdo do bem e do local onde ele estard sendo movimentado.

-

4

1 SICPAT 7/ Hoije: 04-11-2006 + Exercicio: 2006 - Aberto + Fechamento: 27-12-2006 + ADM - Executor da Unidade

Begistro  Exbir Apoio Operacional Consulta Relaldio  Gerencial Janela 2

| =@ 0o/as

= |®

Nova ocomréncia de Movimentagio de Bens

Origem )
uG: 1 Oryao: 15 Setor: 1 Local: 1
ADM aul ADM 115878
Cﬁdi.‘lﬂil Tipo: & Empréstimo  © Manutangé
Data Sal’da:l 001000000 _I Data Provavel de Devolugéo: | 00/00/0000
i Destino
Lucal:l
Cidade:| Estado: | cEp:|
Respunsével:l
Nome Contato: | Telefone Contato:
Motivo:
Item I *Bem *Descrigdo
1 2003282
2 2000095 monitor
2 2 2 teste de mesa

|Agua|de! Inserindo nova registro de detalhe...

Para finalizar, clique no botdo Salvar.
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Para retornar um bem movimentado, basta acionar 0 menu
Operacional / Movimentacdo / Retorno, selecionar o bem a ser
retornado, informar a data de retorno e Salvar, conforme a tela
abaixo:

r .

i SICPAT /7 Hoje: 04-11-2006 + Exercicio: 2006 - Aberto + Fechamento: 27-12-2006 + ADM - Executor da Unidade
Registo  Exibii  Apoio  Operacional Consulta  Relatdrio  Gerencial Janela ?
I M
[elals] |
E Retorna Bens Movimentados [_[o] ]
Cﬁdign:I?d Tipn:IManuten;éo Returno:l ﬁElelElfUUEIEI _I

Data Saida: ' 19/10/2005 Data Provavel [)wumgau;l 01511006
| ooooon

— Destino

Local: [ firfrw 222

Cidade:l\-ﬂv hjmhjmuj22222 Estado :I?Q CEP : [22222222
Respunsével:lfh!bbsdfbs 22122
Nome CDntatD:Iﬂdeﬂl’Sdf\f 222 Tel. Cuntam:l22222222222
Motivo: |sdfvsd ghdfgnbdfgn 2222
ltem I ‘Bem | *Descricao

armana

DESFAZIMENTO

LANCAMENTOS NO SISTEMA

Para realizar o processo de baixa de bens do sistema Sicpat, o
operador deve primeiramente verificar em que estado de conservacao
estdo marcados. Nao poderéo ser baixados bens marcados com estado
de conservacdo Bom e Néao inventariado.

Realizados todos o0s passos essenciais aos diferentes processos de
baixa, tais como a elaboracdao de relatérios por parte das comissdes
etc., o proximo passo é realizar a baixa no sistema Sicpat, retirando o
registro do bem do acervo patrimonial da Universidade.

i. Selecionar o menu Operacional, em seguida Baixa, entdo selecionar
Bem;

j- Na janela que se abrird, estarao listados todos os bens classificados
como antiecondbmico, ocioso, irrecuperavel e recuperavel,
classificagcdes que permitem o processo de baixa;

k. Procurar e selecionar os bens a serem baixados;

I. Preencher os campos relativos a data, tipo de baixa, informacdes
do processo e observacoes;
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BAIXA

A descarga, que se efetivara com a transferéncia de
responsabilidade pela guarda do material, devera, quando
viavel, ser precedida de exame do mesmo, realizado por
comissao especial, sendo, como regra dgeral, baseada em
processo regular, onde constem todos os detalhes do material
(descricao, estado de conservacao, preco, data de inclusdao em
carga, destino de matéria-prima eventualmente aproveitavel e
demais informacdes).

E a retirada do bem do acervo patrimonial da unidade.
A operacdo de baixa no SICPAT é realizada por bem.

Toda baixa é determinada a partir de um processo administrativo e
sempre deve ser informado o documento legal que autorizou a
procedimento.

Para tanto se deve, em primeiro lugar, alterar o estado de conservacao
do bem acessando o menu Operacional, opcdo Bens, Informacdes
complementares e escolhendo o bem a ser tombado e alterando seu
estado de conservacado para Antiecondbmico ou Irrecuperavel, e em
seguida acionando o botao Salvar.

Em seguida no menu Operacional, op¢cdo Baixa, escolhe-se na lista
apresentada o bem a ser baixado.

ApOs isso o usuario deve acessar o menu Ocorréncia, opgao Baixa
(como na tela ao lado) e informar o niumero patrimonial do bem a ser
baixado na respectiva caixa de dialogo.

ApOs informar o numero patrimonial sera aberta a seguinte tela:

Ao acionar o botao de controle Salvar, sera liberado o botdao de
controle Incluir Detalhe.

Em seguida deve-se acionar o bot&o Incluir Detalhe.
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1 SICPAT // ADMINISTRACAD GERAL - Responsavel pela Unidade - [E

Begistro Exibr  Apoio Tombamento Oconéncia Consulta  Relstdio  Gerencial  Janela

L3

o e o

B4 Baixa de Bem A=l &3

Bem:|1 000091 Status: [Mormal Cunservagﬁu:IOcinsu
Mudelu:liesteS Bem: feste 2

Gestora: ﬁ -|ADM
Orgiio: ﬁ -iAG
Setor: lf -P\G

Local:fl04 - [FECRETARIA

O sistema apresentara o formulario, conforme na figura abaixo.

+ SICPAT /7 ADMINISTRACAD GERAL - Regpongavel pela Unidade _[=]x]

Registro  Exibir Apoio  Tombamento Ocoméncia Consulta  Relatdrio  Gerencial Janela

L

|zAae o

E Baixa de Bem A= E

Bem:lw Stalus:lW Cunsewagﬁu:lOciuso—
Mudeln:ltesteS— Bem: feste 2
Gestora: ﬁ -IADM
Orgao: ﬁ -F\G
Setor: ﬁ -IAG

Local:l04 - [SECRETARIA

Data: |1 110372005

Tipo: |Ahenagé0 j
Documento: IProcesso nr 123466789485123

Ohsemagﬁu:lEsse foi urn teste de haia]

O usuéario devera preencher a data atual.

Informar o tipo de processo de desfazimento, a saber:
e Alienacao

e Doacgao / Cessao

e Devolucéo

e Permuta

e Furto/Roubo
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e Extravio

e Sinistro

e Inutilizagdo / abandono

e Por cdédigo

e Por unidade/setor

Informar o documento que autoriza a baixa.
Preencher o campo observacéo se houver.
Acionar o botéo Salvar.

CANCELAMENTO DE BAIXA

Procedimento que cancela a baixa de um bem e retorna para o acervo
patrimonial da unidade.

Para tal procedimento, acione o menu Ocorréncia, opcao Cancelamento
de Baixa. Ao aparecer a lista de bens baixados, escolha o bem a ter a
baixa cancelada e acione o botao Exibir.

& Pesquisa de dados [ Baixa de Bem )

1. Selecione o tipo de Bem a ser pesquisada:
15 1.000 Primeiras Bens. " Todos os Bens

2. Selecione & coina a ser pesquisada [clique no nome da coluna na lista abais),
digite 2 palavra que esta procuranda ou pate desta e clique no bota Canfima,

Deserigio =0 Confima

3. Clique no registro desefada e, em sequids, em ‘Exdbir

Documents Bem Descricio Conservagao
GRAMPEADORA ELETRICA MC ARCHIEom | |
633 31251 MAQUINA P/ ESFIRALAR ELETRICA b Bom

Registro 1 de 2 1 Selecionado

Na tela de cancelamento, informe a data, e Salve

i SICPAT // ADMINISTRACAD GERAL - Responsavel pela Unidade M
Begistro  Exibir Apoio Tombamento Ocoméncia Consulta  Relatdrio  Gerencial  Janela
-
|d| o)
1 Cancelamento de Baixa [_ o] ]
Bem: 31254 Descrigao; IGRAMPEADORA ELETRICA MC ARCHIMEDES SERIE 9¢

Dncumemn:F% Data de baixa:F1M9&004 Status: [Baixado
Tipu:IInutlIlzagéul’abandU Conservagao: [Bom
Documento: Cancelamento: I‘\EIEIEQDDS ﬁ

Observagao:
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INVENTARIO

No inventario analitico, para a perfeita caracterizacdo do material,
figurarédo:

e Descricdo padronizada;
¢ Numero de registro;

e Valor (preco de aquisicdo, custo de producdo, valor arbitrado ou
preco de avaliagcédo);

e Estado (bom, ocioso, recuperavel, antieconémico ou
irrecuperavel);

e Outros elementos julgados necessarios.

O material de pequeno valor econbémico que tiver seu custo de
controle evidentemente superior ao risco da perda podera ser
controlado através do simples relacionamento de material (relacdo
carga), de acordo com o estabelecido no item 3 da IN/DASP n°
142/83.

O bem movel cujo valor de aquisicdo ou custo de producgado for
desconhecido serd avaliado tomando como referéncia o valor de
outro, semelhante ou sucedaneo, no mesmo estado de conservacao e
a preco de mercado.

Sem prejuizo de outras normas de controle dos sistemas competentes,
0 Departamento de Administracdo ou unidade equivalente podera
utilizar como instrumento gerencial o Inventario Rotativo, que consiste
no levantamento rotativo, continuo e seletivo dos materiais existentes
em estoque ou daqueles permanentes distribuidos para uso, feito de
acordo com uma programacado de forma a que todos os itens sejam
recenseados ao longo do exercicio.
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4

"“ﬁ"Usuériu: 084808 / Exercicio: 2007 - Aberto / Fechamento: 31-12-2007 / ADM - Responsivel pela Unidade
Registro  Exibir  Apoio  Operacional Consulka  Relatdrio  Gerencial Janela ¥

A=) | w

EFurmulériu Inventdrio do Exercicio

Orqéo Setor Local i’
p1-AG | 006 - ATM
p1-aG | 01 - SALA DO AUDITOR GERAL

p1-AG | [002 - SALA DOS AUDITORES 1
p1-a6 | 003 - SALA DOS AUDITORES 2

=

1017 | Bem:| GB130-3  ATM:[ 1995000670 TR 143092 Valor: 317 06 j

Material: [f2.1.0.1 - ARMARIO

Descrigéo: IARMARIO ALTO EM MADEIRA FRELIO CIOZPORTAS DE ABRIR

Consewacﬁo:lﬁom -l Néo Inventariado: |_[ Emplaquetado:lj

2017 | Bem:l 117205 - 1 ATM:| 1999,/001449-4 TR:| 143092 Valor: 15,00
Material: |42 1.0.65 - CADEIRA
CADEIRA FLEA

Descricdo:

Consewacﬁo:lﬁom vl Nio Inventariado: |_| Emplaquetado:D

OUTRAS OPERACOES

CADASTRO DA ESTRUTURA DE LOCALIZACAO

A opcao Cadastro, no menu Operacional, permite que a unidade
gestora gerencie sua estrutura de

localizacao. e —
Nessa operacdo € possivel cadastrar
0s oOrgaos, setores e locais que
compdem a Unidade Gestora.

Os Orgdos e Setores devem o —"
representar a estrutura funcional da

unidade, enquanto o cadastramento iii i i
. Sa\a a\a Sa\a Sa\a Sa\a Sa\a Sa\a Sa\a
de Iocals deve representar a erxx ook | oo oo e oo [ neooe| | e oo | e [

estrutura fisica.

Segao de
Servigos Gerais

Superintendéncia
Administrativa

Secdo de
Contabilidade

Sala || Sala
N XXX [ Nr XXX

Segéo de
Ensino

Sala Sala
N XXX | N XXX

Segio de
Servigos Gerais

E importante que o responsavel pelo cadastramento faca um estudo
cuidadoso da estrutura de localizacdo de sua unidade, de maneira a
proceder a uma representacdo mais proxima possivel da realidade da
unidade.

Sugerimos que cada local seja representado apenas uma vez na
estrutura de localizacéo.

O cadastramento da Unidade é realizado pela Divisdo de Material, que
gerencia o sistema. Ja o cadastramento da estrutura auxiliar,
compreendendo os 6rgaos, setores e locais da unidade, deve ser
realizado pelo Setor de Patriménio da Unidade Gestora.
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Para executar essa operacdo deve-se acessar, no Sicpat, o0 menu
Operacional, op¢cdo Cadastro, em seguida a opc¢éo Localizacdo.

O sistema apresentara a seguinte tela com os dados da Unidade.

Essa tela apresenta o ce o s o o oo s o

quatro abas, sendo qUe a0 |®
na primeira SE || Undedetesirn | orgto féetsie] | Setor [ 1| Lo —
apresentam os dados “::'::'jmmm T

da Unidade Gestora, suwfon | owsfrremen

nas  seguIntes 0S| | oo

Orgéos, Setores e Lagradoure: [ov_Antinic Carlos, 6527 - Fradi o 056 —

Locais. o T 5 T

Para atualizar os dados
da unidade, basta
substituir ou incluir o
texto desejado no
campo apropriado e
clicar no botao “salvar”.

?

Cadastro de 6rgaos

Para alterar ou incluir novos 6rgdos, deve-se selecionar a aba Orgao
[detalhe] e o sistema apresentara a seguinte tela.

& SICPAT - Citrix ICA Client E]@

}"‘;‘f'Usuélinz 084808 / Exercicio: 2007 - Aberto / Fechamento: 31-12-2007 7 ADM - Responsavel pela Unidade
Begistio  Exibir  Apoio Operacional Consulta Relatério Gerencial Janela 2

| &aaes|F| & & 8o | me

1 Manuteng3do de Local [_ O] =]
Unidade Gestora Orgao [detalhe] | Setor [sub-detalhe] | Local [sub-detalhe] |
I

UG: ADM Registro: 1 de 18 I i
@ Cédigu:‘ 1 | Fone: SEERERL

LOTGERAUDITORIA GERAL Fax:

LB Blinfoidauditaria. ufmg. br o

IGETELOITGRLYy. Antdnio Carlos, BE2Y - Reitoria 4% andar EETOBIFampulha

Codigo: 2 Sigla:|COPI ane:EAEIB-AEEB

Nume:'DIHETOR\A DE COOPERAGAOD INSTITUCIONAL (COPN Fax:
Email:llnfo@copl.ufmg br |
Lugradnum:IAv Antéinio Carlos, BEZY - Reitoria 42 andar Bairrn:ipampu\ha

CEP:FHQ?D—QM Cidade: |5elo Horizonte UF: MG
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Abaixo do grupo de abas, o Sicpat da informagdes acerca da unidade
que esta sendo atualizada e o numero de 6rgdos ja existentes —
observe as informagodes: [UG] e [Registro: x de xx].

Em seguida é apresentada a lista de 6rgédos ja cadastrados.

Para atualizar as informacgfes do 6rgéo, deve-se selecionar o 6rgéo
desejado (os campos estardo sobre um fundo verde), alterar as
informacdes e clicar no botéo “salvar”.

Todos os campos podem ser alterados a excecdo do campo [Cddigo].

Para incluir um novo 6rgao deve-se clicar no botdo “Novo detalhe”,
preencher os campos do formuléario e clicar no botao “salvar”.

Os campos [Siglal] e [Nome] sdo de preenchimento obrigatério.
Sugerimos preencher o campo [sigla] com a sigla ou abreviatura do
6rgao e o campo [Nome] com o nome oficial do 6rgéo.

Cadastro de Setores
Para alterar ou incluir novos setores, deve-se selecionar o 6rgao ao

qual o setor pertence e em seguida na aba Setor [sub-detalhe]. O
sistema apresentara a seguinte tela.

& SICPAT - Citrix ICA Client =JoEd
'fﬂ‘Usuéliu: 084808 / Exercicio: 2007 - Aberto / Fechamento: 31-12-2007 / ADM -
Begistro  Exibir  Apoio Operacional Consulta Relatdrio Gerencial Janela 2
=R T A=, [ %]
i Manutencao de Local [_ (o[ x]
Unidade Gestora | Orgdo [detalhe] Setor [sub-detalhe] | Local [sub-detalhe] |

UG: ADM ORG: DSG Registro: 1 de B | 2

e | Fax:
(UENRIdaaG@dsg. ufmg. br
Logradouro: SLERE LT B-airro:
Cﬁdigu:,_E Sigla:W ane:lm
Nnme:P—\LMOXAHIFADO E PATRIMONIO Fax:
Email:lspatri@dsg.ufmg br 51199-46%
Lugradnum:lf-\v Antfinio Carlos, BEZ7 Bairrn:lPamptha
CEP:WW_ Cidade:|Selo Horizante UF: IW

Abaixo do grupo de abas, o Sicpat d& informacdes acerca da unidade e
0 6rgao ao qual o setor pertence, bem como o nimero de setores ja
existentes — observe as informacdes: [UG], [ORG] e [Registro: x de
xX].

Em seguida é apresentada a lista de setores ja cadastrados.
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Para atualizar as informac¢des de um setor, deve-se selecionar o setor
desejado (os campos estardo sobre um fundo verde), alterar as
informacdes e clicar no botéo “salvar”.

Todos os campos podem ser alterados a exce¢do do campo [Cbdigo].

Para incluir um novo setor deve-se clicar no botdo “Novo detalhe”,
preencher os campos do formuléario e clicar no botao “salvar”.

Os campos [Sigla] e [Nome] sdo de preenchimento obrigatorio.
Sugerimos preencher o campo [sigla] com a sigla ou abreviatura do
6rgao e o campo [Nome] com o nome oficial do setor.

Observacado: Nem todos os 6rgdos tém uma estrutura que permite o
cadastramento de setores, entretanto, para uma correta representacao
da estrutura de localizacdo, € necessario que seja cadastrado um setor
dentro de cada 6rgdo. Quando ocorrer essa situacdo sugerimos que
sejam repetidas as informacdes relativas ao 6rgao.

Cadastro de Locais
Para alterar ou incluir novos locais, deve-se selecionar o setor ao qual

0 setor pertence e em seguida na aba Local [sub-detalhe]. O sistema
apresentara a seguinte tela.

"% Usuério: 084808 / Exercicio: 2007 - Aberto / Fechamento: 31-12-2007 7 ADM -

Reqistro  Exibir Apoio Dperacional Consulta Relatdrio Gerencial Janela ?

IREC R R R A =] | m
i Manuteng3o de Local | _ O] x|
Unidacle Gestara | Org8a [cetalhe] | Setar [sub-detalhe] Local [sub-detalhe] |
UG: ADM ORG: DSG SET: ADM Registro: 1 de 40 I ﬂ

@& Cﬁdigo:' Sigla: ] | Fone: TEENEEEE Situagﬁo:m

LETERISALA 12 - SECAD FINAMCEIRA Fax:

Email: [34599-4666
(GETETLUTGRLAy. Antonio Carlos, 6627 EEINGR(F ampulha

CEP:m Cidade: Esla(ln:m
Cadig:[ 2 Sigla:[5L-23 Fone: 4354377 HE75 Situagéo: [4tivo |+
Nome: |SALA 23 - COMISZAQ TECNICA IMPLANTACAD SICRAT Fax:
Email:lswcpat@dsg.ufmg br pABB-tiEEE
Logradouro: [%. Antanio Carlos, 6627 Bairrn:lPen’npuMel—
CEP: [31.270-901 Cidade: [Belo Horizante Esladu:lw

B

Abaixo do grupo de abas, o Sicpat d& informac¢des acerca da unidade,
do 6rgédo e do setor ao qual o local pertence, bem como o numero de
locais ja existentes — observe as informacdes: [UG], [ORG], [SET] e
[Registro: x de xx].

Em seguida é apresentada a lista de locais ja cadastrados.
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Para atualizar as informacoes, deve-se selecionar o local desejado (os
campos estardao sobre um fundo verde), alterar as informacoes e clicar
no botéo “salvar”.

Todos os campos podem ser alterados a exceg¢ado do campo [Cbdigo].

Para incluir um novo local deve-se clicar no botao “Novo detalhe”,
preencher os campos do formuléario e clicar no botao “salvar”.

Os campos [Sigla] e [Nome] sdo de preenchimento obrigatorio.
Sugerimos preencher o campo [sigla] com o numero da sala e o campo
[Nome] com o niumero e o nome oficial do local.

CADASTRO DOS RESPONSAVEIS

O cadastramento de Responsaveis por 6rgaos, setores e locais obedece
ao mesmo procedimento para cadastramento de locais.

Assim, o cadastramento do responsavel pela Unidade Gestora é
realizado pelo DSG e deve ser informado por escrito pelas unidades
quando da mudanca do Gestor.

O cadastramento dos responsaveis pelos diversos Orgdos, Setores e
Locais componentes da Unidade Gestora é realizado pelo Responsavel
pelo Controle Patrimonial de cada Unidade.

As informacdes relativas ao servidor sdo buscadas automaticamente
pelo sistema, através de uma integracdo ao banco de dados de
servidores e funcionarios da UFMG mantido pelo CECOM e atualizado
pela PRORH.

Para realizar o cadastro dos NilEEEsEeEN Conzulta Relatdio Gerencial Jan
responsaveis o operador devera, | Tumbamenio '
no menu Operacional, escolher a ﬁwimentapan
opc¢do Cadastro, e em seguida Transferéncia
uma das opc¢des conforme for o Baiva

nivel do responsavel que se
deseja cadastrar (Responsavel
Orgdo, Responsavel Setor ou
Responsavel Local).

v T v v

Localizacan...

Acerto »

Fesponzavel Orgdo
Bens k P ='d

Rezponsavel Setor
Receber Plaguetas i
e R ezponzavel Local
Irventarnio

O cadastramento de Responsavel _
. £ . Fechar a Unidade
por Unidade ¢é realizado pela

Divisdo de Material do DSG mediante solicitacdo por escrito.

O cadastramento dos Responsaveis por Orgdo, Setor e Local é
realizado pelo Executor da Unidade.
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Para cadastramento de st e D= (g
1 Selecione a coluna a ser pesquisada (clique no nome da coluna na lista abaio).

res p on Sé_ve I po r é rg éo (0] digite: a palavra que esta procuranda ou parte desta e clique na botdo Pesquisar (F4 ou F9 ou CTAL +F)
operador devera: [Mome =T Fesaiiar |

2 Cligue na registro desejada e, em seguida, em 'Exibir'

Gestora  Orgao Home A
1° — Escolher o menu v ]
o . | ~ Cadast ADM AG ALUDITORIA GERAL

peracional, OanO’ aqastro, ADM CAED CENTRO DE APOIO A EDUCAGAD A DISTANC
OanO Responsé_ve| Orgé_o ; ADM COMSERY COMSERVATORIO UFME
ADM CAC COORDEMADORIA DE ASSUNTOS COMUNTL
. ; . . ADM DRCA DEPARTAMENTO DE REGISTRO E COMTROL
20 — SeleCIOnar (0] Ol’gao na ||Sta ADNM DSG DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

ADM DAL DIRETORIA DE ACAD CULTURAL
ap resentada. ADM DAl DIRETORIA DE AWALIACAD INSTITUCIONAL

ADM COPl DIRETORIA DE COOPERAGAQ INSTITUCIOMA
32 _ Acionar o botao [N ovo ADM DRI DIRETORIA DE RELAGOES INTERMAZIONAIS

. | | v
RegIStro] |Heg\stro 1 de 18 1 Selecionado

Exibir Cancelar

EEET]

| [ Usuario: 084808 / Exercicio: 2007 - Aberto / Fecha

Regiskro  Exibir  Apoio  Operacional Consulta  Relatdrio

R ER & ¥ 0O

Responsavel pelo Orgao

UGE:l 1 J Nome
f)rgﬁu:l 93 Home O

4° — Fazer a pesquisa pelo nome ou matricula do usuario a ser
escolhido na tela de pesquisa de dados.

= — Pesquisa de Dados { Pessoa )

Selecione a coluna a ser pesquisada [sliaue no nome da coluna na lista abaixal.
uee: [~ digite a palavia que esta procurando ou parte desta s clique no botdo Pesquisar (F4 ou F9 ou CTAL + F]

(')rgau:r [Name =] [Femandode Pesquisar

2 Cligue no registro desejado &, em seguida, em ‘Exibir.

Inscricio Nome Tipo Situagao =
5803292  Antonio Femando de Castro Vieira Externo  OU
e Inscrigéo: 11667 Antonio Fernando de Melo Fiuza UFMG Mormal
o 576650 Fernanda de Jesus Guerra Externa  OU
Inicio: Wik
183202  Fernando de Jesus Loredo UFMG Marmal
Documento: | 589355 Fernando de Oliveira Costa Externo  OU
14004%  Fernando de Oliveira Costa UFMG  Mormal
144438 Fernando de Oliveira Rocha UFMG  Afastado
114801 Fernando de Pinho Tavares UFMG  Mormal
575032  Fernando de Queiroz Cunha Externo
BO0BE24  Fernando de Queiraz Cunha Externo
LFMG
581925  Fernando dee Carvalho Oliveira Jr Externo
4]
[Registo 11 de 19 | 1 Selecionado

5© — Preencher o formulario com a Data Inicial e o Documento de
designacdo do responsavel.
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Registro. Exibir #poio  Operacional Consulta Relatério . Gerencial  Jansla 2

| = @8 & w o] | %]
UGE: 1 Home UGE:IADMlN\STRACAO GERAL
Orgao:[ 29 Home Orgao: AT
| Ret_}islm 1 de 1 I

S Inscricdo: MEEIENE LLTEHIF ernando de Souza Guimaraes

wiio: EER o

Documento: [SlEHERTETE -i'ﬁ' CALENDARIO [F1 - Ajuda ]

4 Dezembro 2007 )}
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

1
I ] 6 [N
9 10 1 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31

6° — Salvar o registro.

O mesmo procedimento se repetira para o cadastramento de
responsaveis pelos Setores e Locais de cada Unidade Gestora.

PLAQUETAS

Enviar plaquetas

Para o sucesso da operacdo de tombamento € necessario que a
unidade tenha ter nUmeros patrimoniais disponiveis.

A disponibilizacdo de niumeros patrimoniais e o0 envio das plaquetas de
patriménio correspondentes a esses numeros € atividade centralizada
na administracédo do Sicpat.

Cada Unidade Gestora, conforme sua necessidade, devera solicitar por
escrito liberacdo de numeros patrimoniais a Divisdo de Material do
DSG.

Receber Plaquetas

Essa operagdo permite o registro do recebimento das plaquetas
enviadas pela administracédo do sistema.

Para realizar o recebimento de plaquetas o operador devera, no menu
Operacional, escolher a op¢cdo Receber Plaquetas.

O sistema apresentara a lista das plaquetas que foram
disponibilizadas.

O operador deverad conferir se a lista de numeros patrimoniais

corresponde as plaquetas recebidas e em seguida clicar no botéo
[Salvar].
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TERMO DE RESPONSABILIDADE

Geracao de TR’s

Durante o processo de tombamento e distribuicdo do bem, o usuario
devera solicitar a geracdo dos Termos de Responsabilidade.

Para isso devera acionar o menu Tombamento, opcdo Gera Termo de
Responsabilidade, verificar se todos os documentos estdao marcados
(veja a seta).

Para confirmar a geragdo dos Termos de Responsabilidade o usuario
deve acionar o botao [Salvar].

— v SIOPAT £ ADMINIG TRACAD GERAL - Nesponsdvel pels Unidade
Operacional Consulta  Relatério Gerencidl Janela 7 Begem £ste oo Loneenerto Oconirca Coeauts Asio. Gewenci dsnls
i [
Tombamento [} Agquisicdo
Maovimentagda b Comodato et
Transferéncia booDoacdofCessdn | |lersos e I e 2 ;.'mﬂl
Baixa b Fabricagdo
Permuta
Cadastro 3 . ﬂ
Incorporagan
Bens 4

Pravisorio
Receber Plaquetas

Gera Termo Responsabiidade
Reenova TR par Local

Renova TR's Unidade Transformagdo Comodato
Inventario Transformagdo Provisdrin

Pendéncias Fechamento
Fechar a Unidade

[

Renovacao de Termos de Responsabilidade

A renovagdo € uma operacao que agrega todos os bens registrados
para um determinado responsavel por guarda em | operadonal Consuka Relstér

um novo Termo de Responsabilidade. Tombamento ’

Movimentagdo k

it Transferénci »

Esse novo termo substitui todos os documentos B;T:j srenas '
anteriores.

Cadastro 3

-

Bens
Receber Plaquetas

A renovacdo de termos pode ser automaética ou
por solicitagdo.

Renova TR por Local
Renova TR's Unidade

Toda vez que se altera um responsavel por local é Sreentiin
gerado automaticamente um novo termo de Ea i e B ATER
responsabilidade, transferindo os bens para a Fechar a Unidade
guarda do novo servidor designado para aquele

local.

Pode-se solicitar a renovacdao dos TR’s de um determinado local
através do menu Operacional, opcdo Renova TR por Local.

Pode-se ainda solicitar a renovagdo dos TR™s de toda a unidade
gestora através do menu Operacional, opcdo Renova TR’s Unidade.
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Impressao de Termos de Responsabilidade

Ap6s a geracdo de Termos de Responsabilidade é necessario sua
impressao.

Para imprimir os TR's o operador deve ir ao menu Relatérios, opc¢ao
Termos de Responsabilidade e o sistema apresentard a tela de
pesquisa de dados abaixo.

1 Pesquisa de dados { Termo Responsabilidade )

. 1. Selecione o tipo de TR [Temo de Responsabiidade] a ser pesquisado:

Relagdo de Bens 4 & TR's Impressos [ 0BS.: N3o estanda na lista abaixo, use o botdo <Pesquisars |
Tetmo de Responsabilidade © Tombados [ OBS.: Imprime todos os TR's Gerados de Tombamentos |

© Transferidos [OBS.: Imprime todos os TR's Gerados de Transferéncia ]

Mota de Movimentacso
c ¢ Resp./Renovados [ OBS.: Imprime todos os TR's Gerados de Responsabiidade/Rencvacso |

RE|5§50 de Mdreros Patrimaoniais Gerados 2. Selecione a coluna a ser pesquisada [cligue no nome da coluna na lista abaixo). digite a
Rela;§0 e Plaquetas Ervsbdns palavra que estd procurando ou parte desta e clique no bot8oPesquisar [F4 ou F3 ou CTRL +F].
Relagdo de Plaguetas Recebidas 4] ﬂ Il Iﬂl
Situacio dos Bens com Relacdo &s Plaguetas 3. Clique no registro desejado e, em seguida, em 'Exibir’

Status
/Responsabilidade |Impresso

B

Relacdo de Unidades Gestoras

Relacdo de Locais da Unidade Gestara
05/01,/2007 Renovagdo/Responsabilidade  Impresso

135658 05/01/2007 Renovagdo/Responsabilidade  Impresso
135859 05/01,/2007 Renovagdo/Responsabilidade  Impresso
135860 05/01,2007 Renovagdo/Responsabilidade  Impresso

Responsaveis por Unidade

Relacdo de Bens por Material com Infarmacdes sobre Sequra
Sequros com Yencimento no Perioda
Garantias com Yencimento no Periodo

135861 05/01,/2007 Renovagdo/Responsabilidade  Impresso
Catéloga de Materiais b 135862 05/01,2007 Renovagdo/Responsabilidade  Impresso

135863 05/01/2007 Renovagdo/Responsabilidade  Impresso
Quantitativas ] Ll
Hiskéricos b [Fegisto 1 de 488 [ 1 Selecionado

Relagdo de Convénios Exibir | Cancelar

Relagdo de Seguradoras

Essa tela é formada por trés campos.

O primeiro campo apresenta as opcbes de Termos de
Responsabilidade.

e TR’s impressos — que relaciona todos os TR™ s impressos na UG

e Tombados — Ao selecionar essa opcao, o0 Sicpat gerara
automaticamente os relatérios para impressao de todos os TR’s de
tombamento ainda n&o impressos.

e Transferidos — Ao selecionar essa opg¢ao, O Sicpat gerara
automaticamente os relatérios para impressao de todos os TR’s de

transferéncia ainda ndo impressos.

e Resp / Renovados — Ao selecionar essa opcdo, o Sicpat gerara
automaticamente os relatérios para impressao de todos os TR’s de
Renovacao ainda ndo impressos.

O segundo campo permite pesquisar por um TR’S cujo numero é
conhecido.

O terceiro campo lista todos os TR’s impressos na Unidade Gestora.

Apos escolhido o tipo de TR, o sistema apresentard um relatorio
correspondente ao Termo ou Termos de Responsabilidade desejados.
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O procedimento de impressao serd o mesmo ja citado anteriormente.

ALTERACOES CADASTRAIS EM BENS

v Pesquisa de dados { Bens por Tipo/Perfil )

|Operacional Consulta  Relatdrio  Gerencial  Janela 7

1. Selecione o tipe de Bem 3 ser pesgquisada:
1500 Primeiros Bens... & Todos os Bens

Tombamento 4 > SE\‘EDmnEatDIt e isada t[; e | edabttllfm;na lista abaixo), dighe a
g o plavia que =5t pro u pat cto Pesquisar
Mavimentagdo 4 [Nm. Pat =1 |mnmn31
Transferéncia »
2 3. Clique no registro dessjado e, em sequids, em 'Exbir.
Baixa 4 Doc.  Nim. Pat. Nim. ATM  Material Descrigao
MDF-IITDF' DE VIDED 17", DOT PITCH 0 240K
Cadastro

Receber Plaquetas

Acerto Financeira
Reavaliaran Patrimonial

Renova TR por Local
Renova TR's Unidade
Inventario

< | |

[Registra 1 de 1 [ 1 Selecionada

Pendéncias Fechamento
Fechar a Unidade

Para se alterar alguma informacéo relativa a algum bem deve acionar
o0 menu Operacional, opcéao Bens e Informacdes Complementares.

A tela de pesquisa de dados tem como padrdo do primeiro campo a
opc¢édo Todos os Bens.

Na segunda parte deve-se escolher o tipo de campo para pesquisa (no
exemplo Num. Pat) e preencher o campo de pesquisa com a
informacdo do bem (no caso o niumero patrimonial).

Ao acionar o botéo [Pesquisar] sera mostrado no terceiro campo o bem
procurado.

Em seguida deve-se acionar o botdo EXIBIR na parte inferior da tela.

Sera apresentado entdo a tela do bem selecionado para que seja
realizada a incluséo das informacfes complementares para cada bem.

| &la|o) Esse procedimento e
Codigo Doc:[ 101052 item:[ 2 Nam. Patrimonial: 1001031 [ realizado para cada bem
Material: MONITOR DE VIDEQ IndIVIduaImente
Nurn. ATH:| TR:[ 158817 UOitima Inventario:] 27/11/2007 J )
Situagdo do bem: [ETHETM—_— Usudrio Bem: [Femando de Souza Guimaraes J )
Conservagio: |Eum J Serie: | Data Garantia: | 03/05/2008 J A flg ura deSCreVe oS
e e | campos que poderdio ser
) preenchidos em relagédo
eguro: R ..
{ Cadigo: | ] Apdlice: [ Data: [ 00000000 _|‘ aos bens patrl moniails.
Plagueta:
(Recehlda [ 26M8/2005  Enviada:| 26032005  Situagao:[ Recebida I Bem com plaqueta A q ualq uer momento apés
Data Tombamento: 15/|]7QEIEI5 Data Langamenlu:lZEfDBfZDDE Valur:l 805 58 0 to m bam ento de u m
Unidade: [ADMINISTRACAD GERAL Setor: [ALMO¥ARIFADO E PATRIMONIO
Orgéio: |DEF‘ARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS Local:[DIRETORIA DA DIVISAQ DE MATERIAL bem ’ pOdem_se alte rar as
Bitoragao ef informacdes dessa tela.
’7Usuanu 037055 Data: 27/11/2007 16:44:28 ‘

Dessa forma, pode-se
manter atualizadas todas as informacgdes relativas ao bem, como por
exemplo: estado de conservacéo, descricdo (no caso de upgrade de
computadores, por exemplo), informac¢fes do seguro, garantia, etc.
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