MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

PORTARIA N° 0481/2018

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuicdes
regimentais e com as competéncias que |lhe foram delegadas pela Ordem de Servigo
n° 001/2016 -REITORIA/UNIFAP, e tendo em vista o disposto no memorando n°
24/2018 - SEPAT, de 16 de fevereiro de 2018.

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Manual de Orientacdes e Procedimentos que versa sobre
a Transferéncia e Responsabilidade de Bens Patrimoniais Moveis, no ambito da
Fundacado Universidade Federal do Amapa - Unifap, nos termos do anexo deste
documento.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor da data de sua publicacéo.

DE-SE CIENCIA, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Pro-Reitoria de Administragdo da Fundacao Universidade Federal do Amapéa

Homologado em 05/04/2018 por 1127777 - WILMA GOMES SILVA MONTEIRO, com
as atribuicdes conferidas pelo(a) Portaria n°® 1325/2014-UNIFAP e pelo(a) Ordem de
Servigo n° 001/2016-REITORIA/UNIFAP.
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APRESENTAGCAO

Dentre as varias atribuigbes administrativas das unidades e 6rgaos que compdem a UNIFAP esta a
de efetuar a aquisigéo e gestédo de seu ativo permanente.

A funcao de controle patrimonial engloba as atividades de controle, utilizagdo, guarda e conservagao
dos bens permanentes da Instituicdo, tanto os bens méveis quanto os iméveis.

Considerando a necessidade de normatizar e dar publicidade aos procedimentos de movimentagdo
de bens patrimoniais moveis, bem como manter sempre atualizada a carga patrimonial dos chefes/gestores
patrimoniais de cada unidade institucional, elaboramos esse manual para fornecer orientagbes acerca dos
procedimentos a serem adotados para sua realizagao.

Desenvolvido pela Coordenagéo de Almoxarifado e Patriménio, este manual segue uma nova linha de
trabalhos, com o objetivo de organizar e regularizar as informagdes e controle dos bens modveis da
Institui¢ao.
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| - CONCEITOS BASICOS

1.1. Para efeito deste Manual consideram-se os seguintes conceitos:

1.1.1. Bem Movel — objeto ou material que se pode transportar de um lugar para outro e que, para
efeito de controle, pode ser classificado como material permanente, em consonancia com os elementos de
despesas previstos na legislagdo em vigor e utilizados pelo Sistema Integrado de Administragdo Financeira
do Governo Federal (SIAFI);

1.1.2. Tombamento — é o processo de incluséo (entrada) de um bem permanente no sistema de
controle patrimonial da instituicdo, com a atribuigdo de um numero de patrimbnio sequencial e Unico, sendo
afixada plaqueta no bem contendo o nimero de tombamento;

1.1.3. Carga Patrimonial — é a totalidade de bens patrimoniais sob a responsabilidade do
servidor;

1.1.4. Detentor de Carga Patrimonial ou Servidor Responsavel — é todo servidor indicado para
assumir a responsabilidade pela carga patrimonial do bem, mediante a assinatura de Termo de
Transferéncia de Responsabilidade;

1.1.5. Material Permanente — € aquele material que, em razdo de seu uso corrente e de definicao
legal, nao perde a sua identidade fisica, mesmo quando incorporado a outro bem ou tem uma durabilidade
superior a 02 (dois) anos; e

1.1.6. Termo de Responsabilidade — é o termo de aceitacdo e concordancia daquele que possui
a guarda e responsabilidade sobre o bem.

Il - DA POLITICA

2.1. Toda transferéncia de bens entre unidades devera ser, obrigatoriamente, efetuada via Sistema
Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos (SIPAC), sendo que os documentos de transferéncia
gerados pelo sistema deverao ser entregues na Secao de Patriménio.

2.1.1. Caso um bem néo esteja listado na carga patrimonial da unidade no SIPAC, primeiramente,
devera ser aberto chamado patrimonial solicitando seu cadastro através do caminho: SIPAC >> Patrimonio
Mével >> Chamado Patrimonial.

2.2. A transferéncia do bem da carga patrimonial da unidade de origem para a carga patrimonial da
unidade de destino so6 se efetiva quando da recepgédo do bem pelo gestor da unidade de destino no SIPAC.

2.3. A movimentagéo fisica dos bens compete as unidades de origem ou destino do bem.

2.4. Ao assumir a chefia de um setor, o servidor tem a responsabilidade de conferir a carga
patrimonial recebida, em consonancia com o descrito no item VII — DA TROCA DE CHEFIA DAS
UNIDADES deste manual.

Ill - DAS COMPETENCIAS

3.1. Compete a Chefia de unidade

3.3.1. Zelar pela guarda, segurancga e conservagao dos bens;

3.3.2. Manter os bens devidamente identificados, com a plaqueta de patriménio, quando couber;

3.3.3. Comunicar ao Setor de Patrimbnio o extravio de plaqueta patrimonial, sempre que
necessario;

3.3.4. Encaminhar ao Setor de Patrimdnio a relagdo de bens inserviveis e ociosos (sem uso);

3.3.5. Manter a carga patrimonial do setor sempre atualizada no SIPAC, devendo comunicar a
Secao Patrimonio, por escrito e imediatamente apds o conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio ou de
danos resultantes de acdo dolosa ou culposa de terceiros ou qualquer outra ocorréncia relacionada a sua
carga patrimonial;

3.3.6. Ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego, devera passar a responsabilidade do
material sob sua guarda a outrem, utilizando o modelo disponivel no ANEXO UNICO - PLANILHA MODELO;
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3.2. Compete a Unidade patrimonial de origem
3.3.1. A transferéncia dos bens e emissdo dos documentos de transferéncia no SIPAC.
3.3.2. O recolhimento da assinatura do chefe/gestor da unidade patrimonial de destino do bem nos
documentos de transferéncia.

3.3. Compete a Unidade patrimonial de destino
3.2.1. Assinar o termo de responsabilidade.
3.2.2. Receber os bens transferidos no SIPAC.
3.2.3. Enviar a Guia de Movimentacdo e o Termo de Responsabilidade, devidamente assinado,
para a Secao de Patrimébnio.

IV — DA TRANSFERENCIA DE BENS

Para proceder com transferéncia de bens, o servidor devera:

4.1. Acessar o SIPAC (http://sipac.unifap.br/sipac/) e entrar com suas credenciais de login;

4.2. Ir a Patriménio Mével >> Movimentagdao de Bens >> Transferir/enviar bens para outra
unidade, conforme tela abaixo:

=i Patrimdnio Mavel @ Protocolo € Telefonia L Outros

Acautelamento »

BT

Chamado Patrimonial
Consultar Chamados Patrimoniais
Consultar Bens

Consultar Bens Recolhidos Postal

Consultar Garantia de um Bem

: = 3 i r Foto
Consultar Minhas Ocorréncias Patrimoniais

Consultar Termo de Acautelamento Rerh

Documentos # [r Senha

Inventario da Unidade

Levantamento Patrimonial

Movimentacdo de Bens » Consultar Movimentagdes Realizadas

Y Estornar uma Movimentacdo Realizada por Erro
Meg Receber Bens Enviados por Outras Unidades (0)
1{‘, Enviar Bem para Recolhimento

= Transferir/Enviar Bens para Outra Unidade
Guia Tipo Autenticacdo *

4.3. Na tela de Dados Gerais para a Movimentagdao de Bens, informar a unidade de destino,

clicando no boto da Lupa (1) “%. Na janela de Lista de Unidades digitar a unidade de destino e ir ao bot&o
Buscar (2) para localiza-la e ao final escolher a unidade através do botdo Selecionar (3) @,

4.3.1. Informar ainda o Ano da movimentacado, Data de saida e no campo de Observagoes,
informar os motivos da movimentagéo.

4.3.2. Feito isso, selecionar o botédo (4) Continuar >>:

DADOS GERAIS PARA A MOVIMENTACAO DE BENs

DADOS DA ORIGEM

. Unidade de Origem: | DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL - DEPAG (11.02.23.06) ¥ | %
Localidade de Origem:
Endereco da Unidade Origem: N3o ha endersco
Dapos po DesTiNO
0 Unidade de Destino: 1102230602 | DIVISAO DE MATERIAL - DIMAT (11.02.23.06.02) % 0
Localidade de Destino:
Endereco da Unidade Destino: NZo hd endereco
DADOS GERATS DA MOVIMENTACAQ
Ano da Movimentacdo: #2016

Data de Saida: #|21/12/2016 |

Observagdes:

4
Cancelar | | Continuar »= a
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Lista pe UnNIDADES

BuUSCAR IDADE

Nome: DIMAT |
Buscar a
@ Selecionar Unidade

Codigo Nome
1102230602 DIVISAD DE MATERIAL - DIMAT @ o

4.4. Na tela de Consultar Bens deverdo ser inseridas as informacgdes relativas ao bem/bens que
serdo transferidos e ir ao botdo Consultar.
4.4.1. Para ter acesso a listagem completa dos bens cadastrados para aquela unidade basta ir a
opcgao Consultar — ndo é necessario preencher nenhum dos campos.

ConsuLtar Bens

INFORMACDES RELATIVAS A0 BeMm

Periodo de Tombamento: |p1/12/2016 | a j31/12/2018  |FH
Tombamento: o |
| Faixa de Tombamento: o |afo 13
Estado do Bem: [Em Uso v
Grupe de Material: | [AERONAVES v

Deneminagdo:

Matarial:

InForMacOES RELATIVAS A LocaLizacko po Bem

¥ Unidads Responsavel: DEPARTAMENTC DE ADMII‘“IETRAC_‘)XU GERAL - DEPAG (11.02.23.06)
Localidade Rasponsdual:

InForMACOES RELATIVAS A DoOCuUMENTOS

| Termo Responsabilidade:

Guia de Movimentacis/Recolhimento: |

InForMacOES RELATIVAS A AguisicAo

Nota Fiscal: 0 'f =
Data de Entrada: = Lt
Ourpas INFORMACOES
Imprimir Especificacdo
Somente Bens de Terceiros
Ordenar por: ® Denominacio =) MO Tombamento

| Cnnsu!ta_rf Cancelar

4.5. Na Lista de Bens, selecionar #/ 0 bem/bens a ser transferido e ir ao botdo Adicionar Bem.

LisTa pos Bens

Unidade: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ GERAL - DEPAG (11.02.23.06)
Tembamento Denominacio Termo  Status Valor (R$) Valor Acumulado (R$)
Marcar Todos
Grupo de Material : 123110102  APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAQ

¥ 0000020480 TELEFONE SEM FIO 377/2016 EFETIVADO 96,5500 96,5500
0000020479 TELEFONE SEM FIO 377/2016 EFETIVADO 96,5500 96,5500
0000020478 TELEFONE SEM FIO 377/2016 EFETIVADO 56,5500 S€,5500

Qtde. Bens: 3 Total: 289,6500 Total: 289,6500

Grupo de Material : 123110303  MOBILIARIO EM GERAL
0000008697 CADEIRA GIRATORIA COM BRAGO 345/2013  EFETIVADO 447,0000 447,0000
0000008604 CADEIRA GIRATORIA COM BRAGCO 345/2013  EFETIVADO 447,0000 447,0000
0000008698 CADEIRA GIRATORIA COM BRAGCO 345/2013  EFETIVADO 447,0000 447,0000
0000008695 CADEIRA GIRATORIA COM BRACO 345/2013  EFETIVADO 447,0000 447,0000
0000008696 CADEIRA GIRATORIA COM BRAGCO 345/2013  EFETIVADO 447,0000 447,0000
0000014888 ESTANTE DE AGO 634/2015  EFETIVADO 214,0000 214,0000

Qtde. Bens: 6 Total: 2.449,0000 Total: 2.449,0000

Total de Tombamentos no Periodo: 9

Valor Total no Periodo: R§ 2.738,6500

Valor Total Acumulado no Periodo: R$ 2.738,6500
Adiciorar Bem |

Guia pe MoviMENTAGCAD

EPARTAMENTO DE ADI-.INISTRAC.:\O GERAL - DEPAG (11.02.23.08)
IWISAQ DE MATERIAL - DIMAT (11.02.23.06.02)
: TRANSFERENCIA Ano: 2016 Data de Saida: 21/12/206

Tipo da Movimentaca:

BENS ADICIONADOS
Tombamento Denominacio
N3 hd bens com numers de tembamento inseridos
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4.6. Apos adicionar os bens, os mesmos serdo listados na Guia de Movimentagéao. Para prosseguir
com a movimentagao, basta ir ao botdo Confirmar.

&: Remover Bem
GulA pDE MOVIMENTACAD
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE ADM]N]STRAQ,EO GERAL - DEPAG (11.02.23.06)
Unidade de Destino: DIVISAO DE MATERIAL - DIMAT {11.02.23.06.02)
Tipo da Movimentacio: TRANSFERENCIA Ano: 2016 Data de Saida: 21/12/2018
Bens Apicionapos

Tombamento Denominacao
0000020480 TELEFOME SEM FIO g_j

‘Confirmar | | << Voltar | | Cancelar

4.7. Na tela abaixo basta ir ao botdo OK, para confirmar o envio dos bens listados:

sipac.unifap.br diz: .

Deseja realmente enviar os bens da lista?

‘ oK Cancelar

4.8. Surgira a tela abaixo, confirmando a efetivacdo da operagdo e gerando a Guia de
Movimentagio, Termo de Responsabilidade e Resumo Contabil.
4.8.1. A Guia de Movimentagao e o Termo de Responsabilidade deverdo ser impressos em 02
(duas) vias, assinados e entregue 01 (uma) via de cada na Se¢ao de Patriménio.

PortaL ApmmnistraTivo > Enviar Bens

1/ . Operacio realizada com sucessa!

“, 1 Visualizar Histérico do Bem

Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE ADN.INISTFKAC_‘A"C GERAL - DEPAG
Responsavel da Unidade de Origem: MARCELD SILVA SOUZA (2039131)

Unidade de Destino: DIVISAD DE MATERIAL - DIMAT
Responsavel da Unidade de Destino: J0AC AUGUSTO NUNES DA COSTA [2039143)

Tipo da Movimentacdo: Transferéncia Data de Saida: 21/12/2016
Bens Apiclonapos
N° Tombamento Denominacio Tipo Aquisicio
0000020480 TELEFOME SEM FIO Empenho <,

INFORMACOES DA MOVIMENTACAD

Usuario: MARCELO SILVA SOUZA
Data: 214132016

. = & Termo Resumo Contabil Termo
Guia de Movimentacio 86 / 2016 0="00, o RS

4.9. Caso o servidor que esteja realizando a transferéncia ndo possua atribuigdo de Chefia ou
substituto de Chefia, a Chefia devera fazer a Autenticagdo do Envio de Bens, conforme descrito no item V -
AUTENTICAGAO DO ENVIO E RECEBIMENTO DE BENS deste manual.

4.10. Apds envio do bem/bens, o setor receptor devera fazer o recebimento via SIPAC para validagédo
da transferéncia, conforme disposto no item VI — DO RECEBIMENTO DE BENS deste manual.

V — DA AUTENTICAGAO DO ENVIO E RECEBIMENTO DE BENS

5.1. Sempre que houver transferéncia/recebimento de bens por servidor que nao tenha atribuigdo de
Chefia ou substituto de Chefia, a Chefia devera fazer a autenticagdo do ENVIO/RECEBIMENTO.

Para proceder com a autenticagao do envio e recebimento de bens, o servidor devera:

5.2. Acessar o SIPAC (http://sipac.unifap.br/sipac/) e entrar com suas credenciais de login;
5.3. Ir a Patrim6nio Movel >> Movimentagao de Bens >> Autenticagao, conforme tela abaixo:
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¥ patrimanio Mével [l Protocolo ® Telefonia & Outros
Acautelamento 3
L Chamado Patrimaonial

Censultar Chamades Patrimoniaiz
Consultar Bens

Consultar Bens Recclhidos

Consultar Garantia de um Bem i st
Consultar Minhas Ocorréncias Patrimoniais pear Foto
Consultar Terme de Acautelamento itar Perfil
Ducum'entcs . [3 R
Inventario da Unidade
- Levantamento Patrimonial
Movimantacio de Bens v|  Consultsr Movimentacdes Realizadas
de recebimento. Caso queria Pre Estornar uma Movimentacio Realizada por Erro

no final da listagem. Receber Bens Enviados per Outras Unidades (1)

1 Enviar Bem para Recolhiments

- Transferir/Enviar Bens para Outra Unidade

Envic de Bens Autenticacio (1
Recebimento de Bens SERVIDOR

VI - DO RECEBIMENTO DE BENS

Para proceder com o recebimento de bens, o servidor devera:

6.1. Acessar o SIPAC (http://sipac.unifap.br/sipac/) e entrar com suas credenciais de login;
6.2. Ir a Patriménio Moével >> Movimentagao de Bens >> Receber Bens Enviados por Outras
Unidades:

#| patriménio Mével [0 Protocole - Telefonia . Outros

Acautelamento »

Chamado Patrimonial

Consultar Chamados Patrimoniais % Poctal
Consultar Bens
pcar Foto

Consultar Bens Recolhides

Consultar Garantia de um Bem ftar Perfil

Consultar Minhas Ocorréncias Patrimoniais srar Senha

Consultar Termo de Acautelamento
T Documentos 3

Inventaric da Unidade itacbesem Minutas
E T rﬂjuum / de
0 Levantamento Patrimonial | noDMP e

Movimentacdo de Bens Consultar Movimentaces Realizadas

Esternar uma Movimentacdo Realizada por Erro
Receber Bens Enviados por Outras Unidades (1)
Enviar Bem para Recolhimento

_ Transferir/Enviar Bens para Qutra Unidade

Cate Autenticacio 4

Carg

6.3. Na tela de Recebimento de Bens o servidor devera selecionar os bens que serao recebidos.
Realizada a selegio ¥/, ir ao botdo Selecionar Bens.

RecesiMmenTo DE BENS

<=

Toembamento Denominacio Origem Guia Tipo
Todos
Ld 0000020480 TELEFONE SEM FIO DEPAG (11022306) 862016 TRANSFERENCIA
Todos
Selecionar Bens Cancelar

6.4. Na tela de Bens Recebidos, sera apresentada a descricio do bem selecionado, caso
corresponda ao bem a ser recebido, ir a opcao Confirmar para efetivar o recebimento do mesmo.

Bews Recesinos
Tombamento Denominacdo Especificacdo Unidade de Origem Unidade de Destino Guia
0000020480 TELEFOME SEM FIO  Aparelho de Telefone sem fic com Identificader de Chamada, com DEPAG DIMAT 86/2016
as seguintes especificacies: Deteccdo automatica de sistema
(DTMF/FSK). frequéncia de 2.4 GHz. Display LCD luminoso, Modo:
Tom e Pulse, TECLAS: mute, pause, redial e flash, Viva-voz,
AlimentacSo: bateria recarregavel, Compativel com centrais piblicas
& PABX, Autonomiz minima de 10 horas em conversac3o, Campainha:
minima de 4 tipos de campainha , mais desligada & com 2 opgbes
de volume, Voltagem: bivolt, Chamadas identificadas: minimo
de 30 ultimas chamadas, Agenda: minimo de 30 nomes e nimeros,
Rediscagem: 5 dltimos nimeros. blogueio de teclado e de chamadas.
Garantia do forneceder: 12 meses. Hemologado pela ANATEL. MARCA:
Elgin. EMPENHC 2016NES00308, NF 014.460 DE 24/08/2016.

;Dmcirmal_' << V:?:I_t_:ar Ca_m:el_ar

6.5. A tela abaixo apresenta o resumo do bem/bens recebido(s), confirmando que o recebimento foi
efetivado no SIPAC.
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Bens Recesinos

Tombamento Denominacio Especificacio Unidade de Origem Unidade de Destino Guia
O0DO02Z04E0 TELEFONE SEM FIO DEPAG DIMAT 86/2016
INFORMACOES DA MOVIMENTACAO
Usuario: MARCELO SILVA SOUZA
Data:  21/12/2016

VIl - DA TROCA DE CHEFIA DAS UNIDADES

7.1. Ao assumir a chefia de um setor, o servidor tem a responsabilidade de conferir a carga

patrimonial recebida, devendo comunicar, por escrito, a Segao Patriménio qualquer divergéncia no prazo
maximo de 10 (dez) dias uteis. Caso contrario, assumird, incondicionalmente, a responsabilidade por todos
os bens alocados no setor, inclusive os que por ventura, estiverem faltosos, podendo inclusive, apos o
devido procedimento administrativo ser sujeito a arcar com despesas de recuperagado ou substituicdo de
material, indenizagcdo, em dinheiro, do material a preco de mercado, etc, além de outras penalidades que

forem julgadas cabiveis.

7.2. Sobre essa tematica, dispde a Instrugdo Normativa n° 205, de 08 de abril de 1988:

10. Todo servidor publico podera 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.

10.2. O documento basico para ensejar exame do material e/ou averiguacdo de causas da
irregularidade havida com o mesmo, sera a comunicagdo do responsavel pelo bem, de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagdes verbais, que, informalmente, antecipam a

ciéncia, pelo administrador, dos fatos ocorridos.

10.7. Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego, devera passar a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em casos de forga maior, quando:
a) impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do material, podera o

servidor delegar a terceiros essa incumbéncia; ou

b) ndo tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser designado servidor do 6rgéo, ou
instituida comiss@o especial pelo dirigente do Departamento de Administragdo ou da unidade

equivalente, nos casos de cargas mais vultosas, para conferéncia e passagem do material.

10.7.1. Caberad ao 6rgédo cujo servidor estiver deixando o cargo, fungdo ou emprego, tomar as
providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade, indicando, inclusive, o nome de seu

substituto ao setor de controle do material permanente.

10.7.2. A passagem de responsabilidade devera ser feita obrigatoriamente, a vista da verificagéo fisica

de cada material permanente e lavratura de novo Termo de Responsabilidade.

10.8. Na hipétese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade cabera ao dirigente do
Departamento de Administracdo ou da unidade equivalente adotar as providéncias cabiveis

necessarias a apuragao e imputacdo de responsabilidade.

7.3. Como documento auxiliar para realizacao da conferéncia dos bens, o servidor podera utilizar o
Inventario de Bens da unidade, seguindo as instrugbes abaixo:

1) Fazer login no Sistema Integrado de Patrimbénio, Administracdo e Contratos -
(http://sipac.unifap.br);
Ir ao menu Patriménio Mével >> Inventario da Unidade;

Orgamento ®I Patrimonio Movel [: Protocolo € Telefonia

) Acautelamento »
isicoes em 01/ Chamado Patrimonial 5
Consultar Chamados Patrimoniais

Consultar Bens |
Consultar Bens Recolhidos

Consultar Garantia de um Bem

Consultar Minhas Ocorréncias Patrimoniais Tr
Consultar Termo de Acautelamento Ed
Documentos ¥
Inventdrio da Unidade

Levantamento Patrimonial

Movimentacdo de Bens I

SIPAC
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3) Preencher o periodo para emissao do relatério, conforme data a seguir: 01/01/2000 a 31/01/2016 e
ir ao botdo Gerar Relatorio;

Critinios

Periodo: # D1/
Tipo de Aquisicio: EMPENHO b
Grupo de Material: AERONAVES ¥
Unidade: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL - DEPAG (11.02.23.06)
Marca:
Denominacdo:
Especificagdo:

Considerar apenas bens em uso

N3o Considerar Transfersndas

N3o Considerar Bens Recolhides
Considerar Bens Anulados

Exibir Bens de Terceiro

Somente tombados como bens antigos

Ordemar por: & Inacio N Tomb

L Gerar Relatdrio 2| Cancelar

4) Apos a geragao do arquivo de inventario de bens pelo sistema, ir a opgéo Visualizar Inventario;

PorraL AominisTraTivo > Inventario

_!j + Geragdo Concluida?

Este relatdrio fol gerado no formato PDF. Para visualizd-lo, digue no link abaixo.

% Visualizar Inventario

<< Voltar

# FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
£ Sistema Integrado de Patriménio, Administragao e Contratos
fac] SITUACAO EM 31/08/2016 13:48 i
INVENTARIO DE BENS
o ay 31/08/2016 - 13:48:06

Unidade: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL - DEPAG (11.02.23.06)

Tombamento  Denominagio Cod. Local Aquisicao Ed""m“’ Situagdo  Termo  VAlor “{';:I V""’"l';"'i
11022306 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO GERAL - DEPAG

123110102 APARELHOS E EQ! OE AQ Conta PCASP: 0000

3731 TELEFOME COM FIO - 10515 MULTITO  EMUSO pO2011 27,8500 27,6500

20001 TELEFONE COM FIO - 40WIS MULTITO EMUSO 36722015 26,8500 25,6200

Total de Bens do Grupo do Matertal: 2 Total do Valor dos Bons do Grupo: 54,6000 53,3400
123110107 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ENERGETICOS Conta PCASP: 0000

027 ESTABILIZADOR - W1V15 SMS EMUSO 2502013 170,0000 170.0000

8050 ESTABILIZADOR - 161115 SMS EMUSO 2182013 170,0000 170.0000

8058 ESTABILIZADOR - 161115 SMS EMUSO 2162013 170.0000 170,0000

BOG1 ESTABILLZADOR - 181115 SMS EMUSO 2162013 170.0000 170.0000
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5) A unidade devera conferir o relatério emitido pelo sistema e, caso detecte:
| - Bens gque estejam presentes no setor, mas que ndo estejam no relatério do sistema — informar
no campo OBS da planilha modelo (Anexo Unico), o status “BPS”, por exemplo:

£ P Numero ) Descrigdo do Bem® Estado do Bem® | Ocioso'” oBS
= atrimonial
1 1234 CADEIRA GIRATORIA COM BRACO A BPS
Il - Bens que estejam no relatério do sistema, mas ndo se encontram fisicamente no setor —
informar no campo OBS da planilha modelo (Anexo Il), o status “BNL”, por exemplo:
§ Pat':il;n;?lzgl ™) Descrigio do Bem® Estado do Bem® | Ocioso®” OBS
1 4321 ESTANTE DE ACO BNL
Il - Bens que estejam no relatério do sistema e se encontram fisicamente no setor — informar no
campo OBS da planilha modelo (Anexo Il), o status “SIPAC”.
g Pat':il:ll:(‘)izgl ) Descrigdo do Bem® Estado do Bem® | Ocioso” oBS
1 3731 TELEFONE COM FIO A SIPAC

6) Ao término da conferéncia, encaminhar via Memorando Eletrénico o relatério de bens gerado pelo
SIPAC (conforme item 4), juntamente com a planilha modelo (anexo Unico) devidamente preenchida
(conforme item 5) para que a Sec¢éo de Patrimbnio proceda com a atualizagao da carga patrimonial,
bem como, caso necessario, tome providéncias acerca de bens nao localizados.
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ANEXO UNICO - PLANILHA MODELO

Fundagﬁ,o Universidade Fedeﬂral do Amapa Data: _ /__ /
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

INVENTARIO DE BENS MOVEIS

Dados da Unidade
CAMPUS
PRO-REITORIA
DEPARTAMENTO
SETOR/DIVISAO TELEFONE
LOCALIZAGAO (prédio) XXXXX-XXXX
RESPONSAVEL PELA GUARDA
g Pat':i?:;irigl " Descrigdo do Bem® Estado do Bem™ |Ocioso® oBs®
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18

*Declaro, ter levantado o(s) bem(ns) relacionado(s) no presente termo, no estado de conservagao indicada, pela(as)
qual(is) assumo total responsabilidade pela guarda e conservagdo, comprometendo-me a informar a segéo de
patriménio sobre todas as ocorréncias relativas ao bem(ns).

Responsavel pela guarda

(1) Preencher com o nimero constante da Plaqueta de Patriménio afixada ao bem, se ndo houver plaqueta de patriménio deixar em branco.
(2) Informe a descricao mais completa possivel para o bem (Ex: Caracteristicas fisicas, medidas, modelo, tipo, numero de série, cor, material).
(3) Informe o estado de conservagéo do bem, com base nos seguintes critérios:
a)Otimo: bem que ndo apresenta avarias ou desgaste, podendo ser utilizado na totalidade de suas especificagdes técnicas e capacidade operacional;
b) Bom: bem que embora possa apresentar alguma avaria ou desgaste esteja em boas condigdes de uso;
¢) Ruim: bem que ainda estéd em uso mesmo em condi¢des precarias, em virtude de avarias ou desgaste natural e;
d) Péssimo: bem que n&do mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas, em virtude de avarias ou
desgaste natural.
(4) Se o bem estiver em boas condigdes de uso, mas néo estiver sendo utilizado nesse local, marcar esta opgéo (Ocioso).
(5) Colocar observagdes julgadas pertinentes, bem como utilizar para as seguintes situagdes: status “BPS” para bens que estejam presentes no setor, mas
que néo estejam no relatério do sistema; status “BNL”, para bens que estejam no relatério do sistema, mas ndo se encontram fisicamente no setor e; status
“SIPAC” para bens que estejam no relatério do sistema e se encontram fisicamente no setor.
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