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MANUAL SOBRE O SISTEMA DE INVENTARIO PATRIMONIAL

O acesso ao Sistema de Inventario Patrimonial sera feito pelo Portal minha UFOP,
Inventério Patrimonial, com acesso para computadores operando apenas dentro das instalagdes da
UFOP. Ao acessar 0 sistema aparecera a tela representada pela figura n°.01, na qual o nome do
usuario que acabara de acessar o sistema ja estara previamente selecionado como responsavel pela
guarda de bens (campo Responsavel). No campo Setor localizacdo, serdo informados todos os
setores nos quais haja carga patrimonial constando em seu nome, basta selecionar um deles. No
canto superior esquerdo da tela da figura n°1, entre no menu Carga patrimonial.
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Figura n°01

Para ter acesso a toda carga patrimonial constante em seu nome no setor selecionado, acesse

o submenu Carga patrimonial/Ndo Inventariada e clique no botdo Buscar !Bussar conforme
ilustrado na figura n°.02.
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Seré apresentada a tela da figura n®. 03. Verifique que no canto inferior esquerdo aparece 0
total de itens na responsabilidade do servidor responsavel pela carga. Para facilitar a conferéncia
dos dados pode-se imprimir a lista dos bens patrimoniados (figura n°.04) que estdo sobre a guarda

|
do servidor clicando no icone da impressora =,

Apos conferencia in loco dos bens relacionados através da impresséo dessa lista, os dados
reais (atuais) levantados deverdo ser lancados no sistema.

Para inventariar um bem, basta seleciona-lo clicando na caixa de selecao que esta a
esquerda do nimero de tombamento (figura n°.3), selecionar o estado de conservacao, situacdo de
uso e marcar na coluna codigo de barras do referido bem se ele apresentar o codigo de barras na
plaqueta de patrimdnio.

H& também a opgdo de selecionar varios bens e aplicar o0 mesmo estado de conservacéo,

situacdo de uso e codigo de barras nestes bens selecionados clicando no botéo Aplicar.
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Figura n°.04.

Ao clicar no icone do disquete H vocé grava as informacdes langcadas no sistema e o(s) bem(ns)
que inicialmente constava(m) como ndo inventariado(s) passa(m) a constar como inventariado(s),
sendo assim, tal(is) bem(ns) sera(do) movido(s) da pasta N&o Inventariado para a pasta
Inventariada. Os bens que estejam na carga patrimonial do servidor responsavel mas que nao
foram encontrados na verificagdo feita in loco continuaréo relacionados na pasta N&o inventariada.

A selecdo da pasta Digitador (figura n°05), possibilita que o servidor habilite o seu nome e
os de outros servidores para ajuda-lo na digitacdo dos dados a serem atualizados no sistema. Para
isso, basta selecionar o nome do servidor na caixa de pesquisa ldentificacdo, o setor em sua
respectiva caixa e marcar o campo Ativo, conforme ilustracdo a seguir (figura n°05).
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A pasta Movimentada (figura n°.06), permite fazer a movimentacdo do bem que esteja
localizado fisicamente no setor do servidor responsavel mas que esteja constando no sistema como
pertencente a outro setor que ndo seja o de lotacdo desse servidor responsavel. Sendo assim, a
responsabilidade sobre a guarda desse bem passara entdo para o servidor responsavel pelo setor no
qual o bem se encontra e € utilizado efetivamente. Para realizar esse procedimento, basta clicar no

icone que inclui o inventario de um bem %, digitar o nimero de tombamento e clicar em Avancar,

depois é sé selecionar o Estado de Conservacdo e a Situacao de Uso, marcar a opgdo codigo de
barras (se houver placa com cddigo de barras fixada no bem em questdo) e salvar as informacGes

clicando no icone do disquete Q
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A pasta Sem Identificacdo (figura n°. 07), permite registrar no sistema o bem que ndo
possua a placa fixada ao mesmo (com o numero de tombamento) ou na qual ndo seja possivel
identificar esse numero. Para isto, basta clicar no icone que inclui o inventario de um bem sem

identificacdo %, descrever, no campo Descri¢cdo do Bem, esse bem em consideracdo; escrever, no
campo Origem do bem, como tal bem chegou até o setor do servidor responsavel; selecionar o
Estado de Conservacdo bem como a Situacédo de Uso e salvar as informacg6es clicando no icone

do disquete Q
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No diretério Consulta, clicando na pasta Tombamento sera apresentada a tela da figura n°.
08, na qual vocé poderad consultar algumas informacdes sobre um determinado bem, bastando
digitar o nimero de tombamento no campo Tombamento e clicar em Avancar .
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Figura 08

Terminado o langamento dos dados no sistema, o servidor responsavel pela guarda dos bens
entrara na pasta Aprovacao (ver figura n® 09), para Criar o Termo de Aprovacéao (clique no botéo
Criar Termo de Aprovacdo), finalizando assim o inventario dos bens moveis sob sua
responsabilidade.
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