INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

Portaria n° 5.811, de 03 de novembro de 2014.

Aprova o Manual de Incorporagio de Bens
Moveis deste Instituto.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de suas atribuicdes legais conferidas pelo Decreto
de 8 de abril de 2013, publicado no Didrio Oficial da Unido de 9 de abril de 2013, segdo 2,
pagina 1, considerando o memorando 141/2014 - Coordenadoria de Patrimdnio Reitoria — CPA,
31 de outubro de 2014.

RESOLVE:

Art. 1° - APROVAR o Manual de Incorporaciio de Bens Méveis. na forma do
Anexo. .

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicag#o.

Dé ciéncia.
Publique-se.

EDUARDO ANTONIO MODENA

Publicado em

/1172014




INSTITUTO FEDLRAL DE
EDUCACAC, CIENCIA £ TECHOLOGIA

INSTITUTO FEDERAL DE

- EPUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA

DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO
GERENCIA ADMINISTRATIVA
COORDENADORIA DE PATRIMONIO

Este manual apresenta procedimentos e diretrizes para incorporacdo de bens
ao patriménio do IFSP, incluindo os campi e a Reitoria, e visa padronizar os
procedimentos relacionados aos processos de incorporagdo dos bens moveis

patrimoniais pertencentes ao IFSP.

O manual foi desenvolvido pela equipe de patriménio da Reitoria.
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1. Incorporagao Direta no SIGA

1.1. lItens Adquiridos Por Compras (Orgamento)

Entrar no SIGA, “Menu Principal®, clicar em “Administracdo”, escolher o médulo

“Patriménio” e abrir.

Menu Principal Administracao
Administragao

@« 9 VBEl=® o o

Amcartado Consutas Marzecka Patrméne Rocursas [LT— [

N

Twimg

(
Requsigio
Suplementar

Usudric: SPOTO36L  Setor; SIS-CAX  Entrada 2 (00:04)  Dstx: 28/03/2014  Versdo: 1112

e e e e e ey e e e e e e
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Na tela seguinte clicar em “Itens Patrimoniais” (figura abaixo).

Menu Principal Patrimonio

Administracao
- E} = E] l E‘] g o
Sair
Cndqnﬂu
Selar(Gera)) m
il Bepandéndie

Relatérios

22 JRRNN R e v RS v L v [ ! A 12

Balancete u(saq.\ks no Totais por Toais por
Solorna ha: c ificad Classificador no

O o 06 o o o o o

Baixas no Ti i hens Adquindos  ftens Por Conta Histdrico do
liem

Petiodo porEhmumdu Conta: s Entre Camgpi no Mawmeniagso Pot Campino e Campus
Despesa Contdbeis Periodo Penodo

Usudrio: SPO70361  Setor: SIS-CAX 05:12:02 (00:01)  Dasta: 28, Versao: 1112

sigaizp.ody bu/index php Imodules

e e e e e e )
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Abrir a selecao “Novo ltem Proveniente de:”

l.&ui_i;unﬂ-' 2 giGa
& F o othpedutr

Menu Principal Pesquisar ltens

Administracao
Protocolo Ne: - Descrigio: Classificador: Empenho: &
Sair .

Inserir nove item:
Novo item proveniente de  --Salecione-- "‘ | Inserir |

Pégina: 12 34 56 7 89 " COMPRAS ANTERIORES 44 4 [1.25]de 6997 » »
A COMPRA ACERVO Setor Empanh
] 2000 Ly SOMPRA ACERVO BIBLIOGRAFICO. ks 200w, SUBSTITUIVEL PELO l l I

usuirio ¢ COMPRA
52998 NIscsnts DOACAO

COMPOSTC CESSAC
ASPECTO § F.PROPRIO

ACAD cyl PERMUTA
EDITORA: F COMODATO

SCL-CIP 2010NES00011

52872 SPO-ESP EJA 2009NE901610

52874 SPO-ESP EJA 2003NES01610
52875 SPO-ESF EJA 2003NES01610
| sam3 SPO-ESP EJA 2009NES01610
49041 SPO-CME 2009NE01354

Selecionar a opgao "“COMPRAS ANTERIORES” para incorporagdo de bem

adquirido por compra (empenhos) e clicar em “Inserir”.

ATENQAO! A opgao “COMPRA” nao esta funcionando. Neste momento, utilizar
apenas as opgbes “COMPRAS ANTERIORES”, para quaisquer compras, e

“DOACAQ”, em casos de bens recebidos em doagéo.

e e e e e e e —— e ——— S S Nt e sy S e e e e e e |
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Menu Principal Pesquisar Iltens
Administraco
;rq:n:a!a Ne- Descrigdo: Classificadon: Empenho: E
alr -
Insarir novo item:
Novo item proveniente de COMPRAS ANTERIORES L[ tnserir |
Pégina: 12345678810 « < [1.25]de 6997 » e
[] Nimer T Setor ] Emgenho
52098 SCL-CIP 2010NE900011
52872 SPO-ESP EJA 2009NEZ01610
52874 SPO-ESP EJA 2009ME901610
52875 SPO-ESP EIA 2009NES01610
52873 SPO-ESP EJA 2003NE01610
49041 SPO-CME 2009NEFO1354
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Para incluir novo item diretamente no SIGA, preencher o formulario, conforme

ilustrado abaixo.

Todos os campos devem ser preenchidos, exceto “Numero de Série”,
“Marca/Modelo” (somente quando nao puderem ser identificados) e “Processo”.

Incluir Nove ltem no Patnménio
Toesebgese  [couoms wmmomEs
Cachgo do Matenal 139082 Ll
Dricindo

Humeto 3¢ Sine
Narca Modelo!
Clanidicadar

Fitada da LiMerac

Data de aguanda 20104 &
Htor

o o e SR T8
D3 de Ince de vie jt |

Conta contabl

Empashar

bt Fats

vakor

Quart.ctade

e ]
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1.1.1. Procedimentos Para Preenchimento de Dados

a) Descrigdo
A descricdo € o campo de maior importancia, pois é o registro das
caracteristicas dos bens recebidos e aceitos de acordo com os processos de

aquisicao SRP, Pregao, Doagao, etc.

O bem recebido pode ser igual ou superior as caracteristicas do Edital de
Licitagdo. O fato &€ que quase sempre ha alguma diferenga, sendo equivalentes ou
superiores as descrigdes do “Termo de Referéncia”.

Uma vez que o material foi aceito pelo almoxarifado/requisitante/fiscal, inicia-
se a parte de controle patrimonial com o registro no sistema de controle — SIGA,
levando em conta o bem licitado e recebido.

Esse registro servira, entre as atividades de controle, para a realizagéo de
Inventarios Rotativos e Final/Anual, sendo imprescindivel uma descrigdo fiel de suas
caracteristicas visuais. Muitas vezes, ao fazermos a conferéncia do material nos
inventarios, percebemos imediatamente a falta dessas caracteristicas (nome do
bem, marca, modelo, cor predominante, dimensdes etc,), sendo que se o bem
estiver sem a plaqueta de identificagdo, pode ser quase impossivel identifica-lo, ou,

no minimo, a tarefa leva mais tempo para ser realizada.

A marca e o modelo sdo de grande importancia na descrigdo do equipamento, |
pois possibiltam a identificacdo de muitos materiais como eletroeletrénicos e
maquinas diversas. Entretanto, devem também constar na descricdo outras
caracteristicas basicas que determinam o equipamento ou o diferenciam de outros.
Podem existir, por exemplo, dois bens de uma mesma marca, aparentemente iguais,

mas com algum componente que os fazem diferentes.

O “Termo de Referéncia” serve para auxiliar no aceite dos materiais recebidos
a fim de constatar se 0 material esta de acordo com o edital de licitagéo; nota fiscal e
empenho sdo comumente preenchidos copiando-se do termo de referéncia.
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Assim, para a melhor descricdo, devem-se analisar as caracteristicas
principais do bem recebido, preferencialmente na ordem: marca, modelo, material,
dimensé&o, cor, capacidade etc. Sdo importantes as caracteristicas que diferenciam
dois ou mais itens de mesmo classificador, conforme sugestdes a seguir:

1) Microcomputador (Marca) (Modelo) processador () HD ( ) meméria RAM;

2) Monitor LENOVO Thinkvision 22 polegadas com cadmera INTEGRADA:

3) Roteador HP 24 portas (Modelo);

4) Impressora OKIDATA c6100

5) Scanner FUJITSU (Modelo)

6) Estabilizador ENEMARK 1000va na cor branca;

7) Televisor LCD polegadas Marca Modelo;

8) Mesa tipo L com tampo (140 x 140) cm na cor marfim Atenas;

9) Mesa retangular com tampo (70 x 140) cm na cor bege, com duas gavetas;

10)Forno micro-ondas ELETROLUX, 30 litros, cor branca;

11)Refrigerador Brastemp, 450 litros, duplex, cor branca;

12)Armario em ago, na cor cinza, com duas portas, 90 cm largura x 200 cm de
altura;

13)Armario em madeira, com duas portas, 90 cm largura x 160 cm de altura;

14)Cadeira giratéria, com bragos, assento e encosto estofados em tecido na cor
azul;

15)Cadeira fixa, sem bragos, assento e encosto estofados em couro sintético na
cor preta.

16)Alicate amperimetro Marca Modelo

17)Torno mecénico Marca Modelo

18)Projetor multimidia Epson Modelo

19)Livro: Titulo; autor; edigao; ano; ou de acordo com a norma (SOBRENOME,
PRENOME abreviado. Titulo: subtitulo (se houver). Edi¢do (se houver). Local
de publicagéo: Editora, data de publicagdo da obra. N° de paginas ou volume.
(Colegao ou série)

20)Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa.
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Atencao!
A seguir um exemplo de descricdo de um bem, levando em conta o edital e,
em seguida, suas caracteristicas visuais:

Descrigéo correta considerando o bem recebido: PROJETOR MULTIMIDIA, EPSON
POWERLITE X24+, COR BRANCA.

Descrigdo Incorreta considerando a Nota de Empenho ou edital: PROJETOR
MULTIMIDIA DE NO MINIMO 3000 ANSI LUMENS EPSON POWERLITE X14+ OU
SIMILAR DE QUALIDADE SUPERIOR COM AS SEGUINTES CARACTERISTICAS:
CORREGAO DE IMAGEM HORIZONTAL E VERTICAL (KEYSTONE), A
CONECTIVIDADE USB COM CONFIGURACAO INSTANTANEA PARA AUDIO E
VIDEO. TECNOLOGIA INSTANT OFF/ON. SLIDE DE AV MUDO, MODO SLEEP,
COMPATIVEL COM LAMPADA E-TORL, TECNOLOGIA 3LCD DE 3
CHIPS,RESOLUCAO XGA (1024 X 768) NATIVA; TAXA DE CONTRASTE DE ATE
3000:1.CONECTIVIDADE DIGITAL HDMI.

Vemos que o edital solicitou um projetor Epson Powerlite X14+ ou similar;
assim, somente a identificagédo visual e da Nota Fiscal pode nos dizer qual item foi
ofertado no pregdo. Nesse caso, o item vencedor foi o Epson Powerlite X24+;
poderia ter sido adquirido, porém, item de outra marca, desde que mantivesse
especificagbes técnicas similares. Se por acaso a plaquinha se soltasse e
precisassemos identificar o aparelho pela descricdo do edital, a tarefa se tornaria

impossivel, uma vez que o aparelho nao é o Epson Powerlite X14+ ou similar.
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b) Numero de Série

O nimero de série € uma informagéo importante por poder auxiliar na
identificagdo do tombo caso seja arrancada a etiqueta patrimonial; porém, no
momento o preenchimento & opcional, podendo ser inserido ao se preencher o
formulario de inclusdo ou ao se editar o cadastro do item apds incorporagéo, em

caso de material com quantidade maior do que 1(um).

¢) Marca/Modelo
Inserir marca e modelo sempre que possivel identificar.

d) Classificador/Nome do Bem
Digitar o nome do bem, clicar na seta ao lado. Aparecera o nome do bem ou

uma lista, devido a aquisigdo equivocada de um mesmo item em contas diferentes.

Escolher o classificador referente a classificagdo contabil do bem, observando o
subelemento (14212.XX.0000) que ¢é encontrado no 6° e 7° digitos. Ex:
14212.35.0000 (Equipamento de Processamento de Dados).

Atencao: os bens comprados em contas diferentes de sua classificagdo deverao ser
cadastrados na conta correta; deve ser solicitada a transferéncia de valores no SIAFI

entre as contas contabeis envolvidas.
e) Estado do Material
Opcional.
f) Data de Aquisicao

A data de aquisi¢do sera a data de apropriagdo no SIAFI, conciliando assim o

Balango Patrimonial e Financeiro.
Digitar a data na forma DD/MM/AAAA. Exemplo: 12/05/2014

g) Setor

Digitar o setor de destino, clicar na seta ao lado e escolher para confirmar.
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h) Processo
Opcional, conforme exemplo mostrado no formulério.

i) Data de Inicio de Uso

Considerar a mesma de aquisigdo; uma vez aceito, o material esta disponivel

para uso.
Digitar a data na forma DD/MM/AAAA. Exemplo: 12/05/2014

j) Conta Contabil

Digitar nome da conta, ou parte do nome, clicar na seta ao lado e escolher a
devida conta para confirmar. (ex. Mobiliario em Geral / Aparelhos de Medicéo e

Orientagao).
k) Empenho

Digitar o nimero completo da NE (2014NE800000) e o ano, com 4 digitos,
seguido por NE mais o nimero, com 6 digitos.

1) Nota Fiscal
Digitar o nimero da nota fiscal.
m) Valor
Digitar o valor unitario do item.
n) Quantidade
Digitar a quantidade do item.
Fim

Clicar em “Cadastrar ltem”. Em seguida sera mostrada a relagdo de numero

de patriménio pelo sistema.
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ATENCAO:
NUNCA utilizar a tecla ENTER, pois causa erros como salto sequencial de nimeros
de tombos.

Importante! Emitir Termos de Responsabilidade, etiquetar, emplaquetar ou gravar
tombos e distribuir os materiais aos seus destinos.

——M
e e S ———————
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1.2. ltens Recebidos por DOAGCAO

Entrar no SIGA — Mddulo “Patrimonio”.

Na caixa de opcdes, “Novo Item Proveniente de”, escolher “DOACAQ” e clicar em

inserir.

Menu Principal Pesquisar Itens

Administracio
Pratacola Ne: Descrigio: Classificador:
Sair

Inserir novo dem.

Novo item proveniente de ED_AC;.D— |_-_“ [ [‘m‘ lﬂ r_
+-Selecione-~

Pégina: 123456789 COMPRAS ANTERIORES W 4 [1.25]de 6997 » W
Nimero | COMPRA ACERVO i | i |
COMPRA ACERVO BIBLIOGRAFICO

RIO COMPRA S ik OREL:
5258 : 1 ki e QL Vil 2010NES00011
COMPOSTC CESSAD 0
ASPECTQ B F.PROPRIO
EDITORA: F ZE)R,\TS’;:TO RITOS; AUTOR PAULO FREIRE: ooy gsp Ea 2009NES01610

SPO-ESP EJA 2009NES01510
SPO-ESP EJA 2003NESO1610

SPO-ESP EJA 2009NES01610

2009NESD1354

e e e e
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Preencher o formulario conforme instrugdes abaixo:

Menu Principal Incluir Navo ltem no Patrimdnio
A A s teedebpunz  [ooacao
Codqe de Materat [

Dasciigher |

e
Mo Madeic
[

Ustmbe g5 Metonat

Lot se Ayumagic Bt
oo

Fescrnie

Data de e de e

(ot bt

Fista Faca

Wles Tetat

Gusntigase

Fate da Hicta Frcen

Pieta o Steree

O

1.2.1. Procedimentos Para Preenchimento de Dados

Tipo de Ingresso - DOACAO (preenchido).

Cddigo do Material - Nao preencher.

Descrigao — conforme orientagao de bens comprados.
Numero de Série — conforme orientacéo de bens comprados.
Marca/Modelo — conforme orientacao de bens comprados.
Classificador — conforme orientagédo de bens comprados.

Estado do Material — opcional
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Data de Aquisi¢ao — conforme orientagdo de bens comprados.
Setor — conforme orientagdo de bens comprados.

Processo — conforme orientagdo de bens comprados.

Data de Inicio de Uso — conforme orientagéo de bens comprados.
Conta Contabil — conforme orientagdo de bens comprados.

Nota Fiscal — conforme orientagdo de bens comprados.

Em casos de bens doados com termos de dog&o, o nimero de Termo, se

houver, pode ser inserido.
Valor Total e Quantidade
Atencaol!

Neste caso, diferentemente do formulario de itens adquiridos por compras,

deve-se inserir o total do item.

Exemplo:
Material Qtde Valor Unitario Valor Total
TABLET 10 R$ 550,00 R$ 5.500,00

Portanto — Valor Total: 5.500,00 e Quantidade: 10

Assim, o sistema gerara 10 tombos no valor unitario de R$ 550,00.
Data da Nota Fiscal - Data da emissao da NF.
Data do Ateste - Data do aceite ou ateste do material.

Observacao - Neste campo, podera ser mencionada a origem do material,

destino/projeto.
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LT eulbed

Descrigiio do| Namero de | Marca / Estado do Data de
Bem Série Modelo Material | Aquisicio
Preencher de Pade ser Deve ser Novo Data da
acordo com [Precnchidos cada preenchido | (compras) - | apropriagio
. item, no entanto,
as orientacdes sempre que se| OBS: bens da NF
deve ser
para preenchido possa DOADOS
incorporagdo | individualmente | jdentifica-los | ndo podem
diretano  [QUANTIDADEL o bens ser
01); caso o item .
SIGA incorporados

tenha quantidade
10, devera ser

preenchido com
quantidade 01,

em 10 linhas

utilizando-se
a Planilha de

Incorporacdo

Processo| Data de | Empenho | Nota Valor Qtde. Instit.
Inicio de Fiscal
Data da | Preencher |Numer| Valor total | Quantidade | 23059
apropriagdo| conforme | oda | doitem |total do item
da NF |aparece na| Nota com
notade | Fiscal | decimais
empenho separados
(2014ne800 por ponto.
001) Ex:
1200.00
(nédo
separar 0s
milhares)

'

sope( ap eyjiue|d ap oI\ 10d ¥9OIS ou oedesodioou]
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WIZOIONIIL 1 VORI OYS¥ONal

30 TYuTaIS DINLLSN T 1



L2 msTiruro FEDERALDE
- EDUCACAD. CIENCIA E TECHOLOGIA

54D PAIICD

PLAN. INCOP ORACAD S Microtoh

Inige  Iment  lwmedaPipms Formus: Dedss Rembs  tebgke anwotvedat G

iy Aattamow v 13 v AT A T ' gy (Wer| |2 Quebar Tedo Aomatamente! | Gerst 2  Normal
N7 g-0O DA EXERER it Crinizus o R ] .;znf:-';-'“a”_::@;;:“ tncorteto
Forte o b L) Humerg " Eiteg
B2 . _F DaucssroprisglodaNF S T Sl ——
A B c o 3 F G - I
Descriciodo  [Numero de Série|Marca/ Modelo |Estado do Data de Processo Data de Inicio de|Empenho Nota Fiscal
1 Bem Material uisigdo Uso |
Preencherde |Pode ser Deve ser Nove (compras) |Data da Nao Prencher  |Datada Datada Namero da Nota [Valortotaldo  |Quantidade total 23059
acordocomas |preenchido,s¢ |preenchidos  |08S: bens apropriagao da apropriagao da |apropriagio da |Fiscal ftem com do item
orientagoes que precisa semprequese (DOADOSnio |NF NF NF decimais
para sempre possaidentifics-| podem ser separedos por ‘
incorperagdo  |cadastrarcada |losnosbens  |incorporados ponto. Ex: J
direta no SIGA  [item utilizando-se a 1200.00 (nao
|individualmente Planilha de . separar as
(QUANTIDADE Incorporagio milhares) |
01), caso item |
tenha
quantidade 10,
devera ser
preenchido com
quantidade 01
2 em 10 linha
020412014 02/04/2014|2014neB00001 100{1000.00 1 23059]
2 ;
03/04/2014 03/0412014)2014ne800002 101{2000.00 2 23059 |
04/04/2014) 04/04/2014(2014neB00003 102/3000.00 3 23059 '
F |
05/0412014 05/04/12014)2014ne800004 103]4000.00 4 23059
6
08/04/2014 06/04/2014|2014ne800005 104/5000.00 5 23039]
7
07/0422014 07/04/2014|2014ne800006 105/6000.00 § 23059 I
B i
0810472014 08/04/2014{2014ne800007 106{7000.00 7 23059 3
-
— e P il 2 —

e ey i P e e s T T T T e o] S i e e [P 1 v i ST et e e e o
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2.1. Orientagoes Para Preenchimento da Planilha.

Exemplo:

63 - Jo | 02/08/2014
A B c D 3 e F G H | 1 i L
Descrigdodo  |Numero de Série| Marca | Modelo |Estado do Data de Processo Data de Iniclo de|Empenho Nota Fiscal Valer Qtde. Instit
1 Bem Material Aquisicio Uso
Microcomputad HP Compagq 601 [Novo 020472014 02/0472014|2014neB00001 123456(2000.00 10 23059
or HP Compagq
2 601
Monitor HP Elite HP Elite Dis lay |Novo 020472014 02i04/2014 {2014ne800001 123456)6000.00 10 23059
3 displaye22ic e221c
5
6
7
8
9
10
1
17
13
14
15
16
17
18
19
0
2
22
23
24
25
26
27
8
29
32
31
32
M 4 s planihaimp.  VERTICAL ©J —— T b3 | T
P [T £

Observacoes;

Nao pode ser utilizada a forma ponto e virgula (;) no preenchimento da

tabela.

No deixar nenhuma célula de outra coluna e/ou linha ativa, pois, ao migrar, o
sistema importard todas as células ativas como se houvesse dados, acarretando

erros.

Preencher a data no formato DD/MM/AAAA — E de fundamental importancia o
preenchimento correto do ano, pois, quando se utilizam 2 (dois) digitos, o sistema
completa com 0 (zero). Ex: Se, em relagdo a um bem adquirido em 01/02/2014,

utilizar-se a notagao 01/02/14, o sistema fara a incorporagcédo em 01/02/0014.

Na coluna valor, utilizar o valor total dos bens, com a casa decimal separada

por ponto e sem o cifréo.

E_ T e e e e e e e e
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Salvar em arquivo com extensao CSV:

Sugestao nome de arquivo: INCORPORACAO 02-04-14 RET.CSV

Ao preencher a planilha, ir em: salvar como>digitar nome do arquivo com a extensao

CSV>no Tipo de pasta de trabalho do Excel, escolher a opgdo CSV (separado por

virgulas)>CLICAR em Salvar.

Ciganizar »  MNeva pasia

L4 Bbhetecns

5] -PLAN. INCOPORAGAD
% Documentos

o FLAN INCOPORAGED

- bages
' o Mosion
H viders

% Compusidor
& ST OS 130
£ Unidace 64 DVD-FW ©) &rgox
o cpa 024131 T
1Ay Wen Stes on MSN

Heme de ey INCOPPORACAO 0204- 14 FEOPIALSY

Tipe:  Pasta de Tiabaiho do Eacel

: Documents AP
25 Planitha Openliacument

vy poalhamp VERTICM S o o 3 —a Sl ot e

31 i

= |

—_——e————eer——— e e ey
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Apos salvar em CSV, ir a pasta onde salvou o arquivo>clicar com o botao

direito>opcéo abrir com>escolher Bloco de Notas;

@CJ\'! s Computader b tpa (WDE1T 2] b Manvens

" Amuwe b Evbw  Fersmens Auds

Crgarizaew VA = brymwit Guw Nowpem s §
S e Cordemesting. Tis Thmpeie
I Lres ceTvake 2] -5t DE ICCRPORACAD DE BINS
& Downicads Sy INCOBPORACAD 0-04.14 RETTnens
32 Droptos BIMNCORPORACACTI ORI R AW
Lecas el Imprrma
& S0 Venfica com @ Mucreroft Srcuoty Essertinne
Aew com 0 Soco dereu
4 Baboteon B Adcorprrcrqune. v Mecrowh Cfice fxcel
* Dorumentzy B Ascon pas TEOFORAAD Q24014 FITORALN" B Mok Ot bl
- Imagens B Comprimis e emvinr par email Fr Mstroch Cce Word
o Masicn B Comprmir pora THCORPORACAD 0304-14 RUTCRASN” & envier por e-miad ol piiaen pebbs
8 e Stmprs daparivel offing
Pemraw antaistmon
& Computacer
& smpaos e s »
£ Unid 05 1D A
L. Unidase se DND-FW 1) Argen i
o tpa 002443) 2 ke
My Ve Sites en MSH
Crisr staive
T Frge Endhle
Benemerr
Prepnedidu
i Y PNCORPORACAD 0344-3¢ RETORI Dats du ms Stmay DROOADIREER T e THCS Hotis Ceg: Ot
al st apasaden poe epdes - 5 ]

o T e e e e e e e e e e ]
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@\k/or'_n_cc-:\‘ 024 12ED b Wl
fquvo Edtwe bibe Femamentts  Aude
Ggamicar » _iaihboe > Imoos.  Guac s gada e
7 INCORPORACAD 02-04-34 RETORA - Bioco de nceas = e e AP it N s teriE

© Frerts — — .
Amuve Edum Formgr Eobe Auda
B fmnaed | et e e e e e e

Downics| | 1€T OCGRGUTAGar WP Cospan GOL{;HP COTpAq BOLiNOvO: 03,04, &
L Do onitor 1P Elite Giaplay e2zici:ne s ms‘u; 221c; M
32 ropoes
« Loces

@ Sl

12 120 ,,.%E&E.Hiﬁ;ﬂ , 007 10;
v 02./04,/ 2 110270472014 2012ne800001;123256; 6000.00; 10; 23058

v Biblctecr
* Documed
el Imagens
o Maticst
B vizeos

W Computad
& sverem)
£ Unidade,
b epe (01
L Mywe

S Fede

Dete e mediicay . LDUMELS3 Cara e craghe: 0GR Statas Qe Omine
r sede ot Hic dtponvenl

M
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Lista no Bloco de Notas com a linha titulo apagada

c-; X BRI

Wude  Iwew moctosPigma  Reltince

| —
TN v oo s i TR
Comupensiniar  Rewtho  Eovile.  Dojenwaedor
Frankia Gathic Boc* 41 v LAY AT
Colar . -

v
23 Locaizwr -
FEUIT] |amcen | aspocen AABBC AWBECC AiBSCCl AaBbCo AsBblel AaBbGel Aadbcod AAb! 43B8C -% Eita
Argates Etr Foutibiar b= Afoc == =
Iﬂ! #P compaq 601;%ovo;02,/04/2014:102/08) ‘Gl‘ 2014ne500001; 123456: 2000, 00;10: 23059
podiy b mu nﬂphv -m: WP E1iTe 018 Tay €221CiNovo; 02,08, 7014 ; 02,04/2018; 201 4na8c0001 11233

26000, 00;10;230%3

e
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Ao apagar a linha titulo, ir em: salvar como>digitar o nome do arquivo com a
extensao CSV>escolher a codificagdo: UTF-8> e clicar em “salvar”.

o nrEEh TR R i v o o vk s e

3
T mus muer lepaaPiges Befuisom Connpendfnra  Peesls  Bedkle Drieweidar L

" e fngehate N TSR T RN agoon| ssecd AABEC AsBECc ABeCcl AaBbCo dasaCel masce saveess AAB| AsBsCi A ::::::m
cal i ' i e o il 1 s
_q'" AFerel ) CCRPORACAD 02.04-34 FEITCRIA - Bioco de notas @ =

g Bl Formste  babe A

- 5059
L [+ Computaor b+ cpa (AD2ATH)Z) » Marueis e oniaeinane

Organizas > Hovapasta

a Leces

& Tl

4 Bzhctecns
= Documentat

1% Compatador
£ SVSTENLOS (C)
P Unidsde de OVD-RW (D) Argen
o epa {NU0.2413) 1)
| My Vieb Stet on WGN

Home: BCCRPGRACAD 020134 RETORAcsy

Tieo: [Decumentos detexto (104

~ Deuter pemay

e e i ana T R e e S e S e T e e e e R i e |
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2.2. Importacdo dos Dados da Planilha Para o SIGA.

Entrar no SIGA>Menu Principal>Administragao>Patriménio.

3 1 fsp.adu b O o) @uca
o fdar Bisie Frenes Femmentas duds

) - s Sugenaet ® MorE v v Pigrav Segmnpee Femmony @

Menu Principal Administragao
Administra¢éo

;raoi:c:nl <] 2 Q \\ :@

Almoxarifado Consuhas Manutenzdo | Patiménio. | Relatdrios Requisighies Solicitar
Cadastro de
Material

=

Qrgamento Requisicla
Termo Suplementar

Usudrio: SP070361  Setor: SIS-CAX.  Entrada as: 09:54 (00:00) Datac 04/04/2014  Versdoo 11.12

drAactons maeratunons

e e e e e e e e
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Na tela que segue, clicar em importagao de dados.

= omp v Pignav Segunnge Frmmertnv i

Menu Principal Patriménio
Administragae
Protocolo
Sair - ] E.I
Codigo de Impomﬂn de’ Insergio de R Responsabilidade

Plhmaruaxs Barras Dados Itens em Lote pnr Empenho per Numerc por Sﬂmlﬁﬁal} por Setor ou
| Dependéncia

Relatorios

I &8 8 ©9 60 68 §H *

Balancete Aquisigdes no Aquisigdes por Ttens por htens por Setor 'zms por Tows pcr Tetais por
Periodo Srtol no Empenho [« Classificador no
Perioda

I &8 @6 @6 6 6 @ @

Babas no Clagsificador por  Depreciagio por Tranterénclas Relatdrio D¢ Itens Adquiridos  ltens Por Conta Histdrica do
Pericde Elememc de Centas Entre Campl no HMevimentagdo Por Campi no e Campus htem
Despesa Contébeis Perfode De Bens Periodo

Usuario: SPO70361  Setor: SIS-CAX  Entrada as: 09:54 (00:02)  Data: 04/04/2014  Versdo: 11.12

£ 4k bt s php imedhules s bactians meiec P L

BTy e e e e e T e T el
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Na tela seguinte preencher o campo “Observagao” com data — nome do campus, ex:

02abril2014 reitoria; escolher o arquivo referente na pasta de planilhas de

incorporacao.

Menu Principal Itens por Planilha

Administragdo Tipo de Entrada :
Frc_itocclo Compras Anteriores
Sair ® Compras Anteriores

Observagao: ||

Envie apenas arquivos com extensio '.csv'

Planilha de itens

ower | [tmoe

Usudrio: SPO70361  Setor: SIS-CAX  Entrada as: 0954 (00:04)  Data: 04/04/2014  Versiao: 1112

—e———re e e e e T T
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Preenchido o campo “Observagdo” e escolhida a Planilha de itens, clicar em

“Enviar”.

Menu Principal Itens por Planilha

Administragao Tipo de Entrada :
Pr:?:ocolo Compras Anteriores
Sair e Compras Anteriores

Observagao: [pzabril2014 reitoria

Envie apenas arquivos com extensio ".csv’

Planiiha de itens
Z:\Manuais\INCORPORACAQ 02-04-14 REITORIA.csv  Procurar...

i Enviar | Limpar !

Usudrio: SPO70361  Setor: Entrada as: 09:54 (00:04)  Data: 04/04/2014  Versdo: 1112

e e e e e e e e e e e e
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Devera aparecer a seguinte tela com a informacgéo: Arquivo enviado com sucesso!

Caso contenha algum erro, aparecera uma informagao de erro, provavelmente no
preenchimento dos dados, pois alguns caracteres ndo sao aceitos. Além disso, a

planilha néo pode conter células ativas fora da area de preenchimento.

e Fap adube

Menu Principal Itens por Planilha
Adminstragio
Protocolo
Salr & %+ Arguive enviada com sucessol
NV

Tips ca Enirada:
Compras Antefiores

@ Compras Anteriores.
Ohservagda: [02abril2014 Reitoria

Envie apenas arquivos com extensdo ‘.csv'
Planilha de itens
Pigina: 1 A1 ce2r W

Dascriclc. Estade| ODamace [Precessc| Datade Empanho Nota | Valer lnsiz
de’ Aguisiclo linicic de Uso| Fiscal

Materis

MICROCOMPUTADGR . T
-04- 044 039 02abril2014 Reit
L HP COMPAQ 601 HP COMPAGQ 601 Novo  2014-04-02 2014-04-02 2014NEBQODOL 123456 2000.00 10 23055 02abrii 21 eitaria

iy HP ELITE DISPLAY E221C Nowo  2014-04-02 2014-04-02 2014NEB00001 123456 6000.00 10 23059 02ebrt2014 Reitoria
Pigine: 1 o A[L2de2r

[ e | [ timgar )

Usudrio: SPO70361  Setor: SIS CAX  Entrada s 0954 (0:17)  Data: (/042014 Versio: 11.12

T R e 2 =T "E

2.3. Conclusio da Incorporacao dos ltens Importados.

_— e e e e e e ——
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Ao enviar os dados ir em: Patriménio>Insercao de Itens em Lote e abrir.

ﬂ-\v'_)g.:w. o #1p edube
Arquive  Eatar Dubir Favertes Femsmenus  Ajuda
el ¥

Menu Principal Patrimoénio
Administrago

;v:;:o:ob @ .

ltens Codige de Importagiode | In de i 2 i
Patrimanals Earrss Dados  hens em Lote por Empenho per Satar{Geral) por Setor ou
4 S

Relatorios

0 00 @ 6000

Balancete Aguisigdes no Itens por Setor Iens por Tetais por Totais por
Pericde Setorne Empenho Classil a C n

0 8 0 0 08 60 O O

Bamas na Classificaderpor  Depreciagda per Tranferéncias Relatério De hens Adguinidos  Tens Por Conta Histdrico do
Periode: Elemento de Contas Entre Camping  Movimentagdo Por Campi no & Campus ltem
Despesa Comabeis Pericdo De gens Periodo

Usudrio: SPOT0361  Setor: SIS-CAX  Entrada as 09:54 (0036)  Data: 04/04/2014  Versho: 11,12

e e e e e e e
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Ao abrir Insercéo de Itens em Lote, € mostrada uma lista com todos os dados

importados, para incorporagao, inclusive, de outros campi.

Bpov O - 0 om v Pigmav Seguangee femmentuv v

Menu Principal Tombo Em Lote
Administragdo

Protoccio Selecione os Itens a serem patrimoniados
Sac Pagina: 1 + 412 de 2k W
] Descriclo m Marca/Modelg Etdo| Datade Ditade bota | Yaler [Quant)

da | Aguisicio

+ MICROCOMPUTADOR
|1~ Hpcompageot

1~ MONITOR HP ELITE
|| — pspaye221c
Pagina: 1 HAL2de2r B

HP COMPAQ 601 Novo 02/0472014 02/04/2014 2014NEB0000L 123456 200000 10 23052  02abril2014 Reforia

HP ELITE DISPLAY E221C Novo 0270472014 02/04/2014 2014NES00001 123456 600000 10 23059  0Q2abril2014 Reioria

Fatrimoniar

Selecione os itens a patrimoniar

J=i
Classificadar  Conta comabil

[[setr | [ timpae setegao | | Exch ]

Usudnio: SPOT0361 . Setor SIS-CAX  Entrada &5 0954 (0041).  Data: 4042014 Vers3oc 1112

Importante!

Conferir os dados do Arquivo enviado com sucesso conforme tabela
apresentada. Podem ocorrer erros no preenchimento da planilha que o sistema

aceita.

_ e ———————— e e e e e ey
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Para concluir a incorporagdo por planilha de dados, seguir os seguintes

passos:

Marcar um item ou mais caso contenha na lista mais de 01 com o mesmo nome.

i edube
Zrun Edtw bebr Frooter Femamewss sy

Menu Principal Tombo Em Lote
Administragdo ;s e
Protocolo Selecione os Itens a serem patrimoniados
ST 412 de2r W
Yatar [Queat]

[hiam ero Murcaliodelo Hosa

B Tt
|| he compag 6o HPOONPAQEOL | Newo 20472004
[~ MONITOR HP ELITE >
0. sy e2tc P ELITE DISPLAY E221C Novo  02/0472018

Paging 1

Fatnmaoniar
Seleclone os Itens a patrimoniar
Setor de Destino B
_JH

Conta contdbil
=

_——m—mmm—e—— e e e e e e e
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No CAMPO Setor de Destino: digitar SIGLA do setor>clicar na seta ao

lado>selecionar setor.

(ot Javels de Fesuisa - Windaws Intemet Explored.
2 toig 5 g o edulbeintns pholnies

s Aom S TN trtors

Pesquisa Setores

[ oaufm
ot & e Alrro TR
jados
4 4 [L2]de2r W
Datade [Processnl [Datads Emptahy Nota | ¥alor Unidads Observache
Agumicdo iio ge Usol Eucal 1
0 02/04/2014 02/0472014 2014NESCODDL 123456 6000.00 10 23059  02abril2014 Reitoria
W 4[12]de2r W
< >
Classfcador  © Contacontbil
1Ll L

[sabar | | impar selegio | | Gtiir |

_
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No campo “Classificador”, digitar nome do bem=>clicar na seta ao lado>selecionar

nome.
P _ . TR -_— T ™ =8 5
13 0mr st rp el o s s oo sk oo s et sph e et ap e TR SS90, cciraerdne kimesdes verehiteen clanficascd ) i (2}
Pesquisa Classificador B v D e P Segunngre Tammens @
‘C'm-ﬂttw [MicROCOMPUTADGR | & y
Casifieador | Desargha J
| 14212350214 APCNTADOR MICROCOMPUTADOR
7] 14212330188 APONTADOR MICROCOMPUTADOR
@
¥ 14202022018 MICROCOMPUTADOR | |
Pagina: 1 e 4 4 [Ldjdedr W
iados
<13 de2r W
Dands Daude | fmowbo | Hota | Yaior [QwotUndade]  Obienecio
Aqusici PP Eacal
= S 7 7 - i
N GO LAE0] 12358 20000 10
02/04,2013 0270472014 2014NEBO000] 123456 600000 10 23059  02abri2014 Refioria
HAL2de2r W
< >
R —
Classificador ., [Centacontdbil
JracrocompuTacod | L

[Lsamar | [ Gimparseiegsa | | gwtar |
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No campo “Conta Contabil”,

lado>selecionar conta.

;gu-hmkqiuimm .

Pesquisa Contas Contabeis

28 e vion dep.adulbrrses ghitme dulenemmenastions eh unBmomes ehup i S3HeSISTESIN contoée unibimadhlta sdmbdemncomacereabil B r

digitar o nome da conta>clicar na seta ao

i

Conts Contitll pROCESSAMENTC

D

W - Pigraw Sequnagrv Frmmomne §r

| Vida drl I Valor resicual J

5 10
Pigina: 1 4 4 (1.1]de1r w
jados
“ < (12de2r W
Datage (Precessyl Dawage Empenhs Nota | yaior JOusntf Linidade Observacio
(B | Ammicio iie ge Usol Excal
WP [ o FliE T =
. O - i}
L2t m%m%ﬁm__
02/04/2014 02/04/2014 2014NEB00001 123455 6000.00 10 23059  02abril2013 Reitoria
“ A2 de2r W
< >
e —
Classificador ... Conta contébil
[1a212350001 ¥ 5
st | | timparselesso | | exluir
v
U

e e T e e
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Quando digitados e escolhidos os campos “Setor de Destino”, “Classificador” e

“Conta Contabil”, clicar em “Salvar”.

Atencao! Nao Utilizar a Tecla ENTER...

Menu Principal Tombo Em Lote
Adnsinistracd
e Selecione os Itens a serem patrimoniados
Sair

4 [L2]de2r

Datage
ltnicio de Uso!

il | DISPLAY £221C HP ELITE DISPLAY E221C Novo  02/04/2014

Paginas 1

Fatrmoniar
Selecdione os itens a patrimoniar
Setor de Destino
s I
Classificador Conta contbil

14212350102 4} L fs{}mp.aé.izr‘ﬁcs DE FROCESSAMENTOS &

[sovor | [imparseior | ot |

Usuéfio: AX  Entrada s 0954 (00A41)  Data 044042014 Versdo: 1112

02/04/2014 2014NEBOO00L 123456 500000 10 23059  02abril2014 Reftoria

4 [L2]de2r W

e e e e
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Ao salvar, sera mostrada a seguinte informagédo: “ltem(ns) patrimoniado(s) com

sucesso” e a relagao de tombos.

Menu Principal

Administragdo 4+ Item(ns) patrimoniado(s) com sucesso:

Protocolo 130341

Salr 130342
130343
130348
130345
130346
130347
130348
130349
130350

Usudrio: SPO70361  Setor: CPA Entrada 4511493 (00:01)  Data: 04/04/2014  Versdo: 1206

2TEREs 9 o E ™

Emitir Termos de Responsabilidade, etiquetar, emplaquetar ou gravar tombos e

distribuir os materiais aos seus destinos.

<8 Transferéncia de Bens

3.1. Transferéncia Interna

A Transferéncia de Bens no SIGA so podera ser realizada mediante Termo de
Transferéncia de Bens, com a assinatura das partes envolvidas: setor remetente,

setor destinatario e patriménio responsavel pelo campus remetente.
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Ao efetuar a transferéncia SIGA entre setores, ap6s o termo de transferéncia
assinado, guardar o termo nos arquivos de cargas dos respectivos setores. Emitir
novos Termos de Responsabilidade dos setores envolvidos, colher as assinaturas e

arquiva-los.

3.2. Transferéncia de um Campus Para Outro

A Transferéncia de Bens no SIGA, de um campus para outro, s6 podera ser
realizada mediante Termo de Transferéncia de Bens, com a assinatura das partes
envolvidas: setor/campi remetente, setor/campi destinatario e patrimonio
résponsével pelo campus remetente.

O Coordenador de Patriménio do Campus remetente, em posse do Termo de
Transferéncia devidamente assinado por todas as partes, devera solicitar ao Setor
de Contabilidade a transferéncia de valores referentes as contas movimentadas, de

acordo com o termo de transferéncia do campus remetente para o destinatario.

No mesmo dia em que for feita a movimentagéo financeira no SIAF| — Sistema de
Administragdo Financeira, o responsavel pelo controle patrimonial do campus
remetente devera realizar a transferéncia no SIGA — Médulo Patrimdnio, para que
haja correspondéncia nos dois SISTEMAS.

Ao efetuar a transferéncia SIGA entre campi, apés o termo de transferéncia
assinado e o langamento no SIAFI, guardar o termo nos arquivos de cargas dos
respectivos setores. Emitir Termos de Responsabilidade dos setores envolvidos,

colher as assinaturas e arquiva-los.

Em ambos os casos, para se realizar a transferéncia no sistema, deve-se entrar
no médulo “Patrimdnio”, a seguir em “ltens Patrimoniais”, digitar o nimero do tombo

a ser transferido e clicar na seta para abrir o item.

e e . ]
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Menu Principal Pesquisar ltens

Administragdo
Protocele
Sair

N 47478 Descrigdo Classificador:

¥

irg8ar novo der

Novo item proveniente de _Selacione— v | Inserir

walll)detrn
T |

SIS-PRP

Usudng: SP111636  Setor: IS-CPA'  ntrada a5 1213 (00:09)  Data: 17/03/2014  Versda: 1112

item Patrimeniado Numerc 47478
Destrida ASSENTO E ENCOSTO CONFECCIONADO EM COMPENSADO DE MADEIRA
MULTILAMINADA, ESTOFADO EM ESPUMA DE POLIURETANO, REVESTIMENTO EM
TECIDO POLIESTER 100%, ANTI.CHAMAS. FORNECIDO POR: MAMUTE BRASIL IND.
COM MOVES PROC INC: 23050.001890:2008

Nimerc de

Sinz

Tivo o8 COMPRA
Ingresss.

Catade 0408:2009
Aguscdy

NarzaMocelc.  MAMUTE BRASIL
Vaior, 178.81

Nesa Fiscal 06

Numera 4o 24054312014
Termo:

SutTiemente. 42

Sater. SIS.PRP
Decenténiar

Chssfcador  CADEIRA GIRATGRIA
Catadelnick 04082000
ceuss

Coria Contabll 142124200

| At | P:fmm'
Opgoes

2
5
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Apos esses procedimentos, clicar na opgédo “Transferir” para transferir apenas um

item, ou em “Transferir em Bloco”, para transferéncia de mais de um bem do mesmo

lote.

& C | sigaifspedubr

Menu Principal Item Patrimoniado Numero 47476
i

Destrgdo, ASSENTO E ENCOSTO CONFECCIONADO EM COMPENSADO DE MADEIRA
MULTILAMINADA, ESTOFADO EM E SPUMA DE POLIURETANO, REVESTIMENTO EM

TECIDD POLIESTER 100%, ANTI.CHAMAS, FORNECIDO FOR: MAMUTE BRASIL IND.
COM MAVES PROC INC: 23059.001890'2008

Nomerg da

Sére

Tioe o8 COMPRA
Ingresso

Dats ca 040872009
Azdisicdo:

Warta'vodso: MAMUTE BRASIL
Valor, 178.81

Keta Fiscal 906

2405482014

42
SIS-PRP

Classieado  CADEIRA GIRATGRIA
Processo:

Datagelnica 04032009

e -

D 142124200

Transferir hem
Setorae
Destno
Depandénta de i}
Destng.

Data:

1242

170072014

WA

Escolher o “Setor de Destino”, clicar na seta para selecionar e, apos esses

procedimentos, clicar em “Transferir”.

Atencdo! Antes de efetivar a agéo, verifique se o bem é o que realmente deve ser
transferido e se pertence ao seu campus, para que nao seja necessario estornar e,

assim, “sujar” o histoérico do bem.

A transferéncia deve ser realizada pela coordenadoria de patriménio do campus

remetente, que estara também responsavel pelos tramites contabeis.

Mais informacdes sobre transferéncias constam no Manual de Procedimentos

Patrimoniais.

e e R S e
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4. Desmembramento de Conjuntos

Podem ocorrer casos em que é adquirido um bem, mas na verdade se trata de
um conjunto de bens, sendo obrigatorio que ocorra o desmembramento no momento
da incorporagédo, pois caso haja a quebra ou perda de um dos itens, eles nao

estardo “amarrados” a um Unico tombo, o que impossibilitaria seu desfazimento.

A seguir, listaremos um exemplo de um sistema de seguranga, adquirido pelo
Campus Salto na conta 24 — Equipamentos de Protecdo e Seguranga, porem

composto por itens de outras contas contabeis.

Foi feito um empenho no valor de R$ 59.400,00 no subitem 24, conforme

segue:

Temiea 320 & D e

Arquive Editar Bdbir Comunicagio Agdes Ajuds

ERERGB Y¥E &8

__ SIAFI2013-DOCUMENTO-CONSULTA-CONNE (NOTA DE EMPENHO)
12/09/14 11:54 USUARIO : ELAINE
PAGINA : 1
UNIDADE GESTORA : 158364 / 26439 - IFSP - CAMPUS SALTO
NUMERO : 2013L1800314 EMPENHO : 2013NE800300
NATUREZA DESPESA: 449052 - EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE
SEQ SUBITEM QUANTIDADE VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
001 24 1,00000 59,400, 00 59.400, 00
1,00000 CONJUNTO

VALOR TOTAL : 59.400, 00
LANCADO POR : 30231504861 - FERNANDA UG : 158364 160ut13 11:34
PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PF12=RETORNA
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(1 Terminal 3270 - A - AWVADLILH

Arquivo Editer Exbir Comunicagio Agles Ajuda

EErRaRYE 248a0 © @

_ __ SIAFI2013-DOCUMENTO-CONSULTA-CONNE (NOTA DE EMPENHO)
12/09/14 11:53 USUARIO : ELAINE
EMPENHO : 2013NES00300
UG EMITENTE : 158364 - IFSP - CAMPUS SALTO
GESTAO EMITENTE : 26439 - INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DE SAO PAULO

SEQUENCIAL : 001 VALOR UNITARIO : 59.400, 00
QUANTIDADE : 1,00000 VALOR TOTAL g 59.400,00

1,00008 CONJUNTO

SISTEMA CIRCUITO FECHADO TV

Contratagdo de empresa para fornecimento e instalagdo de circuito fechado de t
v (CFTV) para o Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Pau
lo, Campus Salto, conforme o projeto basico.

MARCA: Penko,Tecvoz ITEM DO PROCESSO: 00003 ITEM DE MATERIAL: 000150357

PF1=AJUDA PF2=AVANCA DESC. PF3=SAl PF12=RETORNA

MEl+ & 01/001

o [ st na020023000 [5 128

eyl S

Entretanto, esse sistema & composto por varios itens: Central de gravagéo de

dados, cameras, No-breaks, televisor e Hd's externos.

Assim, foi necessario que cada item recebesse um numero de patriménio, pois no
caso de ser necessario fazer o desfazimento de algum dos itens, o patriménio néo
estaria “amarrado” a um Unico numero; ademais, os itens pertencem a contas

contabeis diferentes.

Para desmembrar os tombos, verificou-se que as centrais de gravagao de dados e
as cameras permaneceriam na conta 24, os no-breaks na conta 30, o televisor na

conta 33, e os HD’s na conta 35.

A equipe do patriménio do campus realizou entdo uma pesquisa de mercado para se

apurar o valor aproximado de cada item, conforme segue:
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CONTA|  CLASSIFICADOR DESCRICAO DO CLASSIFICADOR VALOR
SISTEMA DE CIRCUITO .
24 | FECHADO DE TV DVR STAND ALONE 16 CANAIS HDMI. MARCA COP-DVR 3.020,88
SISTEMA DE CIRCUITO
24 | FECHADO DE TV DVR STAND ALONE 16 CANAIS HDMI. MARCA COP-DVR 3.020,88
SISTEMA DE CIRCUITO
24 | FECHADO DETV DVR STAND ALONE 16 CANAIS HDMI. MARCA COP-DVR 3.020,88
SISTEMA DE CIRCUITO
24 | FECHADO DE TV DVR STAND ALONE 16 CANAIS HDMI. MARCA COP-DVR 3.020,88
SISTEMA DE CIRCUITO
24 | FECHADO DE TV DVR STAND ALONE 16 CANAIS HDMI. MARCA COP-DVR 2.744,82
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL 48 LEDS. MARCA
24 |CAMERA SEGURANCA |PENKO 630,83
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL 48 LEDS. MARCA
24 |CAMERA SEGURANCA |PENKO 630,83
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL 48 LEDS. MARCA
24 |CAMERA SEGURANGA |PENKO 630,83
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL 48 LEDS. MARCA
24 | CAMERA SEGURANGA |PENKO 676,74
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL 48 LEDS. MARCA
24 | CAMERA SEGURANCA | PENKO 676,74
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL 48 LEDS. MARCA
24 |CAMERA SEGURANGA |PENKO 676,74
CAMERA INFRAVERMELHO 480TVL 70 LEDS (USO _
24 |CAMERA SEGURANGA | EXTERNO). MARCA PENTTAXY 736,68
CAMERA INFRAVERMELHO 480TVL 70 LEDS (USO
24 | CAMERA SEGURANGA |EXTERNO). MARCA PENTTAXY 736,68
CAMERA INFRAVERMELHO 480TVL 70 LEDS (USO
24 | CAMERA SEGURANCA | EXTERNO). MARCA PENTTAXY ' 736,68
CAMERA INFRAVERMELHO 480TVL 70 LEDS (USO
24 |CAMERA SEGURANGA |EXTERNO). MARCA PENTTAXY 736,68
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CAMERA INFRAVERMELHO 480TVL 70 LEDS (USO
24 | CAMERA SEGURANGA | EXTERNO). MARCA PENTTAXY ' 736,68
CAMERA INFRAVERMELHO 480TVL 70 LEDS (USO
24 | CAMERA SEGURANCA |EXTERNO). MARCA PENTTAXY 736,68
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E
24 |CAMERA SEGURANGA | LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E
24 | CAMERA SEGURANCA |LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E
24 [CAMERA SEGURANGA |LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E
24 | CAMERA SEGURANGCA [LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E
24 | CAMERA SEGURANGA |LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83
| CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E
24 | CAMERA SEGURANGA |LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E
24 |CAMERA SEGURANCA |LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E
24 | CAMERA SEGURANGA |LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E
24 | CAMERA SEGURANGA |LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E
24 | CAMERA SEGURANCA |LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E
24 | CAMERA SEGURANGA |LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E
24 | CAMERA SEGURANGA |LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E
24 |CAMERA SEGURANGA |LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83

e —— e}
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24 |CAMERA SEGURANCA | CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E 630,83
LNETE 6MM. MARCA PENKO
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E

24 | CAMERA SEGURANGA |LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E

24 | CAMERA SEGURANGA |LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83
CAMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E

24 | CAMERA SEGURANGA |LNETE 6MM. MARCA PENKO 629,41
CAMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E

24 | CAMERA SEGURANCA |LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74
CAMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E

24 | CAMERA SEGURANGA |LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74
CAMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E

24 | CAMERA SEGURANGA |LENTE 6MM. MARCA PENKO - 676,74
CAMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E

24 | CAMERA SEGURANCA |LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74
CAMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E

24 | CAMERA SEGURANGA |LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74
CAMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E

24 |CAMERA SEGURANCA |LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74
CAMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E

24 |CAMERA SEGURANGCA |LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74
CAMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E

24 |CAMERA SEGURANGA |LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74 |
CAMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E

24 |CAMERA SEGURANGA |LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74
CAMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E

24 |CAMERA SEGURANGCA |LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74
CAMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E

24 | CAMERA SEGURANCA |LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74
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24 | CAMERA SEGURANCA CAMERA INFRAVERMELHO 600 TVLCOM 36 LEDS E 676,74
LENTE 6MM. MARCA PENKO
CAMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E
24 CAMERA SEGURANCA | LENTE 6MM. MARCA PENKO | 676,74
CAMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E
24 CAMERA SEGURANCA | LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74
CAMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E
24 CAMERA SEGURANCA | LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74
| CAMERA PROFISSIONAL 520TVL 80 LEDS COM LENTE
24 CAMERA SEGURANCA | VARIFOCAL (ESTACIONAMENTO). MARCA DSS 1.178,58
| MINI CAMERA CCD COLOR COM 600 TVL COM LENTE
24 CAMERA SEGURANCA | DE 3,6MM. MARCA TOPWAY 275,86
MINI CAMERA CCD COLOR COM 600 TVL COM LENTE
24 CAMERA SEGURANCA | DE 3,6MM. MARCA TOPWAY 236,62
MINI CAMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA
24 CAMERA SEGURANCA |[TOPWAY 246,87
MINI CAMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA
24 |CAMERA SEGURANCA [TOPWAY 246,87
MINI CAMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA
24 |CAMERA SEGURANGCA |TOPWAY 246,87
MINI CAMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA
24 CAMERA SEGURANCA [TOPWAY 246,87
MINI CAMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA |
24 CAMERA SEGURANCA | TOPWAY 246,87
MINI CAMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA
24 | CAMERA SEGURANCA | TOPWAY . 246,87
MINI CAMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA
24 CAMERA SEGURANCA |TOPWAY . ] 246,87
MINI CAMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA
24 CAMERA SEGURANCA [TOPWAY 246,87

. - - - - - ]
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24 | CAMERA SEGURANCA | MINI CAMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA 246,87
TOPWAY
MINI CAMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA

24 |CAMERA SEGURANCA | TOPWAY 246,87
MINI CAMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA

24 | CAMERA SEGURANGA |TOPWAY 246,87
MINI CAMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA

24 |CAMERA SEGURANGA |TOPWAY 246,87
MINI CAMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA

24 |CAMERA SEGURANCA |TOPWAY 246,87
MINI CAMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA

24 |CAMERA SEGURANCA |TOPWAY 246,87
MINI CAMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA

24 |CAMERA SEGURANGA | TOPWAY 246,87

30 |NOBREAK NOBREAK DE 2200VA. MARCA RAGETECH 2.681,72

30 [NOBREAK NOBREAK DE 2200VA. MARCA RAGETECH 2.681,72
MONITOR DE VIDEO E TELEVISOR DE 24 POLEGADAS

33 | TELEVISOR COM SAIDA HDMI. MARCA SAMSUNG 1.545,93

35 | HD EXTERNO HD 1TB SATA 3.0 - 6GB/S. MARCA SEAGATE ' 610,32

35 | HD EXTERNO HD 1TB SATA 3.0 - 6GB/S. MARCA SEAGATE 610,32

35 | HD EXTERNO HD 1TB SATA 3.0 - 6GB/S. MARCA SEAGATE 610,32

35 | HD EXTERNO HD 1TB SATA 3.0 - 6GB/S. MARCA SEAGATE 610,32

35 |HD EXTERNO HD 1TB SATA 3.0 - 6GB/S. MARCA SEAGATE 610,32

TOTAL 59.400,00

7

Apds a apuragédo do valor de cada conta contabil, é necessario que se fagca um

memorando para o setor de contabilidade, solicitando a reclassificagéo dos valores

entre as contas.
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5.  Reclassificagao de Conta Contabil
Podem ocorrer casos em que um item € empenhado indevidamente, em conta

contabil diferente da cadastrada do SIGA.

Ex: Estabilizador pertence a conta 30 — Equipamentos Energéticos, mas ocorre de
ser empenhado na conta 35 — Equipamento de Processamento de Dados. Nesse
caso, deve-se cadastra-lo no SIGA, utilizando o classificador correto, na conta 30;
apos esse procedimento, deve ser solicitado que a contabilidade efetue a

reclassificagdo contabil do bem.

Caso o classificador ndo conste na lista, deve-se solicitar & coordenadoria de

patriménio da Reitoria que o cadastre no SIGA.
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