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Este manual apresenta procedimentos e diretrizes para incorporação de bens 

ao patrimônio do IFSP, incluindo os campi e a Reitoria, e visa padronizar os 

procedimentos relacionados aos processos de incorporação dos bens móveis 

patrimoniais pertencentes ao IFSP. 

O manual foi desenvolvido pela equipe de patrimônio da Reitoria. 
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Incorporação Direta no SIGA 

1.1. Itens Adquiridos Por Compras (Orçamento) 

Entrar no SIGA, "Menu Principal", clicar em "Administração", escolher o módulo 

"Patrimônio" e abrir. 

Menu Principal 
Adm nt5trcu;io 
P .. otocolo 
Sor 

Administração 

LJ q 

"' - """""' -
~ Q 
"'- ......,.... 
'~"" 

.._........ 

SIGA - Sistema Integrado do Gostão Acadêmica 

~ - J L o C) - - - - ,_,,. 
~st'Odl ,,_.. .. 
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Na tela seguinte cl icar em "Itens Patrimoniais" (figura abaixo). 

SIGA- Sistema Integrado de Gestão Acadãmica 

Menu Principal Patrimônio 
Admlnlstrllção 

@ @ §) @ LJ LJ LJ LJ Protoeo;o 
Selr .... c_ .. ,.,_....., .. .......... - - - -·- IWras .,_, l:ensemlote por Empet~~::. potNIJIT\efO ""'Solor(~ ""'~"" -no• 

Relatórios 

LJ LJ :J LJ LJ LJ LJ LJ 
Balancete AJII.aSIÇ6tsno >,q.ulçO••P<I' ,.,. por ~ens porSt'l« lte.ns por TOla!Spor To~att por ....... Setor no E- Ctassl>cado< ""'"'""""' c.....,._ .. 

Porlodo -· 
LJ LJ LJ LJ LJ LJ LJ LJ 

BaixaS riO Cla:sSifl<:.ador o.pr~opot Tra;,!et&ne&as Rolatóno O. l:era Adqu:ndos l".ansPofCoota HtStóooodo 
Porlodo porElamentode COfl\As ElitroC&rnplno M~&J PofC()O'Ip!t\0 e Compus ,..., 

o._. ecn:o .... ·- O. Bens -
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Abrir a seleção "Novo Item Proveniente de:" 

SIGA - Sistema Integrado de Gestão Acadêmica 

Menu Principa l Pesquisar Itens 

Descriç.!o: O.,ssificador: 

lnserirnovortem: 

Novo i1em proveniente de · -Selecione.. -l! tnsefir 

P6gina: 1 2 3 4 S ô 7 8 9 ~C~OM~P~RA~S~Ac:N;TE;RJ;O;RE;S==~ 
COMP RA ACERVO 

H--==~-:2::::000:::-:-:LU:::M COMPRA ACERVO BIBUOGRAfiCO 
lillU.Bil!..!;: COMPRA 

52998 NISJ:L.l:IU. DOACAO 
~CESSAO 

~F.PROPRJO 

~PERMUTA 
52872 llliillJ!A:.f COMODATO 

Empenho: 

52874 
A_ÇÃQ_C]Jj OUTROS SCRIJOS• AUTOR: PAULO FREIRE• 

EDITORA; PAZ E I EBPA 

52875 

52873 

ACÁO CULTURAL pARA A U BERPAQE f OUTRO$ fSCRJIOS• AlUO&; PAULO ERElBE· 

EDITORA; PAZ E URRA, 

A c;ÀO CULTUML pARA A U BERPAQE E OUTROS ESCB!IO$· AUTOR: PAULO FREIRE· 

EDITORA: PAZ E IE88A 

.o ~ (1..251 de 6997> .. 

SCL·CIP .IO!ONE900011 

SPO-ESP ElA 2009NE901610 

SPO·ESP EJA 2009NE901610 

SPO·ESP ElA 2009NE901610 

SPO·ESP ElA 2009NE901610 

.1009N E90 13 S4 

Selecionar a opção "COMPRAS ANTERIORES" para incorporação de bem 

adquirido por compra (empenhos) e clicar em "Inserir". 

ATENÇÃO! A opção "COMPRA" não está funcionando. Neste momento, utilizar 

apenas as opções "COMPRAS ANTERIORES", para quaisquer compras , e 

"DOAÇÃO", em casos de bens recebidos em doação. 
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Menu Principal 
.Administração 
Pro:oc.olo 
s.,rr 

Pesquisar Itens 

DPScriç~: Classificador: Empenho: 

lll$0rir novo kcm: 

Novo item pcovenit>nte de COMPRAS ANTERIORES 

P.igina: 1 2 l 4 S 6 7 El ~ 10 

12998 

12872 

52874 

52875 

52873 

200Q LUMINOSIDADE NO M(NIMO LáMpAQA MjNIMA 2DOW SUBsmwY.f.Uf.LO 

USU4RJO COM QURAcàO QE 3000 HORAS 3 PAINtiS LCQ IRGBl SISJEMA DE CORES• 

NIKl..l:ll.SC 4 43/ PAL / pAL·M I PAL.N/ pAL60/ SECAM ENTRAQAS SMDEO ViPEO 

COMPºSJO 8CA. SERIAL AUPIO pc. RESOLVc.IO MáXJMA 1024 X 7§8 RELAQQ 
ASPEQO BIVOLD 

ACÂO CULJURAt PARA A UB_EROAQE E OUTROS ESCRlTOS· AUTOR: PAULQ.fR.El.8f; 

EDITORA• PAZ E URRA. 

AÇÃO CULTURAL PARA A UBERDAQE E OUTROS ESCRITOS· AUTOR: PAULO FREIRE· 

EDITORA· PAZ E URRA. 
ACÂO CULDIRAL paRA A UBERPADE E QUTROS ESCRITOS· AUTOR· pAYLO ERDRf· 

EDITORA· PAZ E URRA, 

ACÃO CULDIBAL pARA A UQEBOAQE f OlJTRO$ ESCRITOS· AUTOR: PAULO ERf.IBE· 

EQITORA.; PAZ E TERRA. 
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Para incluir novo item diretamente no SIGA, preencher o formulário, conforme 

ilustrado abaixo. 

Todos os campos devem ser preenchidos, exceto "Número de Série", 

"Marca/Modelo" (somente quando não puderem ser identificados) e "Processo" . 

..... 

M~nu Ptlndp~l InclUir I lavo Item no Patnmômo 

f.,o01o1:"9t-~ C~l>tnt~S 

C~ IIC I4'H\â U):!l 1lõ 

Ot~UII,.W 

..... 
:.J 

,....,. ... 
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1.1.1. Procedimentos Para Preenchimento de Dados 

a) Descrição 

A descrição é o campo de maior importância, pois é o registro das 

características dos bens recebidos e aceitos de acordo com os processos de 

aquisição SRP, Pregão, Doação, etc. 

O bem recebido pode ser igual ou superior às características do Edital de 

Licitação. O fato é que quase sempre há alguma diferença, ~endo equivalentes ou 

superiores às descrições do "Termo de Referência". 

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 servirá, entre as atividades de controle, para a realização de 

Inventários Rotativos e Final/Anual, sendo imprescindível uma descrição fiel de suas 

características visuais. Muitas vezes, ao fazermos a conferência do material nos 

inventários, percebemos imediatamente a falta dessas características (nome do 

bem, marca, modelo, cor predominante, dimensões etc,), sendo que se o bem 

estiver sem a plaqueta de identificação, pode ser quase impossível identificá-lo, ou, 

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

A marca e o modelo são de grande importância na descrição do equipamento, 

pois possibilitam a identificação de muitos materiais como eletroeletrônicos e 

máquinas diversas. Entretanto, devem também constar na descrição outras 

características básicas 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 Referência" serve para auxiliar no aceite dos materiais recebidos 

a fim de constatar se o material está de acordo com o edital de licitação; nota fiscal e 

empenho são comumente preenchidos copiando-se do termo de referência. 

Manual de Incorporação de Bens Patrimoniais- Versão I- 2014 Página 8 



Assim, para a melhor descrição, devem;.se analisar as características 

principais do bem recebido, preferencialmente na ordem: marca, modelo, material, 

dimensão, cor, capacidade etc. São importantes as características que diferenciam 

dois ou mais itens qe mesmo classificador, conforme sugestões a seguir: 

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

2) Monitor LENOVO Thinkvision 22 polegadas com câmera INTEGRADA; 

3) Roteador HP 24 portas (Modelo); 

4) Impressora OKIDATA c6100 

5) Scanner FUJITSU (Modelo) 

6) Estabilizador ENEMARK 1 OOOva na cor branca; 

7) Televisor LCD polegadas Marca Modelo; 

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

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

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

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

12)Armário em aço, na cor cinza, com duas portas, 90 em largura x 200 em de 

altura; 

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

14)Cadeira giratória, com braços, assento e encosto estofados em tecido na cor 

azul; 

15)Cadeira fixa, sem braços, assento e encosto estofados em couro sintético na 

cor preta. 

16)Aiicate amperímetro Marca Modelo 

17)Torno mecânico Marca Modelo 

18) Projetor multimídia Epson Modelo 

19)Livro: Título; autor; edição; ano; ou de acordo com a norma (SOBRENOME, 

PRENOME abreviado. Título: subtítulo (se houver). Edição (se houver). Local 

de publicação: Editora, data de publicação da obra. N° de páginas ou volume. 

(Coleção ou série) 

20)Dicionário Houaiss da Língua Portuguesa. 
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Atenção! 

A seguir um exemplo de descrição de um bem, levando em conta o edital e, 

em seguida, suas características visuais: 

Descrição correta considerando o bem recebido: PROJETOR MUL TIMfDIA, EPSON 

POWERLITE X24+, COR BRANCA. 

Descrição Incorreta considerando a Nota de Empenho ou edital: PROJETOR 

MUL TIMfDIA DE NO MfNIMO 3000 ANSI LUMENS EPSON POWERLITE X14+ OU 

SIMILAR DE QUALIDADE SUPERIOR COM AS SEGUINTES CARACTER(STICAS: 

CORREÇÃO DE IMAGEM HORIZONTAL E VERTICAL (KEYSTONE), A 

CONECTIVIDADE USB COM CONFIGURAÇÃO INSTANTÂNEA PARA ÁUDIO E 

VÍDEO. TECNOLOGIA INSTANT OFF/ON. SLIDE DE A/V MUDO, MODO SLEEP, 

COMPATIVEL COM LÂMPADA E-TORL, TECNOLOGIA 3LCD DE 3 

CHIPS,RESOLUÇÃO XGA (1024 X 768) NATIVA; TAXA DE CONTRASTE DE ATÉ 

3000:1.CONECTIVIDADE DIGITAL HDMI. 

Vemos que o edital solicitou um projetor Epson Powerlite X 14+ ou similar; 

assim, somente a identificação visual e da Nota Fiscal pode nos dizer qual item foi 

ofertado no pregão. Nesse caso, o item vencedor foi o Epson Powerlite X24+; 

poderia ter sido adquirido, porém, item de outra marca, desde que mantivesse 

especificações técnicas similares. Se por acaso a plaquinha se soltasse e 

precisássemos identificar o aparelho pela descrição do edital, a tarefa se tornaria 

impossível, uma vez que o aparelho não é o Epson Powerlite X14+ ou similar. 
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b) Número de Série 

O número de série é uma informação importante por poder auxiliar na 

identificação do tombo caso seja arrancada a etiqueta patrimonial; porém, no 

momento o preenchimento é opcional, podendo ser inserido ao se preencher o 

formulário de inclusão ou ao se editar o cadastro do item após incorporação, em 

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

c) Marca/Modelo 

Inserir marca e modelo sempre que possível identificar. 

d) Classificador/Nome do Bem 

Digitar o nome do bem, clicar na seta ao lado. Aparecerá o nome do bem ou 

uma lista, devido à aquisição equivocada de um mesmo item em contas diferentes. 

Escolher o classificador referente à classificação contábil do bem, observando o 

subelemento (14212.XX.OOOO) que é encontrado no 6° e 7° dígitos. Ex: 

14212.35.0000 (Equipamento de Processamento de Dados). 

Atenção: os bens comprados em contas diferentes de sua classificação deverão ser 

cadastrados na conta correta; deve ser solicitada a transferência de valores no SIAFI 

entre as contas contábeis envolvidas. 

e) Estado do Material 

Opcional. 

f) Data de Aquisição 

A data de aquisição será a data de apropriação no SIAFI, conciliando assim o 

Balanço 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 formulário. 

i) Data de Início de Uso 

Considerar a mesma de aquisição; uma vez aceito, o material está disponível 

para uso. 

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

j) Conta Contábil 

Digitar nome da conta, ou parte do nome, clicar na seta ao lado e escolher a 

devida conta para confirmar. (ex. Mobiliário em Geral I Aparelhos de Medição e 

Orientação). 

k) Empenho 

Digitar o número completo da NE (2014NE800000) e o ano, com 4 dígitos, 

seguido por NE mais o número, com 6 dígitos. 

I) Nota Fiscal 

Digitar o número da nota fiscal. 

m) Valor 

Digitar o valor unitário do item. 

n) Quantidade 

Digitar a quantidade do item. 

Fim 

Clicar em "Cadastrar Item". Em seguida será mostrada a relação de número 

de patrimônio pelo sistema. 
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ATENÇÃO: 

NUNCA utilizar a tecla ENTER, pois causa erros como salto sequencial de números 

de tombos. 

Importante! Emitir Termos de Responsabilidade, etiquetar, emplaquetar ou gravar 

tombos e distribuir os materiais aos seus destinos. 
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Itens Recebidos por DOAÇÃO 

Entrar no SIGA- Módulo "Patrimônio". 

Na caixa de opções, "Novo Item Proveniente de", escolher "DOAÇÃO" e clicar em 

inserir. 

~f·~·~;--------------r++t::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::z:::::::::::::::::::::::~~~a:-~:! 
+ ,/) tl 'f'.cl"br ..: f3 · p [l • ... 'ft 

Menu Principal 
Admlnlstrnoio 
Protocolo 
5-.!ir 

SIGA - Sistema Integrado de Gestão Acadêmica 

Pesquisar Itens 

Empenho: 

Novo item prowniente de OOACAO 

--Se'l"dooe--
Pjg:na: l ~ J 4 ~ e 7 S 9 COWPRAS ANTERIORfS 

COMPRA ACERVO 
H--'-...:;_;;::;....-'--,

0
-
9
-
9

-tu-M COMPRA ACERVO BIBUOGRAFICO 

USU4RIO C COMPRA 

sma 

51871 

51874 

51875 

51873 

UIK/..tiU •• :.o;q•.l 
~asSAO 
i!Stla2.11 F.FROPRIO 
AÇ~PERMUlA 

U!lll!Ba;1 COMOOA TO 
AÇ~OUTROS 

EDUORA: PAZ E URRA 

AÇAO CU1DJBAL PARA A U§fRQADE E OUTROS ESCRITOS· AUTOR; PAULO ERDRE: 

EDIIORA· PAZ f URRA. 

AÇ~~ 
EQIIORA: fAZ E URRA-

ACES$08!0 QE MICR0$(0PJQ(SW EMA DE M!CBOfOTOGftAOA QIGUAl - CAM EBA DE 
\IJQfO DIGITAL pf ALJA R[50LUCAO P/ ACOP LAM ENTO M!CROSCOPJO OI!CO CflUBO 

I RINOCULAR . QIAM 211 MM Bf SOL MIN HO X 410 P!XELS CAPTURA QE IMAGEM P/ 

SCHJP 

SPO-t SP ElA 

SPO-ESP EJA 

5PO-f5P EJA 

SPO-fSP EJA 

490-11 eosrA use CABOS INctusos pROGRAMA$ p!CAP IURA QE IMAGENS ff/ ANAL!SE p! SPO-CM( 
!MAGWS EM UMPO REAL CJBtCyBSQS MfDICAO CONTAGEM r GUACAO QE 

BELATQR!OS CQMfAWEIS (/A (AMEBA Cô !C[NCA DE USO GBA'JACAO fELQ tdfNQS 

2 QOS fOBMAI QS:JPfG SMP Glf f Df!BBQOSISIQI!)OQI) 

"".,. (L2S)de6997 .. ,.. 

l009NE901610 

2'009NE901{,10 

l009NE901610 

l009NE901610 

2009NE90ll54 

- - FT .. -. :J 4 ~ W :n.:n, 1 
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Preencher o formulário conforme instruções abaixo: 

~·~~~------~--------------------~----------------~-------- ~ ~ 
~' # •• ...,.. D· P ll· _.. "A 

M.nu Prindpo~l lnduJr Novo Item no Patnm6mo 

-
er .. •k•*-

r .... ,.,~~ • 

... 

·-r-.... 

r• '"!"""-;:J 41 • ...!!. r 

1.2.1. Procedimentos Para Preenchimento de Dados 

Tipo de Ingresso- DOAÇÃO (preenchido). 

Código do Material - Não preencher. 

Descrição -conforme orientação de bens comprados. 

Número de Série - conforme orientação de bens comprados. 

Marca/Modelo - conforme orientação de bens comprados. 

Classificador - conforme orientação de bens comprados. 

Estado do Material -opcional 
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Data de Aquisição- conforme orientação de bens comprados. 

Setor - conforme orientação de bens comprados. 

Processo - conforme orientação de bens comprados. 

Data de Início de Uso- conforme orientação de bens comprados. 

Conta Contábil -conforme orientação de bens comprados. 

Nota Fiscal - conforme orientação de bens comprados. 

Em casos de bens doados com termos de doção, o número de Termo, se 

houver, pode ser inserido. 

Valor Total e Quantidade 

Atenção I 

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

deve-se inserir o total do item. 

Exemplo: 

Material Qtde Valor Unitário Valor Total 

TABLET 10 R$ 550,00 R$ 5.500,00 

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

Assim, o sistema gerará 1 O tombos no valor unitário de R$ 550,00. 

Data da Nota Fiscal- Data da emissão da NF. 

Data do Ateste - Data do aceite ou ateste do material. 

Observação - Neste campo, poderá ser mencionada a origem do material, 

destino/projeto. 

Manual de Incorporação de Bens Patrimoniais- Versão I- 2014 Página 16 



:s: 
lll 
::s 
s::: 
lll 

o. 
ro 
::s 
(") 

o .., 
"' o 
~ 

"(") 
!lll 
o 
o. 
ro 
c:l 
ro 
::s 
Vl 

'"O 
lll 
....... .., 
§' 
o 
::s 
iii' 
Vl 

I 

< ro .., 
Vl 
!lll 
o 

N 
o 
...... 
~ 

Descrição do 

Bem 

Preencher de 

acordo com 

as orientações 

para 

incorporação 

direta no 

SIGA 

Número de 

Série 

Pode ser 

preenchido; cada 

item. no entanto, 

deve ser 

preenchido 

individualmente 

(QUAN'l"IDADE 

O I); caso o item 

tenha quantidade 

I O, devera ser 

preenchido com 

quantidade O I, 

em I O linhas 

Marca I Estado do Data de 

Modelo Materia l Aq uisição 

Deve ser Novo Data da 

preench ido (compras) - apropriação 

sempre que se OBS: bens da NF 

possa DOADOS 

identificá-los não podem 

nos bens ser 

incorporados 

utilizando-se 

a Planilha de 

Incorporação 

Processo Data de Empenho Nota Valor Qtde. I nstit. N •• • 
In ício de Fiscal 

Não Data da Preencher Númer Valor tota l Quantidade 23059 

Prencher apropriação conforme o da do item total do item 

da NF aparece na Nota com 

<"! 
F~3 

::J a~~ 
(') 

a~ o .., ~i 

"' 2 
~ o ~ .., 

nota de Fiscal decimais I» 
1.(') 
I» I 

empenho separados o 
::J 

(20 14ne800 por ponto. o 

00 I) Ex: 
CJ) 

G> 
1200.00 l> 

'"C 
(não o .., 

separar os 
L· milhares) 

s: 
(!) 

o 
o. 
(!) 

'"C 
I» 
::J 

:r 
I» 

o. 
(!) 

o 
I» 
o. 
o 
(/) 



• •• •• 

I>,,;~"· 

~- ~~ ·. /•~""""'" 
1• ri 

>I ')· 
E2 

A 

Descriçlo do 
I Bem 

Preencher ds 
acordo com as 
ot1tntaç6es 

p•r> 
lncorperaç~o 

direta no SIGA 

2 

l 

< 

~ 

• 
7 

8 

o 
-np. ._,, .... !:l 

• . o •. .4 . 

Número dt SUe Marca/ Modelo Est>do do O;a~dt Proc:a-sso 
Matertal !A<lulslçlo 

Pode ser Deve ser Novo (eomprasJ Data da N~o Prencher 
preenchido, só preenchidos 085; bens apropr1açao da 
queprecis01 ttmpre que st OOADOSnlo NF 
umpre posn ldentltic~· podem ser 

c-adastrar cada ~~ nos bens Incorporados 
hem utlllnndo-se a 
lndividualmt ntt PlanUha da 
(QUA/ITIDADE Incorporação 
01), C.i1SO ítem 
tenh:r; 
qu:r;ntidade10, 
deverá se r 
preenchido com 

qu•ntid•dt 01 
em 10 lint'la 

0210412014 

0310412014 

0410412014 

0510412014 

0610412014 

07/0412014 

08/0412014 

... '--...:L-

'• r.::._<.)~Jiti -:."!.B~•~I ~ I,G ~ 

.....,., 
·~~ ,..,..41' 
~-··-·· .... · 

Data de Inicio de Empenho 
Uso 
O.ata da Datada 
apropriaç~o da aproprl;aç~o da 
NF NF 

0210412014 2014ne8 00001 

03/0412 014 2014ne800002 

0410412014 2014ne800003 

0510412014 2014no800004 

0610412014 201 4ne800005 

0710412014 2014ne800006 

08/0412014 2014ne800007 

."!.~ 

Manua l de Incorporação de Bens Pa tr imoniais- Versão I- 2014 

:-;~ :t ~ ~::::: ~r Jl 
..,_E•Il.or l ..-.. Qr.,~U/I~Uito 

..L.l..,C-H" tr-u• Stro.~t• · 

f v. 

NotaAscal Vaklr lltdo, lnstit. 

Número da Nota V.1lor total do Ouantidade totJI 23 059 
Fiscal ítem com do !tem 

decimais 
u paredos por 
ponto. Ex: 
1200.00 (nlo 
separar as 
milhares) 

100 1000.00 1 23059 

101 2000.00 2 23059 

102 3000.00 l 23059 

103 4000.00 4 23059 

104 5000.00 5 23059 

105 8000.00 6 23059 

106 7000.00 7 23059 . 
.l.:lfll. l%"'1. 1.:;1 .. 

__.._ 
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COUCA(AO.CitMOAITt~OGJ.A ....., ....... _~ 

2.1. Orientações Para Preenchimento da Planilha. 

Exemplo: 

~~~:., ~-•11~ • t: • A" 1." g • =t: 4}-· ::í-O..•M• "• ... ,._, .. _.~, O~ "!1 -I~ hot"NN 

~ ,_ • ...,.., • .,. 1 f· O · .. • · ..l. · IE!f31 ~ar Jl•'ne'..-r''"""..r"'· -fJ ·"-• :.!tl ~:-~-.... hl'Drfr.o 

Gl f.- 02iW20'lJ. 

7 
e 
9 
lO 
11 
12 
13 
14 
IS 
16 
11 
IB 
19 
20 
21 

'' 2l ,. 
2S 
26 
27 
18 
29 
30 

" " 

A 

Du<t1çlodo Númttodt S6rtt 
Bom 
l,luocomput.ld 
or HPCompaq 
601 
Monitor HP Elite 
disobvo221c 

~· ~-- \'[~T"JCAl ... 
~mt. ::J 

Observações; 

Uarea I Modelo 

HP Comp•q 601 

HP Elho Ob1• y 
t221c 

! 

G 

Esl>dodo Data de Proctuo Data dt lnielo dt Etnponho 
Mattlbl IAaulsldo Uso 
tlovo 02104121)14 0210412014 2014no600001 

Novo 0210412014 021041201 4 2014nt 800001 

Nota Fiscal 

123456 

123456 

:i"'.1' -, ~=--~7 }~ 
~--~ l ·- ,_..., (\ri, ••• lota.::-"f 
••• ..t..Lf";t•• ,, ..... \I'.!JI: '.L' " '. 

Va~r Otdo. lnstlt. 

2000.00 10 23059 

6000.00 10 23059 

Não pode ser uti lizada a forma ponto e vírgula (;) no preenchimento da 

tabela. 

Não deixar nenhuma célula de outra co luna e/ou linha ativa, pois, ao migrar, o 

sistema importará todas as células ativas como se houvesse dados, acarretando 

erros. 

Preencher a data no formato DD/MM/AAAA - É de fundamental importância o 

preenchimento correto do ano, pois, quando se utilizam 2 (dois) dígitos, o sistema 

completa com O (zero). Ex: Se, em relação a um bem adquirido em 01 /02/2014, 

uti lizar-se a notação 01 /02/14, o sistema fará a incorporação em 01 /02/0014. 

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

por ponto e sem o cifrão. 
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lOUCAÇAO.ClL'OCUI I UCHOlOQA 
'J1U • t 

Salvar em arquivo com extensão CSV: 

Sugestão nome de arquivo: INCORPORAÇÃO 02-04-14 RET.CSV 

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

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

vírgulas)>CLICAR em Salvar. 

,a.t:~oet ... . 

• CUV"'~I"'el _ ..... , ... ~ 
4o V .r.c., 

B •r..::m 

... Cc.,wlloo 

~S'1JU.t.05f~l 
f~ lh:ldllohc-,"C.J"II'~) ...,ia 

'"'fi' C~• ('I:U .. U ila.} 

~Mfl'.ns.tuoroMSN 

r~do•P>""' t"~"CO'S'Ot..aa.Q~J<i'·l &f!!'~CW 

'"* •.a.:Ml•.O..•bc., 
Fl:uctTub!k~loul 

" Puuctlr.t:~Ku U.:StJWtMuro\kloul 
~ortodtT•~IhcJ,'\r'UG{uCII 
~UtiOfft·~~ ~~~~f'·.:0C3 
C'.ect XMI. 
'•JtNclt'l.ob6o~o-o 

• Onl"...-~'1t" hr<wt-~'I.UI 

~==::;~:;::.:~~::..f•roiA~"O~ lo<-' 
~~ ~~:~~!<>v~~~::;~,;~~~ 
14 
15 
16 
11 
18 
19 
20 
21 
21 
23 
24 
25 
26 

t~ ~ ... ~od. 

!.......,XM,.li:W 
C'tttl Ht'LthifO L1..:"0Sdt bl:l< )tl.'f) 

Tt>~k-...tt4o (lt$1'';1cl~cu(~l 
t~(t.U:;.•..toVI) 

l t.,.o(l.'i·OOSl 
t:S\'IMt<,.eloi'll 
<:S._.I~dl-005;1 

Olf!fc.....toO:.!Ji!Ct11 d.t.):t. 
ftU(.-cW.......,M<"\ 
~-~oKlclf 
s.,....~-c•btt~i1·!'XIJ 

"' O.O<..rrMntQ.o.liS 

~Opuoetc"'"'Vlt --

~·SPUUt.e:()ll()fl';.yi.o 

•.:J ru.•L u:::~..v;1o 
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l~AQ.Oil!•OAIIlONX..OC:U. 

Após salvar em CSV, ir à pasta onde salvou o arquivo>clicar com o botão 

direito>opção abrir com>escolher Bloco de Notas; 

... ~ 
1: w .. r.,tr,.,. . ~.1 y,.._ 

· ~t1 

.·c~t-JU-4.U;J.; 

Mt"·•hn c,.MSII 

":l·i·.~ottiCOO,..,.~.t.i-ootrurs • 11 1 ~"' • 
·~ )tC~OOf'..&.U.OCJ.o&·l ' ,......., • 

•..:JtiCO' POIUU.OQ<U H 11: Abl\o 
!Jt.a.:.uu.t.Lt'~M~r..çl ~ 

"!l~~~rtt.IC~'.l(J " ~elllf.c·~·~atts.tr~~·"'-
•.:)r:t,:.#l J'j(';)J,:_:.:<J.o ,._,_ 

~ ....,.._, ................ 
~ u~"'''"f••-..c:OU'Cir~c:<OI·:t'lrOf"'...v..-· 
i1l ,.,...._ , _,.,,., .......... 

..• 

~ C~Jt't JfCC#XUCAOCJ.ot·!I,UICl".Atfl" t .,._,.__, 

s.-,. .. :.~fii'"W 

r..-"""'>1:'1ln••rcH• 

(.~ 

.ltf • ;.b iJ~;!J;II)lõ ,..,.. ... "' .. 
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l OUCA( AO. CltNOA I U CI+OloeõtA 
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Ao abri-lo no Bloco de Notas, apagar a linha título . 

• t:bito;t~· 

·-~ ~ ........ 
J ...... 
B \'<Sf<n 

._ (omp.Ue 

!.:,SVHEM 

f.Uroid.l-!c 
· • (N\•'1 

- "'t•'·dl 

tn jf" ~ C-"' :T.&IHJ ,,, 4 or,l:t:J.~"="liiUl 

1 .• liQ t,~t1 r.- .,.,, 14.c:o.""~ ... 

Manual de Incorporação de Bens Patrimonia is - Versão 1- 2014 
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l~ÇJ.O.(.IOfOAltiCNCilOC.U. 

Lista no Bloco de Notas com a linha título apagada. 
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t DUCAÇAO.CitHClA [ TECNOlOGllo 
~)IAI I) 

Ao apagar a linha título, ir em: salvar como>digitar o nome do arquivo com a 

extensão CSV>escolher a codificação: UTF-8> e clicar em "salvar". 

,l.:;k :..:u 

·De~." 
.... hiifl'"< . ....... 
a , .... 

._ C~tlklf 

~mTEI.tOS\C.) 
f.!Jtlodd• M.O'oG-,;V<!>:) ~C'> 

..,. (1!-l t\J~ :~lJ)(l.J 

_ u,.:.tb~O"M?I 

Pior~' I'K0'-'0P.ACA0~.4f•l 'HITO~. 

iopo~ou:lu~ ("trt 

r.-2•• 

= = 
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IHSTtrU'lO l"lOf IV•L PC 
l OUCA(:AO. CILHa.A IUC~ 
'.A3fiUII 

2.2. Importação dos Dados da Planilha Para o SIGA. 

Entrar no SIGA>Menu Principai>Administração>Patrimônio. 

----------------------------------~----~~~--~~--------------------------------~~ 

Menu Principal 
Admlnlstraçao 
Protocolo 
Sair 

Administração 

C:J q 
Almoxarifado Consultas 

1\3 G 
Orçamento Rt~uisi ~Ao 

Termo Sv;:>lemenUir 

~ C!!!J -· _) 
~ltoutençao P•trimónio R«\JrSOS 

Manual de Incorporação de Bens Patrimoniais - Versão I - 2014 

Relatórios 
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Solici1 or 
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l DUCA( AO.C:Ilt<ClA f UCNOlOCitA 
.,.._1i~· ~ 

Na tela que segue, clicar em importação de dados. 

Menu Principal Patrimônio 
Admlnlstraçao 

B @ @ @ LJ Pro:ocolo 
Sair 

:tens Codig:ode lmporu~de :r..Jerç&ode Resporuabu.do~d~ 

P•trim;n.iú B.srras Oodos ltens em lote porEmPfl'll'lo 

Relatórios 

LJ LJ LJ LJ LJ 
S..t..ncete Aquisiçôti no Aqui~í~1 por ltt'f!Spor Itens pot ~OI 

Pfflodo SetOf no Emp<nho 
P<riodo 

LJ LJ LJ LJ LJ 
~i:u.sno OJn;f~JdOf por Otprecia;,t,o pot Tr<~~n1tr~ndu RelAtor-o~ 

Pffícdo Elemento de ~:.IS EtLae C.npfno Mcvimenta;lo 
O.spn.> Coot.!beis Pcrl:xto C>e&tni 

Manua l de Incorporação de Bens Patrimoniais - Versão I - 2014 
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CL.usille~ Cllnifi~ CIM"sifi::..rl~r no 
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LJ LJ LJ 
!tMSAdq~iridM ittf\S For Conta t-oir.óric~do 
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t.~~~(.l().(lt.H(lAtftCNo..~IA 

Na tela seguinte preencher o campo "Observação" com data- nome do campus, ex: 

02abril2014 reitoria; escolher o arquivo referente na pasta de plan ilhas de 

incorporação. 

Menu Principal 
Admlnlstraç3o 
Protocolo 
Sair 

Itens por Planilha 
Tipo de Entrada : 
Compras Anteriores 
• ComprasAnterio1es 

Observoç~: "1--------------- ..., 

Envie apenas arquivos com extensão '.csv· 

Planilha de iten~ 
Procurar._ 
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• 

Preenchido o campo "Observação" e escolhida a Planilha de itens, cl icar em 

"Enviar". 

Menu Principal 
Admlnlstraç~o 
Protocolo 
Sair 

SIGA - Sistema Integrado de Gestão Acadêmica 

Itens por Planilha 
Tipo de Entrada : 
Compras Anteriores 
• Compras Anteriores 

Observaçao: 02abril2014 reitoria 

Envie apenas arquivos com extenslo ·.csv' 

Planilha de itens 
Z:\Manuais\INCORPORACAO 02·04·14 REITORlA.csv Procurar ... 

EnviJr limpar 

I • I I 
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Deverá aparecer a seguinte tela com a informação: Arquivo enviado com sucesso! 

Caso contenha algum erro, aparecerá uma informação de erro, provavelmente no 

preenchimento dos dados, pois alguns caracteres não são aceitos. Além disso, a 

planilha não pode conter células ativas fora da área de preenchimento. 

EducãÇ~o--~-________,...... 
Alft. l4o•c.( .. 

SIGA · Sistema Integrado de Gestão Académica 

Menu Principal 
AdmJn strt~ ;.i5o 
Plotocoto 
S~lr 

Itens por Planilha 

lpCt[r:a:l : 

Co'T\pras AntffiOf~ 

• Compr.u Ant~rlorts 

0bS8VI~.lo: 1~abr,l}()l4 R~tcri.i 

HP COt.iPAQ 601 

Prccut~~r 

MICROCQI..1~UTA.DOR 

HPCOMPAQ 601 
MONnO~ H? EUTE 
O:SPUY U21C 

HP ELITE O!SPt.AV Elll C Novo 2014 04-02 

P~n.a: 1 

[ E ..... •]~ 

2014-04..()2 2014NE80000l 123-1~ 2000.00 10 

2014..0.: -02 2014MSCXI001 !23456 6000.00 10 

2.3. Conclusão da Incorporação dos Itens Importados. 
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Ao enviar os dados ir em: Patrimônio> Inserção de Itens em Lote e abrir . 

..,. t •• ••• 

- ---
Educaçáo 
t!l\'ft l rVJGll 

SIGA - Sistema Integrado de Gestão Acadêmica 

"' ~~--1 
Menu Principal Patrimônio 

Acmlnl s~ra;ão 

&) @ @ @ o LJ LJ o Protocolo 
Sair 

lttns (OdMJO~ Jmpon~lode tnstrçaodr RtsponsabticUdt R.Mponubd.CS.Ide Rti.pons.1~11dade 1\.esponwbilido~Of 

P•tt~on.ts EiNTU Otecs l~tn$ em lct~ per Enp-enhO por!\\.ruro P« Stto-r(G~•t) P01 Se~Of ou -Relatórios 

LJ LJ LJ LJ LJ LJ LJ LJ 
E.a'tnte"~ ..,~ .... ).QutS<óes pot lt~por l!tMPOf Se~ ~tftl:S pof fctJG por Toa.~ por 

"'"""o Sole< no [r-pff\hO (IJ$$1fie~ Clu.s6c.aoor Clusn.:aoorno 
P«iooo P.riooo 

:J ~ LJ LJ LJ LJ LJ LJ 
S..USM CU:~o~'.ador pot Otprf<Ji~iio per TrAn't~s í\tJ..I!órioOt tffflS.Adc;WIÔCK tMS ;,Ot(on~• rl!it~odo 

Pfllodc E*emenlo~ C~tn EntreC.a!Tpii'IO Mownenw;Ao POfC•MPII'IO eCtrnpus ll~ 

o..,... Comjbeis PtOoodo OtEtn.s Peuodo 

t . • I ' --· -=-.. 
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~~ÇAO.t.IOtCI.AfltCNOl.OCõ&A 

Ao abrir Inserção de Itens em Lote, é mostrada uma lista com todos os dados 

importados, para incorporação, inclusive, de outros campi. 

:.. d • • •• • 

Monu Principal 
AIJn In SttiY.,OO 
Protocolo 

""'' 

Importante! 

P · ~c 8~ 

Pigina: 1 

Selecione os hMu • patrlmonil.r 

~l:.r~Oestin.;» 

HP E.l..!Tt. DISPlAY E221C Novo 0~/2014 

1'" 
Clau Jicador Cont.J comá!)il 

~-------------" '" L'------------~ '" 

-f4 "'11..2] deZ.,. M> 

Conferir os dados do Arquivo enviado com sucesso conforme tabela 

apresentada. Podem ocorrer erros no preenchimento da planilha que o sistema 

aceita. 
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Para concluir a incorporação por planilha de dados, segu ir os seguintes 

passos: 

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

Menu Principal 
Adnun:!.traÇdo 
Protoc.c!o 
~Ir 

HP CO~PAQ_ 601 
MON!TORtlPEl.!Tt 

...... 0:5PLA., Ell !C 

Pig;!Y! 1 

S.ledone os hem • patrlmon'-r 

Stt~t ~Destino 

S;S·C"~ 

c~ 

SIGA · Sistema 

.. ., EUTE DISPI.AY E221C No-.·o 02/04./2014 

~--------------

Manua l de Incorporação de Bens Pa trimoniais - Versão I - 2014 

02;0-V40!4 ~1-+~ESOOOOl Ul456 6000.00 10 13059 02olbril2014 F.LitOI'ia 

.f4 ... f1 • .2)d~2 ..... 

"' 

Página 32 



• • • • MtmJfO fiDtltoUDI 
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No CAMPO Setor de Destino: digitar SIGLA do setor>clicar na seta ao 

lado>selecionar setor. 

':'i . o . . .., . .. ,.,.. . -----.-.. -.-.-.. -......... 
=!:M-~ 1 1 

OW/2014 2014MaoocJOl l134S6 6000.00 10 23059 01abril20t.; P.t"itoril 

-.c .. (1..1Jdt-2 ... ... 
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lfGIITIIIOt i OUI.AlCK 
l OUCA(AQ.OU.CU, E ttOfOUMOL\ 
;.AJ f" 

No campo "Classificador", digitar nome do bem>clicar na seta ao lado>selecionar 

nome. 

Pesquisa Classificador 
C m 1 a:f~ ~.'I..; ROCO~-·PIJTAOOR - ,.. "I · O· · 'PI • .,,., ... , . ~;.or•"<• · , ,.,,..,.,.., .. O· 

- - --~.-..... :,;,.~ 

I 1-.,..:fl:-:•~21::;2~~~;:,';::-; • .;:"="' --l-;-I.PO=N;;-T•;-;DOll=~.t;;"C:;;:ROC=o~•.';;;:PU::;Tc;-•OOil=;---""'.::'::;~ .:;:lo:_ ___________ UtGA • Sistema lntegrado de Gestâo Acadêmica 
:!:M--!11 

~ 14211330188 APONTADOR r..tCROCOtlPUTAOOR 
,.. [mm:l!iD 
f';' 142120-:1018 

PAgN: 1 

o: •.• ,. i ;i,Z.tO ;. 
J..tCROCOt!PUT AOOR 

Conta <on:.ibll 

L-----------" ,.. 

l:l 
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• • • 
No campo "Conta Contábil", digitar o nome da conta>clicar na seta ao 

lado>selecionar conta . 

... ~~ ------
~ .. o . ""' - ,.,...... ... . 

- Sistema Integrado de Gest3o Acadêmica 

01.104!20}.: 2014M800001 12;4Só 6000.00 10 230S9 ObbriL'Ot.: ~ON 

... -4 {1..2)~2 ..... 
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Quando digitados e escolhidos os campos "Setor de Destino", "Classificador" e 

"Conta Contábil", clicar em "Salvar". 

Atenção! Não Utilizar a Tecla ENTER. .. 

--------------------------~~~~~--------------------------------~ 
f:it 1:1 

SIGA - SIS1ema Integrado de Gestao Ac.1dêmica 

Menu Principal 
Adrnin.sthl~o 

PTo~oc.clo 
s.>r 

Selecione o. hem • patrlmoniar 

Stt~r ~ Di!srino 

HP COMPAQ 601 

HP EUTE OISPLAY E22lC Na10 02ft)J}2014 

S!SCAX ]t< 
Clau,ficador Cont.J coot.ibiJ 
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Ao salvar, será mostrada a seguinte informação: "ltem(ns) patrimoniado(s) com 

sucesso" e a relação de tombos. 

Menu Principal 
Admlnlstro3çS'o 
Protocolo 
Sair 

de Gestão Acadêmica • Desenvolvimento 

i ) .. ltl!m{ns) patrlmonlado(s) com sucesso: ...... ~r uo141 
130342 
130).;13 
130344 
130).15 
130346 
130347 
130348 
1 30349 
130350 

OK 

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

distribuir os materiais aos seus destinos. 

3. Transferência de Bens 

3.1. Transferência Interna 

A Transferência de Bens no SIGA só poderá ser rea lizada mediante Termo de 

Transferência de Bens, com a assinatura das partes envolvidas: setor remetente, 

setor destinatário e patrimônio responsável pelo campus remetente. 
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Ao efetuar a transferência SIGA entre setores, após o termo de transferência 

assinado, guardar o termo nos arquivos de cargas dos respectivos setores. Emitir 

novos Termos de Responsabilidade dos setores envolvidos, colher as assinaturas e 

arquivá-los. 

3.2. Transferência de um Campus Para Outro 

A Transferência de Bens no SIGA, de um campus para outro, só poderá ser 

realizada mediante Termo de Transferência de Bens, com a assinatura das partes 

envolvidas: setorlcampi remetente, setor/campi destinatário e patrimônio 

responsável pelo campus remetente. 

O Coordenador de Patrimônio do Campus remetente, em posse do Termo de 

Transferência devidamente assinado por todas as partes, deverá solicitar ao Setor 

de Contabilidade a transferência de valores referentes às contas movimentadas, de 

acordo com o termo de transferência do campus remetente para o destinatário. 

No mesmo dia em que for feita a movimentação financeira no SIAFI - Sistema de 

Administração Financeira, o responsável pelo controle patrimonial do campus 

remetente deverá realizar a transferência no SIGA - Módulo Patrimônio, para que 

haja correspondência nos dois SISTEMAS. 

Ao efetuar a transferência SIGA entre campi, após o termo de transferência 

assinado e o lançamento no SIAFI, guardar o termo nos arquivos de cargas dos 

respectivos setores. Emitir Termos de Responsabilidade dos setores envolvidos, 

colher as assinaturas e arquivá-los. 

Em ambos os casos, para se realizar a transferência no sistema, deve-se entrar 

no módulo "Patrimônio", a seguir em "Itens Patrimoniais", digitar o número do tombo 

a ser transferido e clicar na seta para abrir o item. 
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siga.ifsp edJ.br 

SIGA • Sistema Integrado de Gestão Acadêmica 

Menu Principal 
:..~m nstra~lo 
~1~0((~0 

S•r 

Pesquisar Itens 

N' 47476 Descnçao 

Novo 1tem proveniente de -Selecione-

ClassifiCador 

lnsenr 

A seguir, clique na descrição do item para acessá-lo. 

siga.ifsp edu.br 

Empenho· 

#SI O 

MmuPrincl~l 
J::--~;:• 

f·.~::::~ ... 
Item P.nrfmoniJdo 'lumnc 47476 

:esq)o ASSENt O E ENCOSt O CONFECCIONADO EM COMPEHSAOO DE MADEIRA 
MULTILAMJNAOA. ESTOFAOOEIA ESPUMA DE POUURETANO. REVESTIMENTO EM 
TECIDO POLI ESTER 1~. ANTI.CHAMAS. FORNECIDO POR: M4MUTE BRA Slli NO. 
COM M~VES PROC INC: 2305t.001890t2008 

-DO~ COMPRA 
I"'Qri-SSO 
c~aelf O.& Ot'2009 
~U'Sii~ 
'lli:lol.1XtiO MAWUTE BRASil , ... 178.81 
\.~F,;~ 90< 
~IJ'n.E.'CCIO 2.&05.&312014 
-""" 
S.:~: li!"\i't'C 42 
S.SI:t SIS-PRP 
~+ne.-,:~ 

Cta'>$1• tldCf CADEIRA GIRATÓRIA 
=rc:BW 
:a:JMI~ .ciO o.- ça:2009 

~:~·,~r j>QIJ:"'Q 

OpçotS 
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Após esses procedimentos, clicar na opção "Transferir" para transferir apenas um 

item, ou em "Transferir em Bloco", para transferência de mais de um bem do mesmo 

lote. 

. \ 
E- C sigaifsp edc br 

MtnuPrinc~ 
.. r r:-•~ 
>. ' ,, 

lttm P~trimoni;~do Numero . .1]476 
~.!! ;» ASSENTO E ENCOSTO CONFECCtONAOO El.l COMPENS.%00 DE IJAOEIRA 

LIUlTILAid.NAOA. ESTOFADO EM ESPUMA DE POUURETANO, REVESnMEIITO EU 
TECIDO POLIESTER 1~. AHTI.CHAWAS. FORNECIOO POR: LI.AMUTE BRASIL !NO. 
COM UóVES PROC INC: 23059.001190'1008 

n:-oet COMPRA 
1'"9't~UJ 

JJíJOt I><U'2009 
"=~"Jij)~ 
u.ruvoato IM I.!UTE BRASIL 
\'.)Qf 118.81 
M t.l =bu' 906 
~,.J-tt:~OO 241iS4&.'1014 
r,n~ 

SJJ:IEt"l~ <2 
5:t:J_- SIS-PRP 
Ctor"-c ~ 
C,USà(JOY CADEI RA GIRATÓRIA 
Froctuo· 
OliJC!I"'CO Q.l0&~009 
:S.-~ 
Cal::. C:-.J~ I.S~U.\1:200 

M .. .. 
-r::·· 

7r.Jnsftrir IteM 

s~:~ot 
Ctitm 
!Jwi":l~~c lOi 
Oeun:) 
L'li:J '7."Y. ... ~,.~ 3 

Q 

Escolher o "Setor de Destino", clicar na seta para selecionar e, após esses 

procedimentos, clicar em "Transferir". 

Atenção! Antes de efetivar a ação, verifique se o bem é o que realmente deve ser 

transferido e se pertence ao seu campus, para que não seja necessário estornar e, 

assim, "sujar" o histórico do bem. 

A transferência deve ser realizada pela coordenadoria de patrimônio do campus 

remetente, que estará também responsável pelos trâm ites contábeis. 

Mais informações sobre transferências constam no Manual de Procedimentos 

Patrimoniais. 

Manual de Incorporação de Bens Pa trimoniais - Versão I - 2014 Página 40 



• 
IN)IItiHOflOlRAL Ot 

•• 'WCAO.crtHOAtftCNOI.OióiA 

4. Desmembramento de Conjuntos 

Podem ocorrer casos em que é adquirido um bem, mas na verdade se trata de 

um conjunto de bens, sendo obrigatório que ocorra o desmembramento no momento 

da incorporação, pois caso haja a quebra ou perda de um dos itens, eles não 

estarão "amarrados" a um único tombo, o que impossibilitaria seu desfazimento. 

A seguir, listaremos um exemplo de um sistema de segurança, adquirido pelo 

Campus Salto na conta 24 - Equipamentos de Proteção e Segurança, porém 

composto por itens de outras contas contábeis. 

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

segue: 

b TtmWI317'0·t. 

Arquivo Eérta· ú::Jbir Ccmuníe~çJo Açõts Ajud& 

iõ~ .f~ ~to~li'il"ª~li] dd O:oll ~ ~ $ 
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Arquivo Eõ.w E:.b11 Comuoie<çlo Açlos Ajudl 

4 • r' ,.. ~ •., 
---- -- --- -- - --

Entretanto, esse sistema é composto por vários itens: Central de gravação de 

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

Assim, foi necessário que cada item recebesse um numero de patrimônio, pois no 

caso de ser necessário fazer o desfazimento de algum dos itens, o patrimônio não 

estaria "amarrado" a um único número; ademais, os itens pertencem a contas 

contábeis diferentes. 

Para desmembrar os tombos, verificou-se que as centrais de gravação de dados e 

as câmeras 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 patrimônio do campus realizou então uma pesquisa de mercado para se 

apurar o valor aproximado de cada item, conforme segue: 
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CONTA CLASSIFICADOR DESCRIÇÃO 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 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 DE TV DVR STAND ALONE 16 CANAIS HDMI. MARCA COP-DVR 2.744,82 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL 48 LEDS. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA PENKO 630,83 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL 48 LEDS. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA PENKO 630,83 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL 48 LEDS. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA PENKO 630,83 

CÂMERA INFRAVERMELH0480TVL48 LEDS. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA PENKO 676,74 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL 48 LEDS. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA PENKO 676,74 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL 48 LEDS. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA PENKO 676,74 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480TVL 70 LEDS {USO 

24 CÂMERA SEGURANÇA EXTERNO). MARCA PENTTAXY 736,68 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480TVL 70 LEDS {USO 

24 CÂMERA SEGURANÇA EXTERNO). MARCA PENTTAXY 736,68 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480TVL 70 LEDS {USO 

24 CÂMERA SEGURANÇA EXTERNO). MARCA PENTTAXY 736,68 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480TVL 70 LEDS {USO 

24 CÂMERA SEGURANÇA EXTERNO). MARCA PENTTAXY 736,68 
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CÂMERA INFRAVERMELHO 480TVL 70 LEDS (USO 

24 CÂMERA SEGURANÇA EXTERNO). MARCA PENTTAXY 736,68 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480TVL 70 LEDS (USO 

24 CÂMERA SEGURANÇA EXTERNO). MARCA PENTTAXY 736,68 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83 

CÂMERA INFRAVERMELH0480TVLCOM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480TVL COM 36 LEDSE 

24 CÂMERA SEGURANÇA LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83 
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24 CÂMERA SEGURANÇA CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E 630,83 

LNETE 6MM. MARCA PENKO 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LNETE 6MM. MARCA PENKO 630,83 

CÂMERA INFRAVERMELHO 480 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LNETE 6MM. MARCA PENKO 629,41 

CÂMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74 

CÂMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74 

CÂMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LENTE 6MM. MARCA PENKO . 676,74 

CÂMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74 

CÂMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74 

CÂMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74 

CÂMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74 

CÂMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74 

CÂMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74 

CÂMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74 

CÂMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74 
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24 CÂMERA SEGURANÇA CÂMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E 676174 

LENTE 6MM. MARCA PENKO 

CÂMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LENTE 6MM. MARCA PENKO 676174 

CÂMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LENTE 6MM. MARCA PENKO 676174 

CÂMERA INFRAVERMELHO 600 TVL COM 36 LEDS E 

24 CÂMERA SEGURANÇA LENTE 6MM. MARCA PENKO 676,74 

CÂMERA PROFISSIONAL 520TVL 80 LEDS COM LENTE 

24 CÂMERA SEGURANÇA VARIFOCAL (ESTACIONAMENTO). MARCA OSS 1.178,58 

MINI CÂMERACCDCOLORCOM 600TVLCOM LENTE 

24 CÂMERA SEGURANÇA DE 3,6MM. MARCA TOPWAY 275186 

MINI CÂMERA CCD COLO R COM 600 TVL COM LENTE 

24 CÂMERA SEGURANÇA DE 3,6MM. MARCA TOPWAY 236,62 

MINI CÂMERA CCD COLO R COM 600 TVL. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA TOPWAY 246,87 

MINI CÂMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA TOPWAY 246,87 

MINI CÂMERA CCO COLO R COM 600 TVL. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA TOPWAY 246,87 

MINI CÂMERA CCO COLO R éOM 600 TVL. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA TOPWAY 246,87 

MINI CÂMERA CCD COLO R COM 600 TVL. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA TOPWAY 246,87 

MINI CÂMERA CCD COLO R COM 600 TVL. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA TOPWAY 246,87 

MINI CÂMERA CCO COLOR COM 600 TVL. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA TOPWAY. 246,87 

MINI CÂMERA CCD COLO R COM 600 TVL. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA TOPWAY 246,87 
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24 CÂMERA SEGURANÇA MINI CÂMERACCD COLORCOM 600TVL. MARCA 246,87 

TOPWAY 

MINI CÂMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA TOPWAY 246,87 

MINI CÂMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA TOPWAY 246,87 

MINI CÂMERA CCD COLO R COM 600 TVL. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA TOPWAY 246,87 

MINI CÂMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA TOPWAY 246,87 

MINI CÂMERA CCD COLOR COM 600 TVL. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA TOPWAY 246,87 

MINI CÂMERA CCD COLO R COM 600 TVL. MARCA 

24 CÂMERA SEGURANÇA TOPWAY 246,87 

30 NO BREAK NOBREAK DE 2200VA. MARCA RAGETECH 2.681,72 

30 NO BREAK NOBREAK DE 2200VA. MARCA RAGETECH 2.681,72 

MONITOR DE VÍDEO E TELEVISOR DE 24. POLEGADAS 

33 TELEVISOR COM SAÍDA 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 

Após a apuração do valor de cada conta contábil, é necessário que se faça ·um 

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

entre as contas. 
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5. · Reclassificação de Conta Contábil 

Podem ocorrer casos em que um item é empenhado indevidamente, em conta 

contábil diferente da cadastrada do SIGA. 

Ex: Estabilizador pertence à conta 30 - Equipamentos Energéticos, mas ocorre de 

ser empenhado na conta 35 - Equipamento de Processamento de Dados. Nesse 

caso, deve-se cadastrá-lo no SIGA, utilizando o classificador correto, na conta 30; 

após esse procedimento, deve ser solicitado que a contabilidade efetue a 

reclassificação contábil do bem. 

Caso o classificador não conste na lista, deve-se solicitar à coordenadoria de 

patrimônio da Reitoria que o cadastre no SIGA. 
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