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1 Introducao

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo de facilitar a utilizagao
correta do Sistema de Gestdo Unificada de Recursos Institucionais (GURI), servindo
como instrumento de consulta para execugao dos principais procedimentos do sistema.

A DTIC esta sempre em busca de solugdes inteligentes e automaticas, visando
eliminar intervengdes manuais e aumentar a eficiéncia e eficacia dos processos através
dos projetos em que atua.

O GURI esta contemplado com recursos visuais acessiveis. O botao Voltar ( =
) que encontra-se em todos os cadastros ajuda na usabilidade do sistema. O sistema
também contempla no canto superior direito a barra:

A A A+ (# Contraste = Mapa do Site

Ao clicar em “Contraste” a tela mudara as cores para fundo preto e letras
brancas, as letras “A” ajudam a diminuir ou aumentar o tamanho da fonte, ja o “Mapa
do Site” abre o menu de opgdes ao usuario com as devidas permissoes.

1.1 Acesso ao Sistema

Para acessar a interface do sistema (Figura 1), utilize o enderego
http://www.unipampa.edu.br/guri/.
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INSTITUCIONAIS ~—————— Informacio e Comunicagio (NTIC)

Universdade Federsl do Pampa

ADMINISTRATIVO » ACADEMICO » SISTEMA »

et ‘ A A A+ (W Contraste £ Mapa do Site
(T T —

Faga seu Login Instru des de Acesso @ ) 1
¢ 4 Ultimas Noticias

Peril Esqueceu sua Senha? 131012015 - Atualizagéo de Versao do GURI ds 16:00h

Aluno ou Servidor da UNIPAMPA
» Aluno ou Servidor da UNIPAMPA

Usurio » Candidato de Processo Selefivo n 2
» Participante/Avaliador de Evento

i » Ouvidoria - Comunidade Externa
Senha

ENTRAR

Y Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

WSCﬂ’"‘j
Figura 1: Tela Inicial do Sistema

Selecione o seu Perfil de acesso e, apds inserir Usuario € Senha nos campos
indicados, clicar no botdo Entrar. Caso ndo lembre a senha, clique na opcéao
correspondente ao seu perfil na caixa Resgate de Senha e vocé sera redirecionado
para a pagina de resgate de senha de acordo com o seu perfil. Em caso de duvida
sobre o Perfil, clique em Instrugdes de Acesso ( ? ) para obter ajuda.
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2 Modulo de Patrimonio

2.1 Plaquetas

Para cadastrar uma nova plaqueta, execute o seguinte procedimento:
1. Cligue no Menu Administrativo — Recursos Materiais na parte superior
esquerda da tela.

2. Clique na opcéao Patriménio — Plaquetas.
3. Cligue no botdo novo ( <= ), onde sera visualizada uma tela conforme a

Figura 2.

=) Nova Plaqueta

* Campos Obrigatérios
Nova Plaqueta
Codigo:
*Unidade de Patriménio:
*Numero Inicial:

*Quantidade: # cerr
ry

*Situagéo: Disponivel B

H O

Figura 2: Cadastros de Plaquetas.

Deve-se localizar a Unidade de Patriménio, clicando na lupa ao lado do campo
vazio de “Unidade de Patriménio” (), ao executar o procedimento sera exibida uma

nova tela conforme a (Figura 3). Insira Numero Inicial e Quantidade e clique no botéo
Gerar (| cerar ). O sistema ira fornecer a lista de plaquetas geradas como fornecido na

8
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Figura 4, os numeros poderao ser alterados caso necessario neste momento. Selecione
a situacao desejada e clique em Salvar (| ).

Pesquisar Unidade %

s

Nome
UNIPAMPA - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
CAMPUS ALEGRETE
COORDENAGAO ACADEMICA
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA
“4 SECRETARIA ADMINISTRATIVA

m

“» SETOR DE COMPRAS E PATRIMONIO

4+ SETOR DE INFRAESTRUTURA
i+ SETOR DE ORGAMENTO E FINANGAS
£+ SETOR DE PESSOAL
DIRECAQ
CAMPUS BAGE
CAMPUS CACAPAVA DO SUL
CAMPUS DOM PEDRITO
CAMPUS ITAQUI

Ok

Figura 3: Pesquisa de Unidade.

Ao efetuar a sele¢cdo do item correspondente o campo “Unidade de Patrimbnio”
assumira o valor especificado.
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2 Nova Plaqueta

* Campos Obrigatérios

Cédigo:
*Niimerao Inicial: 008900

*Quantidade:

20 # Gerar
*Situagdo: Disponivel E|
Plaguetas geradas
1: | 005900 2008901 3: /008902 4: 008903 5008904 6: | 005905 7: 008906 8: | 008907 9: 003903 10: 008909
11: | 008910 12: 008911 13: 008912 14: 008913 15 008914 16: | 008915 17: 008916 18: | 008917 19: 008918 20: 008919

Figura 4: Geragéo de Numeros de Plaquetas.

Se desejar voltar a pagina anterior e ndo salvar clique no botdo ( ® ) que se

localiza no canto inferior direito ao lado do botdo Salvar ou no botédo voltar ( ¥ ). No

canto superior esquerdo.

NOTA: O cédigo é automatico. Os campos que nao contém (*) sdo campos nao
obrigatorios, ou seja, ndo ha necessidade de serem preenchidos.

10
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Admiistratvo T

Contraste AAA Menu acessivel | alineprimac &

Gestio Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Prototipos » Madulo: Patrimanio » Agdo: Plagueta - Listar

= D Plaquetas
Codigo Plagueta Situagdo Editar  Excluir
35842 000001 EmUso & *®
35843 000002 EmUso ¢4 *
35844 000003 EmUso Ly b4
35845 000004 EmUso & s"
35846 000005 EmUso 9 x
35847 000006 Em Uso > %
35848 000007 Baixado Sy b 4
35840 000008 EmUso 4 b3
35850 000009 EmUso & *®
35851 000010 EmUso ¢4 *

12 3 Proximo Ultimo

Figura 5: Listagem de Plaquetas.

Para alterar os dados de plaquetas, clique no botdo Editar ( ). O registro sera

aberto num formulario de cadastro (ver Figura 3, porém sem a opg¢édo de gerar
plaguetas), onde podera realizar todas as modificagdes que achar necessario, apos

vocé devera salvar as mudangas feitas, para isso basta clicar no botdo ( i) que esta

no canto inferior direito. Se desejar voltar a pagina anterior e ndo salvar clique no botdo
( ® ) que se localiza no canto inferior direito ao lado do botédo salvar.

Para excluir uma plaqueta, clique no botdo Excluir ( % ). Sera exibida uma

mensagem de confirmagdo da operacao. Clicando em Confirmar, o registro sera
excluido da base de dados. Se vocé por engano clicou no botdo “excluir’ e ndo deseja
excluir o registro, deve-se clicar em “Cancelar’ quando a mensagem de confirmagao de
exclus&o aparecer.

11
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2.2 Nota Fiscal

Para cadastrar notas fiscais:
1°. Clique no Menu Administrativo — Recursos Materiais na parte superior esquerdo

da tela.
2°. Clique na opgao Patrimbnio — Nota Fiscal.
3°. Clique no botao novo ( *), onde sera visualizada uma tela conforme a Figura 6.

Admiristrtivo | seoma . |
Contraste aAA Menu acessivel | alineprimao O]

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrative » Subérea: Recursos Materiais » Mddulo: Patrimdnio » Agdo: Nota Fiscal - Incluir

) Nova Nota fiscal

* Campeos Obrigatorios

Mova Mota fiscal
Cddigo:
*Nimero:
Data Emissao: (ddimm/aaaa)
*Fornecedor:
Fabricante:
Empenho;

*Valor Total:

*Moeda: Real El

H O

Figura 6: Cadastros de Notas Fiscais.

Insira o NUmero da nota, data de emissao, selecione Fornecedor, Fabricante e
Empenho através da lupa no lado direito do campo( ), insira o Valor Total da nota e

12
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selecione a Moeda. Clique em Salvar (/4 ). OBS: E possivel pesquisar o fornecedor em

Administrativo -> Compras - > Fornecedores.
Se desejar voltar a pagina anterior e nao salvar clique no botdo ( ® ) que se

localiza no canto inferior direito ao lado do botdo Salvar ou no bot&o voltar ( wy ). No

canto superior esquerdo.
Apos salvar a nota fiscal € possivel inserir os itens desta clicando em adicionar
item (4 adicionaritem). A tela da Figura 7 sera apresentada. OBS: esta opcgao tornara

visivel apenas apos cadastras a nota. Selecione Material a partir da lupa () no lado

direito do campo, insira Valor Unitario e Quantidade. Clique em Salvar. E possivel
alterar um item clicando em Editar ( < ) e Excluir um item clicando em Excluir ().

NOTA: O cdédigo é automatico. Os campos que nao contém (*) sdo campos nao
obrigatdrios, ou seja, ndo ha necessidade de serem preenchidos.

Codigo

Material

m

Valor Unitario

; Quantidade

Salvar Cancelar

Figura 7: Adicionar Item na Nota Fiscal.
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A Figura 8 fornece a listagem de notas fiscais.

Contraste AAA Menu acessivel 2719345@

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Materiais » Modulo: Patriménio » Agéo: Nota Fiscal - Listar

%= A Notas Fiscais
Codigo Ndamero Emissédo Fornecedor Valor Total Editar Excluir

320 2222 02/07/2013 Teste 1 2.121,22 & x

340 2525 10/08/2013 representacdes teste 22,22 - b4

Figura 8: Listagem de Notas Fiscais.

Para alterar os dados de uma nota fiscal, clique no botdo Editar ( ). O registro

sera aberto num formulario de cadastro, onde se podera realizar todas as modificagbes
que achar necessario, apos vocé devera salvar as mudancas feitas, para isso basta

clicar no botdo (/|4 ) que esta no canto inferior direito. Se desejar voltar a pagina

anterior e ndo salvar clique no botédo ( ® ) que se localiza no canto inferior direito ao

lado do botao salvar, o procedimento pode ser visualizado na (Figura 9).

Para excluir uma nota fiscal, clique no botdo Excluir ( ¢ ). Sera exibida uma

mensagem de confirmagdo da operacdo. Clicando em Confirmar, o registro sera
excluido da base de dados. Se vocé por engano clicou no botdo “excluir’ e ndo deseja
excluir o registro, deve-se clicar em “Cancelar’ quando a mensagem de confirmagao de

excluséo aparecer.

14
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[ o)

* Campos Obrigatérios
Alterar Mota Fiscal

Cadigo: 320

“Mimero: 2222
Data Emiss&o: 02/07/2013 | (ddimm/aaaa;
“Fornecedor: Teste 1
Fabricante: Teste 1
Empenho: 5634536456
*Valor Total: 2121.22
“Moeda: Reat [+
‘f' Adicionar Item
Codigo Material

Nenhuma Item encontrado.

Figura 9: Alterar Notas Fiscais.

2.3 Bens Patrimoniais

Para cadastrar bens patrimoniais:

Valor Unitario

Alterar Nota Fiscal

Quantidade Total do ltem Alterar Excluir

1. Clique no Menu Administrativo — Recursos Materiais na parte superior

esquerda da tela.

2. Na opg¢ao Patriménio — Bem Patrimonial.

3. Clique no botdo novo ( <= ), onde sera visualizada uma tela conforme a

Figura 10.
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Adminisirativo | sistema__|

Contraste AAA Menu acessivel | 2719345 (@

Gestéo Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subdrea: Recursos Materisis » Mdulo: Patriménio » Ag3o: Bem Fatrimonial - Novo

2 Novo Bem Patrimonial
“Campos Obrigatérios

Novo Bem Patrimonial

Cédigo:

*Descrigio do Bem:

Material:

Natureza de Despesa: | Selecione... [«]
Sub-Elemento Desp: | Sglacione E

“Tipa do Bem: Wével [=]

H O

+ Adicionar Plaquetas

Codigo Plagueta e Serie Caracteristicas Inclusio Situagio Unidade Resp. Pessoa Resp. sala Histdrico Alterar Excluir

As Plaquetas sio adicionadas/removidas ao salvar o Bem Patrimonial.

Figura 10: Cadastros de Bens Patrimoniais.

Realize a descrigdo do Bem (este campo é obrigatorio), selecione Material
através da lupa (), selecione a Natureza da Despesa, selecione Sub-Elemento da

Despesa e o Tipo do Bem. Clique em Salvar ( i ).

Se desejar voltar a pagina anterior e ndo salvar clique no botdo ( ® ) que se

localiza no canto inferior direito ao lado do botdo Salvar ou no botéo voltar ( # ). No

canto superior esquerdo.
Para inserir plaquetas €& necessario clicar em Adicionar Plaquetas (

= adicionar Plaquetas ). O sistema ira fornecer a tela da Imagem 9, selecione a Unidade,
Pessoa Responsavel e Sala através da lupa () no lado direito do campo, selecione a

Forma de Ingresso, descreva caracteristicas, selecione a nota fiscal através da lupa no
lado direito do campo (), Selecione Nota Fiscal, e Item da Nota Fiscal através da

16
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Lupa do lado direito do campo ( /), insira caracteristicas. Clique em Salvar. A Figura 11

apresenta a tela de Adicionar Plaquetas. Nesta tela, quando o usuario clicar em Salvar
€ apresentado pergunta se deseja gerar termo de responsabilidade.

| Adicionar Plaquetas ®

Localizacdo
“Unidade:

*Pessoa Responsavel:

Sala: I 4

Forma de Ingresso e MNota Fiscal

*Forma de Ingresso: Cessio Iz‘
Mota Fiscal: b
ltemn da Mota Fiscal: b

Caracteristicas:

Mr. Mota Fiscal:
MNr. Empenho:
Walor Unitario:
Mome Fornecedor:

Observactes:

Geracdo de Plaguetas
*Unidade Patriménio
“Mamero Inicial:

*Quantidace:

4 Adicionar | | #€ Limpar plaguetas
Plaguetas Selecionadas Disponiveis

N®  Plagueta Nr. Serie Est. Conserv. Situacio

Salvar Cancelar

Figura 11: Adicionar Plaquetas nos Bens Patrimoniais.

17



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
unipampa  p|RETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO
—— COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

NOTA: O cdédigo é automatico. Os campos que nao contém (*) sdo campos nhao
obrigatorios, ou seja, ndo ha necessidade de serem preenchidos.

NIEANE Bens Patrimoniais

Codigo Descrigao do Bem Qtd. Plaquetas  Editar  Excluir

33610 7500 FAST REAL TIME BIOYSTEMS 0

31181 ADAPTADOR UNIVERSAL DE AUDIO DSX-02T' 15

3
31446 ADAPTADOR T02 PARA CAMERA NIKON 1 & X
*x
31182 ADAPTADORTIPO ROSCA E SEM ROSCA INTERMEDIARIA C- MONT MODELO 0.5X OLYMPUS 1 *

31447 ADEGA CLIMATIZADA GE DUAL ZONE 220V 2

Figura 12: Listagem de Bens Patrimoniais

Para alterar os dados de bens patrimoniais, clique no botdo Editar ( @ ). O

registro sera aberto num formulario de cadastro, onde se podera realizar todas as
modificagdes que achar necessario, apds vocé devera salvar as mudancas feitas, para

isso basta clicar no botdo ( k4 ) que esta no canto inferior direito. Se desejar voltar a
pagina anterior e n&o salvar clique no botdo ( ® ) que se localiza no canto inferior

direito ao lado do botéo salvar.
Para excluir um bem patrimonial, clique no botdo Excluir ( % ). Sera exibida uma

mensagem de confirmagdo da operagdo. Clicando em Confirmar, o registro sera
excluido da base de dados. Se vocé por engano clicou no botdo “excluir’ e ndo deseja
excluir o registro, deve-se clicar em “Cancelar’ quando a mensagem de confirmagao de
exclusao aparecer.

18
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2.3.1 Percorrendo Unidades da Instituicao

Para percorrer as unidades basta clicar no icone a esquerda do nome do local (
) para expandir novas possibilidades. Quando o icone lateral atingir a cor cinza ( ),

significa que nao possui mais expansdes para essa categoria.

| Pesquisar Unidade S

s

Nome

UNIPAMPA, - UNIWERSIDADE FEDERAL DO PANPA
CAMPUS ALEGRETE
COORDENAGAD ACADEMICA
COORDENAGAD ADMINISTRATIVA
‘¢ SECRETARIA ADMINISTRATIVA

m

‘s SETOR DE COMPRAS E PATRIMGNIO
‘s SETOR DE INFRAESTRUTURA
“» SETOR DE ORCAMENTO E FINANCAS
‘s SETOR DE PESSOAL
DIREGAD

CAMPUS BAGE

CAMPUS CACAPAVA DO SUL

CAMPUS DO PEDRITO

CAMPUS TAQLUI

Ok

Figura 13: Listagem de Unidades.

2.3.2 Histoérico de Movimentagao de Plaquetas

Para ter acesso a informacbes histéricas € necessario acessar

O menu

Administrativo — Patrimb6nio — Bens Patrimoniais. Ao clicar em Editar, sera exibida a

seguinte tela:

19
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= Adicionar Plaquetas

Ceodige Plaqueta I:nerie Caracteristicas Inclusdo  Situagdo Unidade Patr. Unidade Resp. Pessoa Resp. Sala Historico Alterar  Excluir
28320 500000 SN Naocansta 110772013 EmUso CAMPUS BAGE  CODRDENAGAG FIERO Sva Meo © & ¥
28321 500001 SN Naoconsta 110712013 EmUso ofpibS ggf&%gf‘?i‘o e Mee © % %
28222 500002 SN Nao consta 11/07/2012 Em Uso gfgg;sm ggf&%ﬁg:@m gég;ﬂ%o Eﬂar?sta s} & %
28323 500003 SN Noconsta 110712013 EmUso LS EEEDRE[KAE‘S'Q@AO e tee ) & *
28324 500004 SN MNaoconsta 110772013 Emuso JAMEUS SORRDEINGAG e Meo e} & ®

Figura 14: Histoérico de Plaquetas

Na Figura 14, o item em evidéncia ( = ) ao ser clicado, sera apresentada uma
nova janela com as informagdes histéricas da movimentagao.

Historico de Movimentagao ®

Histérico de Movimentagéao da Plaqueta

Unidade Patr. Unidade Resp. Pessoa Resp. Unidade Patr. Unidade Resp. Pessoa Resp. Usuario

e VTS Origem Origem Origem Destine Destino Destinc do Bem =0
110712013 Termo de Respansabiidade CAWMPUS COORDENAGAQ  MAURICIO CAMPUS COORDENAGAQ  MAURICIO Néo Néo
! Cédigo: 156 ALEGRETE ~ ACADEMICA SPERANDIO  ALEGRETE  ACADEMICA SPERANDIO  consta  consta
IR E‘-"m e N —— CAMPUS COORDENAGAO WAURICIO  CAMPUS COORDENAGAO PEROSILVA  Nio Nao
Cg;ﬁ;’ﬂ‘g‘ offransierenc: ALEGRETE  ACADEMICA SPERANDIO  BAGE ACADEMICA SALABERRI consta  consta
Ok

Figura 15: Lista Historico.

2.3.3 Unificagdo de Bens
Na Figura 12, o usuario ao clicar em Unificagao de Bens ( 3K ), sera
direcionado a Figura 16
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[ 3] Unificagao de Bens

*Gampos Obrigatorios

Unificagdo de Bens

Origem Destino

Pesquise um Bem de Origem. Pesquise um Bem de Destino

*Codigo: 33610 g i "Cadigo:

*Bem de Origem: *Bem de Destino:

Cédigo Caracteristica Cédigo Caracteristica

33610 7500 FAST REAL TIME BIOYSTEMS

ATENGAO: Ao realizar a unificagéo de bens, o bem de origem sera excluido.

Figura 16: Unificagdo de Bens

O usuario deve pesquisar por um bem de origem e um de destino clicando em (

* ) e para finalizar clicar em Salvar ( | ). Se desejar voltar a pagina anterior e

nao salvar clique no botdo ( ® ) que se localiza no canto inferior direito ao lado do
botdo Salvar ou no botédo voltar ( w» ). No canto superior esquerdo.

2.3.4 Movimentacgio de Plaquetas Entre Bens

Na Figura 12, o usuario ao clicar em Movimentar Plaquetas Entre Bens

(W), sera direcionado a Figura 17
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» Area: Administrativo » Subdrea: Recursos Materiais » Médulo: Patriménio » Ago: Movimentagao de Plaquetas
) Movimentacao de Plaquetas Entre Bens
‘Campos Obrigatorios
Movimentagio de Plagquetas Entre Bens

*Plaqueta: i

*Bem Origem Selecione uma plaqueta.

*Bem Destino: =5

Figura 17: Movimentagdo de Plaquetas entre Bens

O usuario apo6s preencher as informacdes deve clicarem em Salvar ( & ). Se
desejar voltar a pagina anterior e nao salvar clique no botdo ( ® ) que se localiza no
canto inferior direito ao lado do botdo Salvar ou no botéo voltar ( |y ). No canto
superior esquerdo.

2.4 Movimentacao de Bens

Para cadastrar uma movimentagao, execute o seguinte procedimento:
1. Cligue no Menu Administrativo — Recursos Materiais na parte superior
esquerda da tela.

2. Na opgao Patriménio -> Movimentagao de Bens.

3. Clique no botdo novo ( |4- ), onde sera visualizada uma tela conforme a
Figura 18
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MNova Movimentacio de Bem Patrimonial

Termo
*Termo: Salecionz... IZ|
Origem Destino
*Unidade Patr. Origem: J *Unidade Patr. Destino:
*Unidade Resp. Origem: J *Unidade Resp. Destino:
*Pessoa Resp. Origem: J *Pessoa Resp. Destino:
(O usudrio do bem & obrigatric apenas para termos de uso
Usuario do Bem: )%
Sala Destino: 4

Bem Patrimonial

Data de Movimentag&o: 09/08/2013
Plagqueta Inicial

Plaqueta Final | o s sicionar

Plagueta Bem Patrimonial MNimero de série Remaover

Informe a(s) plagueta(s) e cligue no botdo Adicionar’.

H O

Figura 18: Movimentagdo de Bens.

Quando houver disponibilidade do icone ( > ), deve-se utiliza-lo para fazer a
busca pela unidade ou informacdo desejada. Ao clicar em “Adicionar” (| < adicionar ).
Verifique as plaquetas adicionadas, € possivel exclui-las clicando em ( % ). Clique
em Salvar ( | ).

Se desejar voltar a pagina anterior e ndo salvar clique no botdo ( @ ) que se
localiza no canto inferior direito ao lado do botdo Salvar ou no botdo voltar ( w ). No
canto superior esquerdo.

NOTA: O cédigo é automatico. Os campos que nao contém (*) sdo campos nhao
obrigatérios, ou seja, ndo ha necessidade de serem preenchidos.

A Figura 19 fornece a Listagem de Movimentagao.
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Gestdo Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subérea: Recursos Materiais » Modulo: Patrimnio » Agéo: Movimentaco de Bens - Listar

ok A

= AY 't
Codigo Termo Nr. Mov.  Usuario Unidade Resp. Origem Unidade Resp. Destino
176 Termo de Responsabilidade 0002/2013 fmg‘ﬁo ANTONIO MARTINI BORTOLIN CAMPUS ALEGRETE CAMPUS ALEGRETE
- Termo de ‘ 000172013 SERGIO ANTONIO MARTINI BORTOLIN COORDENAGAO COORDENAGAO
Encerramento/Transferéncia JUNIOR ACADEMICA ACADEMICA
- Tormode Rospancabidads  Qaoyzgr SERGIO ANTONO AR BORTOLI  COORDENACED COORpENACAD

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

WA Kt
Figura 19: Listagem de Movimentagées.

Contraste A AA Menu acessivel | 2719345 @]

Movimentacéo de Bens

Data Imprimir

24/07/2013 | Selecione. -

11/07/2013 | Selecione -

11/07/2013 | Selecione. -
Seleciane

7 Termo de Respons

Para imprimir uma movimentacio clique em Selecionar. Selecione Comprovante
de Mov, Termo de Respons. Ou Termo de Encer./Transf. Um arquivo em .pdf sera

gerado com os dados da movimentacgao.

2.5 Baixa de Bens Permanentes

Para realizar a baixa de um bem, execute o seguinte procedimento:
1. Clique no Menu Administrativo — Recursos Materiais, na parte superior

esquerda da tela.

2. Na opgao Patrimbnio — Baixa de Bens Permanentes.

3. Clique no botdo novo ( 4= ), onde sera visualizada uma tela conforme a

Figura 20.

24



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA )
unipampa p|RETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Universidado Federaido Pampa COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
m Contraste AAA Menu acessivel:12115138—1@

ugﬂl‘n Niicleo de Tecnologia

da Informacdo e

Universidade Federal do Fampa  COMIUNicagao (NTIC) Ak nbiails

. 3 : - V Pesquisar... &
» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Materiais » Modulo: Patrimdnio » Agdo: Baixa de Bens Pemmanentes - Novo

(2 Baixa de Bens Permanentes

* Campos Obrigatorios

Baixa de Bens Permanentes

Dados Gerais
*Tipo de Baixa: Seletione... ¥
*Data da Baixa: 11/03/2015

Bem Patrimonial
Plaqueta Inicial ooo108
Plaqueta Final 000110 ' o agicionar
&% Excluir todas

Plaqueta Bem Patrimonial Numero de serie Remover

000108

COMPUTADOR - TESTE SN x

OMPUTADOR - TESTE &M x
OMPUTADOR - TESTE SN X

Informe a(s) plaquets(s) e clique no botdo "Adicionar.

Figura 20: Baixa de Bens Permanentes.

Quando houver disponibilidade do icone ( -~ ), deve-se utiliza-lo para fazer a
busca pela unidade ou informacdo desejada. Ao clicar em “Adicionar” (| + adicionar ).
Verifique as plaquetas adicionadas, é possivel excluir todas as plaquetas adicionadas
clicando no botdo Excluir Todas. Também € possivel excluir apenas uma plaqueta
clicando em Remover ( & ) ao lado da plaqueta que deseja excluir. Clique em Salvar
(&)

Se desejar realizar baixa por Erro, em “Tipo de baixa” selecione “Por Erro”. Caso
desejar realizar baixa por Portaria, selecione “Por Portaria”. As informagbes a serem
preenchidas serdo diferentes dependendo das duas opg¢des a serem escolhidas,

conforme as imagens Figura 21 e Figura 22.
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Baia de Bens Permansntes

Dados Gerais

*Tipo de Baixa: Far Erra T
*[ata da Baixa: 11/03/2015
Justificativa

niorme a1 3000 caracienss

® Justificativa:

m Patrimonia

Plagqueta Inicial

000108
THapd el 000110 & adicionar
#& Excluir todas
Plagueta Bem Patrimonial Mumero de séne  Remower
000108 COMPUTADOR - TESTE SN b4
G00ile COMPUTADOR - TESTE SN b4
COMPUTADOR - TESTE SN b 4

ninme ais) plagueta|s) e cique no potdo Adidonar

H O

Figura 21: Baixa de Bens Permanentes (Por Erro).

Se desejar voltar a pagina anterior e nao salvar clique no botdo ( ® ) que se
localiza no canto inferior direito ao lado do botdo Salvar ou no bot&o voltar ( ¥ ). No
canto superior esquerdo.

NOTA: O cédigo é automatico. Os campos que nao contém (*) sdo campos nhao
obrigatorios, ou seja, ndo ha necessidade de serem preenchidos.
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A Figura 22 fornece a Listagem de Baixa de Bens.

iriitraivo [ e | ,
Contraste aA A Menu acessivel | ahnepnmao@

Gestado Unificada de Recursos Institucionais
» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Wateriais » Madulo: Patriménio » Agdo: Baixa de Bens Permanentes - Listar

Baixa de Bens Permanentes

+ 2

Codige  N°do Processo Data da Portaria Data da Baixa Presidente da Comissao Baixar parecer Editar Excluir
41 22222.222222/2222-22  18/09/2013 18/09/2012 ALINE PACHECO PRIMAC x
42 00000.000000/0000-00  18/09/2013 18/09/2013 ALINE PACHECO PRIMAC e s‘

Figura 22: Listagem de Baixa de Bens.

Para baixar o parecer de baixa de um bem, clique no botdo Baixar Parecer ( .. ).
Para alterar uma baixa clique no bot&o Editar ( « ). Para excluir um parecer clique no

botdo Excluir ( ¢ ).

2.6 Empréstimos entre Instituicoes

Para realizar o registro de um empréstimo, execute o seguinte procedimento:
1 Clique no Menu Administrativo — Recursos Materiais, na parte superior

esquerda da tela.

2 Na opgéao Patrimbnio — Empréstimos entre Instituicoes.

3 Clique no botdo novo ( 4= ), onde sera visualizada uma tela conforme a

Imagem 22.

A Figura 23 fornece a tela de Empréstimos entre Instituigdes.
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Universidade Federal do Pampa

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Materiais » Médulo: Patriménio » Agdo: Empréstime de Bens - Listar

il ey , . . R
T N fa Empréstimos entre Instituigcdes
Cadigo Unidade Origem T Instituigao Responsavel LE gg:raolu a0 i i Devolugde
9 g Responsdvel 5 P Empréstimo Previslg Recebimento Termo 5
UNIPAMPA - S
UNIVERSIDADE DANIEL BIASOLI E'ﬁ‘t‘:;[lif'jgbnaré ';idar;?ia 27/082014 310872014 30/08/2014 4 &
FEDERAL DO PAMPA duaidobe
UNIPAMPA - )
21 UNNERSIDADE DANEELBIASOLI ~ Driversidade  — SUSTAVOK. o7mezo1s 20062014 270872014 2 &
FEDERAL DO PAMPA
UNIPAMPA - Universidade )
. Lisandra [ PEp— PR B
1 UNIVERSIDADE DANELBIASOLI  Federalde Sana g0 12 28/08/2014 31/08/2014  20/08/2014 = &
FEDERAL DO PAMPA Maria
ROGER CRISTIANG /a1
61 CAMPUS URUGUAIANA BAIGORRA gggm’grERAL IGOR 01012014 01012013 25212014 - &
MACHADO
UNIPAMPA - )
62 UNIVERSIDADE R D, oierslcade o st 11/092014 30092014  Nao consta 2 &
FEDERAL DO PAMPA y ederalc P
ROGER CRISTIANO oo
81 CAMPUS URUGUAIANA BAIGORRA TELEFONE IP ANTUNES 11092014 11092014 100972014 = &
MACHADO
ROGER CRISTIANO G0R
82 CAMPUS URUGUAIANA BAIGORRA TELEFONE IP /09/2014  11/09/2014 /0912014 - &
ANTUNES
MACHADO
ROGER CRISTIANG Universidade da
101 CAMPUS URUGUAIANA BAIGORRA Regido da lgor Antunes  12/08/2014 150972014  12/09/2014 o &
MACHADO Campanha
121 NTIC Alegrete Auditoria Teste teste teste 12/09/2014  12/09/2014 Nao consta br &

Figdra 23 Empréstimos entre Instituigées.

Na tela anterior, & possivel Emitir Termo ( - ) e Devolver (' ) o bem que

esta emprestado clicando na opcao desejada. SO é possivel devolver algum item se o
mesmo ainda nao foi devolvido.
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» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Materiais » Madulo: Patriménio » Agdo: Empréstimo de Bens - Novo

=) Novo Empréstimo

* Campos Obrigatérios

MNovo Empréstimo

Dados do Empréstimo

*Unidade Origem: )

*Responsdvel Unidade: %

*Instituigdo Destino: & Digite
gite

parte do nome ou sigla da Instituig &0
NAo encontrou a Instituigio? Vocé pode cadastra-la, clicando agui.

*Responsdvel:

*Tipo Documento
Responsavel:
*Documento
Responsavel:
*Nimero do Convénio:

Selecione uma opgio v

*Data de Empréstimo: 29/07/2015

Data de Devolugdo
prevista:

(Mé&ximo de 3
*Finalidade:

)0 caracteres)

(Méximo de 3
Observagoes:

caracteres)

“Local de Assinatura do  |Bagé
Termo:

Bem Patrimonial
{Serfo adicionados apenas os bens em gue a Unidade coincidam com a Unidade Origem. )

Plaqueta Inicial B

Plaqueta Final ~—~ ‘%'Adicionar

Bem Patrimonial

Plaqueta Bem Patrimonial Namero de série Estado de Conservagdo Valor Atualizado Excluir

Informe um intervalo de plaguetas e cligue em "Adicionar

=H O

Figura 24: Novo Empréstimo.
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Quando houver disponibilidade do icone ( ), deve-se utiliza-lo para fazer a
busca pela unidade ou plaqueta desejada. Ao clicar em “Adicionar” (  # Adicionar ).

Verifique as plaquetas adicionadas, é possivel excluir todas as plaquetas adicionadas
clicando no botdo Excluir Todas. Também € possivel excluir apenas uma plaqueta
clicando em Remover ( & ) ao lado da plaqueta que deseja excluir. Clique em Salvar

(&)
2.7 Relatério de Movimentacao

Para realizar o relatério de movimentagao, execute o seguinte procedimento:
1 Clique no Menu Administrativo — Recursos Materiais, na parte superior
esquerda da tela.

2 Na opcao Patriménio — RMP.

3 Preencha os dados e clique no botédo imprimir (  Imprimir ), que ira
gerar o arquivo PDF.

A Figura 25 fornece a tela de Relatério de Movimentagao.

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Materiais » Médulo: Patriménio » Ago: Movimentagdo de
Bens - Relatorio Customizado

) Relatorio de Movimentacao
Relatario de Movimentagio
"Més: Marco v
“Ano: A Imprimir

Figura 25: Relatorio de Movimentagéo.
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2.8 Controle de Material Bibliografico

Para adicionar um novo controle de material bibliografico, execute o seguinte

procedimento:
1 Clique no Menu Administrativo — Recursos Materiais, na parte superior

esquerda da tela.
2 Na opgao Patriménio — Controle de Material Bibliografico.

3 Clique no bot&do novo ( 4 ), onde sera visualizada uma tela conforme a

Figura 27.
A Figura 26 fornece a tela de Controle de Material Bibliografico.

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Materiais » Médulo: Patrimdnio » Agdo: Controle de Material Bibliografico - Listar
. ﬂ_; ﬁ . - - -
T NG Controle de Material Bibliografico
Codigo Biblioteca Formulario Data de Abertura Valor de Aquisicdo Editar Excluir
2 UNIPAMPA - Alegrete 01/2001 03/05/2009 999.999,99 & *x
3 UNIPAMPA - Alegrete 5454545 D2/07/2014 654.564 56 oo b 4

Figura 26: Controle de Material Bibliografico.

Para alterar uma opgao, na sua linha clique no botdo Editar ( « ). Para excluir,

clique no botédo Excluir ( ¢ ).
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» Area: Administrative » Subarea: Recursos Materiais » Médulo: Patriménio » Agdo: Centrole de Material Bibliografico - Novo

L2 Novo Controle de Material Bibliografico

Campos Obrigatérios

Novo Controle de Material Bibliografico Depreciagéo Total

Codige: Valor Total de Aquisigae: |g oo

*Biblioteca: Selecione... v Valor Total Depreciado: | g oo

*Data de Abertura: (ddimm/aaaa) Valor Total Liquido: 0.00

*Valor do Lote:

Valor Depreciado: 0.00

Valor Liquido: 0,00

*Formuldrio: (xx/aaa8)

*Nota:

H O

Click em salvar para adicionar Anexos.

Figura 27: Movimentacgéo de Bens.

Apos preencher todos os dados solicitados, clique em Salvar ( | ).

Se desejar voltar a pagina anterior e nao salvar clique no botdo ( ® ) que se
localiza no canto inferior direito ao lado do botdo Salvar ou no botdo voltar ( # ). No

canto superior esquerdo.

2.9 Transferéncia de Bens Entre Servidores

Para adicionar uma nova transferéncia de bens entre servidores, execute o

seguinte procedimento:
1 Clique no Menu Administrativo — Recursos Materiais, na parte superior

esquerda da tela.

2 Na opgéao Patrimbnio — Transferéncia de bens entre servidores.

3 Clique no botdo novo ( < ), onde sera visualizada uma tela conforme a

Figura 30.
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A Figura 28 fornece a tela de Transferéncia Realizadas.

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Materiais » Modulo: Patriménio » Aggo: Transferéncia de Bens Entre Servidores - Listar

. fil ,\\ ~ - -

T N Transferéncias Realizadas
Cadigo Nr. Mov. Servidor de Origem Servidor de Destino Data Acido

164637 00052015 RICARDO DE OLIVEIRA DORA. Josimar Sfreddo 26/06/2015 | Selecione... -
164601 0005/2015 Josimar Sfreddo DANIEL BIASOLI posr2015 | Selecione..

& Enviar Termo Assinado
SERGIO ANTONIO MARTINI

164600 000412015 gopTol IN JUNIOR Josimar Sfreddo 09/068/2015 | B¢ Termo de Encer./Transf.

r e SERGIO ANTONIO MARTINI ) o & Excluir

64500 000372015 5o Tol IN JUNIOR Josimar Sfreddo D9/06/2015 | Sorcvrons=

164508 0002/2015 SAM DA SILVA DEVINCENZI DANIEL BIASOLI 09/06/2015 | Selecione... hd

164597 0001/2015 SAM DA SILVA DEVINCENZI DANIEL BIASOLI D9/06/2015 | Selecione... hd
smpag CATIAROSANALEMOS DE CATIAROSANALEMOS DE 00 m s . -

477 0001/2014 ARALIC ARALIO 03/02/2014 | Selecione...

Figura 28: Transferéncias Realizadas.

Para alterar uma opg¢ao, na sua linha em Ag¢ao para realizar uma das opg¢des
disponiveis, que sao: Enviar Termo Assinado ( & EnviarTermo Assinade ), gerar Termo de
Encer./Transf. (& TermodeEncer/Transf. ) @ Exluir ( $¢ Excluir ).

Ao clicar para Enviar Termo Assinado, a Figura 31 sera exibida na tela.
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» Area: Administrative » Subdrea: Recurses Materiais » Modulo: Patriménio » Agio: Movimentag o de Bens - Anexar Terme Assinado

9] Enviar Termo Assinado

* Campos Obrigatorios

Enviar Termo Assinado

*Arquivo:
| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecicnado

Extensbes suportadas: pdf
Tamanho maximo: 20 MB.

|H O

Figura 29: Enviar Termo Assinado.

Apos escolher o arquivo, clique em Salvar ( = ).

Se desejar voltar a pagina anterior e ndo salvar clique no botdo ( ® ) que se

localiza no canto inferior direito ao lado do botéo Salvar ou no botdo voltar ( ey
canto superior esquerdo.

). No
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» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Materiais » Médulo: Patrimdnio » Agdio: Transferéncia de Bens Entre Servidores - Novo

L 9] Nova Transferéncia de Bens Entre Servidores

*Campos Obrigatdrios

Mova Transferéncia de Bens Entre Servidores

Servidor de Crigem

* 1 . )
Transferir de: ! % Carregar Bens

Lista de Bens:
Margue os bens que serdo transferidos.

Coédigo Caracteristicas Unidade

Servidor de Destino

*Transferir para:

Destino
Caso informado os dados de destino, sera gerado um Unico termo de transferéncia.

Informar dados de Destino?

H O

Figura 30: Nova Transferéncia de Bens Entre Servidores.

Apos preencher todos os dados solicitados, clique em Salvar ( i ).

Se desejar voltar a pagina anterior e ndo salvar clique no botdo ( ®|) que se
localiza no canto inferior direito ao lado do botdo Salvar ou no botéo voltar ( wy ). No

canto superior esquerdo.
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2.10 Inventario Patrimonial

Para listar os Inventarios Patrimoniais, execute o seguinte procedimento:
1 Clique no Menu Administrativo — Recursos Materiais, na parte superior
esquerda da tela.

2 Na opcéao Patrimdnio — Inventario Patrimonial.

Na tela da Figura 31, se fornece a listagem de Inventarios com suas respectivas
acoes.

» Area: Administrativo » Subdrea: Recursos Materiais » Médulo: Patriménio » Aco: Inventario - Listar

: -
+ L ¥ E Inventarios
Codigo Ano  Unidade Data Inicio  Data Termino  Status (% concluido) Agdo

81 2015 PRO-REITCRIA DE ADr-.-IIN\STRACf\O 17/08/2015  16/09/2015 Finalizado {100 % concluido) Selecione -
61 2015 CAMPUS ALEGRETE 30/06/2015  30/06/2015 Submetido (100 % concluido) Selecione. -
42 2016 UNIPAMPA - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA 01/01/1892 01/01/2026  Aberto (0 % concluido) Selecione. -
41 2016 UNIPAMPA - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA 01/01/2013 01/02/2014  Aberto (0 % concluido) Selecione. -
21 2011 UNIPAMPA - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA 01122011 0111272011 Finalizado (100 % coneluido) Selecione. -

2014 UNIPAMPA - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA 0112/2014 15M2/2014  Aberto (50 % concluido) Selecione.

Visualizar Inventario
W Reabrir Inventario
9) Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa
WaC T

Figura 31: Inventéarios

2 Termo Encerramento

Para cada inventario da lista de inventarios, dependendo do estado atual do
inventario, podem estar disponiveis as seguintes acdes: Agcdo para realizar uma das
opc¢oes disponiveis, que sao:

Editar Inventario ( » Editar Inventario ),
Visualizar Inventario ( Visualizar Inventario ),
Reabrir Inventario (e Reabrir lnventario ),
Submeter Inventario (‘= Submeterlnventéria)’

Encerrar Inventario (§ Encerrar inventario ),
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e Gerar Termo de Encerramento (4 Termo Encemamento )

NOTA: N&o é possivel submeter inventarios que nao estejam 100% finalizados.
Para que se possa submeter um inventario, todas as salas da lista precisam estar
fechadas. Observe que um mesmo item nao pode estar presente em duas salas do
mesmo inventario.

Obs. A listagem apresentada traz os dados filtrados pelo maior ano com registro
de inventario.

Caso tenha problemas ao acessar alguma das opg¢des da lista de agdes, entre
em contato com o setor de suporte ao usuario.

2.10.1 Cadastro de Inventario

2.10.1.1 Adicionar Novo Inventario

Para adicionar um novo Inventario Patrimonial, execute o seguinte procedimento:
1 Clique no Menu Administrativo — Recursos Materiais, na parte superior
esquerda da tela.

2 Na opcéao Patrimdnio — Inventario Patrimonial.

3 Clique no botdo novo ( < ), onde sera visualizada uma tela conforme a

Figura 32.
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» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Materiais » Médulo: Patriménio » Agdo: Inventério - Novo Inventario

L 9 Novo Inventario

* Campos Obrigatdrios
MNovo Inventario
*Ano:
*Unidade:
*Data Inicio:

*Data Fim:

*Portaria Comissdo
Especial:

H O

Figura 32: Novo Inventario.

Apos preencher todos os dados solicitados, clique em Salvar ( | ).

Se desejar voltar a pagina anterior e ndo salvar clique no botdo ( ® ) que se
localiza no canto inferior direito ao lado do botdo Salvar ou no botdo voltar ( w» ). No
canto superior esquerdo.

2.10.1.2 Editar Inventario

Na tela da Figura 31, ao clicar para Editar Inventario (somente para inventarios
nao finalizados), a Figura 33 sera exibida na tela.

38



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
unipampa p|RETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO
S —— COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

» Area: Administrativo » Subdrea: Recursos Materiais » Médulo: Patriménio » Agiio: Inventario - Editar Inventario

[ 9] Editar Inventario

* Campos Obrigatdrios

Editar Inventario

*Ano: 2015
*Unidade: CAMPUS ALEGRETE -
*Data Inicio: 01/06/2015
*Data Fim: 30/06/2015
*Portaria Comissdo Teste
Especial:
Situagio: Aberto
Salas do Inventario Membros da Comissdo Especial

= Adicionar Salas

Unidade Prédio Sala Status Itens sala Reabrir Finalizar Remover
CAMPUS ALEGRETE Prédic central iﬂ'ﬂ Aberta E 0 [~} *
CAMPUS ALEGRETE Teste cccce Teste Aberta = n B *
GABINETE DO VICE-REITOR Administrative_ teste Finalizada E [ o] B X
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO S Galal [T -

DE SISTEMAS Administrative_ 209 Finalizada [ 2] =] b4

H O

Figura 33: Editar Inventario.
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Na edicdo do inventario também é possivel adicionar ou excluir salas do inven-
tario ou membros da comisséo especial. A tela contendo os membros da comissao es-
pecial pode ser visualizada na Figura 34.

» Area: Administrative » Subarea: Recursos Materiais » Médulo: Patriménic » Agdo: Inventaric - Editar Inventario

L 9 Editar Inventario

* Campos Obrigatorios

Editar Inventario

*Ano: 2015
“Unidade: CAMPUS ALEGRETE
*Data Inicio: 01/06/2015
*Data Fim: 30062015
*Portaria Comissao Teste
Especial:
Situagdo: Aberto
Salas do Inventario Membros da Comissao Especial

< Adicionar Membros

SIAPE Nome Papel  Excluir
1754810  SERGIO ANTONIO MARTINI BORTOLIN JUNIOR Membro 3§

|H O

Figura 34: Editar Inventario (Membros da Comissao Especial).
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Apbs preencher os dados, clique em Salvar (). Se desejar voltar a pagina
anterior e ndo salvar clique no botdo (® ) que se localiza no canto inferior direito ao

lado do botao Salvar ou no botao voltar (e ). No canto superior esquerdo.

2.10.1.3 Visualizar Inventario

Na tela da Figura 31, ao clicar para Visualizar Inventario, a Figura 35 sera
exibida na tela. Nesta, sera possivel consultar as informacdes a respeito das Salas do
Inventario e dos Membros da Comisséo Especial do inventario selecionado.

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Materiais » Médulo: Patriménio » Agdo: Inventario - Visualizar Inventario

L 9 Visualizar Inventario

* Campos Obrigatorios

Visualizar Inventario

*Ano: 2015
*Unidade: PRO-REITORIA DE ADMINISTF!AQJE\O
*Data Inicio: 17/08/2015
*Data Fim: 16/09/2015
Indigue o rtn':—rq e a data da portaria. Ex; 23/2015, de 01 de janeirc de 2015
*Portaria Comissao 23/2015, de 01 de janeiro de 2015
Especial:
Situagdo: Finalizado
Salas do Inventario Membros da Comissdo Especial
Unidade Prédio Sala Status Itens sala

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ Administrativo Sala Teste - PROAD Finalizada

Figura 35: Visualizar Inventario.
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2.10.1.4 Reabrir Inventario, Submeter Inventario e Encerrar Inventario

Quando um inventario estd com todas as suas salas finalizadas, a opgao
Submeter Inventario ficara disponivel na tela da Figura 31, e somente apds clica-la
(esta acao é executada pela Comissédo Especial de Inventario), as opg¢des Encerrar
Inventario (esta acdo € executada pela Divisdo de Patriménio (PROAD)) e Reabrir
Inventario ficardo disponiveis. Quando um inventario é encerrado, somente a opg¢ao
Reabrir Inventario ficara disponivel. Ao escolher qualquer uma das trés opgdes
anteriores, um dialogo pop-up sera exibido na tela para confirmar a escolha o usuario.

2.10.1.5 Atribuir Itens para uma Sala

Para atribuir itens a uma sala. Clique no botédo “Itens sala” ( ©' ) e uma tela pop-
up abrird como demonstra a Figura 36.

Itens da Sala x

Unidade: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC
Predio: Administrativo
Sala: 1234 - Sala Teste - PROAD

" Iniciar leitura de itens & Atualizar lista

Plaqueta Descrigio Estado - D.esc:r. Responsavel Editar Excluir
onservagio Divergente
000001  TESTE Precario Mao - - = a8 ®
Nao o ) n . i s
083321 consia (ndo consta) MNao . o b4
Fechar

Figura 36: Itens da Sala.
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) ou excluir (g ) algum item,

) e Atualizar lista (¥ Atualizar lista

Na tela de itens, ha a opgéo para editar (

além de Iniciar leitura de itens ( * Iniciar leitura de itens

)-

Ao clicar para Editar algum item, a tela da Figura 37 se apresentara e sera
possivel atribuir algum servidor responsavel para aquele item e dizer se a informagéo
do item é diferente com o que esta presente no banco de dados, podendo assim alterar

a descrigdo e o numero da plaqueta.

Editar Item da Sala x

*Plaqueta:
000001

*Descricdo;
TESTE

*Estado Conservacio:
Bom v

Responsavel:
e — P

*ltem divergente:
N&o v

Salvar Cancelar

Figura 37: Editar Item da Sala.

Clicando em Iniciar leitura de itens, a tela da Figura 38 aparecera e sera possivel
adicionar o numero da plaqueta através de um leitor de cddigo de barras ou digitando o

numero da plaqueta e teclando ENTER.
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Leitura de Itens x

Leitura de Itens

Plaqueta:

Cologue o leitor sobre a plagueta, ou digite o nimero e
tecle ENTER

Ok

Figura 38: Leitura de Itens

2.10.1.6 Termo de Encerramento

Para gerar o Termo de Encerramento (somente de inventarios que ja foram
encerrado), clique no botdo “Termo de Encerramento” (#) e um arquivo em formado
.pdf sera baixado para o computador contendo os dados do inventario selecionado.

2.10.2 Vinculagao de Membros da Comissao de Inventario

Na tela da Figura 34 existe a opgéo de Adicionar membros (< Adicionar Membros
) para a respectivo inventario. Clicando nesta opg¢ao, o usuario € levado para a tela da
Figura 39, onde possui a possibilidade de incluir os dados para posteriormente clicar
em Salvar para adicionar o membro ou Cancelar para voltar a tela anterior.
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Adicionar Membro da Comissdo x

*Nome: %
*Siape:
*Papel: Selecione... ¥

Salvar Cancelar

Figura 39: Adicionar Membro da Comisséao.

2.10.3 Vinculagao de Salas ao Inventario

Na tela da Figura 32 existe a opgéo de Adicionar Salas (" Adicionar salas ) para
a respectivo inventario. Clicando nesta opgao, o usuario € levado para a tela da Figura
40 onde possui a possibilidade de incluir os dados para posteriormente clicar em Salvar
para adicionar a sala ou Cancelar para voltar a tela anterior.

Adicionar Sala do Inventario x

*Unidade: CAMPUS ALEGRETE
“Prédio: Selecione. . v

“Sala: Selecione um prédio . ¥
*Situacdo: Aberta v

Salvar Cancelar

Figura 40: Adicionar Sala do Inventario.
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2.10.4 Lancamento de Itens nas Salas do Inventario

Na tela da Figura 31 também consta a opgao Langcamento de Itens ( - ), a
qual leva o usuario para tela Inventarios Disponiveis, conforme mostra a Figura 41.
Nesta tela, aparecera para o usuario somente as salas que estdo com a situagao em
Aberto.

» Area: Administrativo » Subérea: Recursos Materiais » Médulo: Patriménio » Ag#o: Inventario - Lista de Inventérios Disponiveis

B \ 4 Inventarios Disponiveis
o - - . Data Status (%
Codigo Ano  Unidade Data Inicio T concluido) Langamento
.~ UNIPAMPA - UNIVERSIDADE FEDERAL  _. . . n Aberto (0%
42 2018 popamPA 010171982 D1D2028 o nciuido)
. .~ UNIPAMPA - UNWVERSIDADE FEDERAL 1, 00 ua s appq g ADED (0%
. 2016 ho panPA B B concluido)
., UNIPAMPA - UNWERSIDADE FEDERAL . iomiuy sepenpopqy ADEMD (50%
2074 popampa 011122014 15122014 ¢5n ¢ luido)
Figura 41: Inventarios disponiveis.
A Unica opgao disponivel para o usuario é a opgdo, Langamento ( = ), onde o

usuario € encaminhado para a tela da Figura 42, que representa a tela de Langamento
de Inventario, onde o usuario pode editar Itens da sala, Reabrir ou Finalizar as salas
atribuidas para aquele inventario.
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» Area: Administrativo » Subérea: Recursos Materisis » Modulo: Patriménio » Agéo: Inventario - Lang amento de Itens

)

* Campos Obrigatorios

Langamento de Inventario
Dados do Inventario

Langcamento de Inventario

*Ano: 2014

*Unidade: UNIPAMPA - UNI'VERSIDADE FEDERAI
*Portaria Comissao aaaaaa

Especial:

*Data Inicio: 01/12/2014

*Data Fim: 15/12/2014

Membros da Comisséao Especial
SIAPE Nome
2081243  DANIEL BIASOLI

Papel

Membro

1697512 THIARLES SOARES MEDEIROS Presidente

Lista de Salas/tens

Unidade
UNIPAMPA - UNIVERSIDADE FEDERAL DO
PAMPA

UNIPAMPA - UNIVERSIDADE FEDERAL DO
PAMPA

Prédic Sala Status
Bloco  Laboratdrio de

o Informatia 2 Aberta
Bloco  Sala de aula de S

01 desenho Finalizada

Figura 42: Langamento de Inventario.

2.10.5 Relatérios de Bens sem Plaqueta

Itens sala Reabrir Finalizar

—

[ 2 -

L2 e

Na tela da Figura 31 também consta a opg¢ao Relatério de bens sem Plaqueta (
'[x*), a qual baixa um arquivo em formato .xIsx.
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