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Conceitos.

Inventario Patrimonial: Consiste no levantamento fisico e financeiro de

todos os bens da Instituicdo, para a perfeita compatibilizagdo entre o registrado na

Contabilidade e o existente na UEL.

Sicor: Sistema Integrado de Compras e Orcamento. E um sistema
informatizado desenvolvido para gestdo de informagbes e automatizagédo das rotinas
financeiras da UEL. O mddulo Patriménio é um subsistema do SICOR e sera utilizado

para os trabalhos de execug¢ao do inventario.

Sub-Unidade: Codigo que identifica Pro-Reitorias, Centros de Estudos,

Orgdos Suplementares, Assessorias, no ambito da UEL. Como exemplo, o cédigo 20
refere-se a PROAF, o cédigo 80 refere-se ao HURNP.

Centro de Custo: E a area de responsabilidade do bem ativado,
devidamente identificavel. O Centro de Custo delimita uma area da Universidade onde o
bem esta instalado, portanto onde sdo langados os custos de depreciacdo desse bem. O
Centro de Custo sera identificado por codigo e/ou nome da area onde o bem esta lotado.

Exemplo:

20.020500, onde

20 = Subunidade PROAF

020500 = Centro de Custo DIVISAO DE FISCALIZAGAO DO
PATRIMONIO.

80.030600, onde
80 = Subunidade HURNP
030600 = Centro de Custo DIVISAO DE HEMOCENTRO



O Inventario Fisico de Bens Patrimoniais utilizando o SICOR, determinado

pelo Ato Executivo n°® 087/2011, sera feito em 3 etapas:

= 12 etapa - Impressao do Relatério de Bens por Centro de Custo e sua
localizag&o pelo responsavel,
= 2% etapa - Efetivagcao do Inventario. O responsavel pelo Centro de

Custo deve registrar no Sistema UEL/SICOR os Bens localizados, os

Bens nio localizados e os Bens que estao fisicamente na Unidade,

mas que nao constam no Relatério de Bens por Centro de Custo.

= 3?2 etapa — Impressao do Relatério final, instrumento para controle e

pesquisa do inventario realizado no Centro de Custo.

Acompanhe a seguir, o roteiro passo a passo para realizagdo do inventario
com auxilio do SICOR.

Quaisquer esclarecimentos, entrar em contato:
No Campus, com a Divisao de Fiscalizagao de Patriménio da PROAF —

Dilson Mafra Jr - no ramal 4753 ou através do e-mail dfp@uel.br ;

No HURNP, com a Sec¢ao de Patriménio — Sr. José Osmar — ramal 2662.



Conectando o computador na rede UEL.

Os usuarios do Windows XP, ao inicializar o computador, devem
efetuar o logon no dominio UEL.BR para possibilitar a inicializagdao do sistema
SICOR.

Os usuarios do Windows 98 que ao inicializar o computador acessaram
outros sistemas (ex: SADIHU) armazenados em dominios diferentes do UEL.BR
devem efetuar logoff, para em sequida efetuar logon no dominio UEL.BR, conforme
exemplo na figura a sequir.

Digitar a senha da rede

Digite sua zenha de rede para a Rede Microzaft.

=5
p !'E Cancelar |

Home do usuério: Iioseosmar

Senha: I""""’1

Iuel.hr

i

Sistemna HIELGI

1° Passo0: Conectar no Sistema UEL, através do icone , localizado na

area de trabalho do sistema operacional.



21¥5, ’

aistema LIEL G [ COMNCENTRE-SE

74 Iniciar

Orgdo : {15050705 B




2° Passo: No menu de selecdo do ‘Sistemas UEL’, clicar no campo
SICOR, (Ex: quadro abaixo).

8 Sistemas UEL - Menu Principal - [MOMENO1]

‘Windaw

Sistemas UEL
PRO-REITORIAS .' OUTROS SISTEMAS

ADMINISTRATIVO |

PROEX
PROGRAD 5 1

PROPLAN

gl Bl | ke R Aer|.

PROPPG
PRORH Acione este botdo para

chamar o menu do SICOR.

3° Passo: Clicar em Patriménio, (Ex: quadro abaixo).

#Sistemas UEL - Menu SICOR - [FIMENO1]

Cadastros  Consultas - Relatdrios  Window

ke x
e & ‘ ‘Sair
SICOR
Acione este botao
e sl e = para chamar o menu
Rl | o RALL T I do Sistema de Controle
— da Patriménio.
MAT CONTROLADO ‘ RECEITA l ¥ .
MATERIAL ] : SERVICOS
ORCAMENTO I TESOURARIA |




4° Passo: Clicar nos menus descritos abaixo em sequéncia, para abrir o Relatoério de
Bens por Responsavel de Centro de Custo/Localizagao.

4.a) Cadastros;

4.b) Inventario;

4.c) Inventario p/ Responsavel de Bens no Centro de Custo;

4.d) Relatério de Bens por Centro de Custo com situacao inventariada: (Ex quadro
abaixo)

m SICOR SISTEMA INTEGRADO COMPRAS E ORCAMENTO : SUBSISTEMA DE GERENCIAMENTO PATRIMONIAL

(el Consulbas  Relabdrios  Window

Cadastro b ; "_* """
Bemn Patrirmanial 4 l 0 Sair
Manutengdo =
Transferéncia Bem v

'Ill'n_'-.-'erut.ér"in :
Alkeracdo de Campos da Depreciacdo 3
Recebimento Bern

Inventatio piRe

Efetivacdo do Inventario [Afualiza Bens Tnvent. )
Relatdrio de Bens Inventariados por Cent.Custo
Relatdrio de Bens Por C.Cusko/Localizag 3o
Relatdrio do Inventério por Grgdo (Div. Patrimdnio)
Relatdrio de Bens Inventariados e Mo Localizados
I N A Relatdrio de Bens Invent.e Mao Localiz.(Yalorados)
Relatdrio Acompanhamento de Bens Pas-Inventario
Relat.Bens fl Localiz. no Inv. & ainda M Localiz,
De um clique neste item do menu, pargabrire
relatério de bens por centro de custoflocalizagdo,
utilizado para conferéncia <o inventario.

Célculo de Depreciacdo Mensal

Centro de Custo por Usurio ’V[‘_T(31UHUIZ

Cautela de Bemn Patrimonial

Importacdo de Bens do Hosp|ta| Universitaria d U Al d E LON

5° Passo: Digitar o n°® referente ao Centro de Custo. Esse n° pode ser

consultado acionando o icone a direita da tela, representado por uma prancheta (_ ]),
conforme quadro abaixo:

£ UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA - SISTEMA PATRIMONIO - [PMINY74]

Wwindow

v n
Limpa Fecha

Relatério de Bens Patrimdniais por Responsavel C.CustofLocaliz.

Inventario N® & Intervalo l:|e:|24,."| 1/2011 a |22,:’1 2f2011

Na divida, clique neste
icone para consultar a
Lista de Centro de Custo.

uncionario Resp.: | (407 |D|LSON FRAMNCISCO MAFRA JURNIOR

C.Custo/Loc. | |

Inserir neste campo o
nimero do Centro de
Custo a inventariar

N



Inventario N% & Intervalo de:|24/11/2011 a |22/12/2011
Funcionario Besp.: | / |D|LSON FRAMNCISCO MAFEA JUNIOR
€ CustosLoc. ] Lista de Centro de Custo (Inicial) _
Find ED.DZDSD%
C.Cuzt/Localiz. Sigla Especificacdo Centro Custa

20.020500 PROAF  DIYISAD DE FISCALIZACAD DE PATRIMOMIO
20.020500.035839  PROAF  REGISTROS MIGRADOS DO 2090
20.020501 PROAF  DEPOSITO DE MAT.PERM.E EQUIPAMENTOS
20.020501.00001 PROAF  DEPOSITO DE MATERIAIS PERMANENTES 1
20.020501.00005  PROAF  SALA DOS EQUIPAMEMTOS E MOYEIS A SEREM BAIXADOS
20.020601.00010  PROAF  DEPOSITO DE MAT. PFERMANENTES - EQUIFE
20.020501.09900  PROAF  WAD LOCALIZADOS

20.020501.03333  PROAF  REG MIGRADOS DO 3030

4| | ﬂ
Find Canicel

6° Passo: Imprimir o Relatério de conferéncia dos Bens sob
responsabilidade do Centro de Custo (Exemplo abaixo):

H PMINYT _¢Teviewer

File U Help
EE.B BEx ® o] b | Paefi | 2
| @@ Universidade Estadual de Londrina KA
mprimac  Bens Patrim.por C.C./Local. com sit.Localiz. PMINYTS
Relatorio.

C.Custo/Local.: 20020500 PROAF Divigao de Fiscalizacao de Patrimonio

Responsavel: 0403767 Dilson Francisco Mafra Junior

Localizado
H" Plaqueta Especificagdo do Bern Patrimonial 5 H Data e Observagio

71 Banco Estofado FUEL FUEL

1274 Maguina de Escrever Elétrica IBM B2 C
3a67 Bangueta Madeira FUEL
9701 Armario de Madeira  FUEL
25866 | Wesa Madeira FUEL
29382 | Armario de Madeira Suspenso FUEL FUEL
29433 | Aparelho Raio X TROPHY MINOREX
33018 | Lixeira Metalica LATELIER




7° Passo: Com o relatério impresso, conferir todos os Bens em ordem
numérica de plaqueta, anotando os Bens localizados, os Bens nao localizados, € no
verso ou em uma folha avulsa, anotar os bens localizados que ndao constam no
relatério emitido.

Ex: Marque um X na coluna S ou N para os Bens Localizados ou Nao
Localizados respectivamente.

Localizado
N? Plagueta Especificagdo do Bem Patrimenial S N Data e Observagio
78456 honitor IBEM b 25/11/2011
139456 Teclado Positivo b4 25/11/2011
45743 Cadeira de Madeira A 25/11/2011
205456 hWesa de Madeira - 3 gavetas s 26/11/2011

;I_A

Indiggue na coluna se o bem
foi localizado ou nio.

Ancotagdo manual dos hens localizados que ndo constam no relatério:

659741 Cadeira de Madeira - localiz. nasala1 em 25/11/2011
63258 Armario de Madeira - localiz. nasala2 em 25/11/2011

8° Passo: Depois do término da conferéncia através do relatorio, clicar
em “Efetivacao do Inventario (Atualiza Bens Invent.)".

78 LINIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA - SISTEMA PATRIMONIO

=8 Consulbas  Relatdrios  Window

Cadastra 3 [

Biem Patrimanial 3 ﬁ ‘ E o

Manutengdo LIS . - 4

Transferéncia Bem 4 | - - ) B

Treventario #| Inventdrio pjResponsavel de Bens no Centro Cusko 3 |
Alteracdo de Campos da Depreuagao 4 Ata - el d  Efetivacdo doInventario !I;;'J.tu.aliza EBieris Irr-.-'ent.}_ j

Recebimento Berm
Calculo de Depreciacdo Mensal

Cenkro de Custo par Usuatio Vt K'SRIHU['. )
Cautela de Bem Patrimanial
Importagdo de Bens do Hospital Universitério L U A E I_ON Rl N [

Relatorio de Bens Inventariados por Cent, Cusko
Relatorio de Bens Por C.CustofLocalizacdo
Relatdrio do Inventario por Orgda (Div.Patrimanio)
Relatdrio de Bens Inventariados e N3o Localizados
Relatério de Bens Invent.e M3a Localiz.{valorados)
Relatdrio Acompanhamento de Bens Pos-Inventario
Relat.Bens f Localiz, no Inv, e ainda fl Localiz,

D& um clique neste item do
menu para abrir o formulario
de efetivagio do inventario.
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Lembre-se: Os bens em manutencdo devem ser considerados localizados.
Confirme o aviso do Sistema, exemplificado na figura abaixo.

NDRINA - SISTEMA PATRIMONIO - [PMBEMO5]

i 3 i
Salva Limpa Fecha
Inventirio de Bens Patrimoniais da UEL pelo Responsivel
Inventario N2, Intervalo de:/ al
C.Custo/Loc | I |
Funcionario Rezp.: J |
H*Plagueta Eszpecificagdo do Bem Patrimonial Localiz. DObservacio Localiz.
| | B =
| | L]
| | il L]
| I " Mo langaments do inventario, queremas esclarecer que os _.l_] "
| I \v‘,) bens em manutencio devem ser considerados coma r] ]
] ] "LOCALIZADOAR" i r | r
| | s [ _r | I
| | - (] ]
| | El [
| | ) 5
| l E #
] 1 =1 i

9° Passo: Efetivar o inventario:

9.a) Digite o n°® do Centro de Custo a efetivar;

1 UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA - SISTEMA PATRIMONIO - [PMBERMOS]
Window

H * n
Salva Limpa Fecha

Efetivacdo do Inventario de Bens Patrimoniais da UEL pelo Responsavel
Inventaio N 5 Intervalo de:[24/11/2011 aj22/izre011 [N
C.Custofloc. 't 20020500 | PROAF | DIWISAQ DE FISCALIZACAD DE PATRIMONID
Funcionario Resp.: | 0403767 |[DILSON FRANCISCO MAFRA JUNIOR:

H=Plaqueta Ezpecificagao do Bem Patrimonial Locahz. Dbzervagao Localiz.

|| [ B

| El B

| El o
J [ I
[ ol i

l
|
!
|
[
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9.b) Digite o n° da plagueta do Bem, conforme conferéncia realizada no 7° passo;

A UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA - SISTEMA PATRIMONIO - [PMBEMOS]

Window
 Salva | Limpa Fechs

Efetivacdo do Inventario de Bens Patrimoniais da UEL pelo Responsavel

Inventario N® 5 Intervalo de:[24/11/2011 aj22/12/2011  |[M
C.Custo/Loc.: | 20.020500 ] FPROAF J OISAD DE FISCALIZACAD DE PATRIMONID
Funcionario Hesp.:] 0403767 JDILSON FRANCISCO MAFRA JURICR
H®Plagueta Eszpecificacio do Bem Patrimonial Localiz. Obszervagao Localiz.
193915 |MOMNITOR LCD 13 POLEGADAS HP LE-19014 EJ ird J
| | J_| Bem Esta Localizado?
| | El Jii
| | il £
Observagoes:

e Digitar o n°® de plaqueta do bem informado no relatério ou anotado manualmente
(conforme 7° passo), e assinale o campo Localiz, para os bens localizados;

e Digitar o n° de plaqueta do bem nao localizado, mas o campo Localiz, neste caso,
deve permanecer em branco, sem preenchimento;

e O n° de plaqueta do bem _anotado manualmente no relatério de conferéncia
sera digitado, para que o sistema informe que o bem esta sob responsabilidade de
outro centro de custo, e pergunte a vocé se deseja aceitar a responsabilidade
sobre o bem. Caso afirmativo, o sistema gera uma transferéncia automatica,
regularizando a localizagao e o inventario do bem.

Exemplo:

3 UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA - SISTEMA PATRIMONIO - [PMBEMOS]

‘Windaw
H . !
Salva Limpa Fecha

FEfetivacao do Inventario de Bens Patrimoniais da UEL pelo Responsavel

Inventario N.!:i 5 Intervalo de:|24,."11,|"2011 a-|22,-"'|'2,-"2011 E
C.CustofLoc.: 20.020 E’BJ

Funcionario

= . 0 Bern Patrimonial que acaba de digitar; esta cadastrada em: . = ;
N®FPlagueta \14) outra Localizagdo. Se prosseqir com essa operacan, serd feito ihiz. Observacao Localiz.
193918 transferéncia para o Local e Responsavel indicado, B

| =
| =

| =

|
I !
| |
l |
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9.c) Destaca-se que o n° da Plaqueta digitado ou selecionado na lista de Bens,
depois de inventariado, é removido da lista de bens pendentes a inventariar.

A UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA - SISTEMA PATRIMONIO - [PMBEMOS]
Window

SRana Libe Frhs

Efetivacdo do Inventario de Bens Patrimoniais da UEL pelo Responsavel

InventaroN=] 5 Intervalo de:[24711/2011 a (22122011 B
CCustofloc:| 20020500 | PROAF | OMISAQ DE FISCALIZACAD DE PATRIMONIC
Funcionario Resp.: | 0403767 |[DILSON FRANCISCO MAFRA JUNIOR

N®Plaquet Ezpecificagdo do Bem Fatrimonial Localiz. Dbservagao Localz.

| 041787 |Escr'|§q_n|'nha Madeira Com Gawvetas CIMO L |§ | Inventar 25/11411 11:29 v J

| 164740 109mput§q.jr INTEL INSIDE FENTIUM 4 [ [Inventar 511411128 v

| 174482 Manitar LetN7 Polegadas AOC 177 55-1 [S[WLoediz5ATATITZ

| 193918 onitor Led 19€0legadas HP LE-1901W [& [Transt 37884717, 51411 v

| | X [] [
Hiimero da Plagueta N r| =

| | Chama a lista dos bens Bl B

| PEITITIOTIETS UeSta fOCHIZHCHD, il r

]—amda—nén-mventm fados: u -

| | [ Ju

| | [ -

r r =r —

H h !
Salva Linipa Fecha

Efetivaciio do Inventario de Bens Patrimoniais da UEL pelo Responsavel
Inyentano N!'I 5 Intervalo de:|74/11/2011 al22/12/2011 @ _'

C.CustofLoc : 21

Funcig
= Find o
N®*Flagqueta ID Localiz.

041767 [Eserivap) 71 BANCO ESTOFADD FLEL FUEL
164740 [Computs 1279 MAQUINA DE ESCREVER ELETRICA IBM £2 C

: 3397 BANDQUETA MADEIRA FUEL =
174482 |Monitorl 9701 ARMARID DE MADEIRA FUEL ||
193918 |Monitorll | 25866 MESAMADEIRA FLEL ]
29382 ARMARID DE MADEIRA SUSPENSQ FUEL FUEL -
| 29439 APARELHO RAID % TROPHY MINOREX

| 33019 LIXEIRA METALICA LATELIER

33473 MESAHOSPITALAR EXAMES CLINICOS —|
| 34907 CAl<A DE MADEIRA
| 35593 MAQUINA DE ESCREVER MANUAL OLIVETTI LIMEA 98 B
35714 COMDICIONADOR DE AR CONWSUL 2522

J 36448 FOGAD INDUSTRIAL ZULIAN FM-210:4

| 36734 BALCAD MADEIRA —
|

43192 ARMARIO DE MADEIRA FUEL FUEL
45392 VENTILADOR FAET LL<O

46745 BANQUETA GIRATORLA GNATUS A GAS —|
56112 MES& HOSPITALAR AL<ILIAR
57078 ESCRIVAMINHA METALICA COM GAVETAS ]
R332 WEMTILANOR RRITAMLA 300 LJ

4l (| |
. -]
ihd Cancel

Bl R R EEE R R EERE R
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9.d) Salve seu trabalho. O SICOR permite a efetivacdo do inventario a qualquer
momento, em uma unica ou em varias etapas, conforme a necessidade do inventariante,
respeitados os prazos de inicio e término, determinados por Ato Executivo.

Como medida de seguranga, o SICOR é desconectado apés alguns minutos de
inatividade. Sempre que houver interrupgées durante o trabalho de efetivagao do
inventario, SALVE os registros que ja digitou.

£ UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA - SISTEMA PATRIMONIO - [PMBEMOS]

Window Antes de fechar o formulario, salve seu

% trabalhaHTHTITEEE Y E]_
Limpa Fecha

Efetivacido do Inventario de Bens Patrimoniais da UEL pelo Responsavel

Inventario N!:’T Intervalo de:|24,."1 2011 a i22,-"1 272011 @

C.Custo/Loc.:| Z0.020500 | PROAF | DIVISAQ DE FISCALIZACAD DE FATRIMORNIO

Funcionario Resp.:| 0403767 |[DILSON FRANCISCO MAFRA JUNIOR
M*FPlaqueta J Especificagdo do Bem Patrimonial Localiz. Dbservacao Localiz.
| 041757 |[Escrivaninha Madeira Com Gavetas CIMO L |§ | Iventar. 26/11/171 1129 v
| 164740 |[Camputador INTEL INSIDE FENTILM 4 5 [Irwentar 25/11417 11:29 rd
| 174482 |Manitor Led 17 Polegadas ADC 177 55-1 5 [Wlocalz ZBATAT 1123 1
| 193518 |Manitor Led 19 Polegadas HP LE-19014W S [Transt 31854711, 28414711 v
| I T ~

10° Passo: Correcées ou cancelamento de registros efetivados com erro
ou por engano no 9° Passo.

Clique com o mouse no campo n° Plaqueta, sobre o numero que deseja
deletar e acione a tecla Backspace do teclado do computador para apaga-lo.

No mesmo campo, digite o n° 0 (zero) e cliqgue no botdo Salvar. Este
procedimento pode ser realizado em um ou varios registros, antes de acionar o botdo
Salvar.

ApoOs este procedimento, o Bem ¢é retirado do rol dos Inventariados,
permitindo nova efetivacdo do Bem, com os dados corretos.

H ®. B

Salva Li|"npa Fecha

Efetivaciio do Inventario de Bens Patrimoniais da UEL pelo Responsavel

Inventario N!_‘l 5 Intervalo de:|24,."'| 12011 a |22,|"'| 22011 lﬁ
C.Custo/Loc.: | 20.020500 | PROAF | DVISAD DE FISCALIZACAD DE PATRIMOMNIC
Funcionaric Resp.: | 0403767 |D|LSON FRARNCISCO MAFRA JURIOR
HN®*Plaqueta Eszpecificagdo do Bem Fatrimonial Localiz. Dbservagao Localiz.
| 041757 |Escrivaninha Madeira Com Gavetas CIMO L |§ | Ireventar 2541417 11:29 v J
| 0 [Computador INTEL INSIDE PENTIUM 4 2 [Imventar. 25711417 11:23
| 174483 Moritor Led 17 Polegadas AOC 177 85 -1 [6 [Wlocaiz ZBATATITZ
| 183918 MMonitor Led 19 Polegadas HP LE-19014W S [Inventar 25/11A111134 v
| 25N [ ] Jil
- |
) | i
| | Yocg acaba de digitar um Bem sobre oubro §8 inventariado, a = |_| l
| J i intencan & EXCLUIR oinventario do Bem anterior? |_| =
| | ur) Se NAD, limpe sem SALVAR, & volte digitando em inha vazia. — |—| B
‘Se 5IM prossiga a operagdo. =5
| | HIN I
| | ] B
| | [ m
| [ X 2| =
| [ | =l
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11° Passo: Imprimir o relatério final, com os Bens relacionados em seu
respectivo Centro de Custo, para que o Responsavel possa arquivar e posteriormente
utilizar como fonte de pesquisa e controle. Clique em Relatério de Bens Inventariados por
Centro de Custos;

| UNIVERSIDADE ESTADLAL DE LONDRINA - SISTEMA PATRIMONIO

el Consulkas  Relatdrios  Window

Cadastro = =
Berm Pakrimonial 4 L @
e Pal rlrgc-nla beriy

Manutencao

Transferéncia Bem 3
Inwentario wentario pf r & Fiens no Centro Custo

Relatdrio Bens por Cent, Cusko com sit.inventariada
Efetivacdo do Inventario (Atualiza Bens Invenk.)
‘Relatério de Bens Inventariados por Cent:Custo
Relatario de Bens Por . Custo/Localizag 3o
Relatdrio do Inventario por Srgdo (Div. Patrimdniol
Relatdrio de Bens Inventariados e Mo Localizados
Relatdrio de Bens Invent. e Mia Localiz. (Walorados)
Relatdrio Acompanharmento de Bens Pds-Inventario
Déy‘m clique neste item do menu Relat.Bens fl Localiz, no Inv, & ainda M Localiz,
para emitir o Relatério de Bens
Inventariados.

.3

Alteracdo de Campos da Depreciagdo 3
Recebimenta Bem
Calculo de Depreciagdo Mensal

Centro de Custo por Usuario
Cautela de Bemn Patrimorial
Importacdo de Bens do Hosp|ta| Universitario

Digite o n° de Subunidade, Centro de Custo e Localizagdo para a execugao
do relatério e clique em OK.

7 UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA - SISTEMA PATRIMONIO - [PMINV76]

Window

» Ik
Limpa Fecha

Relatorio de Bens Inventariados pelo Responsavel do C.Custo

Inventario N2: 5 Intervalo de: {24,."1 1/2011 a JZZ,-"'I 22011

Sublinid: | 20 | FROAF

C.Custo: | 020500 DIVISAD DE FISCALIZACAD DE PATRIMONIOD

Responsavel: | 0403767 [DILSON FRANCISCO MAFRA JUNIOR

Orgdo | 15050705 DIVISAO DE FISCALIZACAD DO PATRIMONIO

Localiz.: I | |

114

[Chama relatério de bens inventariadal
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Para finalizar, imprima o relatério e mantenha uma cépia no arquivo do setor

responsavel pelos Bens.

& PMINVFF: Previewer

File ‘iew Hel Clique neste icone para imprimir o relatorioliiil
Bl2.8 Ex|® | ?
() Universidade Estadual de Londrina a8

Inventario N & N° Docto.: Ato Executiva n® 087/2011 Intervalo de: 24/11/2011 a 22122011
C. Custo / Loc.: 20020500 PROAF DIISAD DE FISCALIZACAD DE PATRIMOMNIO
Funcionario Resp.: 0403767 DILSCON FRAMCISCO MAFRA JUNIOR

Inventario de Bens Patrim.pelo Responsavel C.Custo  ruir

N® Plag, Especificagdo do Bem Patrimonial Localiz Observacido
41757 | ESCRIVANNHA MADEIRA COM GAVETAS CIMO L s Inwertar 2501711 11:29
164740 COMPUTADOR: IMTEL INSIDE PENTILIM 4 k>4 Invertar 2501141 11:29
174452 MOKITOR LCD 17 POLEGADAS ADC 177 55 -1 M M.Localiz. 254141 11:29
193915 MOMNTOR LCD 19 POLEGADAS HP LE-1901W = Ireertar 250101 11:34

Perquntas Frequentes:

1)

2)

3)

4)

Sou responsavel por um Centro de Custo e o Sistema SICOR nao reconhece minha
chapa funcional e/ou nao possuo senha de acesso para inventariar os bens sob
minha responsabilidade. Como proceder?

R. Verifique se o perfil de acesso ao SICOR / Mddulo Patriménio foi configurado, no
Campus Universitario, pela Divisdo de Cadastro do Patrimbnio, ramal 4374 e no HURNP
pelo Setor de Patrimbnio, ramal 2662. Seu perfil é cadastrado apds a emissao e
publicacido da Portaria de nomeacéao para assumir a chefia do Centro de Custo. O primeiro
acesso no Sistema deve ser para cadastrar a nova senha e validar seu perfil.

Na conferéncia dos bens encontrei um que nao esta relacionado na lista de bens
para inventariar. Como proceder?

R. Anote manualmente o numero da plaqueta e digite-o na efetivacdo do inventario,
conforme passos 7 a 9 do Manual do Inventario 2011, para regularizar localizagdo do bem
no Sistema SICOR. Todos os bens encontrados em um local de sua responsabilidade
devem ser inventariados. Verifique o codigo do centro de custo e o cédigo do local no
relatorio impresso e efetive a localizacao de todos os bens encontrados.

Encontrei um bem que nao tem plaqueta de cadastro. Como proceder?

R. Envie uma Correspondéncia Interna para a Divisdo de Fiscalizagcdo do Patrimbnio
informando as caracteristicas do bem (descri¢do, marca, modelo, quantidade, localizagao
e se houver, copia da nota fiscal e/ou Ordem de Contratagao) e o nome e telefone para
contato. Providenciaremos em conjunto com a Divisdo de Cadastro do Patriménio a
regularizagao.

Realizei o inventario e identifiquei diversos itens que ndao tem mais utilidade em
nosso Centro de Custo e gostaria de envia-los para o Depodsito de Bens
Permanentes da UEL.

R. Relacione os itens que deseja encaminhar, informando o n° de plaqueta, descrigao,
local onde estdo armazenados, o responsavel e ramal para contato. Envie a relagcao
desses bens através do email institucional de seu Centro de Custo para
fiscaliza@uel.br, para agendamento do transporte.
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Niversidade
Estadual de Londrina

ATO EXECUTIVO N° 087/11

Considerando a necessidade de manter o efetivo e real controle dos

Bens Patrimoniais em todas as Unidades da Universidade, com o objetivo de atender o Artigo 9°
da Resolugdo CA N° 03/2010;

4320/64;

Considerando os dispostos nos artigos 94 e 96 da Lei Federal n°®

Considerando os Artigos 112, incisos I, XVII ¢ XXIV, 127 incisos

[0, XITe XIIT e 131, inciso XI do Regimento Geral da Universidade;

Considerando a Instrugfio de Servico PROAF N° 007/06, que

instrui a realizagfio do Inventario Fisico de Bens Patrimoniais com o auxilio do Sistema de
Controle e Orgamento (SICOR);

A Reitora da Universidade Estadual de Londrina no uso de suas

atribuicSes

Art. 1°

Art. 2°

Art. 3°

Art. 4°

RESOLVE:

Cada Unidade deve realizar no periodo de 28/11/2011 a 22/12/2011, o Inventario
Fisico de seus Bens Patrimoniais, utilizando o SICOR.

Os casos omissos serdo apreciados pela Pro-Reitoria de Administra¢fio e Finangas.

O n#o atendimento ao disposto no presente Ato Executivo acarretard a aplicagfo de
sangdes previstas nas normas regimentais vigentes.

O presente Ato Executivo entra em vigor na data de sua publicag8o, revogadas as
disposigGes em contrério.

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA, 23 de novembro de 2011.

s
< ey

—____Prof®. D*. Nadina Aparecida Moreno,
Reitora.
Campus Universitirio: Rodovia Celse Garcia Cid (PR 445), Kim 380 - Fone (43) 3371-4000 - PABX - Fax 3328-4440 - Caixa Postal 6001 - CEP 86051-980 - Internet http:/Avww.uelbr

LONDRINA - PARANA - BRASIL

Form. Codigo 11.764 - Formasto Ad (210x297)



T_II‘ Universidade
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INSTRUGAO DE SERVIGO PROAF N.° 007/06

ASSUNTO: Inventério Fisico de Bens Patrimoniais, a ser realizado

com auxilio do Sistema de Controle e Orgamento (SICOR).

Considerando o disposto dos artigos 94 e 96 da Lei Federal n°
4.320/64;

Considerando o artigo 112 incisos |, XVII e XXIV, artigo 127 incisos
ILXIl'e Xl e artigo 131 incisos XI do Regimento Geral da Universidade:

Considerando o disposto do Ato Executivo n° 163/2006, que
estabelece a necessidade instruir a operacionalizagdo do Inventario Fisico de Bens
Patrimoniais, a ser realizado com auxilio do Sistema de Controle e Orgamento
(SICOR).

Considerando a necessidade de estabelecer o efetivo e real controle
dos bens patrimoniais em todas as Unidades da Universidade:;

O Pro-Reitor de Administragdo e Finangas, no uso de suas
atribui¢oes legais,

INSTRUI:

I. Fica estabelecido que cada Unidade da Universidade realize
impreterivelmente o Inventario Fisico dos seus Bens Patrimoniais,
utilizando o Sistema de Controle e Orgamento (SICOR);

Il. A Divisdo de Fiscalizagdo de Patriménio em conjunto com o Diretor
Administrativo da PROAF ficardo responsaveis por resolver os casos
excepcionais;

lll. A operacionalizagdo do Inventario Fisico dos Bens Patrimoniais,
utilizando o Sistema de Controle e Orgamento (SICOR), devera ser
realizada de acordo com as instrugdes do manual em anexo;

IV. Os bens patrimoniais inventariados que ndo estiverem cadastrados no
SICOR deverao ser relacionados e protocolados na Divisdo de Cadastro
de Patrim6nio/DA/PROAF, para providéncias necessarias;

Campus Universitario: Rodovia Celso Garcia Cid (PR 4H45), Km 380~ Fone 50 3378 0000 PABX - Fax 33284440 - Caixa Postal 6001 - CEP 86031990 - Internet. hip /s w.uelbe
LONDRINA -~ PARANA - BRASII

digo 11764 - Formato A4 (2105297)
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