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Para a realizacdo do Inventario Fisico de Bens Patrimoniais 001/2010,
utilizando o sistema informatizado GESCOMP, em atendimento a PORTARIA N°
442/2010-GRE, sera detalhado passo a passo as instrucoes.

1° Passo: Acessar a pagina da UEM (www.uem.br)

2° Passo: Na pagina da UEM, clicar no icone referente ao Inventario Patrimonial.
(Exemplo figura abaixo).

GESCOMP

3° Passo: Preencher o campo Email com o email cadastrado para o usuario na
UEM, em seguida a senha de acesso ao email do usuario na UEM e pressionar
Acessar o Sistema.

(Exemplo figura abaixo).

Equipe PAD - NPD

e Universidade Estadual de Maringa
.ﬂf A\ PAD - Pro-Relioria de Admin istragdo
WL GESCOMP - Gestao de Compras, Orgamento, Material & Patiménio

GESCOMP - Sistema de Gestdao de Compras, Orcamento, Material e Patrimdnio

Email

Senha

ATENCAQ! Utilizar preferencialmente o navegador Firefox.

[ Acessar o Sistema || Limpar

Observagdo: Em conformidade com o disposto no Art. 12 da Resolugao
560/1996-CAD “Em todos os Orgdos/departamentos da UEM, os diretores,
coordenadores, chefes, encarregados de setor, etc., serao os responsaveis pela guarda,
conservacdo e controle dos bens patrimoniais. Nos 6rgdos que existirem turnos de
trabalhos distintos com chefia propria a cada turno, a responsabilidade pelo controle
patrimonial sera atribuida a todos os chefes/responsaveis”.

4°Passo: Posicionar o mouse na palavra Iniciar do menu,

(Exemplo figura abaixo).

Equipe PAD - NPD

mll_slﬂf

/¢ Universidade Estadual de Maringa

A" PAD - Pro-Reitoria de Administragéo

‘%CF-GESCDI".-'IP - Gestdo de Compras, Orcamento, Material @ Patrimanio

Iniciar Relatdrios de Bens Sair
Mum. Acessos |Usuério |E-mai| |Data do (ilimo acesso |IP
7 [carlos Henrigue Marrani [chrmarrani@uern.br |2101-09-24 0o:o0:00.0 |z00.201.11. 45




5° Passo: Para que o processo seja realizado apresentam-se dois caminhos:
1. Imprimir o relatério onde constam os bens sob a responsabilidade de sua
Unidade/subunidade. Para isto pressione Lista de Bens do Setor (opcgao
pela qual o trabalho sera realizado com apontamentos neste relatorio e
posterior execugéo do inventario no sistema GESCOMP).

2. Realizagdo diretamente no sistema GESCOMP (com seu computador-
notebook, se preferir ndo imprimir o relatério) pressionando Inventariar
Bens.

Neste caso passe para o 9° Passo.

(Ex.: figura abaixo)

Equipa PAD - NPD

m l._sl 'W 4

/& Universidade Estadual de Maringa
! f\" PAD - Pro-Reitoria de Administragéo

W GESCOMP - Gestao de Compras, Orcamento, Material & Patriménio

[ Iniciar Relatdrios de Bens Sair
4

—_—
Lista de Bens do Setor
entariar Bens
o |E-mail |Data do lilimo acesso |IP
7 |Catlos Henrigue Marrani [chrmarrani@uem.br [2101-09-24 00:00:00.0 |z00.201.11. 45

6° Passo: Pressione a opcdo de ordem do relatério que melhor atender suas
necessidades.

(Ex.: figura abaixo).

Equipe PAD - NPD

ﬁ Universidade Estadual de Maringa
.

""‘_I‘ . ‘ PAD - Pro-Reitoria de Administragéo

W GESCOMP - Gestaa de Compras, Orcamento, Material @ Patriménio

4 P ‘i 3 b
| Iniciar Relatarios de Bens Sair 3

Relatorio de Patrimdnios por Setor Bloco e Sala

“ Ordem de Setor e Tombao H Ordem de Setar, Blaca e Tombo H Ordem de Setar, Bloca, Sala e Tambao

ou ou

7° Passo: Para Imprimir o Relatério de conferéncia dos Bens sob
responsabilidade do Unidade/subunidade, pressione o icone da impressora no alto
da tela a esquerda.

(Ex.: figura abaixo).

Faipa P - NFD
L (N
BENS PATRIMONIAIS POR SETOR, BLOCO, SALA E TOMBO Pagina 1
26/05/2010
Setor:  18.03.30.0 - DIVISAQ DE SERVICOS DE APOQIO
Tombo  Descrigdo Bioco Sala Bloco Sala Data_Aquis Valor Loc. 3N Capac. Uso(%) V1. Sugendo
SISD6  IMFRESEORA A JATO DE TINTA HF 855 008 { (K8 ) oaozee FT } i }
ST VEICLLO VW KOME| FLACA, ALFSTES - ANG 1353 002 [ X 1 120188 w0 [ ) { ]
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8° Passo: Com o relatério impresso, conferir todos os Bens, anotando os Bens
localizados, os Bens nao localizados, Bens que possuem plaqueta (tombo) e ndo
constam na relacdo, mas estdo alocados fisicamente na Unidade/subunidade e
Bens que ndo possuem plaqueta (tombo), mas estdo alocados fisicamente na
Unidade/subunidade.

Exemplo: Marque com um ‘S’ ou ‘N’ na coluna Loc. S/IN para os Bens
relacionados localizados ou N&o Localizados, anote os Bens nao

relacionados e localizados que estdo fisicamente na unidade, mas nao
constam no relatorio emitido pela DMP/PAT: neste caso deve o responsavel
relacionar os bens identificando seu numero de tombo, estado de capacidade
de uso, valor sugerido e localizag&o (Bloco/Sala).

Anote os Bens nao identificados: caso nao tenha n° de tombo além de
identificar a localizagdo (Bloco/sala) e estado de capacidade de uso e valor
sugerido, fornecer outras informagées que auxiliem sua identificagdo, como
descricao do bem, n° de série, cor, capacidade, e outras ou proceder da melhor
forma que achar necessario, facilitando principalmente o seu entendimento e
trabalho.

sal de Maringa

Equipe F&D - NRD
- M N

ympras, Orgamenic, Maderal ¢ Painmdnic

BEENS PATRIMOMIAIS POR SETOR, BLOCO, SALA E TOMBO Pagina 1
2805200
Setor:  18.03.30.0 - DMISAO DE SERVICOS DEAPQIO
Tombo  Descrigio Bloco  Sala Sloco Sala  Data_squis Valor  Loo. 8N Capac. Uso(it) VL Sugenido
EXE0E  MPRESZOAAA AT DE TINTA =S 558 113 { | R 1 omuaries agegn | ) { }
SZEIT  VENCULOD VW MOME! PLACA AL-ETES - AND 1553 (LT3 M | azeanes 12,260.00 ) {
SITED  VENCULD VAW MOMS! PICK-UP PLAN-B555 - AND 1335 08 b 1 oBacEE 18,286.00 ] (
§303  VENCULD WOLWO OHIEUS- PL ACT-SD1S - AND 1250 08 i | aaEres £000.00 ] {
53031 VENCULD KA MOTORSEESTA DIESEL FL. AIS-4IT4 AND 1535 008 i AR 34,860.00 ) {
53100 VENCULD VAW PARATI - PLAG-3751 - AND 1358 08 bR | oseTiEE 12,800.00 ] {
SHI01 VENCULD VAW PARATI FL AS-ITE - AND 1552 118 Vi LX) LEEG T 12,800.00 ) {
IFEI  CADERAESTOFADA FIXA ML NL 'R 1 2mereT 8000 1 {
I31 MESADE MADEIRA HL HL i 1 aseneT 20000 ] {
4505 FOGAREIRC AGAS OV 02 BOCAS NL NL 'R | 2mereT 100.00 } {
4713 BALCAD DE MADSIRA O/ 02 FOATAS HL HL b | smeareT 72000 ] {
E41E  MESADE MADEIRA O 02 GAVETAS HL HL LN 1 aseareT ED000 ) {
FOMTE DE ALIMENTACAC MOTORADID SFM1Y HL HL Vi 1 1s0EreT 1,800.00 ] (
CADERA ESTOFADA SIMFLES ML HL i 1 1T 17000 1 {
CADERA ESTOFADA SIMFLES ML HL | R 1 AT 17000 )] [
CADERA ESTOFADA SIMFLES ML HL M 1 tuener 17000 ) {
CADERA ESTOFADA SMFLES HL HL i 1 1ueneT AT0.00 ] (
23218 CALGAR! FERRAMENTAS HL HL LN | 2BEET 11,870.00 1 {
1338 ARMARID DE MADEIRA G/ 02 FORTAS HL HL bE | oBosrieT 2,280.00 ) {
23171 REFRIGERADOR ML HL 'R | smeriee 120,000.0 ] [
IZETI MESA Y MAQLNA HL HL Wi | ezesriee 124.000.0 1 {
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9° Passo: Depois do término da conferéncia através do relatério (ou com seu
computador-notebook, se preferiu ndo imprimir o relatério), posicionar o mouse no
menu Iniciar e pressionar Inventariar Bens.

(Ex.: figura abaixo)

Equipe PAD - NPD

wl f’;"‘;\ K

e Universidade Estadual de Maringa
PAD - Pro-Reitoria de Administr

W GESCOMP - Gestao de Compras, Orgcamento, Material @ Patiménio

- . s .
| Iniciar Relatdrios de Bens Sair

| Lista de Bens do Setor

Inventariar Bens

Relatdrio de Patrimidnios por Setor Bloco e Sala

Wisualizar Relatdrio

10° Passo: Nesse momento sera iniciado o Inventario no sistema GESCOMP,
onde a unidade/subunidade ira confirmar ou ndo a localizagdo de Bens,
procedendo da seguinte forma:

Selecionar o Bloco/Sala desejado

(Exemplo figura abaixo)

Equipe PAD - NPD

\aterial @ Patimdnio

Iniciar Relatdrios de Bens Sair y

Movimentar Inventario

Inventario: Setor: 18.02,30.0 Usuario: chmarroni@uem.br

:B|DCD: Sala: QOutra localizacao:
Lista de Blocos e Sala_s corm Bens do Setor
006 ~
116 WIG [
ML ML
ooz
006 28]
Ss® Pressionar Verificar Bens Relacionados para obter a lista de bens

que se encontram localizados no Bloco/Sala selecionados

Equipe PAD - NPD

> = 7
Iniciar Relatdrios de Bens Sair

Movimentar Inventario

Inventario: [ooolszolo | Setor: 18.03.30.0 Usuario: chmarrani@uer .br

Bloco: 116 Sala: VIS Owutra localizacgao:

Lista de Blocos e Salas com Bens do Setar

Ploco _slsala ¢ |outrs Localizacao

[[alar=) -~
i B =) WIS

ML ML

ooz

006 o~

werificar Bens Relacionados | [ Incluir Bens M3o-relacionados | [ Incluir Bens N3o-identificados |
l Finalizar o Inventario ]




b) Selecionar o bem e preencher os campos:
» Condicao de uso dos bens, informando qual a condigdo para uso do bem;

» Valor sugerido (para os bens com data de aquisi¢gdo que antecede a 01 de
julho de 1994):

1. Requer-se a atribuicdo de um valor “médio” tendo em vista o bom
estado do bem patrimonial e da expectativa da continuidade de
sua plena utilizagao.

2. Este valor “estimado” pelo usuario/responsavel do equipamento
e/ou material permanente, sera utilizado como valor base para
processo de reavaliagdo geral de todos os bens patrimoniais da
Instituicao.

3. Entende-se que o usuario mais préximo do bem patrimonial é que
possui conhecimento e detalhamento sobre as reais condi¢cdes do
bem e de sua utilizagéo.

OBS.: a economia brasileira ao longo dos anos sofreu fortes
impactos inflacionarios. Em alguns periodos houve inclusive a
intervencao de “pacotes econdmicos” objetivando estabilizacdo da
moeda e da economia.

Os bens patrimoniais sao registrados pelo valor histérico,
assim, nestes 40 anos de existéncia, entre todos os bens da
Universidade, temos enormes disparidades, bens com valores
extremamente sub-avaliados e bens com valores super-avaliados.

Neste processo de inventario dos bens patrimoniais da
Instituicdo, cuja quantidade de bens aproxima-se de 100.000 itens,
queremos também oportunizar ao usuario/responsavel pelo
bem/equipamento, uma pré-reavaliagdo dos bens patrimoniais em
formato gerencial.

» Observagoes: Escrever o que achar necessario para melhor complementar
a descricdo do bem.

(Ex.: Figura abaixo)

Dados do Bermn Patrimonial

M. Tombo: 62506
Condigdo de Uso do Bemn (2%%): tSelecione iw|walor Sugerido:
- Selecione
Observacies: Serm Condigdo de Uso
- — Péssima Condigdo de U —
[ Confirmar Localizagdo dos Bens stgi:F;fCUDnndiggafd:U:; [ Alterar Localizacdo do Bem ] [ Fechar ]
Boa Condig_éo de Uso
Descrigdo Zotal condi adUs + |Dt.Aquisicao
‘ [“lezs06 IMPRESSORA & 15TO DE TINTA HP 695 5 03/02/1999 ~
WEICULO WY KOMBI PLACA AI1-Q7380 -
Oezez7 AMO 1000 5 u] ,ao0 12/032/1999
WEICULO WY KOMBI PICK-UP
Hsa7s0 PLAIK-B65 - ANG 1099 s . 00 05/04/1993
WEICULD WOLYD ONIBUS- PL.
3031 ACOLS01S - ANO 1080 5 0 ,00 24/05/1999
WEICULO KIA MOTORS/BESTA DIESEL
Osaoa1 PL. AI5-4271 ANO 1999 5 o .00 30/06/1993

e VEICULO WW PARATI - PL. AIS-3761 - a . e inm s
»
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c) Apontar como: localizado ou nao localizado. Caso este bem tenha nova
localizagédo, desde que em sala e bloco vinculado a esta unidade/subunidade,
alterar informando a atual localizagao (bloco e sala).

Observagao:

1.

Bens que possuam caracteristicas, condigdes de uso e valor sugerido
iguais podem ser selecionados conjuntamente e confirmados em uma unica

etapa.

O bem nao estando mais localizado no bloco e sala vinculado a esta
unidade/subunidade, devera ser transferida a responsabilidade pela
custddia do bem ao responsavel da unidade/subunidade em que o bem se
encontra.

(Ex.: Figura abaixo)

Equipe PAD - NPD

» R rr

Dados do Bemn Patrimonial

M. Tamba: 62308
Condig3o de Uso do Bem (%) [<elecione v | valor Sugerido:

Ohservacies: [ |

Confirmar Localizacdo dos Bens ] [ Apontar Bens Mo Localizados ] [ Alterar Localizac3o do Bem ] I Fechar ]

[v] 62506 IMPRESSORA & JATO DE TINTA HP 885 5 03/02/1999
D227 BNO 1999

De2780 PLAIK-8659 - ANO 1999

Oe3031 ACQ-5015 - ANO 1980

Dleana1 PL. AIS-4271 AND 1999

WEICULO W KOMBT PLACA AI1-9739 - S 12/03/1999
WEICULO W KOMBT PICK-LUP c 05/04/1999
YEICULO WOLWVO OMIBUS- PL. 5 24/05/1999

VEICULD K1A MOTORS/BESTA DIESEL s 30/06/1999

VEICULO VW PARATI - PL, AIS-3761 - S
>

Para alterar a localizagdo do bem no caso 01 pressionar: Alterar localizagao do
bem, escolher o novo Bloco/Sala e clicar em Efetivar a Alteragao, caso contrario,
clique no botdo Fechar Pesquisa e Nao Gravar, que nao sera efetuada nenhuma
alteracéo.

(Ex.: Figura abaixo)

Llterar BEloce = Sala

Lista de Blocos e Salas com Bens do Setor *

Selecione o Bloco,/Salz

o008

011 ooz

01z

01z

i i )

Efetivar Alteracio | Fechar Pesquisa e N3c Gravar =
w

| »

-
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d) Para a inclusdo de bens localizados, que estao fisicamente na unidade,

mas nao constam no relatério emitido pela DMP/PAT, pressione Incluir
Bens Nao-relacionados:

(Ex.: Figura abaixo)

Equipe PAD - NPD

-,

"

fava

" s o N -
| Iniciar Relatdrios de Bens Sair !

Movimentar Inventario

Inventario: Setor: 18.03.30.0 Usudrio: chmarroni@uem.br

Bloco: ooa Sala: Outra localizacio:
Lista de Blocos & Salas com Bens do Setor
Sala Outra Localizagdo
[[u]a]

I Varificar Bans Relacionadaos ” Incluir Bens Mao-relacionados H Incluir Bens Mao-identificadaos

[ Finalizar o Inventario | I

e) Preencha o campo: N° Tombo e pressione Verificar Patrimoénio. Preencha os
campos Condig¢ao de uso do bem e se este foi adquirido com data que antecede
a 01 de julho de 1994, preencha o campo Valor Sugerido.

(Ex.: Figura abaixo)

Equipe PAD - NFD

Dados dao Bem Patrimanial

M, Tamba: Verificar Patrimanio ]

Descricdo:
Condicdo de Uso do Bem (%) elecione v | Walar Sugerfdos

Observacies:

Incluir Patrimdnio Nao-Relacionad Excluir Patriménio M3o-Relacionado Fechar

Cadigo ¢




f) Pressione Incluir Patriménio Nao Relacionado.

(Ex.: Figura abaixo)

/i Universidade Estadual de Maringa
_’/E Y PAD - Pro-Reitorla de Administragio
S8 GESCOM estio de Compras, Orcamenta. Material & Patriménio
warificar Bens lacionados

Equipe PAD-NPD

. [, -
RTINS

Dados do Bem Patrimonial

M. Tombo: L l verificar Patrimaonio

J

Descricio:

Condigdo de Uso do Bemn (%:):

[Selecione

~|walor Sugerido: |:|

Ohservagies: |

Incluir Patrimdnio Nao-Relacionado Excluir Patriménio M3o-Relacionado

¥ mbo

Cddigo

Fechar

g) Para a inclusdo de bens localizados nao identificados, caso ndo tenha n° de
tombo, fornecer outras informagdes que auxiliem sua identificacdo, como
descricao do bem, n° de série, cor, capacidade, e outras.

Preencha os campos Condigao de uso do bem (selecionando a opg¢ao adequada)
e Valor Sugerido, se este foi adquirido com data que antecede a 01 de julho de

1994.

(Ex.: Figura abaixo)

/i Universidade Estadual de Maringa
_’é A PAD - Pro-Reitoria de Administragéo
¥ GESCOMP - Gestao de Compras, Orgamento, Material @ Patiménio

Equipe PAD - NPD
RS

Incluir Bens Mao-Identificados

—Bens Patrimoniais M3o-Identificados

15

Descricdo do Bem:

| <3Em branco ndo permitido

Condicdo de Uso do Bem (%): BCICTe

L, cione

iw |Walor Sugerido:

‘Mesmo somente espagos
permitidos

[ 1

Observacies: Zem Condigio de Uso

~ Péssima Condigdo de Uso
! Regular Condigdo de Uso
| Boa Condigdo de Usa

| Total Condigdo de Uso

Incluir Bem N3o-identificados echar

Codigo

+ |Descricdo
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h) Pressione Incluir Bem Nao Identificado.

(Ex.: Figura abaixo)

Equipe PAD - NPD

| i Universidade Estadual de Maringa
A oy -:_.‘.-.‘« tk‘é.(

SJ/A¥ PAD - Pro-Reioria de Administragao
l’_\; GESCOMP - Gestdo de Compras, Orgamento, Material e Patriménio

Incluir Bens Mao-Identificados

—Bens Patrimoniais M3o-Identificados

Descricdo do Bem: | |<:nEm branco né
. = . Mesmo somel
Condigdo de Uso do Bem (%) [selecione v]valor Sugerido: [ ] permitidos

Observacies: |

Incluir Berm Mao-identificados Excluir Bem Mao-Identificado Fechar

11° Passo: Para finalizar o inventario, depois de confirmada a 22 etapa. Pressione
finalizar o inventario. Cabe salientar que somente o usuario responsavel pela
Unidade/subunidade tera acesso a este procedimento apds concluir todos os
passos anteriores.

(Ex.: Figura abaixo)

Equipe PAD - NPD

java

| de Maringa

| Iniciar Relatdrios de Bens Sair |

Inventario: Setor: 18.02,30.0 Usuario: chrarroni@uern.br

Bloco: 116 Sala: WIG Qutra localizacdo:

I Pesguisar Localizagdo ]

I “erificar Bens Relacionados H Incluir Bens M3o-relacionados “ Incluir Bans N3o-identificados |

[ Finalizar o Inventario ]

1

Ao Finalizar o Inventario esta mensagem aparecera enquanto restarem bens
patrimoniais que ainda ndo foram verificados.

P e Equips PAD - NPD
/3% PAD - Pro-Reitoria de Administragao dry "'{!:-"(-, ~
‘i\ ESCOMP - Gestio de Compras, Orgamento. Material e Patrimanio

Iniciar Relatdrios de Bens

= M3o e possivel finalizar o inventario!
Existemn bens relacionados para este setor
gque ainda ndo foram verificados,

Inventario: [000l/z000 w| Setor: 105 90,00

Bloco: TLiE Sala: WG Ciutra localizagio:

| Pesquisar Localizagdo |

T = : 1 : = : 1T : T =
| Werificar Bens Relacionados || Incluir Bens Mao-relacionados || Incluir Bens Mao-identificados |

| Finalizar o Inventario |




11

12° Passo: Imprimir os relatérios, que servirdo para controle e pesquisa do
responsavel em que constard o termo de responsabilidade referente aos Bens
relacionados localizados, Bens relacionados nao localizados, Bens néao
relacionados e localizados e Bens nédo identificados em sua respectiva
Unidade/subunidade, para que se possa arquivar e posteriormente servir como
pesquisa ou controle.

Manter uma cépia no arquivo do setor responsavel pelos Bens.

Equipe PAD - NPD

w I_ :'I (/’:“"i\ &

4 Universidade Estadual de Maringa

| PAD - Pro-Reftoria de Admin

GESCOMP - Gestao de Compras, Orcamento, Material e Patimanio

Iniciar Relatdrios de Bens Sair

| Relacionados Localizados

acionados

-Localizados Movimentar Inventario
-Relacionados

Mid-Identificados

Inwentari Acompanhainento 118.02.30.0 Usuario: chmarroni@uem.br

Bloco: 116 Sala: WIG Cutra localizagdo:

I Pesquisar Localizagio ]

l werificar Bens Relacionados H Incluir Bens Mao-relacionados ][ Incluir Bens Mao-identificados ]

i Finalizar o Inventario i

Quaisquer esclarecimentos, entrar em contato com O COMITE de INVENTARIO,
preferencialmente via email: inventario-l@uem.br ou em um dos ramais:
1341 (PAT) — 1302 (Mario/Auditoria) — 5017 (Marroni/Controladoria)




