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INTRODUCAO

O Sistema Administrativo - Incorporacdo Web é um sistema corporativo que ira
apoiar a administracao patrimonial na Universidade de Sao Paulo. Desenvolvido
para proporcionar aos responsaveis de patriménio as acgdes pertinentes a
incorporacdo e registro de bens dentro das modalidades (animal, acervo e

movel) em suas diversas origens.

Quanto aos procedimentos legais tais como: abertura de processo, autorizacao
do dirigente da unidade, entre outras devem ser seguidos conforme instrucdes
do Manual de Administracao Patrimonial.

Tipos de incorporacao e/ou registro de bens:

e Adiantamento

e Bens de Terceiros-Convénio

e Bens de Terceiros-Outros

e Compra

e Compra-Convénio

e Doacao

e Doacao-Convénio

e Fabricacao de Terceiros

e Fabricacao Prépria

e Origem Conhecida (Valor Determinado)
e Origem Desconhecida(Avaliacao)

e Reposicao

Acesso ao Sistema Administrativo — Incorporagédo de Bens

Enderecgo para acesso: https://uspdigital.usp.br/administrativo/webLogin.jsp




ACAO INCORPORAR

No Menu “Patriménio>Incorporar” o Responsavel de Patrimbnio inicia o

procedimento de incorporagao dos bens méveis na Unidade.

Patrnimaonio > Incorporar
Sistemas USP Incorporar  Gerenciar  Alterar No. de Série  Transferéncia ®  Inventdrio®  SISPA/Unidade Relatério
Sistema Frota
Sistema MercdrioWeb
Sistema Proteos Y
Pagina Inicial | K
Mapa do Site
alertas do Sistema
Usudrio B L:- = i - \ [ = = ; - .
: Sistema Administrativo
Patriménio Incorporar

Preencher os campos, Tipo, Processo de Incorporacao, Unidade de Despesa e
Origem, sendo todos obrigatorios.

Nota: Esse procedimento sera utilizado para todas as origens de Incorporacao

Patrimdnio > Incorporar

Incorporar  Gerenciar  Alterar Mo. de Série Validar Foto  Transferéncia®  SISPA/Unidade

Tipe:™ | Bem ¥

Processo de Incorporacdo:® (formato 99.5.99599.95.9)

Unidade de Despesa:™ | _ galacione - r

Origem:™ | _ selecione - \
- selecione -

Adiantamento

Bens de Terceiros - Convénio 21999 -
Bens de Terceiros - Qutros

Compra

Compra - Convénio

Doacio

Doacio - Convénio

Fabricacdo de Terceiros

Fabricacdo Prdpria

Origem Conhecida (Valor Determinado)
Origem Desconhecida {Avaliagdo)
Reposicio




ADIANTAMENTO

ATENCAO: Esta é uma modalidade excepcional de incorporagao, cuja aquisi¢ao
do bem adquirido por intermédio de regime de adiantamento de recursos devera

estar em conformidade com o disposto no inciso |, artigo 39 da Lei 10.320/68.

Obs. consultar os critérios descritos no Manual de Administragdo Patrimonial.

Conforme demonstra figura abaixo, os campos com os dados do Empenho,
Documento Fiscal, Localizacdo e Identificacdo devem ser preenchidos,
salientando que em dados do “Empenho”, campo “Documento da Justificativa”,
devera ser feito o Uploud de um documento que justifigue a compra por
Adiantamento. Apds inserir as informacdes solicitadas, clicar no botdo

“Incorporar”.

Patriménio > Incorporar

Incorporar Gerenciar  Alterar No. de Série  Transferéncia & Inventdric®  SISPA/Unidade Relatdrio

Tipo:™ | Bem ¥

Processo de Incorporagdo:™ 12.1.00002.01.5 (formato 95.5.59959.99.53)
Unidade de Despesa:™ | 1 - Reitoria da Universidade de S3o Paulo - RUSP v

Origem:™ | Adiantamento v

@ Atencdo: Observar os critérios de incorporacdo de bem adquirido por Adiantamento descritos no Manual de
Patrimdnio

Empenho

Empenho: (somente nimeros)

I Documento da Justificativa:™ | Escolher arguivo t\utorizagéo ... _MODELO.doc

Documento Fiscal

Documento Fiscal:™ | npota fiscal v
Nimero do Documento Fiscal:™ [ggggaag Data do Documento Fiscal:* |91 /04/2019
Fornecedor: | 526029 ... |Casa Bahia Comercial Ltda

Garantia: - selecione - ¥




Localizagao

-

Centro de Gerencial:™ | \GR (Gabinete do Reitor)

Local:™ 33245 ... |Rua da Reitoria, 374 - Cidade Universitdnia | bloce: Sul | andar: 8% | nome: GR | tipo: ala de trabalho
Neo.USP Responsdvel:™ 3333801 ... | Adriana Mello da Silveira Braga Cherobin
Identificagdo
Codige do Bem: ggspass MOBILIARIOS EM GERAL | MOBILIARIOS DE HOTELARIA E ALOJAMENTOS | CADEIRA

Quantidade:* 3
Valor Uniténo:™ 145 0o Valor Total: (435 0o

Marca: Tok Stok Modelo:

Tipo: H.Séne:

Observaches: cadeira de plistico

Confirmagdo: | Ao clicar no botdo abaixo, sera gerado 3 nimerss patrimoniais,

 Incorporar

O resultado da Incorporacao efetuada remete a opcao para Imprimir Etiqueta e

Termo de Responsabilidade.

Nota: Esse procedimento sera utilizado para todas as origens de Incorporacao

Patrimdnio = Incorporar

Incorporar Gerenciar Alterar Mo. de Série  Transferéncia #  Inventario ®  SISPA/Unidade Relatdrio

IIncorpc-ra:_:én efetuada com sucesso! 3 numeros gerados: 200.000063 & ZIJIJ.OOI}IJGSI

Impnmir Etiqueta} Copias: |1

-5 Imprimir Termo de Responsabilidade - Tipo: | Completa

W Mova Incorporacao

Etigueta Patnmdnio

= Imprnmir as etiguetas utilizando o bloco de notas

Patriménios: 200.000063; 200.000064; 200.000055;

Quantidade: 3 - Copias: 1 - Total de etigqueta(s): 3




BENS DE TERCEIROS CONVENIO

Procedimento para registro de todo bem permanente oriundo de érgao de

fomento, que ndo seja de propriedade da USP, mas que esteja em uso por ela.

Obs. consultar os critérios descritos no Manual de Administragdo Patrimonial.

Efetuar a busca dos dados do convénio (...).

Patrimdnic

Tipo:™ | Bem ¥

Processo de Incorporacao: ™ 12.1.00002.01.5 (formato 95.9.59999.99.9)

Unidade de Despesa:™ | { _ Reitoria da Universidade de S3o Paulo - RUSP

Origem:™ | Bens de Terceiros - Convénio ¥

Dados do Convénio

»

Cadigo do Convénio:

e '
Conta:™ | - gelecione - v

Selecione o convénio desejado

Busca Buscar
Cédigo Nome Orgdo Tipo Data Cad.

1009737 Termo de Transferéncia de Materiais - Patriménio Genético Harvard Convénio 30/11/2018
1002085 Estdgio (USP Concedente) Amc Servicos Educacionais Ltd Convénio 01/04/2016
1001518 Estdgio Convénio 22/12/2015
1000540 Acordo de confidencialidade Convénio 23/06/2015
1000527 PESQUISA DA DUREZA DA PEDRA DE CALCAREQ QURO FINO Convénio
1000493 [rAnEs510OMBOLOTICO Posto Rodoeste de Coroados Lt Convénio




Apébs a selecdo, preencher o campo da “Conta” e os campos do “Documento
Fiscal, Localizacao e Identificacdo” e clicar no botao “Incorporar”.

Patriménio

Tipe:* | Bem ¥

Processo de Incorporacde:™ {13 1 0op02.01.5 (formate 99.9.995599.959.9)

Unidade de Despesa:™ | 1 _ Rejtoria da Universidade de S3o Paulo - RUSP v

Origem:™ | Bens de Terceiros - Convénio ¥

Dados do Convénio

Cédigo do Convénio:™ | 10900527 ... | PESQUISA DA DUREZA DA PEDRA DE CALCARED - OURO FING
Conta:* | 314.05.01 - ENTIDADES ESTADUAIS A

Documento Fiscal

Dacumento Fiscal:* | jnstrumento de convénio v

Niumero do Documento Fiscal: ISBSSBBS Data do Documento Fiscal:* |01f04f2019
Fornecedor: |914051 ... |MOVIMENTE BRASIL EIRELI ME - CNPJ: 27,308.366/0001-82
Garantia: |12 mes{es) v

Localizacdo

Centro de Gerencial: ™ \GR (Gabinete do Reitor) v
Local:* |23732 ... |Pca. 2 Prof. Rubido Meira, 51 - Butantd | bloco: Estddio | andar: Térreo | neme: 20/Auditériod |

No.USP Responsavel:™ |2333801 ... | Adriana Mello da Silveira Braga Cherobin

Identificacdo

Cédigo do Bem:™ |6664520 ... | PARAFUSADEIRA (material: 318425)
Quantidade: * Il
Valor Unitdrio:* |1.279,00 Valor Total: 1.279,00

Marca: |Makita| Modelo:
Tipo: N.Série:
Observacdes:

+ Incorporar




BENS DE TERCEIROS OUTROS

Procedimento para registro de todo bem permanente, ndo oriundo de 6rgao de
fomento, que ndo seja de propriedade da USP, mas que esteja em uso por ela.

Obs. consultar os critérios descritos no Manual de Administragdo Patrimonial.

Preencher os campos dos Dados Adicionais. Selecionar o “Tipo” e a “Conta”.

Tipe:* | Bem ¥
Processo de Incorporacdo: ™ 12.1.00002.01.5 (formato 99.5.99599.95.9)
Unidade de Despesa:™
1 - Reitoria da Universidade de S3o Paulo - RUSP

Origem:™ | Bens de Terceiros - Qutros ¥

Dados Adicionais

Tipo:™ | _ galecione - ¥
Conta:™ =

Pessoa Juridica
Pessoa Fisica

Se for Pessoa Juridica, buscar a “Organizacao” e preencher o campo “Conta”.

Dados Adicionais

Tipo:* | passoa Juridica v
Organizacdo:* (70246 [ ] caltabiano Autos Ltda (03.783.233/0001-04)

Conta:* [ 314,01 - BENS RECEBIDOS POR EMPRESTIMOS v |

Se for Pessoa Fisica, preencher os campos do “CPF”, “Nome” e “Conta”.

Dados Adicionais

Tipo:™ | pessoa Fisica ¥
CPF™ (19911111.11 {somente ndmeros)
Mame:™ s OO0
Conta:® | 314,01 - BENS RECEBIDOS POR EMPRESTIMOS ¥
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Preencher os campos com os dados do Documento Fiscal, Localizacdo e

Identificagao e clicar no botéao “Incorporar”.

Documento Fiscal

Documento Fiscal:® | _ celacione -

Nimero do Documento Fiscal: *

Fornecedor:
Garantia: - zelecione - ¥
Localizagdo
Centro de Gerencial:* | _ selecione -
Local:*
Mo USP Responsavel: ™
Identificacdo
Cadigo do Bem:*

Quantidade: =
Valor Unitario: *
Marca:

Tipo:

Obsarvacdes:

I Incorporar l

T

Data do Documento Fiscal: ®

Valor Total:
Modalo:

M.Seriz:
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COMPRA

Procedimento para incorporagdo de bem patrimonidvel adquirido por qualquer
modalidade de licitacdo com verba orcamentaria, excetuando “compra —
convénio” e “compra — adiantamento”.

Obs. consultar os critérios descritos no Manual de Administragao Patrimonial.

Os Dados da Aquisicao, Documento Fiscal e Identificacdo serdo preenchidos
automaticamente apds a busca do “ltem a Patrimoniar” (...).

Patriménio > Incorporar

Incorporar  Gerenciar Alterar No. de Série  Validar Foto  Transferéncia #  Inventdrio ¥ SISPA/Unidade Relatorio

Tipo:* | Bem ¥
Processo de Incorperacdo:® {5 4 g0002.01.5 (formato 99.9.99999.99.9)
Unidade de Despesa:* | | - Reitoria da Universidade de S&o Paulo - RUSP v

Origem:* | Compra - Liquidac&o v

Dados da Aquisicdo @J

. N
ITtem a Patrimoniar:* | o -~ E @ Detalhar Item

Cédigo do Recebimento: @ Detalhar Recebimento

Cédigo da Compra: @ Detalhar Compra

Recebido Por: - em

Selecionar o item a ser patrimoniado.

Material: Empenho: Liquidacdo: Convénio: Recebimento:
nAnnnnnn/aaaa ||nnnnnnnn/aaaa Buscar
Empenho Liquidacdo Convér | Recebi | Bem Grupo Classe Material Qtde.

804570/2018 1001721/2018 12256 7750120 EQUIPAMENTQS FOTOGRAFI( EQUIPAMENTOS FOTOGRAFI( CAMERA DIGITAL 4
648845/2018 930702/2018 12111 8519552 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS TRANSPORTADORES MANUAI CARRO DE TRANSPORTE MAN 1
3390695/2018 4357730/2018 22451 8645522 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS TRANSPORTADORES MANUAI CARRO DE TRANSPORTE MARN 2
1127407/2018 1271532/2018 12684 5882633 MOBILIARIOS EM GERAL MOBILIARIOS PARA ESTOCA{ ESCADA EXTENSIVA 1
1127415/2018 1271532/2018 12684 5882633 MOBILIARIOS EM GERAL MOBILIARIOS PARA ESTOCA{ ESCADA EXTENSIVA 1
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Apos a selegéo, preencher os campos da “Localizacao”, clicar na “Confirmagéo”

e botao “Incorporar”.

Tipe:™ | Bem ¥

Unidade de Despesa:™*

Dados da Aquisigdo @

Codige do Recebimento: |33401

Documento Fiscal

Mimero do Documento Fiscal: |74
Fornecedor: |g14p61

Garantia: |12

Local:™

Mo.USP Responsavel: ®

Identificacdo

Codigo do Bem:™* 8545922

Codigo do Matenal: |2go410

Quantidade:™ |5
Valor Unitario: 350,00
Marca: | Gadotti
Tipo:

Observacies:

Incorporar Gerenciar  Alterar Mo. de Série

Processo de Incorporacao: ™ 12.1.00002.01.5

1 - Reitoria da Universidade de S3o Paulo - RUSP

Documento Fiscal:* | nota fiscal

1 o .
Centro de Gerencial: * | _ selecione -

Transferéncia @  Inventdrio # SISPA/Unidade Relatério

{formato 59.9.99955.95.9)

Origem:™ | Compra - Liguidacdo v

Item a Patrimoniar:* 201800000359428 @ Detalhar Them

@ Detalhar Recebimento

Cédigo da Compra: (201800123963 | @ petalhar compra
Recebide Por: 2505153 - Marcelo [zaias da Penha em 23/08/2018 - Telefone: (0xx11)2548-0752 - ramal USP:

L

Data do Documento Fiscal: 24/09/2018

... |MOVIMENTE BRASIL EIRELI ME - CNPJ: 27.308.366/0001-89

meas(as) v

... |MAQUINAS E EQUIPAMENTOS PARA MANUSEIO D. | TRANSPORTADORES
MANUAIS | CARRO DE TRANSPORTE MANUAL

Valor Total: 700,00

Modelo: |GML 03 (reforcado)

N.Séne:

s

£o clicar no botdo abaixo, sera gerado 2 ndmeros patrimoniais.
corporar
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Resultado da Incorporacéo efetuada:

Patrimdnio = Incorporar

Incorporar  Gerenciar  Alterar Mo. de Série  Transferéncia & Inventario #  SISPA/Unidade  Relatdrio

Incorporacdo efetuada com sucesso! 2 nomeros gerados: 200.000074 & 200.000075

& Imprimir Etiqueta - Cépias: |1

‘5 Imprimir Termo de Responsabilidade - Tipo: | Lista v

w Mova Incorporacdo

COMPRA-CONVENIO

Procedimento para incorporacao de bens adquiridos com recursos financeiros de
6rgaos publicos ou privados. E um acordo firmado para realizar um objetivo de
interesse comum entre as partes.

Obs. consultar os critérios descritos no Manual de Administragao Patrimonial.

Os Dados da Aquisicao, Cddigo do Convénio, Documento Fiscal e Identificacdo
serdo preenchidos automaticamente ap6s a busca do “ltem a Patrimoniar” (...).

Patriménio > Incorporar

Incorporar Gerenciar Alterar No. de Série  Validar Foto  Transferéncia ¥ Inventario ¥ SISPA/Unidade  Relatério

Tipo:* |Bem ¥
Pracesso de Incorporacdo:* 12.1.00002.01.5 (formato 99.9.99999.99.9)

Unidade de Despesa:* | {7 - Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto - FMRP v

T o a
Origem:* | compra - Convénio v

Dados da Aquisicdo @)

. N
Item a Patrimoniar: buscar >>

D @ Detalhar Item

Codigo do Recebimento:

Codigo da Compra:

Recebido Por: -

@ Detalhar Recebimento

@ Detalhar Compra

em
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Selecionar o item a ser patrimoniado.

Material: Empenho: Liquidagso: Convénio: Recebimento:
NNANNRNAR/asaal nnnnnnnn/asaa Buscar
Empenho Liquidacdo Convénio  Recebime Bem Grupo Classe Material Qtde.
3867173/2018 4331056/2018 36482 22163 6664520  FERRAMENTAS MANUAIS FERRAMENTAS MANUAIS ACIONADA PARAFUSADEIRA 1

Apébs a selecao, preencher o campo da “Conta” e os campos da “Localizag¢ao”,

clicar no botao “Incorporar”.

pados da Aquisicio @

Itern a Patrimoniar:® onyon0000S66776

Recebido Por: 7333046 - Viviane Apare

Dados do Convénio

Cadigo do Convénio:

g Detalhar Tterm

Cédige do Recsbimente: (55153 @ Detalhar Recebimentn

Cédiga da compra: (201800198670 | (D potelhar Carnpra

cida Wiaboni em 21/09/2018 - Telefone: (0xx16)3315-3074 - ramal USP: 153074

36432 Producéo de atividades educacionais e d conhecimento e pesquisa aplicados a0 Sistera Unico de Saide, no que se
refere 4 assisténcia, ao planejamento, & avaliagio e 4 gestdo coletiva das agies e servigos em urn determinado Distrito de

Salde - CSE-FORP

I Conta!™ | 240,02,01.09.05 - FAPESP ¥

Documento Fiscal
Documenta Fiscal:® | qota fiscal
Nimero do Documento Fiscal: 4321
Fornecedor: gog307

Garantiat g rmes(es)

Localizacdo

Centro de Gerencial:* WADM (Administracdo)
Local:* 3700

Ho.USP Responsdvel:* [a333g01
Identificacdo
Cédigo do Bem:* [gg54520
Cddigo do Material: 315408
GQuantidade:* |1
Valor Unitario: 1.279,00

Marea: \makita
Tipo:

Observaglies:

I lntnrpnrarl

v

Drata do Documento Fiscal: [19/n9/2018

Irmé&os Chiariello Ltda Me - CNPI: 12.992,185/0001-80

v

v

Ay Prof Almeida Prado, 1280 - Butantd | bloco: null | andar: Térreo | nome: DAMP/GalpSo | tipo: depdsito de materiais

Adriana Mello da Silveira Braga Cherobin

FARAFUSADEIRA
FERRAMENTAS MANUAIS | FERRAMENTAS MANUAIS ACIONADAS POR FORCA, | PARAFUSADEIRA

Walor Total: 1.279,00
Medele: | HP4a2RAE

M.Série:
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Resultado da Incorporacéo efetuada:

Patriménic > Incorporar

Incorporar Gerenciar Alterar No. de Série  Validar Foto  Transferéncia® Inventario® SISPA/Unidade Relatdrio
Incorporacde efetuada com sucessc! Namero gerade: 200.000076

& Imprimir Etiqueta - Copias: |1

& Imprimir Termo de Responsabilidade - Tipo: | Lista v

& Nova Incorporagdo

DOACAOQ

Procedimento para incorporacao de bem patrimoniavel recebido em doacao nao
vinculada a convénio, podendo ser clausulada ou nao.

Obs. consultar os critérios descritos no Manual de Administragao Patrimonial.

Selecione no campo Dados Adicionais o tipo “Pessoa Fisica” ou “Pessoa
Juridica”, apés complete os demais campos e clique no botao “Incorporar”.

Tipo!™ | Bemny ¥

Processo da Incorporacdo:™ (13 1 n0002.01.5 (formato 99.9.99995.,99.9)

Unidade de Despesa:™ | 1 - Rejtoria da Universidade de Sdo Paulo - RUSP

Crigem: * Doacdo L
Dados Adicionais
Tipe:® | - zelecione - ¥
- seledone -

Pessoa Juridica
Pessoa Fisica
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Documento Fiscal

Documento Fiscal:™ | gelacione - v
Numero do Documento Fiscal: * Data do Documento Fiscal:
Fornecedor:

Garantia: - selecione - ¥

Localizacdo

Centro de Gerencial: *

- Sgleciogne -
Local: *
Mo.USP Responsavel: ®
Identificacdo
Cédigo do Bem: *
Quantidade:
Valor Unitario: * Walor Total:
Marca: Modzlo:
Tipao: M.Seriz:

CObsarvacdes:

Incorporar

DOACAO - CONVENIO

Procedimento para incorporacdo de bem patrimoniavel recebido em doagao

vinculada a convénio, podendo ser clausulada ou nao.

Obs. consultar os critérios descritos no Manual de Administragéo Patrimonial.

Preencha os “Dados do Convénio”, complete os demais campos e clique no

botdo “Incorporar”.
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Tipe:™ | Bemn ¥

Processo de Incorporacdio:™® |15 1 npon2.01.5 (farmata 93.9.95935.59.9)
Unidade de Despesa:™ | 1 - Rejtoria da Universidade de S3o Paulo - RUSP v
Crigem:* | Dpacfo - Convénio v

Dados do Convénio

Cédigo do Convénio: *

Canta:® | - selecione - v
Documento Fiscal
Documento Fiscal:i* | gelecione - v
MNimero do Documento Fiscal: Data do Documento Fiscal:
Fornecedor:
Garantia: - selecione - ¥

Localizacdo

r -1 '
Centro de Gerencial: - zelecione - -
Local:*

Mo.USP Responsavel: *

Identificacdo
Cddigo do Bem:™®
Quantidade:*
Valor Unitario:® Walor Total:
Marca: Medelo:
Tipa: M.Séria:

Obsarvacies:

Incorporar

FABRICACAO DE TERCEIROS

Procedimento para incorporar um bem patrimoniavel decorrente da contratacao
de um servigo executado por terceiros.

Obs. consultar os critérios descritos no Manual de Administragao Patrimonial.
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Os “Dados da Aquisicao” e Documento Fiscal serdo preenchidos
automaticamente ap6s a busca do “ltem a Patrimoniar” (...), exceto o campo
“Garantia”. Nos campos “Localizacao” e “ldentificacdo” os dados devem ser
preenchidos, com excecdo dos campos “quantidade e valores” que também

serao automaticos.

Patrimdnio > Incorporar

Incorporar  Gerenciar  Alterar No. de Série  Walidar Foto  Transferéncia i+ Inventario & SISPAfUnidade Relatario

Tipe:™ | Bem ¥

Processo de Incorporacde:™® |13 1 goon2.01.5 {formato 93.5.95935.59.9)
Unidade de Despesa:® | 1 - Rejtoria da Universidade de Sdo Paulo - RUSP v
Origem:™ | Fabricacdo de Terceiros v

I Dados da Aguisicio @1

Itemn 2 Patrimoniart™ |pycear == D @ Detalhar Ttem

Cadigo do Recsbimento: @ Detalhar Recebimanto
Cédigo da Compra: @ Detalhar Compra
Recebido Por: - em

Documento Fiscal

Documento Fiscal: ™ | - zz|acione - v
Mumero do Documento Fiscal: Dats do Documento Fiscal:
Fornecedar:

Garantia: - selecione - ¥

Localizagdo

Centro de Gerencial: ®

- Selecone - -
Local: =
Mo.USP Responsavel: ®
Identificacdo
Cédige do Bem: *
Quantidade: *
Walor Unitario:® Walor Total: 0,00
Marca: Maodelo:
Tipa: N.Séria:

Observagies:

Incorporar
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FABRICACAO PROPRIA

Procedimento para incorporar um bem patrimoniavel decorrente da prestacéao de

um servico executado por unidade/érgao da USP.
Obs. consultar os critérios descritos no Manual de Administragdo Patrimonial.

Preencher os campos com os dados do Documento Fiscal, Localizacdo e

Identificagao. Apds, clicar no botéao “Incorporar”.

Tipo:™ | Bem ¥

Processo de Incorporacdo: ™ 12.1.00002.01.5 (formato 99.5.59999.99.9)

Unidade de Despesa:™ | 1 _ Reijtoria da Universidade de S3o Paulo - RUSP v

Origem:* | Fabricacdo Propria v

Documento Fiscal

Documento Fiscal:* | _ selecione - v
Mumero do Documento Fiscal: Data do Documenta Fiscal:
Fornecedor:
Garantia: - selecione - ¥

Localizacdo

o] ;
Centro de Gerencial:* | _ selecione - -

Lacal:*

Mo.USP Responsavel:™

Identificacdo
Codigo do Bem:™*
Quantidade:*
Waler Unitario:* Walor Total:
Marca: Modelo:
Tipo: MN.Sérig:

Observacies:

Incorporar
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ORIGEM CONHECIDA (VALOR DETERMINADO)

Procedimento para incorporar bens com origem conhecida e valor determinado.
Exemplo: Bens de aquisicdo de servigo de obras e benfeitorias, bens de

amostra, entre outros.

Preencher os campos com os dados do Documento Fiscal/Termo, Localizacao e
Identificacdo. Apds inserir as informagbes solicitadas, clicar no botao

“Incorporar”.

Tipo:* | gem v

Processo de Incorporacdo:® 12.1.00002.01.5 (formato 99.5.99999.99.9)

Unidade de Despesa:™ | 1 - Reitoria da Universidade de S3o Paulo - RUSP v

Origem:™ IOrigem Conhecida (Valor Determinado) ¥ I

Documento Fiscal / Termo

Tipo:™ | - selecione -

Numero do Decumento: Data do Documento:

nota fiscal
Fornecedor: |declaracdo de importacdo
termo de valor determinado

Garantia: ™ =

Localizagao

gl ® R
Centro de Gerencial:™ | _ _.1oione - -

Local:®

Mo.USP Responsavel: ™

Identificacdo
Codige do Bem:*
Quantidade:®
Valor Unitario:* \Valor Total:
Marca: Modelo:
Tipo: N.Sére:

Complemento:

Incorporar
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ORIGEM DESCONHECIDA (AVALIACAO)

Procedimento para incorporar bens com origem desconhecida, onde tera que
formar o preco através de pesquisa de mercado e elaborar o “Termo de

Avaliacao”.

Preencher os campos com os dados do Documento Fiscal, Localizacdo e

Identificagdo. ApoOs inserir as informagdes solicitadas, clicar no botdo
“I ”
ncorporar”.
Tipo:*  Bem ¥
Processo de Incorporagdo: * 12.1.00002.01.5 (formato 9%9.5.999599.59.9)
Unidade de Despesa:™ 1 . Rejtoria da Universidade de S3o Paulo - RUSP v
Origem:™ |0rigem Desconhecida (Avaliacio) v I
Documento Fiscal / Termo
Tipo:*
Nimero do Documento: B2 e RS Data do Documente:
Fornecedor:
Garantia:™ - selecione - ¥
Localizacdo
Centro de Gerencial:™ | _ | oo v

Local:*

Meo.USP Responsavel:*

Identificacdo
Codigo do Bem:*
Quantidade:*
Valor Unitdrio:®
Marca:
Tipo:

Complemento:

Incorporar

Valor Total:
Modelo:

N.Série:
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REPOSICAO

Procedimento para incorporar um bem patrimoniavel ndo adquirido pela USP,
cuja reposicao seja oriunda de extravio por furto ou roubo ou dano causado por

dolo.

Obs. consultar os critérios descritos no Manual de Administragao Patrimonial.

Preencher os campos com os dados do Documento Fiscal, Localizacdo e

Identificagao. Apds, clicar no botéao “Incorporar”.

Tipo:™ | Bem ¥

Processo de Incorporacdo:™ 12.1.00002.01.5 (formato 99.9.99999.59.9)

Unidade de Despesa:™ | 1 _ Reijtoria da Universidade de S3o Paulo - RUSP v

Origem: ¥ Reposicio r

Documento Fiscal

Documento Fiscal:™ | _ gelecione - v
Namero do Documento Fiscal; Data do Documento Fiscal:
Fornecedor:
Garantia: - selecione - ¥

Localizacao

Centro de Gerencial:™ | _ _.jacione - v

Local:®

Me.USP Responsavel:™

Identificacdo
Codige do Bem:*
Quantidade:*
Valor Unitario: ™ Valor Total:
Marca: Modelo:
Tipo: N.Sére:

Observacdes:

Incorporar
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GERENCIAR INCORPORACAO

Através do menu "Patrimbénio > Gerenciar" do Sistema Administrativo: O
Responsavel de Patrimonio podera alterar alguns dados dos bens incorporados,

ao inserir um n® patrimonial, clicar em “buscar” e posteriormente em “alterar”.

Patriménio > Gerenciar

Incorporar Gerenciar  Alterar Mo. de Série  Validar Foto  Transferéncia®  Inventario #  SISPA/Unidade Relatério

Mo.Patrim&nio: IGOI.021540 a | Mo.Série:

Unidade de Despesa: | - selecione - bl
Centro Gerencial: | - selecione a unidade de despesa - ¥
Local USP:
Origem: |- todas - ¥ | | Situacdo: | Ativo ¥ || Condicdo: | - todas - v
Data de Alteracdo: a | Data da Incorporacdo: a
MNo.USP Responsdvel:
ap Incorporar £ Buscar (Busca limitada a 2000 registros)
No.Patr Und.D| Centro Gerencial Material Marca Modelo Tipo N.Serie Endereco/Local Situacdo

#| 001.0215:RUSP  \GR\CODAGE'\DA\DAAC- MICROCOMPUTADOR C(POSITIVO INFPOS AT SERIE 14097F206  Av Prof Almeida Prado, Ativo

+ Incorporar y Detalhar = @ Termo/Etiqueta [y Histérico Pagina |1 de 1 w00 v

Possiveis agbes:

Patrimdnio Documentos Fotos Mimeros Relacionados
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Aba “Patriménio”: Permite alterar os dados cadastrais e “Alterar Origem” para os
Registros de Bens de Terceiros.

Documentos Fotos Nimeros Relacionados
Nimero: 001.021540
Tipo: |pem v

Processo de Incorporacdo:® 10.1.00223.84.2 (formato 95.9.99955.595.9)

Unidade de Despesa: 1- Reitoria da Universidade de Sdo Paule - RUSP

QOrigem: Compra Alterar Origem: | - oo

Situaco: Ativo

Condicdo: Regularizado
Dados da Aquisigdo
Recebimento:
Item da Compra: 201000000111628 [Detalhar]

Fornecedor: 114065- Positivo Informatica S/A

Documento Fiscal / Termo

Tipo:™ | nota fiscal v

MNumero do Documente: 17668 Data do Decumento: |y5/04/2010

Garantia: 4 ano(s) v
Localizacdo
Centro de Gerencial: DAAC-D1(hierarquizar)

Local: 37980- Av Prof Almeida Prade, 1280(Prefeitura do Campus da Capital) - Bloco: , Andar: Térreo, Local: DAMP/Galp3o, depésite de materiais
No.USP Responsdvel: 2451444- Ederaldo de Oliveira

Identificacio

Cédigo do Bem: [1g51 560
Codiga do Materali™ 59494 . | INFORMATICA | EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA | MICROCOMPUTADOR COMPATIVEL IBM-PC

Valor Unitario:*

1.070,00
Marca: (poSITIVO INFORMATICA Medelo: [pos AT SERIES F (CAD)
Tipo: N.Série: [14007F206
Observagdes:
y
Avaliagio
Valor Avaliado: Data da Avaliago:
Cadastro
Incorporado em: 07/05/2010 14:47 -

Alterade em: 20/09/2018 16:19 - Cleber Zigaib

Ultima Agdo: Alterar Local/Centro de Despesa para 37980 / -
Salvar

Replicar Alteracdes?™ | y5q w | (Se "Sim”, todas as alteracBes serdo replicadas para os nimeros patrimoniais gerados no mesmo lote, exceto o N.Série)

Salvar Alteracées

Aba “Documentos”: Permite anexar documentos pertinentes ao bem. Exemplos:
Boletim de Ocorréncia em caso de furto, oficios solicitando alguma acao com o
bem, entre outros.

Patriménio Fotos Niimeros Relacionados
Documento: Escolher arquivo | Bens Galpdo_dez 2018.xIsx
Descrigao: teste2

Replicar AlteracBes?* | Ndo ¥ | (Se "Sim”, todas as acdes (inserir/validar/remover) serfo executadas a todos nimeros patrimoniais relacionados)

Enviar Arquivo

Arguivo

Download Nome do Arquivo Descricdo Cadastrado Por: Remover

° Download autorizaiéVziévaes.docx teste Adriana Mello da Silveira Braga Cherobin - 2333801 em 24/09/2019 Remover
° Download Bens Galpiivzo_dez 2018.xlsx teste2 Adriana Mello da Silveira Braga Cherobin - 2333801 em 24/09/2019 Remover
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Aba “Fotos”: Anexar fotos do bem posteriormente a incorporacdo. As fotos

deverdao contemplar a totalidade visual do bem, incluindo, quando existente, a

identificagdo da marca, modelo, nimero de série e patriménio, entre outros

elementos que caracterizem sua identificagao.

Pa Documen tos Nimeros Relaciona dos
Anexo da Foto: Escolner arquivo | foto.png
Replicar Alteragdes?= | N30 ¥ | (Se "Sim", todas as agdes (inserir/validar/remover) serdo executadas a todos nimeros patrimoniais relacionadas)

Enviar Foto

Foto:
Exibir Nome do Arguive Cadastrade Por: validado?  validado Por:
uxa de transfericVancia.png | Adriana Mello da Silveira Braga Cherobin - 2333801 em 24/08/2018 Sim Adriana Mello da Silveira
Etiqueta USP.png Adriana Mello da Silveira Braga Cherabin - 2333801 em 24/08/2018 sim Adriana Mello da Silveira

Braga Cherobin - 2333801 em 24/09/2019  ® Remover

Braga Cherobin - 2333801 em 24/09/2015 % Remover

Aba “Numeros Relacionados”: Sdo os numeros Patrimo

mesmo lote.

niais pertencentes ao

Patriménio Documentos Fotos

Nimero de Identificacdo do Lote: 32123

No.Patr. Und.Dsp. Centro Gerencial Marca Modelo Tipo N.Serie Céd.Loc valor
001.021496  RUSP YWGRICODAGE\DRH\SCAC-01 POSITIVO INFORMAT POS AT SERIES F (CA 1A098W45F 10269 1.070,00
001.021457 RUSP YWGRACODAGE\DRHAT-PROJETOS POSITIVO INFORMAT POS AT SERIES F (CA 1A098WETV 10269 1.070,00
001.021458 RUSP YWGRACODAGE\DRH\DRH-FAVO 15 POSITIVO INFORMAT POS AT SERIES F (CA 1A098XH99 0 1.070,00
001.021459% RUSP YGR\CODAGE\DRH\SPOC-01 POSITIVO INFORMAT POS AT SERIES F (CA 1AD98WVVEW 8673 1.070,00

No botdo “Detalhar” ha possibilidade de obter todas as

bem, inclusive as fotos do mesmo.

Incorporar Alterar Detalhar Termo/Etiqgueta

informagdes sobre o

Historico



