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MINISTERIO DA EDUCACAO )
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

DSG/CENTRAL DE COMPRAS, CONTRATOS E

PATRIMONIO - DIVISAO DE PATRIMONIO

Roteiro pararealizagdo de Transferéncia de Bens pelo Sistema SAP

1. Entrar na Intranet da UFPR - https://www.intranet.ufpr.br/ - clicar em Entrar e

entrar com 0 mesmo usuario e senha do e-mail da UFPR

T wwwintranetufprbr X

&« C' [ www.intranetufpr.br/intranet/public/principal.action

[ Novaguia D¢ Lei Anotaca3.0 - Z&.. [ Novo Portal daFAS.. [ Patriménio

Entrar

Funcionalidades

Solicitar Email
Recadastrar Email

Recuperar Senha

T owwwintranetufprbr X

Contato

Sistema de Informagao para o Ensino (SIE)

- Suporte ao SIE (Instalagdo)

€ > C & hupS//wwwintranetufprbr/intranet/intranet//indexlexecute.action

- Portal do Aluno Jr=Centrodi
- Portal do Professor (utilizar as mesmas credenciais para acesso ao SIE) A\ E‘Igg%ﬁtg
. P~
Intranet - www.intranet.ufpr.br W
[al”(k
- Alterando senha de contas de EMail @UFFR.BR Juntos na Ul
- Solicitando conta de EMail do tipo Pessoal/Profissional @UFPR.BR
- Solicitando conta de EMail do tipo Institucional/Departamental @UFPR.BR =
2. Na barra da esquerda, em Sistemas, clicar em SAP.
[af
masy =
]

[ Novaguia ) LeiAnotada3.0-Z&.. & Novo Portal daFAS.. [ Patriménio

Funcionalidades

Solicitar Email
Recadastrar Email

Recuperar Senha
+Dados na UFPR
+SIE

+Emails

+Dominios

intranet

CDy_
siconf

sigeu

_

Sistema de Informacédo para o Ensino (SIE)

- Suporte ao SIE (Instalagdo)
- Portal do Aluno

- Portal do Professor (utilizar as mesmas credenciais para acesso ao SIE)

Intranet - www.intranet.ufpr.br

- Alterando senha de contas de EMail @UFPR.BR

- Solicitando conta de EMail do tipo Pessoal/Profissional @UFPR.BR

- Solicitando conta de EMail do tipo Institucional/Departamental @UFPR.BR
- Alterando EMail alternative da conta @UFPR.BR

- Alterando senha do SIE pela intranet.ufpr.br

Alterando senha de contas de EMail @UFPR.BR:
1. recadastrar a conta de email, caso ja néo o tenha feito;

2. acessar a intranet selecionando o link Entrar (lateral esquerda da pagina) e
informar o nome de usuario e senha do email @ufpr.br. Lembre-se: para

aracear a intranat utiliza cnua ranta da EMail da tina

i


https://www.intranet.ufpr.br/
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3. Ja no sistema SAP, clicar em Listar, abaixo de bens.

1
[ Patriménio - SAP x =

< C [ btaprs/ /www.intranet.ufpr.br/sap/indexlexecute masy =
[} Movaguia ) LeiAnotada30-Zé.. i Novo Portal daFAS.. [ Patriménio

SAP

Sistema de Patriménio (INVENTARIO 2011)
Ola (bernardo), seja bem vindo. Sair PRINCIPAL

.: Dicas e noticias

Menu

+ Bens Principal

- Listar

Instrugdes para cadastro de bens sem tombo

+ Termo
~ Cadastrar

= Listar e Link de acesso: Cadastro Listagem
+ Relatérios s A caracteristica do bem deve ser a mais fiel possivel;
+ Local e A descrigdo padronizada deve ser coerente com o bem que estd

* Local - intervalo

; sendo cadastrado;
= Por Responsavel

« Antes de iniciar o inventario é importante estar com o
* A.Bec';sd:;:atr"mb" relatério Bens por Local em mé&os. Emita o relatério com a
= Listar opcdo do campo Localizacdo como "NAO ENCONTRADO".
* Relatorio Este relatério facilitara a conciliagio de bens.
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4. Preencher o numero de patriménio dos itens que se pretende transferir, um

abaixo do outro. Em seguida clicar em pesquisar.
) Patimonio - SAP x (oo ]

€« € fx hres//www.intranet.ufpr.br/sap/sapBemilistA may =
[ Nova guia ) LeiAnotada3.0-Zé.. 5§ NevoPortal daFAS.. |9 Patriménio

SAP

Sistema de Patriménio (INVENTARIO 2011) e o

Ola (bernardo), seja bem vindo. Sair PRINCIPAL

Menu Lista de todos os Bens

+ Bens Pesquisa rapida
* Listar

Tombo (digite um nimero abaixo do outro. Ex.: digite o N° do tomba e pressione ENTER ou

I

+ Termo

utilize o leitor de codigos de barras.)
+ Cadastrar

277122

* Listar 277172
+ Relatérios } )
+ Local -
-+ Local - intervalo Descricdo Padronizada
=+ Por Responsavel ‘ (& Frocurar
+ Bens sem tombo Responsavel
+ Cadastrar ‘ \[ﬁ ]
. ) Pracurar
* Listar .
> Relatério Local Oficial
I (4 Procurar ]

Tombo Descricdo Local oficial Local encontrado Responsavel Status
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5. Ao final da lista gerada abaixo com o0s respectivos itens, clicar em

ADICIONAR TODOS OS BENS SELECIONADOS.

[ Patriménio - SAP x =g
« C [ btsprs/ /www.intranet.ufpr.br/sap/sapBemilistA mas; =
[} Movaguia ) LeiAnotada30-Zé.. [ Novo Portal daFAS.. [ Patriménio

utilize 0 leitor de codigos de barras.) B
* Cadastrar 1o
* Listar 277172
+ Relatérios
P
* Local
- Local - intervalo Descricdo Padronizada
* Por Responsavel ‘ (% Frocurar )
+ Bens sem tombo Responsavel M
+ Cadastrar ‘ =)
n 4 Pracurar
> Listar =
= 2
Relatorio Local Oficial
[ ][4 Procumr
Tombo Descrigdo Local oficial Local encontrado Responsavel Status
MICRO DSG-DIVISAQ DE DSG-DIVISAQ DE BERNARDO DE ALMEIDA Ativa K
277122
COMPUTADOR PATRIMONIO PATRIMONIO VILLANUEVA
MONITOR DE DSG-DIVISAQ DE DSG-DIVISAO DE BERNARDO DE ALMEIDA Ativo
277172
VIDEO LCD PATRIMONIO PATRIMONIO VILLANUEVA
ADICIONAR TODOS OS BENS SELEGIONADOS |
©Copyright 2011 CCE/DSI - Versdo: 18/04/2011 12h
6. Na sequéncia clicar em Termo Cadastrar.

[ Patriménia - SAP % =

L C | B haps//www.intranet.ufpr.br/sap/sapBemilistAll 7operationMode=RETRIEVE masy =

[} Movaguia D Lei Anotada 30 - Z...

4 Nove Portal

Menu

+ Bens
* Listar

+ Termo
% Cadastrar
* Listar

+ Relatérios
* Local
> Local - intervalo
* Por Responsavel

+ Bens sem tombo
+ Cadastrar
= Listar
» Relatério

Pesquisa rdpida

daFAS.. [ Patriménio

SAP

0la (bernardo), seja bem vindo. Sair

Lista de todos os Bens

Sistema de Patriménio (INVENTARIO 2011)
PRINCIPAL

Tombo (digite um nimero abaixo do outro. Ex.: digite 0 N® do tombo e pressione ENTER ou

utilize o leitor de codigos de barras.)

Descrigio Padronizada

‘[Jr Pracuror ]

Responsavel

][ (& Procurnr

Local Oficial

‘ 4 Pracuror

Pesquisar

.: Dicas e noticias

# 277122 rem

# 277172 re

i
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7. Nos botbes de Procurar, selecionar pessoa que ficara responséavel pelos
bens e local onde estes ficardo, salvando na sequiéncia. Caso a pessoa ou
local desejado n&o esteja no sistema, solicitar sua inclusdo ao Departamento

de Patrimonio.
[ Patrimanic - SAP x (="
L c @W‘J/wwﬁintrane’tx}fpr‘br,’sarufsa:ﬂer'nﬁliesuInuutr o o . o - o o . - o Fqi‘; =

[ Novaguia D LeiAnotada3.0 - Z&.. & Novo Portal da FAS...

[ Patriménio

Sistema de Patrimonio (INVENTARIO 2011)
Ola (bernardo), seja bem vindo. Sair PRINCIPAL

.: Dicas e noticias

Menu Novo Termo de Transferéncia

+ Bens Listar todos os Termos de Responsabilidade
* Listar

# 277122 rem

Responsavel * # 277172 re
+ Termo

5 e [RAMATIZ FLAMARION DA COSTA (& Froaumr 1) rem all
+ Cadastrar
= Listar Local Oficial*

+ Relatérios [DSG-DIVISAO DE PATRIMONIO { 4 Procurar )

> Local
* Local - intervalo
+ Por Responsavel

Observagdo:

i

+ Bens sem tombo
2 Cadastrar
* Listar
+ Relatério 277172 - MONITOR DE VIDEO LCD

277122 - MICRO COMPUTADOR

* Campos Obrigatérios

©Copyright 2011 CCE/DSI - Versdo: 18/04/2011 12h

8. Apos salvo, o termo tera seu numero definido. Na lista abaixo, clicar no icone
de impressora na linha do termo que acaba de ser criado.

sap x

€ - C Bobups/wowintanetufprbr/sap/sapTermoResplistiAllloperationMode=RETREVE e =
[ Novaguia ) LeiAnotada3.0-Z&.. 4 NovePortal daFAS.. [ Patrimenio

SAP

Sistema de Patrimdnio (INVENTARIO 2011) e —————
Ola (bernardo), seja bem vindo. Sair PRINCIPAL

i

Menu Lista de todos os Termos

+ Bens Novo Termo de Responsabilidade Pesguisa rapida
» Listar

@ Termo de Responsabilida c/atuahzada €OMm SUCesso
+ Termo

*+ Cadastrar

rem all

* Listar Tipo —
Data
o N° Termo Responsavel Assinade do Local Usuario Agdo
+ Relatorios TTD
* Local Termo
2 Local - intervalo o
5 . (201301633) 5/03/2013 RAMATIZ 0 T DSG-DIVISAO DE  BERNARDO DE (=]
* Por Responsavel
FLAMARION DA PATRIMONIO ALMEIDA VILLANUEVA
+ Bens sem tombo
COSTA (bemardo)

* Cadastrar

> Listar 201301632 15/03/2013 RAMATIZ 0 o DSG-DIVISAO DE  BERNARDO DE &
+ Relatorio

FLAMARION DA PATRIMONIO ALMEIDA VILLANUEVA
COSTA (bernardo)

201301631 15/03/2013 Maria Cristina 0 T CAMPUS PALOTINA- JOSE CARLOS @
Milinski LAB. BIOQUIMICA  CORDEIRQ (zecal)

an12n1820 15/n2AN1 2 0 n n NEN DATAI ARTA niANTCTA MAacdann (2 =
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9. Sera gerado um termo em PDF, que devera ser impresso e assinado pelo

Diretor da Unidade, o responsavel pela criacdo do termo e aquele que passa a
ser responsavel pelo bem.

m e PR S mamant

UFPR GUIA DE TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS N°: 201301633

IMPORTANTE: A transferéncia somente serda formalizada apds entrega da
via assinada a Divisdo de Patriménio.




