
Inventário 2022

               Em setembro de 2019 foi constituído um Grupo de Trabalho do Inventário de Bens 

Móveis da UFPel (designado pela Portaria nº 2542, de 23 de setembro de 2019), composto 

por  8  pessoas que  tem como objetivo realizar os estudos preliminares e definição de 

diretrizes relacionadas ao Inventário de Bens Móveis da UFPel a serem adotados pela 

Comissão e Subcomissões durante a realização do inventário físico, de forma a tornar essa 

atividade mais dinâmica, eficaz e adequada a atual realidade da Instituição.

 

 



O Sistema de  Patrimônio no Cobalto
Guia de Utilização

           O sistema de Patrimônio, ferramenta institucional no Cobalto que deverá ser utilizada 

pelas unidades da UFPel para a realização da coleta física de dados de todas as unidades para o 

inventário de 2022. O  processo foi amplamente mapeado e simplificado atendendo a todos os 

preceitos legais. 

                Diante disso, um novo sistema deverá, obrigatoriamente, ser utilizado por todas as 

unidades no período de levantamento patrimonial. No entanto, como  trata-se de um sistema  

novo, o Núcleo de Patrimônio se encontrará à disposição  para eventuais problemas que possam 

ocorrer durante a execução do processo.

 



1. Acessar o Cobalto o módulo ‘Gestão Administrativa – 
Processos – Conceder acesso’:







 1.1. Do uso da funcionalidade Patrimônio do Cobalto:

     1.  Acessar no Cobalto 
 Módulo Patrimônio→Cadastro→Inventário:

2. Clicar em ‘Novo’;

3.Informar:
3.1- Unidade responsável pela carga patrimonial;
3.2 -Campus;
3.3- Prédio;
3.4 -Sala/Complemento.

4.Clicar em ‘Avançar’;









Atenção: incluir a 
unidade que o bem 
pertence.











2. Marcar a opção : “COM plaqueta” ou “SEM plaqueta” ou “ BEM particular”
 



2.1. Sendo “COM plaqueta”

2.2. Preencher o número do Registro Patrimonial e clicar em “Buscar”.



2.3. Conferir se a descrição do bem está correta:

2.4. Se “SIM” preencher os campos solicitados e colar a etiqueta verde.



2.5. Salvar 



3. Se a informação que buscar no Cobalto da plaqueta localizada no bem não 

conferir com a descrição do mesmo:

 Marcar como “SEM PLAQUETA”, preencher todas as informações solicitadas e informar o número da 

plaqueta no campo observações. Para estes casos de bens com RP inconsistente, colar no bem as etiquetas 

laranja e vermelha informando o número da etiqueta vermelha no Cobalto.



 

3.1. “Sem Plaqueta”



3.2. Observações no preenchimento:

Descrição: informar todas as características no maior nível de detalhamento possível: Ex.: móveis: 

largura, comprimento, cor...; cadeiras: longarinas, de escritório, de sala de aula, com braço, sem 

braço, com rodas, fixas, cor...

Equipamento Eletrônico: ( )Sim ( ) Não - Se ‘( )Sim’ - Nº de série: Informar o nº de série do bem. 

Caso tenha dificuldade na identificação dos números, informar todos os dígitos que forem possíveis 

identificar: Ex.: 23??5?78?.

Marca: Informar a marca do bem, sempre que possível.

Campo Uso Comum/Compartilhado:

(  )Sim: Informar quando o bem é utilizado por vários servidores ou diversas unidades e preencher no 

campo ‘Observações’ se é bem utilizado em sala de aula ou apenas na unidade; 

(  )Não: informar o nome do servidor que faz a utilização direta do bem e sua guarda.



3.3. Caso o sistema acuse Plaqueta XXXXX não encontrada em nossa base dados:
Preencher todas as informações solicitadas e colar no bem a etiqueta laranja



3.4. Salvar 



3.4. Sendo “SEM PLAQUETA”

      Marcar a opção “SEM PLAQUETA”, preencher todas as informações solicitadas, colar no bem 

a etiqueta vermelha e informar o número desta etiqueta no Cobalto.







3.5 Salvar 



4. Sendo “BEM PARTICULAR”

Marcar a opção “BEM PARTICULAR”, preencher todas as informações solicitadas, colar 

no bem a etiqueta azul e preencher com as informações solicitadas.



4.1. Uso Compartilhado - Localizar Servidor (a)



4.2. Salvar 



5. Da Utilização das Etiquetas:
5.1 Após o registro de cada bem no Cobalto deverá ser anexada etiquetas de 

identificação do inventário, evitando assim a omissão de dados de bens existentes no 
local além de tornar o trabalho visualmente organizado. As etiquetas serão 
diferenciadas por cores e deverão ser anexadas conforme orientações para cada 
situação do bem:

Cor verde:  Quando a descrição do bem estiver de acordo com as informações 
descritas no Cobalto.

 
Cor vermelha com numeração: Quando o bem estiver sem RP ou com marcação de 

RP caído, ou ainda, quando a descrição do bem não estiver de acordo com a 
informação do Cobalto .



Cor laranja: Quando o número de RP constante no bem não constar no banco de 
dados do Cobalto, ou ainda, quando a descrição do bem não estiver de acordo com a 
informação do Cobalto.

 
 
       Cor azul: Quando se tratar de um bem particular que não será doado para a UFPel.

 



Material de consumo – aquele que em razão de seu uso corrente e da definição da Lei 
nº4.320/1964 perde normalmente sua identidade física e/ou tem sua utilização limitada a 
dois anos;

Material permanente – aquele que em razão de seu uso corrente não perde a sua identidade 
física, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

consumo permanente

Importante !



6. Formulário no Sei 



             

            O Núcleo de Patrimônio (NUPAT) se coloca à disposição para os 

esclarecimentos que se façam necessários através do e-mail do NUPAT 

(patrimonioufpel@gmail.com) ou via telefone 32843933/Whats (53)991164307.



OBRIGADA!!!


