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1. INTRODUÇÃO 
 

A gestão de bens intangíveis na administração pública é fundamental para a 

eficácia das políticas e serviços oferecidos à 

sociedade. Esses bens, que incluem conhecimento 

técnico, reputação institucional, bases de dados e 

direitos autorais, não possuem uma forma física, 

mas são essenciais para o funcionamento das 

instituições públicas.  

Uma gestão adequada desses ativos é crucial para maximizar seu valor, 

garantindo eficiência e transparência no uso dos recursos públicos. Assim, a 

administração eficaz de intangíveis contribui para a inovação, a melhoria dos serviços e 

a confiança da população nas instituições governamentais.  
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2. PAINEL 
 

Ao acessar o sistema, você será direcionado à tela inicial, onde encontrará o painel que 

oferece uma visão abrangente das informações disponíveis. 

No Painel é possível visualizar as seguintes informações:  

●​ Total de Ativos; 

●​ Total de registros em elaboração; 

●​ Total de Baixados; 
●​ Licenças próximos ao vencimento; 
●​ Intangíveis por órgão (caso o usuário tenha acesso a mais de um órgão); 

●​ Intangível por TIPO (Ex. Softwares, Direitos Autorais, Licenças, Marcas e 

Patentes, Receitas, Fórmulas e Projeto e Direitos de Uso) 

 

 

O sistema ainda possibilita, ao clicar na informação que deseja visualizar ser 

redirecionado para a tela desejada.  

3. REGISTRO 
 

Para acessar a aba de registro (incorporação), acesse o menu principal do sistema e 

posteriormente a aba de “Registros”. 
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Ao acessar a aba de registo o sistema listará todos os bens, com as suas devidas 

informações, código, nome do patrimônio, órgão, situação (Em elaboração, Ativo, 

Baixado) e Tipo. 
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3.1. Incorporação de Bens Intangíveis 

Para realizar a incorporação de um bem intangível, clique no botão + Novo, 

localizado na parte superior da tela. 

Etapa 1 – Bem Intangível:​
Nesta etapa, selecione o tipo de bem intangível, podendo ser: Softwares, 
Direitos Autorais, Licenças, Marca e Patentes, Títulos de Publicação, 
Direitos de Uso ou Receitas, Fórmulas e Projetos. 

Após a seleção, clique no botão Continuar, localizado na parte inferior da tela, 

para prosseguir. 

 

 

Etapa 2 – Dados da Entrada: 

Nesta etapa, preencha os campos referentes às informações da entrada do bem 

intangível. 

Os campos Nome Intangível, Órgão, Situação, Valor de Aquisição, 

Reconhecimento, Data da NL, Número da NL e Vencimento da Licença são 

de preenchimento obrigatório. 
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Já os campos Descrição, Data de Aquisição, Data de Ativação, Fornecedor, 
Conta Contábil, Número do Processo, Número do Contrato e Origem são de 

preenchimento opcional. 

Após o preenchimento das informações, clique no botão Continuar, localizado 

na parte inferior da tela, para prosseguir. 

 
 

Etapa 3 Documentos – Nesta etapa, caso necessário, o usuário poderá realizar a 

inserção de documentos relacionados à entrada do bem intangível. Para anexar um 

documento, clique no botão Novo, localizado na parte superior da tela. 

 

O sistema disponibilizará os campos necessários para inclusão do documento. 

6 
 



 
Manual Patrimônio Intangível 

 

Preencha as informações de Título do Anexo e Tipo do Anexo, e em seguida 

selecione o arquivo desejado em seu computador. 

Após o preenchimento, clique no botão Salvar, localizado na parte inferior da 

tela. O sistema realizará o carregamento do documento, que passará a ser 

exibido na listagem de anexos. 

 

 

  

Após o preenchimento de todas as informações, será disponibilizado o botão 

Ativar, localizado na parte inferior da tela, para finalização do registro no 

sistema. 

Ao concluir o processo, o usuário será direcionado para a tela de Dados 

Individuais do Patrimônio, onde será exibida a mensagem “operação realizada 

com sucesso”, juntamente com as informações do bem cadastrado. 

Importante: Caso, após o preenchimento das informações, o botão Ativar esteja 

indisponível para seleção, verifique o campo Situação na Etapa 2 – Dados da 
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Entrada. Quando estiver definido como “Em Desenvolvimento”, a ativação do 

bem não será permitida. 

 

 

3.2. Movimentação 

Na aba Movimentações, o usuário poderá realizar ações relacionadas ao ativo 

intangível, como Transferência Definitiva, Doação entre Órgãos e Baixa. 

Para realizar uma nova movimentação, acesse a aba Registros, localizada no 

menu principal, e selecione o patrimônio desejado. Em seguida, acesse a aba 

Movimentações, localizada na parte superior da tela, e clique no botão Nova 
Movimentação. 

Por fim, selecione o tipo de movimentação desejada para prosseguir. 
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3.2.1. Transferência Definitiva 

Ao selecionar o tipo de movimentação Transferência Definitiva, o sistema 

exibirá a tela para preenchimento das informações necessárias. 

Informe o Órgão de Destino e o campo de Motivo/Observação. 

Após o preenchimento, clique no botão Enviar, localizado na parte inferior da 

tela, para concluir a movimentação. 
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Após o envio, o sistema apresentará a informação de que o patrimônio está 

aguardando recebimento, indicando que a movimentação foi realizada e depende da 

confirmação pelo órgão de destino.  

 

 O processo de recebimento ou rejeição da movimentação será demonstrado no 
4.1.1. Recebimento de Movimentação e 4.1.2. Rejeição de Movimentação. 

 

3.2.2. Doação entre Órgãos 

Ao selecionar o tipo de movimentação Doação entre Órgãos, o sistema exibirá 

a tela para preenchimento das informações necessárias. 

Informe o Órgão de Destino e o campo de Motivo/Observação. 

Após o preenchimento, clique no botão Enviar, localizado na parte inferior da 

tela, para concluir a movimentação. 
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Após clicar em ENVIAR o sistema retorna para a tela de histórico onde é possível 

visualizar a doação criada a qual encontra-se aguardando o recebimento do órgão 

destino. 

 

 O processo de recebimento ou rejeição da movimentação será demonstrado no 
4.1.1. Recebimento de Movimentação e 4.1.2. Rejeição de Movimentação. 

4.2. Baixa 

Ao acessar o sistema, para pesquisar um bem que será baixado, acesse a aba 

Registros, localizada no menu principal. 
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O sistema exibirá todos os registros realizados, permitindo que a consulta seja 

feita pelos campos Código, Nome, Situação ou Tipo do patrimônio. 

 

Identificado o bem intangível a ser baixado, clique sobre o registro 

correspondente. 

O sistema exibirá os Dados Individuais do bem, contendo todas as informações 

detalhadas para prosseguir com a baixa.  

 

Acesse a aba Movimentações e clique no botão Nova Movimentação, 

localizado na parte superior da tela. 
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Em seguida, selecione o tipo de movimentação Baixa. 

O sistema exibirá um pop-up para que seja preenchido o campo 

Motivo/Observação referente à baixa do bem.  

 
 

Após preencher o motivo/observação e clicar no botão Finalizar, o sistema 

retornará para a tela de Histórico. 

Nessa tela, será possível visualizar que o bem intangível selecionado foi 

Baixado, registrando a conclusão da movimentação. 
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3.3. Reavaliação 

O procedimento de reavaliação de bens intangíveis, é um processo contábil 

que tem como objetivo ajustar o valor contábil de um ativo intangível para 
refletir seu valor justo ou recuperável, de acordo com as normas contábeis 

vigentes. 

Para isso acesse o bem ativo através da aba de registros e posteriormente 

clique no submenu Reavaliação. 

 

O sistema exibirá, na linha do tempo, todas as reavaliações que já foram 

realizadas para o ativo intangível. 

Para criar uma nova reavaliação, clique no botão Nova Reavaliação, localizado 

na parte superior esquerda da tela. 

O sistema exibirá a tela para preenchimento das informações da reavaliação. 

Os campos Método, Valor de Avaliação e Comissão Responsável são de 

preenchimento obrigatório. 

Caso necessário, também é possível adicionar informações adicionais no campo 

de Observações. 
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Após preencher os campos obrigatórios, clique no botão Salvar, localizado na 

parte inferior da tela. 

O sistema processará as informações e retornará para a linha do tempo, onde 

a nova reavaliação será registrada. 
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3.4. Ajuste 

O submenu Ajuste permite ao usuário adicionar valores ao bem ativo, como, por 

exemplo, ajustes decorrentes de manutenções evolutivas, sendo que o valor 

será acrescido ao Valor Bruto do patrimônio. 

Para realizar um ajuste: 

1.​ Acesse a aba Registros e localize o bem que deseja ajustar. 

2.​ Clique no submenu Ajuste, localizado na parte superior da tela. 

Nesta aba, o sistema exibirá todos os ajustes já realizados e permitirá a criação 

de um novo ajuste. Para isso, clique no botão Novo Ajuste. 

 

Ao clicar em Novo Ajuste, o sistema exibirá a tela de criação do ajuste, onde 

deverão ser preenchidos os campos obrigatórios: Tipo de Ajuste e Valor 
Acrescido (R$). 

Também é possível adicionar informações no campo Observações, caso 

necessário. 

Antes do preenchimento do valor acrescido, o sistema apresenta campos 

informativos referentes ao patrimônio, incluindo: Nº Patrimônio, Descrição, 

Valor de Entrada, Valor Bruto, Valor Líquido e Período de Licença. 
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Após informar o valor acrescido, os campos Novo Valor de Entrada, Novo 
Valor Bruto e Valor Líquido Final serão automaticamente calculados, 

correspondendo ao valor anterior somado ao valor acrescido. 

 

Ao clicar no botão Salvar, o sistema retornará para a linha do tempo. 

Ao acessar o ajuste registrado, o sistema exibirá todas as informações 

pertinentes ao ajuste realizado e permitirá a geração do Memorando de Ajuste. 
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3.4.1. Impressão do Memorando 

Para que o usuário possa realizar a impressão do Memorando, é necessário 

acessar a aba Documentos na tela de ajuste. Em seguida, clique em Ações, 

representado pelo ícone de três pontos, e selecione a opção Baixar. 

O sistema efetuará o download do documento no formato PDF. 

 

3.4.2. Assinar Documento 

Para realizar a assinatura do documento, clique no ícone de Assinatura. 

 

O sistema apresentará na tela os tipos de assinatura disponíveis, sendo 
Eletrônica ou Digital. Selecione a opção desejada e efetive a assinatura 
conforme as instruções exibidas. 
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3.4.4. Convidar Signatário 

Também é possível convidar um terceiro para realizar a assinatura do 
documento de ajuste. Para isso, clique em Ações, representado pelo ícone de 
três pontos, e selecione a opção Convidar. 

 

O sistema apresentará a tela para preenchimento do e-mail do signatário. 
Informe o e-mail e clique em Convidar. O signatário receberá um e-mail com o 
convite para realizar a assinatura do documento. 

 
 

4. MOVIMENTAÇÃO 

4.1 - Movimentação Externa 

Ao acessar a aba de movimentações, o sistema lista as movimentações criadas 

conforme o órgão a qual tenha acesso. Nessas movimentações, é possível identificar o 

código, a data de criação, qual foi o tipo de movimentação, o órgão que originou e 

destinou a movimentação e a situação daquela movimentação.  
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4.1.1. Recebimento de Movimentação 

Ao acessar a aba Movimentações, o sistema exibirá a listagem das 

movimentações já realizadas e também a aba A Receber. 

Nesta aba, serão apresentadas as movimentações que estão pendentes de 

recebimento pelo órgão. 

Para visualizar os detalhes, clique sobre a movimentação desejada. 
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O sistema exibirá as informações completas da movimentação selecionada, 

apresentando os botões Receber e Rejeitar, localizados na parte superior da 

tela. 

Além disso, o memorando da movimentação estará disponível na aba 

Documentos. 

Para confirmar o recebimento, clique no botão Receber. 

 

O sistema apresentará um pop-up de confirmação na tela. 

Para prosseguir com a operação, clique no botão Confirmar. 
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4.1.2. Rejeição de Movimentação 

Ao acessar a aba Movimentações, o sistema exibirá a listagem das 

movimentações já realizadas e também a aba A Receber. 

Nesta aba, serão apresentadas as movimentações que estão pendentes de 

recebimento pelo órgão. 

Para visualizar os detalhes, clique sobre a movimentação desejada. 

 

O sistema exibirá as informações completas da movimentação selecionada, 

apresentando os botões Receber e Rejeitar, localizados na parte superior da 

tela. 
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Além disso, o memorando da movimentação estará disponível na aba 

Documentos. 

Para rejeitar a movimentação, clique no botão Rejeitar. 

 

O sistema solicitará a confirmação da rejeição da movimentação. Para 

prosseguir, clique no botão Sim. 

 

5. REAVALIAÇÕES 

Na aba Reavaliações, o usuário pode visualizar todas as reavaliações já 

realizadas. 

Ao acessar a aba, o sistema exibirá a listagem das reavaliações, mostrando 

informações como Código da Reavaliação, Órgão, Conta Contábil, Ano e 

Situação. 
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Também é possível realizar buscas utilizando o campo de busca, filtrando por 

Código, Órgão ou Conta Contábil. 

 

Ao clicar sobre uma reavaliação na listagem, o sistema exibirá todas as 

informações detalhadas referentes à reavaliação selecionada. 

 

6. CONFIGURAÇÕES 

6.1. Contas Contábeis 

Na aba de Contas Contábeis, o sistema permite realizar a configuração daquela conta 

informando se o tipo da conta é “Amortizável” ou “Não Amortizável” 
Para realizar a configuração/edição, acesse a aba de CONFIGURAÇÕES e 

posteriormente Contas Contábeis, após basta clicar no lápis e realizar a alteração 

selecionando na picklist qual será o tipo. 
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6.1.2. Amortização 

A amortização de patrimônio intangível na governança pública refere-se ao 

processo de contabilizar a redução do valor dos ativos intangíveis ao longo do 

tempo. 

Para realizar a amortização no sistema: 

1.​ Acesse a aba Configurações, localizada no menu principal. 

2.​ Selecione a aba Amortização. 

3.​ Escolha o Órgão e o Mês/Ano de Referência para a execução. 

4.​ Clique no botão Executar, localizado na parte inferior da tela, para 

processar a amortização. 
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6.1.2. Ajuste 

Nesta etapa, o sistema apresenta todos os ajustes realizados no item 3.4. 

Ajuste, conforme registrado na aba de registros. 

 

Ao clicar sobre um dos registros listados, serão exibidas as informações 

detalhadas do patrimônio ajustado, bem como as documentações que foram 

inseridas durante o processo de ajuste. 
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7. RELATÓRIOS 

7.1. Inventário 

Para emitir o relatório, acesse a aba de menu do sistema e clique em “Relatórios”, 

seguido de “Inventário”. 

O sistema exibirá os filtros que precisam ser preenchidos, incluindo: Órgão 

Responsável, Mês/Ano de Referência e Tipo de Relatório (analítico ou sintético). O 

preenchimento desses campos, assim como a seleção da origem, é obrigatório. 

Após o preenchimento clique no botão para gerar o relatório no canto inferior esquerdo 

da tela, podendo ser emitido em formato PDF ou XLS (Excel). 
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