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1. INTRODUCAO

O sistema Patriménio Mobiliario € um médulo da Solugdo Siga. E um
sistema de Gestdo de ativos Mobiliarios préprios e de terceiros, de posse e
responsabilidade.

Este Manual tem como finalidade fornecer as informagbes necessarias
aos Usuarios para operar o Sistema Integrado de Gestdo Administrativa (SIGA),
no modulo de Patriménio Mobiliario.

e Aplicar os conceitos gerais da administracdo publica de
patrimoénio.

e Verificar a relagédo contabilidade e patriménio mobiliario.

e Atender os procedimentos legais para o controle e avaliagao de
patriménio.

e Gerenciar e controlar os bens patrimoniais moveis.

2. ACESSO AO MODULO DE PATRIMONIO MOBILIARIO

Entrando no médulo na tela de login do moédulo, o usuario devera informar
seu Nome de Usuario (login) e sua Senha. E clicar no botdo de Entrar para entrar

no sistema conforme figura 1:

Figura 1 — Acesso a Area do Servidor

% Patriménio Mobiligrio

Acesso a Area do Servidor

Usuario do Compras

Senha

ENTRAR

Fonte: Capitura de Tela do Sistema

-
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LOGIN E/OU SENHA INFORMADOS INCORRETAMENTE Caso o
usuario informe o seu login e/ou a senha de forma incorreta, o sistema ira emitir
a mensagem de erro em vermelho: Usuario nao encontrado. Tente
novamente. Verifique se estes campos foram digitados corretamente e tente
novamente.

3. PERFIS DE ACESSO

o Gestor — O usuario gestor tera acesso a todas as funcionalidades
operacionais do sistema, exceto cadastros retroativos e configuragdes
basicas.

o Leilao — Usuario capaz de realizar em sistema apenas as alienagdes de
bens inserviveis para a unidade, mandando esses bens para leildo.

o Servidor — Usuario especifico para gerenciar patrimdnios, podendo
realizar a emissao de relatérios.

o Consultor — Usuario auditor/contador que vai apenas visualizar todos os
cadastros, sem poder gerenciar nenhum deles, e vai poder gerar

relatorios para esses bens.

4. PATRIMONIO
4.1 INCORPORAGAO

Nesta etapa permite registrar a entrada de bens moveis e a sua
incorporacao.

A Incorporagéo ou tombamento de bens patrimoniais — E o conjunto de
procedimentos que tém por finalidade identificar e registrar o bem como

integrante do patriménio em virtude de (Reconhecimento).

Para realizar uma incorporagdo vai no menu esquerdo clique em

Patrimdnios > Incorporagdes > Novo. Conforme Figura 2:

-
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Figura 2 — Nova Incorporagao

- Incorporages » Lista geral de cadastro de incorporagdes A i @ v

Patrimdnio
Mobiliaria

Patriménios

- Codigo Fornecedor Orgao Responsavel Entrada/Referéncia Situagao
Incorporagdes
e 47 ——— SEGES 10/10/2022 Finalizado >
 MovimentacSes 43 e — SEGOV 29/09/2022 Finalizado >
C* Rotinas 42 SEGES 29/09/2022 Finalizado >
& Gerenciamentos
— - 41 SEGES 29/09/2022 Finalizado >
B Relatérios
40 e GAPRE 29/09/2022 Finalizado >
@ Configuracdes
29 e — SEGES 29/09/2022 Finalizado >
@ Manuais
39 e — SEGES 29/09/2022 Finalizado >
a3 SEGES 150912022 Finalizado

©2022 — Todos os direitos reservados

Vamos iniciar uma incorporagdo com “Compra” em Dados Gerais

Etapa 1 - Dados Gerais : Os campos N° Empenho, Data Empenho, Valor
Empenho, N° Nota, Data Nota, Valor Nota, Orgdo Responsavel, Setor e
Entrada/Referéncia, sdo campos obrigatérios pois estdo com o *vermelho, esta
compra € possivel identificar qual a origem dela sendo por: Convénio, Fundo,
Projeto, Comodato, apds preenchimento das informagbes obrigatorias e

adicionais, clicar em continuar. Conforme Figura 3:

Figura 3 — Reconhecimento tipo: Compra

-
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Editar Incorporagio v SavoAuomztcamente A lirala @ v

< Voltar para listagem

@ Dados Gerais © =ne © Do

Reconhecimento * @ N° Processo Fornecedor
07100
Ne Empenho * Data Empenho * Valor Empenho *
1 otver2022 @ s rz000000 ©
N Nota * Data Nota * Valor Nota *
122 01/00/2022 m R 120.000.00
Orgio Responsavel * Setor = @ Entrada/Referéncia *
SEGES - Secretaria Municipal de Gestio - 0050000401 - ALMOXARIFADO PATRIMONIC - oszoz o
Niimero da NL Data da NL. Origem
T o B |2 Cowgnio T Funde O Projgto O Comodato

€ VOLTAR GONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Com isso o sistema ira abrir a etapa 1 - Selecione o item: Busque pelo

codigo ou pela descrigao, clique em continuar. Conforme Figura 4:

Figura 4 — Lista de Itens

Etapa 1 - Selecione o item

Pesquisa: Ama @

Cadigo Descrigio

Jogo - Nome: Clue novo; Contém: 1 tabuleiro duplo com a mansio e a praia, 1 envelope confidencial, bloco de notas do
0000056 investigador, 6 pecas (pides), 6 pecas de armas, 27 cartas clue, 3 cartas bnus, 2 dados; Dados complementares: manual
de instrugdes.
Amamento - Tipo: langador de munigoes nao-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mem; Comprimento fotal: 704 mm;
Largura total: 1 mm; Altura total: 195 mm; Peso total: 2440 g: Requisito: sistema operacional basculamento do cano,
] sislema de disparo de agdo dupla (DAO); cano em aluminio de alta resisténcia; corpo monobloco de ago; empunhadura em
polimero; Dados complementares: miras fixas; acabamento da eslrutura em prolegéo anficomrosiva, cor preta;
empunhaduras na cor laranja ou preta; disposilivos de seguranga com irava de mecanismo; anti-disparo por queda; efetua
disoaro de toda a linha de municdes ndo letais calibre 40 mm.
‘Amamento - Tipo: carabina semiautomatica; Galibre: 5,56 x 45 mm: Gomprimento total: 850 mm (coronha aberta) & 600 mm
(coronha rebatida); Comprimente do cane: 350 mm; Peso: 3,48 kg; Requisito: aparelho de pontaria com alga regulével
lateraimente e dois ajustes rapidos de elevagdo, maga com regulagem de elevagio; coronha e guarda-mao em polimero; 06
raias no sentido horario; Dados complementares: acabamento das partes metalicas em pintura epoxi ¢ fosfatizagio; 01
bandoleira de 3 pontos, 02 camegadores metalicos com capacidade de 30 caruchos cada; acompanha kit de limpeza e
para operagio, cdoe &0 do armamento
Amamento - Tipe: fuzil; Calibre: 7.62 x 51 mm; Comprimento total: 120 em; Requisilo: de repetigio, alla precisio, passe de
raiamento 110 ou 1:12, suporte para bipé, coronha rigida de madeira, carregamento de 5 cartuchos de munic3o na parte
interna do corpo da arma: Dados complementares: agio mauser, regime de tiro de repetigdo, peso sem munigdo de 4,7 kg
luneta de no minimo 10 aumentos com lente abjetiva de no minimo 40 mm e reticula LRIT M1 Mil Dot, bipé removivel
compativel com suporte da arma, acompanha maleta de aluminio & bolsa de transports: Informagéo Adicional: com
de manuseio gio0 & cdo do armament

0000072

0000073

Armamento - Tipo: fuzil; Calibre: 7.62 x 51 mm; Comprimento total: 90 mm (coronha aberta) e 750 mm (coronha rebafida),
Comorimento do cano: 440 mm: Peso: 4.3 ka: Requisito: com funcionamento automatico. semi-automatico e repeticio:

CONTINUAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 2 — Dados Gerais dos ltens: Nesta etapa o usuario pode informar
“‘Marca, Modelo, Fabricante e anexar uma Imagem”, pois ndo s&o campo
obrigatérios. Os campos “Quantidade, Valor Total, Numeragdo Patrimonial
(Automatica), Natureza de Despesa, Conta Contabil, Classificacdo, Estado de
Conservagao”, sdo campos obrigatérios, apds o preenchimento deles, pode

clicar em continuar. Conforme Figura 5:
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Figura 5 — Dados Gerais dos Itens

Etapa 2 - Dados gerais do ftem

Ccédigo Descrigio
0000071 Armamento - Tipo: langador de munigdes nc-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm;

Valor Total *

RS 120.000.00

Natureza de Despesa * Conta Contabil Classificagio * &

44005214 - Armamenios ~  12.311.00.00 - ARMAMENTOS

Estado de Conservagdo * Cimagem

Gimo - Selecione uma imagem

CONTINUAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 3 — Dados Individuais dos Patriménio. Nesta etapa o usuario ira
visualizar todos os bens que foram colocados juntamente com os seus
respectivos numeros de patriménios que foram gerados automaticamente pelo

sistema. Conforme Figura 6:

Figura 6 — Dados Individuais dos Patrimdnio

Efapa 3 - Dados individuais dos patrimdnios

Cédige Quantidade Descrigio
0000071 2 Armamento - Tipo: langador de munigbes ndo-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm; Co

Patriménio Valor Un.(RS) N° Série

000000000009485 RS 10.000.00

000000000009486 RS 10.000,00

000000000009487 RS 10.000,00

0000000000948 RS 10.000,00

000000000009488 RS 10.000,00

000000000009490 RS 10.000.00

000000000009491 RS 10.000,00

000000000009492 RS 10.000,00

| ADICIONAR OUTRO FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Adicionar bem (Veiculo)
Ao realizar a incorporacao de Veiculo é habilitado campos que podem ser
preenchido, como Placa, Renavan, Licenciamento, Motor, Chassi e

**Subclassificagdo. Nesta etapa pode clicar em adicionar outro ou finalizar.

-
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Conforme Figura 7:

Figura 7 — Dados Individuais dos Patriménio (Veiculo).

individuais dos patrimonios

Codigo Descrigao
00009321 2 Veiculo - Modelo: utiitario; Tipo: van /furgao; Cabine: simples; Teto: alto; Quilometragem: zero; A...

Patriménio Valor Un.(RS) iaca icenciamento otor Chassi Subclassificagio

000000000009483 RS §0.000,00

000000000009484 RS 60.000.00

ADICIONAR OUTRO FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

** OBS: A Subclassificacdo €& a classificagcdo para itens que tenha a
depreciagao diferenciada de acordo com seu uso.

Ao clicar em finalizar o bem ira aparecer na listagem, se estiver tudo certo,

clicar em continuar. Conforme Figura 8:

Figura 8 — Listagem de itens adicionado

Itens da Incorporagao v Savepsomacamens M lirala @ v
< Voitar para listagem
@ Dados Gerais © tens @ Documentos
=
= @ Adicionar Item B
=
Imagem Codige Descrigao Quantidade Valeor Total Situagaeo
L
l:l 0000071 Amamento - Tipo: langador de munigdes nao-letais: 12 RS 120.000,00 Finalizado o
]
]
*

Fonte: Capitura de Tela do Sistema
Etapa 4 — Documentos: O usuario pode adicionar algum documento,

clique em adicionar documento. Conforme Figura 9:

Figura 9 — Adicionar documento

-
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Editar Entrada v savoavomstcamenie Ml lirala @ v

< Voltar para listagem

Q) Dados Gerais @ ltens © Documentos

Nenhum documento adicionado, clique para adicionar

< VOLTAR FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos clicar em adicionar documento, preenche as informagdes e clique

em finalizar, caso ndo haja documento, clique em finalizar. Conforme Figura 10:

Figura 10 — Listagem dedocumento adicionado

Editar Entrada v SavoAuemaicemente M lirala @ ~
< Voltar para listagem
@ Dados Gerais @ ltens © Documentos
Anexo
Nimero * Data Valor Tio * e
2 1oraiz022 B rsizoo000 Adicional - | comprovantemmzozatomoeszeper @ | X, )
2150
€ VOLTAR FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos ter finalizado a incorporagao, o sistema ira possibilitar que o usuario

possa ** reabrir incorporagao. Conforme Figura 11:

Figura 11 — Finalizag&o da Incorporagéo

-
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Visualizar Incorporagio A i & v

< Voltar para listagem

Entrada/Referéncia Situagéo

10/1072022 Finalizado

Recanhesimento N°Processe  OmgioRespensivel  Setor

Nimero da NL Data da NL Convénio Fundo Especia

Fonte: Captura de Tela do Sistema

** OBS: Nao é possivel reabrir a incorporagao apés a sua distribuigao.

4 .1.2 Reconhecimento Tipo: Adjudicacao e Restituicao de Bem

As Incorporagdes Adjudicacdo e Restituicaio de Bem possuem o
mesmo formulario:

Vamos iniciar uma incorporagéo com “Adjudicacao” em Dados Gerais

Etapa 1 - Dados Gerais: Os campos N° Nota, Data Nota, Valor Nota,
Orgdo Responsavel, Entrada/Referéncia, sdo campos obrigatdrios pois estdo
com o * vermelho, esta Adjudicacao é possivel identificar qual a origem dela
sendo por: Convénio, Fundo, Projeto, Comodato, apds preenchimento das

informacdes obrigatdrias e adicionais, clicar em continuar. Conforme Figura 12:

Figura 12 — Reconhecimento tipo: Adjudicacao

Editar Incorporagio « sawoAutomaticamente M admin e -

< Voltar para listagem

@ pados Gerais (-] (-]
=

Rec 1t N° Processo Fomeced Hor
- Adju : -

07100
=
N° Empenho Data Empenho Valor Empenho

B . | e
=

N° Nota * Data Nota * Valor Nota *
. 123 24/08/2022 (3 =s 12000000

Set

Namero da NL Data da NL Origem
(| 0 convénio O Funde O Froete O Comodate
€ VOLTAR CONTINUAR -

Fonte: Captura de Tela do Sistema

11
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Com isso o sistema ira abrir a etapa 1 - Selecione o item: Busque pelo

cédigo ou pela descrigéo, clique em continuar. Conforme Figura 13:

Figura 13 — Lista de Itens

Etapa 1 - Selecione o item

Pesquisa: Ama @

Cadigo 4 Descrigio

Jogo - Nome: Clug novo: Gontém: 1 tabuleito dupla com a mansio & a praia, 1 envelops: confidencial. bloco de notas do
0000058 investigador, & pecas (pides), 6 pecas de armas, 27 cartas clue, 3 cartas bénus, 2 dados; Dados complementares: manual
de instrugies
Amamento - Tipo: langador de munigoes nao-letais; Calibre: 40 mm:; Gomprimento: 355 mm; Gompriments fotak: 704 mm:
Largura fotal: 51 mm; Altura fotak: 195 mm; Peso lotal: 2440 g; Requisito: sislema operacional basculamento do cano,
R sistema de disparo de agio dupla (DAQ); cano em aluminio de alla resisiéncia; corpo monobloco de age; empunhadura em
polimero; Dados complementares: miras fixas; acabamento da estrutura em prolegio aniCOMOSiva, cor preta;
empunhaduras na cor laranja ou preta; disposilivos de seguranga com frava de mecanismo; anii-disparo por queda; efelua
disoaro de loda a linha de municBes n3o letais calibre 40 mm.
/Anmamento - Tipo: carabina semiautomatica; Galibre: 5,56 x 45 mm; Gompriments total: 850 mm (coronha aberta) & 600 mm
(coronha rebatida); Comprimento do cano: 350 mm; Peso: 3,45 kg; Requisito: aparelho de pontaria com alga regulével
0000072 lateraimente e dois ajustes ripidos de elevacdo, maga com regulagem de elevagdo; coronha e guarda-méo em polimero; 06
raias no sentido horario: Dados complementares: acabamento das partes metalicas em pintura epoxi & fosfatizagdo; 01
bandoleira de 3 pontos, 02 carregadores metalicos com capacidade de 30 cartuchos cada; acompanha kit de limpeza e
para operag3o cioe ¢30 do armamento
Amamento - Tipo: fuzil: Galibre: 7.62 x 51 mm: Gomprimenta total: 120 cm; Requisito: de repeticio, alta precisio, passo de
raiamento 1:10 ou 1:12, suporle para bipé, coronha rigida de madeira, camregamento de 5 cartuchos de municio na parie
0000073 interna do corpo da arma; Dades complementares: agio mauser, regime de tiro de repetigdo, peso sem muniglio de 4,7 kg,
luneta de ne minimo 10 aumentos com lente objetiva de no minimo 40 mm e reticula LRIT M1 Mil Det, bipé removivel
compativel com suporte da arma, acompanha maleta de aluminio e bolsa de transporte: Informagio Adicional: com
de manuseio, cioe ¢30 do armamento
Amamento - Tipo: fuzil; Galibre: 7.62 x 51 mm; Comprimenta total: 990 mm (coronna aberta) & 750 mm (coronha rebatida),
Comorimento do cano: 440 mm: Peso: 4.3 ka: Reauisito: com funcionamento aufomitico. semi-automaico e repeticio

CONTINUAR >

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 2 — Dados Gerais dos ltens

Nesta etapa o usuario pode informar “Marca, Modelo, Fabricante e
anexar uma Imagem”, pois ndo sao campo obrigatérios. Os campos
“‘Quantidade, Valor Total, Numeragcdo Patrimonial (Automatica), Natureza de
Despesa, Conta Contabil, Classificacdo, Estado de Conservagao”, sdo campos
obrigatérios, apds o preenchimento deles, pode clicar em continuar. Conforme
Figura 14:

Figura 14 — Dados Gerais dos ltens

Etapa 2 - Dados gerais do item
Codigo Descrigio

0000071 Armamento - Tipo: langador de munigbes néo-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm;

Modelo Fabricante

Quantidade * Valor Total * Numeragio Patrimonial * @

12 RS 120.000,00 Automitics

Natureza de Despesa * Conta Contabil Classificagio * @ Tipe

44805214 - Armamentos 12.311.09.00 - ARMAMENTOS Amamento

Estado de Conservagio * _Imagem

Gtimo Selecions uma imagem

CONTINUAR 3

Fonte: Captura de Tela do Sistema

12
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Etapa 3 — Dados Individuais dos Patriménio. Nesta etapa o usuario ira
visualizar todos os bens que foram colocados juntamente com os seus
respectivos numeros de patriménios que foram gerados automaticamente pelo

sistema. Conforme Figura 15:

Figura 15 — Dados Individuais dos Patrimoénio

Etapa 3 - Dados individuais dos patrimonios

Codigo Quantidade Descrigdo
0000071 12 Armamento - Tipo: langador de munigbes nao-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm; Co...

Patriménio Valor Un (RS) N° Série

000000000009485 RS 10.000,00

000000000009486 RS 10.000,00

000000000009457 RS 10.000,00

000000000009485 RS 10.000,00

000000000009459 RS 10.000,00

000000000009490 RS 10.000,00

000000000009491 RS 10.000,00

000000000009492 RS 10.000,00

| ADICIONAR OUTRO FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Adicionar bem (Veiculo)

Ao realizar a incorporacao de Veiculo é habilitado campos que podem ser
preenchido, como Placa, Renavan, Licenciamento, Motor, Chassi e
**Subclassificagdo. Nesta etapa pode clicar em adicionar outro ou finalizar.

Conforme Figura 16:

Figura 16 — Dados Individuais dos Patriménio (Veiculo).

Etapa 3 - Dados individuais dos patrimonios

Cédigo Descrigio
00009321 Veiculo - Modelo: ulilitario; Tipo: van / furgdo; Cabine: simples; Teto: alto; Quilometragem: zero;

Patriménio

000000000009483 RS 60.000.00

000000000009484 RS 60.000.00

ADICIONAR OUTRO FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

13
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Ao | ¥ OBS: A Subclassificagédo € a classificagéo para itens que tenha a
depreciagao diferenciada de acordo com seu uso.

clicar em finalizar o bem ira aparecer na listagem, se estiver tudo certo, clicar em

continuar. Conforme Figura 17:

Figura 17 — Listagem de itens adicionado

Itens da Incorporagio v ssvosvomacamens M lirala @ v
< Voltar para listagem
@ Dados Gerais © tens @© Documentos
@ adicionar Item B
Imagem Codige Deseri igdo Quantidade Valer Total Situagdo
l:‘ 0000071 Amamento - Tipo: lancador de municdes ndo-letais; 12 RS 120.000,00 Finalizado ]
< VOLTAR CONTINUAR =

Fonte: Capitura de Tela do Sistema

Etapa 4 — Documentos: O usuario pode adicionar algum documento,

cligue em adicionar documento. Conforme Figura 18:

Figura 18 — Adicionar documento

Editar Entrada v SavoAuomatcamente M lirala @ +
< Voltar para listagem

@ Dados Gerais @ ltens © Documentos

€« VOLTAR FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apods clicar em adicionar documento, preenche as informacdes e clique

-
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em finalizar, caso ndo haja documento, clique em finalizar. Conforme Figura 19:

Figura 19 — Listagem de documento adicionado

Editar Entrada v Savomstorsicamente M tlirala @ v

< Voltar para listagem

@ Dados Gerais @ lens @ Documentos
@ adicionar Documento
Anexo
Namero * Data Valor Tipe * r ]
12 Toroz022 (B rs 2000000 Adicianal - | comprovanwesszozzioinossae s @ | " )
2150

€ VOLTAR FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos ter finalizado a incorporagao, o sistema ira possibilitar que o usuario

possa ** reabrir incorporagao. Conforme Figura 20:

Figura 20 — Finalizag&o da Incorporagéo

Visualizar Incorporagiio A i @ v

< Voltar para listagem

o Cdigo Fomecedor Entrada/Referéncia Situagho e

Palimanios 51 - 10102022 Finalizado
¥ Movimentages Dados Gerais o
C* Rotinas Reconhecimento N° Processo Orgido Responsavel Setor

GCompra SEGES - Secretaria Municipal de G 0050800401 - ALMOXARIFADO Fi.
B Gerenciamentos

. Finalizado em e Nota Data Nota Valor Nota

B Retatirios 10102022 122 10102022 RS 120.000,00
& Configuragdes

Nimero daNL Data da NL Convénio Fundo Espesial

Frojato Comodante

Empenho v

Responsiveis

Itens Incorporados ~

? Manuais 2
Imagem Codigo Descrigdo Quantidade Valor Total

©2022 — Todos os direilos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

** OBS: Nao é possivel reabrir a incorporacédo apos a sua distribuigao.
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4.1.3 Reconhecimento Tipo: Achados, Doagao e Outras Formas de
Ingresso.

As Incorporacbes Achados, Doagao e Outras Formas de Ingresso
possuem o mesmo formulario:

Vamos iniciar uma incorporagéo com “Achados” em Dados Gerais

Etapa 1 - Dados Gerais: Os campos Orgdo Responsavel, Setor e
Entrada/Referéncia, sdo campos obrigatérios, pois, estdo com o * vermelho, esta
doagéao é possivel identificar qual a origem dela sendo por: Convénio, Fundo,
Projeto, Comodato, apdés preenchimento das informagbdes obrigatérias e

adicionais, clicar em continuar. Conforme Figura 21:

Figura 21 — Reconhecimento tipo: Achados

Editar Incorporagio v savoauomatcaments M admin @ v
< Voltar para listagem
o Dados Gerais e ens a Documentos o
Reconhecimento * @ N° Processo Fomecedor
Adjudicacgo
07100
N° Empenho Data Empenho Valor Empenho
e (3 RSinforme o vaio
N° Nota * Data Nota * Valor Nota *
123 24/08/2022 m RS 120.000,00
Orgao Responsavel * Setor * @ Entrada/Referéncia *
SEGES - Secretaria Municipal de Gestao - 0050600401 - ALMOXARIFADO PATRIMONIO - 0171072022 m
Namero da NL Data da NL Origem
L. I m O Convénio 0O Fundo O Projeto O Comodato

€ VOLTAR CONTINUAR <

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Com isso o sistema ira abrir a etapa 1 - Selecione o item: Busque pelo

codigo ou pela descrigao, clique em continuar. Conforme Figura 22:

-
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Figura 22 — Lista de Itens

Etapa 1 - Selecione o item

e

Ccadigo A Descrigio

Jogo - Nome: Glue novo: Contém: 1 tabuleire duplo com a manséo e a praia, 1 envelope confidencial, bloco de notas do

investigador. & pagas (pides), 6 pgas de armas, 27 cartas clus, 3 cartas bénus, 2 dados: Dados complementarss: manual

de instruges

Amamento - Tipo: langador de municoes nao-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm; Comprimento fotal: 704 mm;

Largura fotal: 51 mm; Allura folal: 195 mm; Peso lotal: 2440 g; Requisilo: sisiema operacional basculamento do cano,

0000071 sistema de disparo de agio dupta (DAO); cano em aluminio de alta resisténcia; copo monobloco de ago; empunhadura em
polimera; Dados complementares: miras ficas; acabamento da estrutura em proteg&o anlicomosiva, cor preta;
empunhaduras na cor laranja ou preta; disposilivos de seguranga com frava de mecanismo; anti-disparo por queda; efetua
disnaro de toda a linha de munic5es ndo letais calibre 40 mm

0000056

Amamento - Tipo: carabina semiautomatica: Galibre: 5.56 x 45 mm: Comprimento total- 50 mm (coronha aberta) & 600 mm

(coronha rebatida); Gomprimento do cano: 350 mm; Paso: 3,48 kg; Requisito: aparelho de pontaria com aka regulével

0000072 lateralmente: ¢ dois ajustes ripidos de eievacio, maca com requlagem de elevacio; coronha & guarda-mao em polimero; 06
raias ne sentido horario; Dados complementares: acabamento das partes metélicas em pintura epoxi e fosfatizagio; 01
bandoleira de 3 pontos, 02 carregadores metalicos com capacidade de 30 cartuchos cada; acompanha kit de limpeza e

para operagdo, cioe 0 do armamento

Amamento - Tipo: fuzit: Galibre: 7.62 x 51 mm: Comprimento total: 120 cm; Requisito: de repeticio, alta preciséo, passo de
raiamento 1-10 ou 112, suporte para bipé, coronha rigida de madeira, carregamento de 5 cartuchos de munic3o na parte

000075 interna do corpo da arma; Dados complementares: agdo mauser, regime de tiro de repefigdo, peso sem municio de 47 kg,
luneta de no minimo 10 aumentos com lente objetiva de no minimo 40 mm e reticula LRIT M1 Mil Dol, bipé removivel
compative! com suporte da arma, acompanha maleta de aluminio e bolsa de transporte; Informagdo Adicional: com

de manuseio, cio & g0 do armamento.

Amamento - Tipe: fuzil; Calibre: 7.62 x 51 mm; Comprimento total: 990 mm (coronha aberta) e 750 mm (coronha rebatida):
Comorimento do cano: 440 mm: Peso: 4.3 ka: Reauisito: com funcienamente autematico. semi-automitico e repeficio

CANCELAR CONTINUAR -

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 2 — Dados Gerais dos ltens. Nesta etapa o usuario pode informar
“‘Marca, Modelo, Fabricante e anexar uma Imagem”, pois ndo s&o campo
obrigatérios. Os campos “Quantidade, Valor Total, Numeragdo Patrimonial
(Automatica), Natureza de Despesa, Conta Contabil, Classificacdo, Estado de
Conservagao”, sdo campos obrigatérios, apds o preenchimento deles, pode
clicar em continuar. Conforme Figura 23:

Figura 23 — Dados Gerais dos Itens

Etapa 2 - Dados gerais do item
Codigo Descrigio

0000071 Ammamento - Tipo: langador de munigbes ndo-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm;.

Modelo Fabricante

Quantidade * Valor Total * Numerag&o Patrimonial * @

12 RS 120.000.00 Automitico

Natureza de Despesa * Conta Contabil Classificagio * @ Tipo

44005214 - Armamenios. 12.311.00.00 - ARMAMENTOS Amamento

Estado de Conservagio * Imagem

Giimo Selecione uma imagem

€ VOLTAR CONTINUAR >

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Etapa 3 — Dados Individuais dos Patriménio. Nesta etapa o usuario ira
visualizar todos os bens que foram colocados juntamente com os seus
respectivos numeros de patriménios que foram gerados automaticamente pelo

sistema. Conforme Figura 24:

Figura 24 — Dados Individuais dos Patrimoénio

Etapa 3 - Dados individuais dos patrimonios

Codigo Quantidade Descrigdo
0000071 12 Armamento - Tipo: langador de munigbes nao-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm; Co...

Patriménio Valor Un (RS) N° Série

000000000009485 RS 10.000,00

000000000009486 RS 10.000,00

000000000009457 RS 10.000,00

000000000009485 RS 10.000,00

000000000009459 RS 10.000,00

000000000009490 RS 10.000,00

000000000009491 RS 10.000,00

000000000009492 RS 10.000,00

| ADICIONAR OUTRO FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Adicionar bem (Veiculo)

Ao realizar a incorporacao de Veiculo é habilitado campos que podem ser
preenchido, como Placa, Renavan, Licenciamento, Motor, Chassi e
**Subclassificagdo. Nesta etapa pode clicar em adicionar outro ou finalizar.

Conforme Figura 25:

Figura 25 — Dados Individuais dos Patriménio (Veiculo).

duais dos patrimnios

Cédigo Quantidade Descricio
00009321 2 Veiculo - Modelo: uiitario; Tipo: van / furg3o; Cabine: simples; Teto: alto; Quilometragem: zero; A.

Fatriménio Valor Un (RS}

000000000009483 RS 60.000,00

000000000009484 RS 60.000,00

ADICIONAR OUTRO FINALIZAR

-
Patrimonio
Mobiligria




Manual — Sistema Patriménio Mobiliario

Fonte: Captura de Tela do Sistema

** OBS: A Subclassificacdo € a classificacdo para itens que tenha a
depreciagao diferenciada de acordo com seu uso.

Ao clicar em finalizar o bem ira aparecer na listagem, se estiver tudo certo,

clicar em continuar. Conforme Figura 26:

Figura 26 — Listagem de itens adicionado

Itens da Incorporagao v Sshosdomsicsmente M lirala @~
< Voltar para listagem
@ Dados Gerais © tens @ Documentos
Imagem cadige Descrigio Quantidade Valor Total Situagio
D 0000071 Armamento - Tipo: langador de munigdes nio-letais;. 12 RS 120.000,00 Finalizado o]

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 4 — Documentos: O usuario pode adicionar algum documento,

cligue em adicionar documento. Conforme Figura 27:

Figura 27 — Adicionar documento

Editar Entrada v Sshosdomsicament= M lirala @
< Voltar para listagem

@ Dados Gerais @ lens @ Documentos

Nenhum documento adicionado, clique para adicionar

< VOLTAR FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

19 -
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Apos clicar em adicionar documento, preenche as informacdes e clique

em finalizar, caso ndo haja documento, clique em finalizar. Conforme Figura 28:

Figura 28 — Listagem de documento adicionado

Editar Entrada v Savohdomatcamenie Ml lirala @ v

< Voltar para listagem

@ Dados Gerais @ ltens © Documentos
Anexo
Niimero * Data Valor Tipo * e —
o - @ sromoe o o | comprovanssezozionossssce @ | & e
2150

€« VOLTAR FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos ter finalizado a incorporagao, o sistema ira possibilitar que o usuario

possa ** reabrir incorporag¢ao. Conforme Figura 29:

Figura 29 — Finalizag&o da Incorporagao

Visualizar Incorporagéio A 2 @ v

< Voltar para listagem

Entrada/Referéncia Situagéo

101072022 Finalizado

Dados Gerais ~

Reconhecimento Ne Processo Setor
Compra unicipal de G 0050600401 - ALMOXARIFADO PA
Finalizado em NeNota Data Nota Valor Nota
1011012022 123 10102022 RS 120.000.00
Niimero daNL Data da NL Convénio Fundo Espesial
Projeto Comodante
Empenho v
Itens Incorporados ~
Imagem Cédigo Descrigia Quantidade Valor Total
©2022 — Todos os direils d

Fonte: Captura de Tela do Sistema

** OBS: Nao é possivel reabrir a incorporacédo apos a sua distribuigao.
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4.1.4 Reconhecimento Tipo: Processo de Aquisicao/Utilizacao

A importacao por processo deve ser inicializada no “Reconhecimento” a

opc¢ao Processo. Conforme a Figura 30:

Figura 30 — Finalizag&o da Incorporagéo

Editar Incorporagao + Salvo Automaticamente ‘ gestor e v
< Voltar para listagem
o Dados Gerais a Itens o Documentos L]
Reconhecimento * & N° Processo Fornecedor
Processo - Informe o numere
07100
N° Empenho = Data Empenho * Valor Empenho *
nforme o nimero i (3 RSinforme o valo
N Nota * Data Nota * Valor Nota *
nforme o ndmero I [ Rsinomeovalo
Orgio Responsavel * Setor @ Entrada/Referéncia *
Selecione o 6rgo responsavel J A — ]
Numero da NL Data da NL Origem
ML, i G O Convénio O Fundo O Projeto 0O Comedato

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Com isso ira abrir uma tela chamada “Importar Patriménio Processo”,
selecione o 6rgao > Informar por N° Processo/Fornecedor > Buscar. Conforme a
Figura 31:

Figura 31 — Buscar Processo

Importar Patriménios Processo

Orgio * N® Processo/Fornecedor *

SEGES - Secretaria Municipal de Gestio - 123 BUSCAR

—
Nenhum processo selecionado,
informe os filiros para prosseguir

IMPORTAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Com isso abrira lista de processos com a Informacéo buscada, selecione

o processo e clique em importar. Conforme a Figura 32:

-
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Figura 32 — Importar Processo

Importar Patriménios Processo

Orgéo * N ProcessolFornecedor *

SEGES - Secretaria Municipal de Gestio - 126 BUSCAR

N° Processo Tipo Objeto Fornecador

071265/2021-08 Aquisicio Aquisicio de cortina persiana vertical com trilho, instalada 03.222.769/0001-42 - DECORACOE..

126916/2021-79.01 Utilizacgo AQUISICAO DE VEICULOS - Il 08.440.584/0001-28 - KCINCO CAM._

IMPORTAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos importar o Processo o sistema abrira os dados gerais e carregara
as informagdes do processo, fornecedor e 6rgao, o preenchimento dos campos
N° Empenho, Data Empenho, Valor Empenho, N° Nota, Data Nota, Valor Nota,
Setor e Entrada/Referéncia (que é a data de entrada destes bens no érgéo) séo
obrigatérios. Abaixo as informagdes que sao importadas do processo para a
incorporacéo dos bens. Conforme a Figura 33:

» Dados do fornecedor
* ltens
+ Orgéo

Figura 33 — Importar Processo

Editar Incorporagao  SaloAuomaticamente M gestor @

< Voltar para listagem

@ Dados Gerais [- NSNS © Documentos @
Reconhecimento = @ N° Processo Forecedor
Frocesso - 126916/2021-79.01 0844058400128
KCINGO CAMINHOES E ONIBUS LTDA a0
N Empenho * Data Empenho * Valor Empenho *
24 21102022 (3 Rs120.000,00 {+]
N° Nota * Data Nota * Valor Nota *
123 21102022 [3) &S 120.000,00
Orgéo Responsavel * Setor * @ Entrada/Referéncia *
SEGES - Secretaria Municipal de Gestdo ~ 0050600401 - ALMOXARIFADO PATRIMONIO - 21102022 o)
Nimero da NL Data da NL Origem

3 | O convénio O Fundo O Projeto O Comodato

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Com isso o sistema ira abrir a etapa 1 - Selecione o item: Busque os itens

-
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importado do Processo, clique em continuar. Conforme Figura 34:

Figura 34 — Selecionr o ltem

Etapa 1 - Selecione o item

Cédigo Descricdo Pedido Qtd.Incorporada Vir.Unitério Material &

Veiculo - Tipo- caminhdo baii 3/4;

00017387 Quilometragem- zero; Ano / Modelo: do ano
corrente ou superior; Tragao: 4x2 ou superior;
Motor- diesel; Poténcia min.__
Veiculo - Tipo: caminh@o bat 3/4;

10017595 Quilometragem: zero; Ano / Modelo: ano
corrente ou superior; Traco: 4x2 ou superior;
Motor: diesel; Poténcia minima..

LOTE 002 00172022 RS 287.300.00 Permanente

LOTE 005 001/2022 ) R$ 287.300.00 Permanente

CONTINUAR >

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 2 — Dados Gerais dos Itens. Nesta etapa o usuario pode informar
“‘Marca, Modelo, Fabricante e anexar uma Imagem”, pois ndo s&o campo
obrigatérios. Os campos “Quantidade, Valor Total, Numeracdo Patrimonial
(Automatica), Natureza de Despesa, Conta Contabil, Classificacdo, Estado de
Conservagao”, sao campos obrigatérios, apdés o preenchimento deles, pode

clicar em continuar. Conforme Figura 35:

Figura 35 — Dados Gerais dos Itens

Etapa 2 - Dados gerais do item

Codigo Descrigao
0000071 Armamento - Tipo: lancador de municdes nao-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm;

Conta Contabil Classificagio * @

CONTINUAR 3

Fonte: Captura de Tela do Sistema

-
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** OBS: A Subclassificacdo é a classificacdo para itens que tenha a
depreciagao diferenciada de acordo com seu uso.

Etapa 3 — Dados Individuais dos Patriménio. Nesta etapa o usuario ira
visualizar todos os bens que foram colocados juntamente com os seus
respectivos numeros de patriménios que foram gerados automaticamente pelo

sistema. Conforme Figura 36:

Figura 36 — Dados Individuais dos Patrimonio

| DICIONAR OUTRO FiNALIZAR |

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Adicionar bem (Veiculo)

Ao realizar a incorporacao de Veiculo é habilitado campos que podem ser
preenchido, como Placa, Renavan, Licenciamento, Motor, Chassi e
**Subclassificagdo. Nesta etapa pode clicar em adicionar outro ou finalizar.

Conforme Figura 37:

Figura 37 — Dados Individuais dos Patriménio (Veiculo).

Etapa 3 - Dados individuais dos patrimonios

Codigo Descrigio
00009321 2 Veiculo - Modelo: utilitario; Tipo: van / furgdo; Cabine: simples; Teto: alto; Quilometragem: zero; A.

Patriménio Valor Un.(RS) laca enava i nto Motor Chassi Subclassificagio

000000000009483 RS 60.000,00

000000000009484 RS 60.000.00

ADICIONAR OUTRO FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

24 -
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Ao clicar em finalizar o bem ira aparecer na listagem, se estiver tudo certo,

clicar em continuar. Conforme Figura 38:

Figura 38 — Listagem de itens adicionado

Itens da Incorporagiao v SavoAdomatcamente M lirala @ v

< Voltar para listagem

@ Dados Gerais © tens @ Documentos
= <
&
Imagem cadigo Descriggo Quantidade Valor Total Situagio
]
l:l 0000071 ‘Ammamento - Tipo: langader de munigGes nac-letais: 12 RS 120.000,00 Finalizado
]
=1
1
4 VOLTAR CONTINUAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 4 — Documentos: O usuério pode adicionar algum documento,
clique em adicionar documento, caso ndo haja documento, clique em finalizar.

Conforme Figura 39:

Figura 39 — Adicionar Documento

Fditar Entrada v savosuomstcamerte M lirala @ v
< Voltar para listagem
@ Dados Gerais @ ltens © Documentos
Anexa
Nimero * Data Valor Tipo * r
12 10/0r2022 (3 msimoo000 Adicina - ComprovanieBB20221010005306.pdf [ B °
2150
< VOLTAR FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos ter finalizado a incorporagao, o sistema ira possibilitar que o usuario

possa ** reabrir incorporagao. Conforme Figura 40:

-
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Figura 40 — Finalizag&o da Incorporagao

Visualizar Incorporagio A i @ v
< Voltar para listagem
bilig
. Codigo Fomecedor Entrada/Referéncia Situagéo Reabrir Incorporagéo
B Patimanios 51 - 1001072022 Finalizado
Movimentagdes Dados Gerais -~
Rotinas Reconhecimento Ne Processo Setor
Compra 0050600401 - ALVIOXARIFADO Fh...
Gerenciamentos.
. Finalizado em e Nota Data Nota Valor Nota
Relatirios 10102022 123 10/102022 RS 120.000,00
Configuragdes
Nimero da NL Data da NL Convénio Fundo Espesial
Contas Contibeis ) ) )
R Projeto Comodante
Motivo da Beixa
Reconhecimentos
Empenho v
Responsaveis
X Itens Incorporados: ~
@ Manuais
Imagem Cadigo 4 Descrigie Quantidade Valor Total
©2022 — Todos os direilos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

** OBS: Nao é possivel reabrir a incorporagédo apés a sua distribuigao.

4.2 PATRIMONIOS

Lista todos os patrimdnios incorporados e distribuidos.
No menu Patriménios, o sistema listara todos os patriménios incorporados
no sistema, tendo como buscar por Patriménio — Patriménio Legado — Orgéo —

Setor — Situagado. Conforme Figura 41:

Figura 40 — Finalizag&o da Incorporagao

Patriménios » Lista geral de patrimanios ! gestor @ v
Patriménios

, - Patrimonio Orgao Responsavel Setor Patriménio Legado Situagao
ncorporages
T 000000000000204 - Armamento - Tipo: lancador de munic. SEGES ASJUR-0050100400 —— Ativo >
Movimentacbes 000000000000205 - Armamento - Tipo: langador de munic. SEGES GEDOC-0052500300 ——— Ativo >
Rotinas 000000000000207 - Armamento - Tipo: langador de munic. SEGES GEDOC-0052500300 —— Afivo >
e 000000000000208 - Armamento - Tipo: lancador de munic . SEGES DIOGRANDE-0052500500 ——— Ativo 5
Relatdrios

000000000000209 - Armamento - Tipo: lancador de munic. SEGES GEDOC-0052500300 - Ativo >
Configurag

000000000000210 - Armamento - Tipo: langador de munic. SEGES GEDOC-0052500300 —— Afivo >
Manuais

000000000000211 - Armamento - Tipo: lancador de munic. SEGES GETRAN-0052800200 ~ —— Afivo >

000000000000213 - Armamento - Tipo: lancador de munic. SEGES 0050100000 - Ativo >

000000000000214 - Armamento - Tipo: langador de munic. SEGES 0050100000 —— Aivo >

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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5. MOVIMENTAGOES

Sao as formas de operagdes patrimoniais que podem gerar. Conforme
Figura 41:

o Movimentagdes Internas

o Movimentagdes Externas

o Baixa

Figura 41 — Movimentagdes

Incorporagdes » Lista o dastro d A iz @ ~
© Novo

Cadigo Fornecedor Orgio Responsavel EntradaiReferéncia Situagdo

T — SEGES 1510012022 Finalizado >

2 SEGES 12/0972022 Finalizado >
,,,,,,, SEGES 0510912022 Finalizado >

< T — AGETEG 0170972022 Finalizado >

13 KGINCO CAMINHOES E ONIBUS LTDA SEGES 2410812022 Finalizado >

L T — AGETEG 0170812022 Finalizado >

LT — SEGES 2210812022 Finalizado >
....... SEGES 2210812022 Finalizado >

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5.1 INTERNA

Sao as movimentacgdes de bens patrimoniais ocorridas dentre do mesmo
Orgao\Entidade:
Para realizar uma Movimentagdes Interna vai no menu esquerdo clique

em Movimentagdes > Interna > Novo. Conforme a Figura 42.

Figura 42 — Novo

0200050 - DIRETOR ADJUNTO

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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5.1.1 Distribuicao

A distribuigdo ocorre apos ter feito a incorporagao dos bens, nesta etapa
vocé encaminha os bens do almoxarifado para os setores.
Para iniciar no “1 — Tipo”, clique em Distribuicao e continuar. Conforme
Figura 43:
Figura 43 — Tipo: Distribuigao

Adicionar Nova Movimentagéo + Salvo Automaticaments ! lirala @ ~

[

< Voltar para listagem

© Tire @ Dados Gerais @ Patriménios @ Documentos

Selecione o tipo de Movimentagao Interna:

7 - pud

DISTRIBUICAQ ENTRE SETORES TEMPORARIA

& 2 F Q 1l ®

ENTRE ESTOQUES DEVOLUGAD ALMOXARIFADD

CANCELAR CONTINUAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 2 — Dados Gerais, informe o 6rgdo Responsavel, Almoxrifado de
origem, Setor Destino e Data de Referéncia que sdao campos obrigatorios, os
campos Motivo/Obs., Numero da NL, Data da NL, N° Processo e Responsavel
podem ser preenchidos porém ndo sdo campos obrigatorios. Apds o

preenchimento desta etapa clicar em continuar. Conforme Figura 44:

Figura 44— Dados Gerais

@ Tipo @ Dados Gorais @ rovinon o

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Na etapa 3 — Patrimonios: O usuario deve selecionar o bem no qual

-
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realizou a incorporacgao, apos selecionar o bem, clicar em Adicionar. Conforme

a Figura 45:

Figura 45 — Selecionar Patrimonio

Selecione os Patrimonios

| Pesquisa: Armamento €3 B |

= Patriménio Descrigéo Incorporacdo
000000000000221 Armamento - Tipo: lancador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 ... 3 |
|:| 000000000000222 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 ... 3

|:| 000000000000223 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 ... 3

|:| 000000000000226 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 ... 3

|:| 000000000000227 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 ... 3

|:| 000000000000228 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 ... 3

B : 899 | 900 | 01| > Linhas por pagina: 10 ¥

CANCELAR ADICIONAR (1)

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao clicar em adicionar o bem ira aparecer na listagem, se estiver tudo

certo, clicar em continuar. Conforme a Figura 46:

Figura 46 — Lista de Itens

Adicionar Nova Movimentagao v Ssvohomatcamerie M lirala @ v

< Veltar para listagem

@ Tio @ Dados Gerais © Patiménios @ Documentos Memorando

@ Adicionar Patrimdnio

Fatriménio Deserigio Incorporagio

000000000000222 Armamento - Tipo: langador de munigdes nao-letais; Calibre: 40 mm; Gomprimento: 355 mm; Comprimento total: 704 mm; Largura tot 3 I}

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Na etapa 4 — Documentos: O usuario pode adicionar algum documento,
clique em adicionar documento, preenche as informagdes e clique em finalizar,

caso ndo haja documento é so clicar em finalizar. Conforme Figura 47:

-

Patrimbnio
Mobiligria
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Figura 47 - Adicionar Documento

Adicionar Nova Movimentagio v SavoAuomaticamente Ml gestor @ v

° Tipo ° Dados Gerais ° Patriménios o Documentos Memorando ]

@ Adicionar Documento

Numero * Data Valor Tipo * _Anexo

nforme o nimero DDMMYYYY E R$ Informe o valor Selecione - Selecione o Arquiva B | °

€ VOLTAR FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

ApoOs realizar a distribuicdo € possivel gerar um Termo de
Responsabilidade e o Memorando desta distribuicdo, além de Estornar a

Movimentagao. Conforme Figura 48:

Figura 48 -Visualizagdo da Movimentagdes

- Visualizar Movimentagao v savoAutomaticamente  Jl gestor e -

Patrimnio

(s < Voltar para a Listagem
Mobiliario ’ ¢

Codigo Tipo Criado por Data Referéncia Situagio

Bl Patriménios 96 Distribuicio  gestor 10/10/2022 Finalizado

[ Memorando
Orgéo Responsavel Almoxarifado Origem Setor Destino
Rotinas SEGES - Secretaria Municipal de Gestéio 0050800401 - ALMOXARIFADO PATRI GEAD-0052800600 - [} Termo Responsabilidade
. _ Finalizado em Nimero da NL Data da NL X Estornar Movimentacéo
Gerenciamentos 101102022

Movimentagdes

§ Relat6rios
N Processo Responsivel Setor
Configuracoes
Manuais
Motivo/Obs.
Motivo Estorno Usuario/Data Estorno

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5.1.2 Entre setores

Etapa 1: inicial “Tipo” selecione a movimentagdo Entre Setores.

Conforme Figura 49:

-

Patrimbnio
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Figura 49 — Tipo: Entre Setores

Adicionar Nova Movimentacdo + Sl

< Voltar para listagem

Selecione o tipo de Movimentagéo Interna:

= A gestor @

© Tiro @ Dados Gerais © Fatimnios @ Documentos

DISTRIE U\(‘:E\O ENTRE SETORES TEMPORARIA
y 19 AR
ENTRE ESTOQUES DEVOLUCE\CALMCX-’-R FADO

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 2 — Dados Gerais: Selecione 6rgdo Responsavel o setor Origem e
o setor Destino, que sdo campos obrigatérios, pode preencher ou ndo os campos
Motivo/Obs., Numero da NL, Data da NL, N° Processo e Responsavel, clique em

continuar. Conforme Figura 50:

Figura 50 — Dados Gerais

Adicionar Nova Movimentagéo v Sehouoraticamens M gestor @ v
< Voltar para listagem
@ Tieo @ Dados Gerais © Patriménios @ Documentos Memorando
Orgdo Responsavel * Setor Origem * Setor Destino *
SEGES - Sesretans Munic GETEG-0052500100 - GERENCIA DE INFORMAGOES TEGNOLGGIGAS GEAD-0052800600 - GERENGIA DE ADMINISTRAGAD DA GENTRAL DE ATEN ~
MotivaiObs.
01500
Nimero da NL Data da NL N° Processo
0/100
Responsavel Set
& VOLTAR CONTINUAR >

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 3 — Patriménios: O usuario deve selecionar o bem no qual tem
disponivel no setor, apds selecionar o bem clicar em continuar. Conforme Figura
51:

-

Patrimbnio
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Figura 51 — Selecionar Patrimonio

000000000008410  Armamenta - Tipo: langador de muni

000000000008411  Armamento - Tipo: langador de munigdes nio-letais; Calibre: 40

ADICIONAR (1)

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 4 — Documentos: O usuario pode adicionar algum documento,
clique em adicionar documento, preenche as informacgdes e clique em finalizar,

caso nao haja documento € sé clicar em finalizar. Conforme Figura 52:

Figura 52 - Adicionar Documento

A Nova Movi i « SaioAuomaticamente M gestor @ v
@ o @ Dados Gerais @ Patrimonios @ Documentos Memorando | [
© Adicionar Documento
Numero * Data Valor Tipo * _Anexo
nforme o nimere DDMMAYYYY E R$ Informe o valor Selecione - Selecione o Arquivo -] ‘ °
0150 )
Tamanho permitido: 15MB

€ VOLTAR FINALIZAR

©2022 — Todos os direitos reservados V140

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apds realizar esta movimentagédo € possivel gerar um Termo de

Responsabilidade e o Memorando desta movimentagao. Conforme Figura 53:

-
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Figura 53 - Visualizar a Movimentagéo

Visualizar Movimentagao A st O

< Voltar para a Listagem

Tipo Criado por Finalizado em Situagdo
Entre Selores  gestor 1102022 Finalizado

Orgdo Responsavel Setor Origem Setor Destino.

SEGES - Secretaria Municipal de Gestio A%IUR-0050100400 - AZSESSORIA JURIDICA AsTEC.0050100300 -ag ) Terme Responsabilidade
NGmero da NL Data da NL N-Processo
Responsével §
Motivo/obs.
Patrimdnios (01) ~
Fatriménia Descrigio
000000000009410 Armamento - Tipo: langador de munigdes nic-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm; Comprimento total: 704 mm; Largura 1

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5.1.3 Temporaria

Etapa 1: inicial “Tipo” selecione a movimentagdo Temporaria. Conforme
Figura 54:

Figura 54 — Tipo: Temporaria

Adicionar Nova Movimentagao v Savohuomaicamenie Ml gestor @ v

< Voltar para listagem

© Tiee @ Dados Gerais © Patiménios @ Documentos

Selecione o tipo de Movimentagéo Interna:

7 - e

DISTRIBUICAD ENTRE SETORES TEMPORARIA

ENTRE ESTOQUES DEVOLUGAO ALMOXARIFADO

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 2 — Dados Gerais: Selecione Orgéo Resposavel, Setor Origem e o
Setor Destino, que s&o campos obrigatérios, pode preencher ou ndo os campos
Motivo/Obs., Numero da NL, Data da NL, N° Processo, Devolver em e

Responsavel, clique em continuar. Conforme Figura 55:

-
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Figura 55 - Dados Gerais

Adicionar Nova Movimentagao o Sahossiomsicamerte Ml gestor €@ ~

< Voliar para listagem

@ Tico @ Dados Gerais @ Fatriménios @ Documentos Memorando | @

Orgido Responsavel * Setor Origem * Setor Desting *
SEGES - Secretaria Municipal de Gestio - ASJUR-0050100400 - ASSESSORIA JURIDICA - ASTEC-0050100300 - ASSESSORIA TECNICA E DE FLANEJAMENTO
Motivo/Obs.
Falta materia

157500
Niimero da NL Data da NL N° Processo
T VA (i JREEE

ai1m0
Devolver em Responsavel Setor
31272022 E Wellington Lino Trajano

4 VOLTAR CONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 3 — Patriménios: O usuario deve selecionar o bem no qual tem
disponivel no setor, apds selecionar o bem clicar em continuar; Conforme Figura
56:

Figura 56 — Selecionar Patrimonio

| Pesquisa: Ammamento @ B |

Patriménio Descrigio

000000000009410  Armamento - Tipo: langador de municdes nio-letais; Calibre: 40

000000000009411  Armamento - Tipo: langador de municdes nio-letais; Calibre: 40

ADIGIONAR (1)

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao clicar em adicionar o bem ira aparecer na listagem, se estiver tudo

certo, clicar em continuar: Conforme Figura 57:

-
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Figura 57 - Lista de Itens

Adicionar Nova Movimentacao  Sahvo Autematicsments Q lirala €@ v
< Voltar para listagem
@ Tiro @ Dados Gerais © Patiménios @ Documentos
Patriménio Descrigio Incorporagio
000000000000222 Armamento - Tipo: langador de munigdes néio-letais; Calibre: 40 mm: Comprimento: 355 mm: Comprimento total: 704 mm; Largura ot 3 o}
4 VOLTAR [ CONTINUAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 4 — Documentos: O usuario pode adicionar algum documento,
clique em adicionar documento, preenche as informacgdes e clique em finalizar,

caso nao haja documento € so6 clicar em finalizar. Conforme Figura 58:

Figura 58 - Adicionar Documento

Adicionar Nova Movimentagéo v SaivoAuomaticamente M gestor @ v

° Tipo ° Dados Gerais ° Patriménios o Documentos Memorando o)

° Adicionar Documento

Numero * Data Valor Tipo * _Anexo

nforme o nimero DDMMAYYY (3 RS Informe o valor Seleciona - Selecione o Arquivo B ‘ Q@

€ VOLTAR FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

ApoOs realizar esta movimentagdo € possivel realizar uma Devolugéo
Parcial e Devolver todos os bens que foram enviados temporariamente.
Conforme Figura 59:

-
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Figura 59 — Devolugéo

Visualizar Movimentagio  Sahopuonaticanerts Ml gestor @~

. Voltar para a Listagem
obiliério < ° .

Devolver em Situagéo

Palriménios 31122022 ‘Aguardando Devol

Movimentagdes

Grgao Responsavel Setor Origem Setor Destin Enviado em
SEGES - Secrataria Municipal de Gestio ASJUR-0050100400 - ASSESSORIA JURIDICA ASTEC-0050100200 1102022
Devolvido em Nimero da NL Data da NL N* Processo
1232022
Responsavel Setor
Welington Line Trajano
Rolinas
Gerenciamentos. Motivo/obs.
Falta materia
§ Relatérios
Configuragdes I
Patrimanios (01) ~
s Patriménio Descrigio Situago
0000000000941 Armaments - Tipo: langador de munigées néo-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm: Comprimento total: 704 mm; Largura ¢ Aguardando Devolugia

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos fazer estd movimentagdo temporaria, a situagdo desta

movimentacao fica como “Aguardando Devolugao”. Conforme Figura 60:

Figura 60 — Aguardando Devolugao

Movimentagées Internas » Lista geral das movimentagdes dos patriménios A s O

© Novo B

§ Patiminios
S Cadigo Tipo Orgio Responsivel Setor Origem Setor Destino Situagio 1
95 Distribuigao SEGES 0050600401 - ALMOXARIFADO PATR GEAD-0052500600 - GERENCIA DE @ Em Elaborago >
98 Temporaria SEGES ASJUR-0050100400 - ASSESSORIA J ASTEC-0050100300 - ASSESSORIA Aguardando Devolugio >
82 Tempararia SEGES GARP-0052800100 - GERENCIA DA ... GETRAN-0052800200 - GERENCIAD. .. Aguardando Devolugio >
Rotinas X . .
69 Temporaria SEGES GARP-0052500100 - GERENCIA DA DIOGRANDE-0052500500 - GERENC. Aguardands Devolugio >
Gerenciamentos
42 Temporaria SEGES ASJUR-0050100400 - ASSESSORIA J GEDOC-0052500300 - GERENCIA D Aguardando Devolugdo >
B Relatbrios
97 Entre Setores SEGES ASJUR-0050100400 - ASSESSORIA J ASTEC-0050100300 - ASSESSORIA Finalizado >
Configuragdes
9% Distribuigio SEGES 0050600401 - ALMOXARIFADO PATR.. GEAD-0052800600 - GERENCIA DE .. Finalizado >
Manuais
84 Entre Setores SEGES GARP-0052800100 - GERENCIA DA GEFOPA-0052700100 - GERENCIAD. Finalizado >
83 Distribuicdo SEGES 0050600401 - ALMOXARIFADO PATR. GARP-D052800100 - GERENCIA DA Finalizado >
68 Distribuigao SEGES 0050600401 - ALMOXARIFADO PATR GARP-0052500100 - GERENCIA DA Finalizado >
[ IS

inhas nor ndnina. 10

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7

Apdés final a movimentagcdo é possivel gerar um Termo de

Responsabilidade e o Memorando desta movimentagao. Conforme Figura 61:
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Figura 61 — Visualizagdo da Movimentagao

Visualizar Movimentagio  Sahosuomstcament= M gestor @~

< Voltar para a Listagem

Criado por Devolver em Situagéo

gestor 31122022 ‘Aguardando Devolucdo e

Patrimanios

Orgio Responsivel Setor Origem Setor Desting Enviade em
SEGES - Secretaria Muniopal e Gestio ASIUR-0050100400 - ASSESSORIA JURIDICA ASTEC-0050100300 - ASSESSORIA TECNICA E 110022 0 Temo Responsabiidade

¥ Movimentages

Devolvido em Nimero da NL Data da NL N° Processo.
. - 12372022
Responsavel Set:
lington Ling T
C' Rofinas
B Gerenciamentos MotivoiObs
Fal
Relatbrios
£ confiquragbes ~
Patrimonios (01) ~
® Manuais Fatriménia Deserigio Situago
0000000000094 11 Ammamento - Tipo: langador de munices nao-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm; Comprimento total: 704 mm; Largura L... Aguardando Devolugio

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5.1.4 Entre Estoque

Possibilita a movimentagéo do bem do estoque do almoxarifado do érgéo
para outro almoxarifado do mesmo 6rgdo. Séo casos em que eu tenha Sub-

almoxarifados dentro do 6rgéo.

Etapa 1: inicial “Tipo” selecione a movimentagcdo Entre Estoques.
Conforme Figura 62:

Figura 62 — Tipo: Entre Estoques

Adicionar Nova Movimentagao 7 Sshofdorsticamerte M gestor @~

< Voltar para listagem

© 7o @ Dados Gerais @ Patiménios © Documentos

Selecione o tipo de Movimentagao Interna:

7 - -

DISTRIBUICAD ENTRE SETORES TEMPORARIA

ENTRE ESTOQUES DEVOLUGAQ ALMOXARIFADO

Fonte: Captura de Tela do Sistema

-
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Etapa 2 — Dados Gerais: Selecione Orgédo Resposavel , Almoxarifado
Origem e o Almoxarifado Destino, nesta etapa a selegao desses dois campos é
obrigatdria, o preenchemento dos demais campos (Motivo/Obs., Numero da NL,
Data da NL, N° Processo e Responsavel) é de live escolha do usuario, clique em

continuar. Conforme Figura 63:

Figura 63 — Dados Gerais

Adicionar Nova Mavimentagao v Ssosuomaicamerte M gestor @ v

< Voltar para listagem

@ Tiro @ Dados Gerais @ Pavimenios © Documentos Memorando | &
Orgdo Responsavel * Almoxarifado Origem * Almoxarifado Destino *
SEGES - Secretaria Municipal de Gestio - Almox_Consumo_SEGES - ALMOXARIFADO SEGES - 0050600401 - ALMOXARIFADO PATRIMONIO
MotivoiObs.
Falta de suprim
201500
Namero da NL Data da NL N° Processo

i B e
21100

< VOLTAR CONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 3 — Patrimoénios: O usuario deve selecionar o bem no qual tem
disponivel no setor, apds selecionar o bem clicar em continuar. Conforme Figura
64:

Figura 64 — Selecionar Patrimbnio

000000000000224  Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais;

000000000000225  Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 ..

ADICIONAR (1)

Fonte: Captura de Tela do Sistema

-
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Ao clicar em adicionar o bem ira aparecer na listagem, se estiver tudo
certo, clicar em continuar. Conforme Figura 65:

Figura 65 — Lista de Itens

Adicionar Nova Movimentagao  sshosuomsicamens Ml gestor @~
< Voltar para listagem
@ Tiro @ Dados Gerais © Patriménios @ Documentos
Patriménio Descrigdo
000000000000224 Armamento - Tipo: langador de munigbes ndo-letais: Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm; Comprimento fotal: 704 mm: Largura fot
€ VOLTAR CONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Etapa 4 — Documentos: O usuario pode adicionar algum documento,
clique em adicionar documento, preenche as informagdes e clique em finalizar,

caso ndo haja documento é s¢ clicar em finalizar. Conforme Figura 66:

Figura 66 — Adicionar Documento

Adicionar Nova Movimentagéo v SaioAuomaticamente M gestor @ v

Q Tipo ° Dados Gerais ° Patriménios ° Documentos Memorando o

° Adicionar Documento

Nuamere * Data Valor Tipo * _Anexo
nforme o nimero DD/MMYYYY E R$ Informe o valor Selecione - Selecione o Arquivo B ‘ °
0/50 )
€ VOLTAR FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apds realizar esta movimentagédo € possivel gerar um Termo de

Responsabilidade e o Memorando desta movimentac&o. Conforme Figura 67:

-
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Figura 67 — Visualizagdo da Movimentagao

Visualizar Movimentagio  Sahotutomaticamerte Ml gestor @

Criado por Finalizado em Situagdo
Entre Esloques  gestor N102022 Finalizado

Almoxarifado Origem
Almox_Consuma_SEGES - ALMOXARIFADO SE

Nimero da NL Data da NL N Processo

000000000000224 Armamento - Tipo: lancador de munigdes nio-letais; Calibre: 40 mm: Comprimento: 355 mm: Comprimento total: 704 mm; Largura .

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5.1.5 Devolugcao Almoxarifado

Devolve o bem que se encontra no 6rgdo para o almoxarifado,
possibilitando de que o bem seja enviado para outro 6rgdo. De acordo com as
definicbes gerenciais, os bens devolvidos ao almoxarifado néo terdo a sua
depreciagao pausada. Portanto, a partir do momento em que o bem for colocado
em uso, ele inicia a sua jornada de depreciagao até chegar ao final da sua vida
atil.

Etapa 1: inicial “Tipo” selecione a movimentagdo Devolugao

Almoxarifado. Conforme Figura 68:

Figura 68 — Tipo: Devolugdo Almoxarifado

-
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Adicionar Nova Movimentacao + Salvo A

= A gestor @

< Voltar para listagem

© Tiro @ Dados Gerais © Fatimonios © Documentos

Selecione o tipo de Movimentacéo Interna:

7 — pud

DISTRIEUICAC ENTRE SETORES TEMPORARIA

ENTRE ESTOQUES DEVOLUGAO ALMOXARIFADO

NCELAR CONTINUAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 2 — Dados Gerais: Selecione o Orgdo Responsavel, Setor de
Origem e o Almoxarifado Destino, nesta etapa a selecdo desses campos &
obrigatdria, o preenchemento dos demais campos (Motivo/Obs., Numero da NL,
Data da NL, N° Processo e Responsavel) é de live escolha do usuério, clique em

continuar. Conforme Figura 69:

Figura 69 — Dados Gerais

PR Adicionar Nova Movimentagdo v Sahosuomatieaments M gestor €@
L < Voltar para listagem
& Tiro @ Dados Gerais @ Parriménios © Documentos Memorando
=
Set
e icipa as o 40 Nio
=
Motivo(Obs.
-]
Data da NL e P
J =]
€ VOLTAR CONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 3 — Patriménios: O usuario deve selecionar o bem no qual tem
disponivel no setor, apds selecionar o bem clicar em continuar. Conforme Figura
70:

Figura 70 — Selecionar Patrimonio

-
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000000000009410  Armamente - Tipo: langader de muniges nac-lefais; Calibre: 40

ADICIONAR (1)

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao clicar em adicionar o bem ira aparecer na listagem, se estiver tudo

certo, clicar em continuar. Conforme Figura 71:

Figura 71 — Lista de ltens

Adicionar Nova Movimentagao ' Sshvo Automaticaments ‘ gestor @ ~

< Voltar para listagem

@ Tir Q Dados Gersis © Patiiménios @ Documentos Memorando | @

Patriménio Descrigio
000000000009410 Armamente - Tipo: langador de munigdes nio-letais; Calibre: 40 mm; Comprimente: 355 mm; Comprimento fotal: 704 mm; Largura fot 3]
< VOLTAR CONTINUAR -

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Etapa 4 — Documentos: O usuario pode adicionar algum documento,
clique em adicionar documento, preenche as informagdes e clique em finalizar,

caso nao haja documento é sé clicar em finalizar. Conforme Figura 72:

Figura 72 - Adicionar Documento

-
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Adicionar Nova Movimentagio « SaioAuomaticamente M gestor @ v

Q Tipo ° Dados Gerais ° Patriménios

o Documentos Memorando o

° Adicionar Documento

Namere * Data Valer Tipo * 7Anexn

nforme o niimero DD/MMPYYY (2 RS$Informe o valor Selecione - Selecione o Arquivo B ‘ (-]

€ VOLTAR FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos realizar a devolugao ao almoxarifado € possivel gerar um Termo de

Responsabilidade e o Memorando desta movimentagao. Conforme Figura 73:

Figura 73 — Visualizar a Movimentagao

Visualizar Movimentagio v Sahosuomaticamens Ml gestor @ ~

< Veltar para a Listagem

Tipo Criado por Finalizado em Situagao

Palriménios Devolugio Amox... gestor 11/10/2022 Finalizado

7 Movimentagdes

Orgdo Respansivel Setor Origem

SEGES - Sesretariz Municipal de Gestéo ASTEG-0050100300 - ASSESSORIA TEGNIGA E

Nimero da NL Data da NL N° Progesso
Respo 1 set

Patriménios (01)

(] s .
@ manuais Patriménia Deserigio

000000000009410 Armamento - Tipo: langader de municdes nie-letais; Calibre: 40 mm: Comprimento: 355 mm;: Comprimento tofal: 704 mm; Largura t...

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5.2 EXTERNA

Para realizar uma Movimentagdes Externa vai no menu esquerdo

cligue em Movimentagdes > Externa > Novo: Conforme a Figura 74:

Figura 74 — Novo

-
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as » Lista geral das movimentades dos patriménios A s O ~

TODAS ARECEBER
cad T Origem Desti sit £y
93 Transferéncia Definitiva SEGES SEGOV % Em Elaboragdo >

efinitiva SEGES SEMED

5 >
91 Transferéncia Definitiva SEGES 5
%0 Transferéncia Definitiva SEGES AMHASF Aguardando Recebimenta 5
66 Cessio de Uso SEGES AGETRAN Aguardando Recebimento >
62 Cessido de Uso SEGES AGEREG Aguardando Recebimento >
58 Cessdo de Uso SEGES AGEREG Aguardando Dey >
Al Transferéncia Temporana SEGES AMHASF Aguardando De >
85 Cessdio de Uso SEGES PLANURB Aguardando De >

Transferéncia Temporaria SEGES GAPRE Aguardando Devolugao >

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5.2.1 Transferéncias Definitiva
Permite que seja realizada transferéncias de bens entre 6rgéos. Esta
acao de transferir bens entre 6rgaos € possivel apenas entre as

administragdes diretas.

Etapa 1 — “Tipo” selecione a movimentacdo Transferéncia Definitiva.
Conforme Figura 75:

Figura 75 — Tipo: Transferéncia Definitiva

Adicionar Nova Movimentagéo o Savosuomsticamenie Ml gestor @ ~

< Voltar para listagem

© T @ Dados Gerais © Patiménios @ Documentos

Selecione o tipo de Movimentagao Externa:

_. [ ]

— — -2
TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA CESSAQ
DEFINITIVA TEMPORARIA DE USO

o
11T =

DOACAO ENTRE DOAGAO PARA REFORMA
OrGAOS TERCEIROS DMINISTR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 2 — Dados Gerais: Selecione o Orgdo Origem e o Orgéo Destino,
pois 0 almoxarifado destino ira se completar automaticamente, nesta etapa a

selecdo desses dois campos € obrigatoria, o preenchemento dos demais

-
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campos (Motivo/Obs., Numero da NL, Data da NL e N°) é de live escolha do

usuario, clique em continuar. Conforme Figura 76 :

Figura 76 — Dados Gerais

Adicionar Nova Movimentagao o Sahosomsicamerte M gestor € v

< Voliar para listagem

@ Tico @ Dados Gerais © Fatiménios @ Documentos
Orgéio Origem Almoxarifado Destino *
SEGES - 5 WMunicipal o i Géneia de Camp i GG - Almoxarifado Bens Permanented
Motivo/Ob:
01500
Nimero da NL Data da NL N° Processo
01100
€ VOLTAR GONTINUAR <

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 3 — Patriménios: O usuario deve selecionar o bem no qual tem
disponivel no setor, apos selecionar o bem clicar em Adicionar. Conforme
Figura 77:

Figura 77— Selecionar Patriménio

N° Patriménio Descrigio agio Setor Origem

GEAD-

Armamenta - Tipo: langador de munigées nio-letais; Calibre: 40 ..
000000000000221 po- lang ¢ 0052500800

ADICIONAR (1)

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao clicar em adicionar o bem ira aparecer na listagem, se estiver tudo

certo, clicar em continuar. Conforme Figura 78:

Figura 78 — Lista de Itens
45

-
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Adicionar Nova Movimentacao

v gl o A gesior B ~
< Voltar para listagem
@ Tire @ Dados Gerais © Patriménios @ Documentos
Patrimanio Descrigio Estado de Conservagio Setor Origem Valor Liquido
000000000000221 Amamento - Tipo: langador de munigBes nio-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 Gtmo GEAD-0052800600 RS 11,12 ®
& VOLTAR CONTINUAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Etapa 4 — Documentos: O usuario pode adicionar algum documento,
clique em adicionar documento, preenche as informagdes e clique em finalizar,

caso nao haja documento é sé clicar em finalizar. Conforme Figura 79:

Figura 79 - Adicionar Documento

Adicionar Nova Movimentagio « SaioAuomaticamente M gestor @ v

o Tipo ° Dados Gerais o Patriménios o Documentos Memorando mf

o Adicionar Documento

Namere * Data Valer Tipo * 7Anexn

nforme o nimero DD/MMYYYY E R$ Informe o valor Selecione - Selecione o Arquivo [+] ‘ °

€ VOLTAR FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apés realizar a Transferéncia Definitiva o 6rgdo de Origem fica com a

possibilidade de cancelar o envio ou receber este bem. Conforme Figura 80:

Figura 80 — Visualizar a Movimentagao

-
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Visualizar Movimentagéo v saosdonaicamenie M gestor @)

< Voltar para a Listagem

Data de Envio Situacéio

B Pawmménios
11102022 ‘Aguardando Recebimento

# Movimentagies

C Rotinas Envio Recebimento

B Gerenciamentos

Orgdo de Origem Orgio de Des
SEGES - Secretaria Municipal de G IMPCG - Instituto Municipal de Prev.

Almoxarifado Destino

Relatérios

X Configuragdes Data da NL MativoiObservagdes
@ Manuais
N¢ Processo Resp 1 Set
Patriménios (01) ~
i . o Estado . o
Patriménio Descrigie Situagio - B Setor Origem Valor Liquido
onservagio
000000000000221 Armamento - Tipo: lancador de Aguardando Recebiments  Otimo GEAD-0052800600 RS 1112

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao clicar em cancelar o Sistema mostrara a mensagem de confimagao.

Conforme Figura 81:

Figura 81 — Cancelar movimentagéo

Cancelar envio de movimentagio

Tem certeza de que deseja cancelar o envio da
movimentagdo?

SiM

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao realizar o cancelamento da movimentagao, o item volta para situacao

em “Elaboragao”

-
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Ao executar a transferéncia definitiva para 6rgdo de destino o botéo
“Receber” sera habilitado, porém caso o usuério ndo possua acesso ao Orgéo
destino o sistema acusara mensagem “O usuario nao tem permissao para

realizar esse recebimento”. Conforme Figura 82 :

Figura 82 — Receber movimentacéo

O usuario ndo lem permisso para realizar esse recebimento. X

Tem certeza que deseja receber 1 patriménio ?

CONFIRMAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Recebimento da Transferéncia Definitiva

Para receber a transferéncia, deve ir em Movimentagdes >> Externa >> A

Receber. Conforme Figura 83:

Figura 83 — Painel A Receber

-
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- Movimentagdes Externas » Lista geral das movimentacGes dos patriménics ‘ gestor e v

Patrimanio

Mobilidrio © Novo

TODAS ARECESER @

fl Patriménios

MovimentacGes

ntemas Codigo Tipo Qrigem Destino Situagao N
Exiemas. 116 Transferéncia Definitiva AMHASF SEGES (© Aguardando Recebimento 3
Baixas 66 Cesséo de Uso SEGES AGETRAN (© Aguardando Recebimento >
Rotinas 62 Cessdo de Uso SEGES AGEREG (© Aguardando Recebimento >
Gerenciamentos N -
. 58 Cessdo de Uso SEGES AGEREG Aguardando Devolugio >
5 Relat6rios
7 Transferéncia Temporaria SEGES AMHASF Aguardando Devolucdo 3
Configuraces
85 Cessdo de Uso SEGES PLANURB Aguardando Devolucdo by
@ Manuais
72 Transferéncia Temporaria SEGES GAPRE Aguardando Devolucdo by

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Clicar no Item que deseja receber. Conforme Figura 84:

Figura 84 — Item para receber
- Movimentagdes Externas » Lista geral das movimentacdes dos patriménios ‘ gestor e v
Patrimdnio
Mobilidrio @ Novo B

@ Patrimdnios
TODAS ARECEBERO

Movimentagdes

T Cadigo Tipo Origem Destino Situagio

5 _ 116 Transferéncia Definitiva AMHASF SEGES ) Aguardando Recebimento >
Extemas

Baixas

Rotinas

Gerenciamenios

§ Relatorios

Configuracdes

@ Manuais

©2022 — Todos 0s direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Apés realizar a Transferéncia Definitiva o 6érgdo destino fica com a
possibilidade de rejeitar ou receber o bem. Conforme Figura 85:

Para rejeitar a movimentacgao clicando nos 3 pontinhos.

Figura 85 — Visualizar a Movimentagao
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Visualizar Movimentagéo v SaioAuomaticamente M gestor @ v

Mobilidrio < Voltar para a Listagem

Coédigo Enviado por Data de Envio Situagio ‘ — |
116 lirala 17/10/2022 Aguardando Recebimento

@ Patriménios

MovimentacSes o . @ Rejeitar Movimentacdo
Infemas Envio Recebimento
Extemnas
Tipo Orgéo de Origem Orgao de Destino Almoxarifado Destino

8 Transferéncia Definitiva AMHASF - Agéncia Municip._ SEGES - Secretaria Municip. 0050600401 - ALMOXARIF
3aixas
Rotinas Nimero da NL Data da NL Motivo/Observagées
Gerenciamentos

. N°® Processo Responsavel Setor
Relatérios
ConfiguracBes
Manuais Patriménios (01) ~

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao clicar em rejeitar, o sistema mostrara um quadro para justificar o motivo
do cancelamento da transferéncia. O preenchimento da justificativa € obrigatério.

Conforme Figura 86:

Figura 86 — Justificativa para Rejeitar

Rejeigio de Movimentagio

Descreva o motivo da rejeicdo:

Néo solicitado.

6/500

CANCELAR REJEITAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Y 7

Ao rejeitar a movimentagdo é habilitado o campo de confirmagao.

Conforme Figura 87:

Figura 87 — Confirmar o cancelamento

-
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Confirmagao

Tem certeza que deseja rejeitar a movimentagédo?

I CONFIRMAR J

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao confirmar, a movimentagdo apresentara a situacdo “Rejeitado’.

Conforme Figura 88:

-
Patriménio
Mobilirio
@ Patriménios
MovimentacGes
Internas
Extemnas
Baixas
Rotinas
Gerenciamentos
5 Relatérios
Configuracdes

@ Manuais

Figura 88 — Visualizar a Movimentagao “Rejeitado”

Visualizar Movimentagéo

< Voltar para a Listagem

Caodigo Enviado por

16 lirala

Tipo
Transferéncia Definitiva

Nuimero da NL

N° Processo

Patriménios (01)

Data de Envio Situacdo
17/10/2022 Rejeitado

Envio

Orgao de Origem
AMHASF - Agéncia Municip

Data da NL

Responsavel Setor

©2022 — Todos os direitos reservados

Rejeigdo

v Saivo Automaticamente M gestor @ v

Orgéo de Destino Almoxarifado Destino
SEGES - Secretaria Municip. 0050600401 - ALMOXARIF

Motivo/Observagdes

......

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Receber o Bem

Ao clicar em receber ele fica apto para mudar o estado de conservagéao e

selecionar o responsavel pelo bem. Conforme Figura 89:

-
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Mobiligria




Manual — Sistema Patriménio Mobiliario

Figura 89 — Visualizar a Movimentagao

Receber Patriménios

Patrimonio Descrigio Estado de Conservagio

000000000000221 Ammamento - Tipo: lancador de muni¢ces ndo-letais; Calibre: 40 mm; Com. Otimo

FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

E possivel gerar um Termo de Responsabilidade e o Memorando desta

movimentagéo. Conforme Figura 90:

Figura 90 — Visualizar a Movimentagao

- Visualizar Movimentagédo ! gestor 9 N
Patriménio
Mobiligrio < Voltar para a Listagem
®  Patriménios Codigo Enviado por Data de Envio Situagao
104 lirala 17/10/2022 Recebido
Movimentacdes o o [ Termo de Responsabilidade

Infemas Envio Recebimento D Memorando

Extemas
Tipo Orgio de Origem Qrgdo de Destino Almoxarifado Destino
B Transferéncia Definitiva IMPCG - Instituto Municipal .. SEGES - Secretaria Municip.. 0050600401 - ALMOXARIF...
Saixas
Rotinas Numero da NL Data da NL Motivo/Observagoes
Gerenciamentos
_ . N° Processo Responsavel Setor
Relatorios
Configuragdes
Manuais Patriménios (01) ~

......

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5.2.2 Transferéncias Temporaria

Etapa 1: “Tipo” selecione a movimentagao Transferéncia Temporaria e

clique em continuar. Conforme Figura 91:

-
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Figura 91 — Tipo: Transferéncia Temporaria

Adicionar Nova Movimentagéio v swomomaicamene . gestor @

< Voltar para listagem

© Tro @ Dados Gerais © Patiménios @ Documentos

Selecione o tipo de Movimentagéo Externa:

* o
- 2
TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA CESSAO
DEFINITIVA TEMPORARIA DE USO
o
Al -
DOACAC ENTRE DOAGAD PARA
ORGAOS TERCEIROS

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 2 — Dados Gerais: Selecione o Orgédo Origem e o Org&o Destino,
nesta etapa a selecédo desses dois campos €, pode preencher ou ndo os campos
Motivo/Obs., Numero da NL, Data da NL, N° Processo, Devolver em, clique em

continuar. Conforme Figura 92:

Figura 92 — Tipo: Temporaria

Adicionar Nova Movimentacéo ~ Sal

< Voltar para listagem

@ Tieo @ Dados Gerais @ Patriménios @ Documentos
Grgio Origem * Destino Orgéo Destino =
SEGES - Secretaria Municipal de Gestio - ® oOmin O Terem GMG - Gmara Municipsl de Gampo Grande
MotivoiObs.
01500
Niimero da NL Data da NL N° Processo
01100
Devolver em
€ VOLTAR GONTINUAR <

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 3 — Patrimbnios: O usuario deve selecionar o bem no qual tem

disponivel no setor, apos selecionar o bem clicar em adicionar. Conforme Figura
93:

-
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Figura 93 — Selecionar Bem:

Selecione os Patrimonios

Pesquisa: livro €3 B |

N° Patriménio Descricio Estado de Conservagdo  Setor Origem

GEDOC-

000000000009539 Livro - Titulo: Estudando o corpo humano; Editora: Edibrape; Co.. Gtimo -
— 0052500300

CANCELAR ADICIONAR (1)

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao clicar em adicionar o bem ira aparecer na listagem, se estiver tudo

certo, clicar em continuar. Conforme Figura 94:

Figura 94 — Lista de ltens

Adicionar Nova Movimentagao v savoauomatcamente M gestor @ v

< Voltar para listagem

° Tipo ° Dados Gerais o Patriménios o Documentos o
@ Adicionar Patriménio

Patrimanio Descrigio Estado de Conservagio Setor Origem Valor Liquido

000000000009539 Livro - Titulo: Estudando o corpo humano; Editora: Edibrape; Compos Gtimo ‘GEDOC-0052500300 RS 150,00 ]

€ VOLTAR CONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 4 — Documentos: O usuario pode adicionar algum documento,
clique em adicionar documento, preenche as informacgdes e clique em finalizar,

caso nao haja documento é sé clicar em finalizar. Conforme Figura 95:

-
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Figura 95 - Adicionar Documento

Adicionar Nova Movimentagio « SaioAuomaticamente M gestor @ v

o Tipo ° Dados Gerais ° Patriménios o Documentos Memorando |

© Adicionar Documento
Numero * Data valer Tipo * _Anexo

nforme o nimero DDMMAYYYY E R$ Informe o valor Selecione - Selecione o Arquivo ﬁ ‘ °

€ VOLTAR FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apbs realizar a Transferéncia Temporaria o 6rgao de Origem fica com a

possibilidade de cancelar o envio ou receber este bem. Conforme Figura 96:

Figura 96 — Visualizar a Movimentagao

-’ Visualizar Movimentagéo « SaivoAuomaticamente M gestor @ v

Patriménio
Mobiliério < Voltar para a Listagem

Codigo Enviado por Data de Envio Situagao
19 gestor 17/10/2022 Aguardando Recebimento

© [ ] [ ]

Envio Recebimento Devolugdo

B Patrimbnios RECEBER | H

Movimeniacies X Cancelar Envio

Intemas

Extemnas
© Atengiio: N4 se esqueca de anexar os termos assinados

Baixas
Tipe Orgao de Origem Orgao de Destino Nimero da NL

Rotinas Transferéncia Temporéria SEGES - Secretaria Municip.... GAPRE - Gabinete do Prefeito

Gerenciamentos Data da NL Motivo/Observagbes N° Processo Recebido Por
5 Relat6rios 7

Configuracbes !)evulver Em
@ Manuais

Patriménios (01) A
Patriménio Descricédo Situagéo Devolvido em Estado Setor Origem

Conservacio

000000000009539 Livro - Titulo: Estudando Aguardando Recebimento - Gtimo

©2022 — Todos os direitos reservados

Ao clicar em cancelar o Sistema mostrara a mensagem de confirmagéao.

Conforme a Figura 97:
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Figura 97 — Confirmacgéao

Cancelar envio de movimentagio

Tem certeza de que deseja cancelar o envio da
movimentagdo?

sSiM

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao realizar o cancelamento da movimentagao, o item volta para situagéo

em “Elaboracgao”.

Ao executar a transferéncia tempporaria para 6rgao de destino o botéao
“Receber” sera habilitado, porém caso o usuario ndo possua acesso ao Orgéo
destino o sistema acusara mensagem “O usuario nao tem permissao para

realizar esse recebimento”. Conforme Figura 98:

Figura 98 — Receber a movimentagao

Tem certeza que deseja receber 1 patriménio ?

CANCELAR CONFIRMAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Recebimento da Transferéncia Temporaria

-
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Para receber a transferéncia ir em Movimentagdes >> Externa >> A

Receber. Conforme Figura 99:

Figura 99 - Painel A Receber

- Movimentagdes Externas » Lista geral das movimentacdes dos patriménios A 50 O v
Patriménio
Mobilidrio © Novo
Bl Patriménios
TODAS
Movimentacdes
e Cadigo Tipo Origem Destino Situagdo
- 116 Transferéncia Definitiva AMHASF SEGES Aguardando Recebimento >
Exiernas
Baixas 66 Cesséo de Uso SEGES AGETRAN © Aguardando Recebimento >
Rotinas 62 Cessdo de Uso SEGES AGEREG Aguardando Recebimento >
Gerenciamentos - s
“ 58 Cessdo de Uso SEGES AGEREG Aguardando Devolugio >
5 Relat6rios
Il Transferéncia Temporaria SEGES AMHASF Aguardando Devolucdo >
Configuragbes
85 Cessdo de Uso SEGES PLANURB Aguardando Devolucdo >
Manuais
72 Transferéncia Temporaria SEGES GAPRE Aguardando Devolucdo >

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Clicar no Item que deseja receber. Conforme Figura 100:

Figura 100 — Item para receber

- Movimentagdes Externas » Lista geral das movimentacdes dos patrimonios A s @ v
Patriménio
Mobilidrio © Novo
§ Patriménios
TODAS  ARECEBER @
Movimentagbes

s Cédigo Tipo Origem Destino Situagéio

) 121 Transferéncia Temporaria GAPRE SEGES [© Aguardando Recebimento 3

Baixas

Rotinas

Gerenciamentos

§ Relal6rios

Configuracdes

@ Manuais

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apoés realizar a Transferéncia Temporaria o 6rgéo destino fica com a

possibilidade de rejeitar ou receber o bem. Conforme Figura 101:
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Para rejeitar a movimentagao clicando nos 3 pontinhos.

Figura 101 — Visualizar a Movimentagéo

- Visualizar Movimentagédo v Salvorutomaticamente fll  gestor e -
Patrirnénio
Mobiliario < Voltar para a Listagem

cédigo Enviado por Data de Envio Situagdo
121 lirala 17/110/2022 Aguardando Recebimenio

#l Patriménios ‘ RECEBER ‘ H

Movimentacdes

° . .

Internas Envio Recebimento Devolugao

Extemas
@ Atengao: Nio se esqueca de anexar os termos assinados

Baixas
Tipo Orgéo de Origem Orgao de Destino Numero da NL
Rofinas Transferéncia Temporaria GAPRE - Gabinete do Prefeito SEGES - Secretaria Municip. -

Gerenciamentos Data da NL Motivo/Qbservagées N° Processo Recebido Por

5 Relatorios

Configuracies Devolver Em

@ Manuais

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao clicar em rejeitar, o sistema mostrara um quadro para justificar a motivo
do cancelamento da transferéncia. O preenchimento da justificativa € obrigatorio.

Conforme Figura 102:

Figura 102 — Justificativa para cancelamento

Rejei¢do de Movimentacdo

Descreva o motivo da rejeicéo

néo solicitado

147500

REJEITAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao rejeitar a movimentacdo é habilitado o campo de confirmacgao.

58

-
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Conforme a Figura 103:

Figura 103 — Confirmar o cancelamento

Confirmagao

Tem certeza que deseja rejeitar a movimentagéo?

l CONFIRMAR J

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao confirmar, a movimentagdo apresentara a situacao “Rejeitado’.

Conforme a Figura 104:

Figura 104 — Visualizar a Movimentagao “Rejeitado”

- Visualizar Movimentagéo v saivoAutomaticamente M gestor € v
Patrimanio
Mobiligrio < Voltar para a Listagem
®  Patrimonios Codigo Enviado por Data de Envio Situagao
121 lirala 17M0/2022 Rejeitado
Movimentagdes o @ .
Infemas Envio Rejeigio | Devolugao
Extemas
Tipo Orgao de Origem Orgéo de Destino Numero da NL
8 Transferéncia Tempordria GAPRE - Gabinete do Prefeito SEGES - Secretaria Municip -
Saixas
Rotinas Data da NL Motivo/Observagdes N° Processo Rejeitado Por
gestor

Gerenciamenios
5 n Devolver Em
Relat6rios

Configuracbes

@ Manuais Patriménios (01) -

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Receber o Bem

Ao clicar em receber ele fica apto para mudar o estado de conservagao

-
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do bem. Conforme Figura 105:

Figura 105 — Receber Patriménio

Receber Patrimdnios

Patriménio Descrigdo Estado de Conservagéo

000000000009447 Veiculo - Modelo: utilitario; Tipo: van / furgao; Cabine: simples; Teto: alto; Bom

FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

E possivel gerar o Termo de Responsabilidade. Conforme Figura 106:

Figura 106 — Visualizar a Movimentagéo
Visualizar Movimentacao ‘ gestor e v

< Voltar para a Listagem

Codigo Enviado por

Data de Envio Situagdo
17/10/2022 Aguardando Devolugio

fl PatrimGnios

124 lirala

MovimentacGes o o ‘

Recebimento Devolugdo

[ Termo de Responsabilidade

Infemas Envie

Exiemas

Baixas

Rotinas

Gerenciamentos

5 Relatorios

Configuraces

@ Manuais

Tipo Orgéo de Origem
GAPRE - Gabinete do Prefeito

Orgéo de Destino

Transferéncia Temporaria SEGES - Secretaria Municip.

Data da NL Motivo/Observagbes N° Processo

Devolver Em

Patriménios (01)

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5.2.3 Cessao de uso

Nimero da NL

Recebido Por
gestor

chchch

Permite que um 6rgéo da Administragcao direta ceda o bem para 6rgéo da

Administracdo indireta e para terceiros na forma temporaria, por tempo

-
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determinado ou nao e apods isso é feito a devolucao parcial ou total do bem para
0 6rgéo de origem

Etapa 1 — “Tipo” selecione a movimentagdo Cesséo de Uso e continuar.
Conforme Figura 107:

Figura 107 — Tipo: Cessao de Uso

Adicionar Nova Movimentagio ' Salvo Automalicamente !, gestor @ v

< Voltar para listagem

°T\po o:;::; Gerais ﬂ:z ménios o:::,Vf- ] @

o tipo de Movimentagdo Externa:

—’ e @
- — -2
TRANSFERENGIA TRANSFERENCIA CESSAD

DEFINITIVA TEMPORARIA DE USO

i
JIITN =
DOACAO ENTRE DOACAD PARA REFORMA
ORGAOS TERCEIROS ADMINISTRATIVA
CANCELAR CONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 2 — Dados Gerais: Selecione o Orgédo Origem e o Org&o Destino,
nesta etapa a selegao desses dois campos € obrigatoria, o preenchemento dos
demais campos (Motivo/Obs., Numero da NL, Data da NL e N° Processo,

Devolver em) é de live escolha do usuario, clique em continuar. Conforme Figura
108:

Figura 108 — Dados Gerais

Adicionar Nova Movimentagéo  SaivoAutomaticamentc M gestor @ v

< Voltar para listagem

Q@ o © Dados Gerais © rarrimonios © Documentos @
Orgéio Origem * Destino Orgéo Destino *
SEGES - Secretaria Munidpal de Gestéo - ® Orgao O Tercsiro AGEREG - Agéncia Municipal de Regulagdo dos Servigos Piblicos

Motivo/Obs.
01500
Namero da NL Data da NL N° Processo
04100
Devolver em Ly
07100
£ VOLTAR CONTINUAR =

-
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Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso a Cesséao de uso seja para um terceiro, deve selecionar a opgao
Terceiro, informar a descrigao do terceiro e 0 CPF/CNPJ a selegcao desses dois
campos é obrigatéria, o preenchimento dos campos Motivo/Obs., Numero da NL,
Data da NL, N° Processo, Devolver em, é de live escolha do usuario, clique em

continuar. Conforme Figura 109:

Figura 109 — Dados Gerais de Terceiros

Adicionar Nova Movimentagio + Salvo Automaticamente ‘ gestor @ v

€ Voltar para listagem

@ o © Dados Gerais © Fatrimonios @ oocumentos @

Orgao Origem * Destino Terceiro *

SEGES - Secretaria Municipal de Gestdo - O Orgao ® Terceio Asilo

TT 100
CPFICNPJ *
78.997 601/0001-08

Motivo/Obs.

01500

Namero da NL Data da NL N° Processo

A ]

07100

Devolver em Lei

0/100

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 3 — Patriménios: O usuario deve selecionar o bem no qual tem
disponivel no setor, apds selecionar o bem clicar em Adicionar. Conforme Figura
110:

Figura 110 — Selecionar Patriménio

-
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Selecione os Patrimonios

Ne Patriménio Descrigio Estado de Conservagio Setor Origem

ASCOM-

Amamente - Tipo: langador de municbes né@o-letais; Calibre: 40 Otimo -
000000000000227 D¢ IC: 0050101900

- . - 0 “ ASCOM-
Armamento - Tipo: lancador de munices nao-letais; Calibre: 40 Otimo -
000000000000228 D¢ IC: 0050101900
P - - " - ASCOM-
Armamento - Tipo® lancador de munices ndo-letais; Calibre: 40 Otime -
000000000000229 P Ic: 0050101900
P - . " - ASCOM-
Armamento - Tipo® lancador de munices ndo-letais; Calibre: 40 Otime -
000000000000230 P Ic: 0050101900
ASCOM-

Armamento - Tipo: lancador de munices nao-letais; Calibre: 40 Gtimo -
000000000000231 P IC: 0050101900

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao clicar em adicionar o bem ira aparecer na listagem, se estiver tudo

certo, clicar em continuar. Conforme Figura 111:

Figura 111- Lista de ltens

Adicionar Nova Movimentagéo + Salvo Automaticamente ‘ gestor @ v

< Voltar para listagem

@ o @ Dados Gerais © Fatrimonios @ oocumentos @
@ Adicionar Patriménio

Patriménio Descricao Estado de Conservagao Setor Origem Valor Liquido
- Tipo: lancador de municdes ndo-letais; Calibre: 40 mm; Compri... Stimo ASCOM-0050101900 RS 11,12 o
7 - Tipo: lancador de municdes ndo-letais; Calibre: 40 mm; Compri... Stimo ASCOM-0050101900 RS 11,12 o

« VOLTAR CONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 4 — Documentos: O usuario pode adicionar algum documento,
clique em adicionar documento, preenche as informagdes e clique em finalizar,

caso nao haja documento é so clicar em finalizar. Conforme Figura 112:

Figura 112 - Adicionar Documento

-
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Adicionar Nova Movimentagio v Salvo Auomaticamente: .‘ gestor @ v

< Voltar para listagem

° Tipo ° Dados Gerais ° Patriménios o Documentos @
@ Adicionar Documento

Nimero * Data Valor Tipo *  Anexo

o nimero DDMMAYY (3 Rsinforme o vator Selecione - Selecione 0 ATqUIVO -] ‘ €]

€ VOLTAR
Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apbs realizar a Transferéncia Temporaria o 6rgao de Origem fica com a

possibilidade de cancelar o envio ou receber este bem. Conforme Figura 113:

Figura 113- Visualizar a Movimentagéo

- Visualizar Movimentagao v savoavomawcamenz M gestor @ v

Patrimonio
Mobilisrio < Voltar para a Listagem

Codigo Enviado por Data de Envio Situagio RECEBER
133 gestor 181072022 Aguardando Recebimento

H
2 Movimentages ) P ® % Cancalar Envio

Envio Recebimento Devolugéo

Patiiménios

Intemas.

Exlemas
© Atengio: Nio se esqueca de anexar os termos assinados

Baixas

Tipo Orgéo de Origem Orgao de Destino Nimero da NL
C* Rotinas Cessdo de Uso SEGES - Secretaria Municipal AGEREG - Agéncia Municipal d
B Gerenciamentos Data da NL Motive/Observagdes N° Processo Recebido Por
B Relatdrios
£ Configuragdes Devolver Em Lei
@ Manuais
Patriménios (01) ~
Patriménio Descrigio Situagio Devolvido em Estado Conservagéo Setor Origem
000000000000221 Armamente - Tipo: lancador Aguardando Recebimento - Otimo ASCOM-0050101900

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao clicar em cancelar o Sistema mostrara a mensagem de confimacgéo.
Conforme Figura 114:

Figura 114— Cancelar movimentagéo
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Cancelar envio de movimentagao

Tem certeza de que deseja cancelar o envio da

movimentagio?

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Ao executar a cessao de uso para 6rgédo de destino o botdo “Receber”
sera habilitado, porém caso o usuario ndo possua acesso ao Orgdo destino o
sistema acusara mensagem “O usuario ndao tem permissao para realizar esse

recebimento”. Conforme Figura 115:

Figura 115— Receber movimentagao

Tem certeza que deseja receber 1 patriménio ?

CONFIRMAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Recebimento da Cessdo de Uso

Para receber a transferéncia ir em Movimentagdes >> Externa >> A

-
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Receber. Conforme Figura 116:

Figura 116 — Painel A Receber

- Movimentagées Externas » Lista geral das movimentacdes dos patrimonios A 500 O v

Patrimanio

Mobilidrio © Novo

@ Patriménios

Movimentagdes

ntemas Codigo Tipo Origem Destino Situagéo N
= 116 Transferéncia Definitiva AMHASF SEGES © Aguardando Recebimento >
Baixas 66 Cess#o de Uso SEGES AGETRAN Aguardando Recebimento 3
Rotinas 62 Cessdo de Uso SEGES AGEREG T Aguardando Recebimento >
Gi entos
CIENGAmENtos 58 Cessdo de Uso SEGES AGEREG Aguardande Devoluggio N
5 Relatérios
71 Transferéncia Temporaria SEGES AMHASF Aguardando Devolugdo >
Configuracies
85 Cessdo de Uso SEGES PLANURB Aguardando Devolucdo by
@ Manuais
72 Transferéncia Temporaria SEGES GAPRE Aguardando Devolucdo by

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Clicar no Item que deseja receber. Conforme Figura 117:

Figura 117 — Item para receber

- Movimentagées EXternas » Lista geral das movimentagbes dos pairiménios ® i@ -

Patrimonio

Mabilidrio © Novo B
Patriménios

TODAS ~ ARECEBER@
Movimentagdes
emas Cédigo Tipo Origem Destino Situagdo 1
133 Cessdo de Uso SEGES AGEREG Aguardando Recebimento >

Extemnas
Babcas 131 Cessdo de Uso SEGES Asilo Aguardando Recebimento >
Rotinas 108 Transferéncia Temporéria SESDES oMe Aguardando Recebimento s
Gerenciamentos 66 Cesséo de Uso SEGES AGETRAN Aguardando Recebimento 5

Relatdrios

Configuragdes

Manuais

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao receber a cessao de uso o 6rgao destino fica com a possibilidade de
rejeitar ou receber o bem. Conforme Figura 118:

Para rejeitar a movimentacgao clicando nos 3 pontinhos.

66 -
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Figura 118- Visualizar a Movimentagao

- Visualizar Movimentagio “ lirala €@ v

Patrimdnio
Mobiliario < Voltar para a Listagem

Cédigo Enviado por Data de Envio Situagiio
133 gestor 1811072022 Aguardando Recebimento

Movimentagdes P) ~ -

Envio Recebimento Devolugao

8 Patimonios ‘ RECEBER ‘ :

© Rejeitar Movimentaczio

% Cancelar Envio

@ Atengiio: Nao se esqueca de anexar os termos assinados

Nimero da NL

Tipo Orgiio de Origem Orgio de Destino
Cessdo de Uso SEGES - Secretaria Municipal AGEREG - Agéncia Municipal d..
Gerenciamentos Data da NL Motivo/Observagdes N° Processo Recebido Por
B Relatorios
Configuragses Devolver Em Lei
@ Manuais
Patriménios (01) ~
Patriménio Descrigio Situagéo Devolvido em Estado Conservagio Setor Origem
000000000000221  Armamento - Tipo: lancador Aguardando Recebimento . Otimo ASCOM-0050101900

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Ao clicar em rejeitar, o sistema mostrara um quadro para justificar a motivo
do cancelamento da transferéncia. O preenchimento da justificativa € obrigatério.

Conforme Figura 119:

Figura 119 — Justificativa para Rejeitar

Rejeigio de Movimentagio

Descreva o motivo da rejeicio:

Nao necessério|

51500

REJEITAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao rejeitar a movimentacdo é habilitado o campo de confirmacgao.
Conforme Figura 120:

Figura 120— Confirmar o Rejei¢ao

67 -
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Tem certeza que deseja rejeitar a movimentagio?

CONFIRMAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao confirmar, a movimentagdo apresentara a situacdo “Rejeitado’.

Conforme Figura 121:
Figura 121 - Rejeitado

- Visualizar Movimentagao ‘) lirala @ v

Patrimonio
Mobiligrio < Voltar para a Listagem

Pahimbnios Enviado por Data de Envio Situagiio a

gestor 1811012022 Rejeitado

=2 Oes
2 Movimentagbes P

—— Envio Devolugao
Externas
Tipo 0Orgéo de Origem Orgdo de Destino Numero da NL
Cesséo de Uso SEGES - Secretaria Municipal AGEREG - Agéncia Municipal d -
C' Rotinas Data da NL Motivo/Observagoes N° Processo Rejeitado Por
- lirala
Bs Gerendamenios
,_ Devolver Em Lei
Relatdrios
£ Configuragdes
@ Manuais Patriménios (01) ~
Patriménio Descrigdo Situago Devolvido em Estado Conservagéo Setor Origem
000000000000221 Armamento - Tipo: langador Rejeitado R Giimo ASCOM-0050101900

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Receber o Bem

Ao clicar em receber ele fica apto para mudar o estado de conservagao

do bem. Conforme Figura:
Figura 122 — Receber Patrimbnio
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Receber Patriménios

Patriménio Descrigao Estado de Conservagdo

000000000009202 Armamento - Tipo: langador de munigbes nao-letais; Calibre: 40 mm; Com.. Gtimo

000000000009203  Armamento - Tipo: langador de munigbes ndo-etais; Calibre: 40 mm; Com Gtimo

FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

E possivel gerar o Termo de Responsabilidade. Conforme Figura 122:

Figura 122 - — Visualizar a Movimentagéo

! gestor @ v

-’ Visualizar Movimentagao

Patrimdnio
Mobiisrio < Voltar para a Listagem

Paliiménios Codigo Enviado por Data de Envio Situagao
134 lirala 1811072022 Aguardando Devolucdo

[ Termo de Responsabilidade

2 MovimentagBes

Envio Recebimento Devolugao

Intemas

Exiemas

Tipo Orgéo de Origem Orgéo de Destino Namero da NL
o Cessdo de Uso AGETEC - Agéncia Municipal d... SEGES - Secretaria Municipal -
aixas
Rotinas Data da NL Motivo/Observagoes N° Processo Recebido Por
- - gestor
Gerenciamentos
Devolver Em Lei
Relatdrios
Configuragbes
@ Manuais Patriménios (02) ~
Patrimonio Descrigao Situagdo Devolvido em Estado Conservacao Setor Origem
000000000009202 Armamento - Tipo: lancador Aguardando Devolugao - Otimo 0240200000-UQ
000000000009203 Armamento - Tipo: lancador Aguardando Devolucio - Otimo 0240200000-U0

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5.2.4 Doacao entre Orgao
Permite a doagao de bens entre 6rgaos que nao esteja sendo utilizado e

que neste 6rgao no qual esta sendo o destino sera util. Esta acdo de doar bens
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entre orgaos € possivel apenas entre administracéo direta e Indireta.
Etapa 1 “Tipo” selecione a movimentacdo Doacdo entre Orgdos.

Conforme Figura 124:

Figura 124 — Tipo: Doagao entre Orgéos

Adicionar Nova Movimentagao  Salvo Automaticamente ‘ gestor @ v

< Voltar para listagem

°Tipo o:;::si-e.;s o::-.: monios o:::.Ve os o
Selecione o tipo de Movimentagdo Externa:
_’ e o
— — 2
TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA CEsSSAO
DEFINITIVA TEMPORARIA DE USO

i
JL -

DOAGAO ENTRE DOAGAO PARA REFORMA
ORGAOS TERCEIROS ADMINISTRATIVA

CANCELAR CONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Etapa 2 — Dados Gerais: Selecione o Orgado Origem e o Orgdo Destino,
pois 0 almoxarifado destino ira se completar automaticamente, nesta etapa a
selegcao desses dois campos é obrigatdria, o preenchimento dos demais campos
Motivo/Obs., Numero da NL, Data da NL, N° Processo, é de livre escolha do

usuario, clique em continuar. Conforme Figura 125:

Figura 125 — Dados Gerais

-
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Adicionar Nova Movimentagao v Salvo Automaticamente ; gestor @ v

< Voltar para listagem

° Tipo o Dados Gerais o Patrimbnios Documentos o]

Orgdo Origem * Orgiio Destino * Almoxarifado Destino *
SEGES - Secretaria Municipal de Gestdo - AGETEC - Agéncia Municipal de Tecnologia da Informacdo e Inovagio  — Almox_| _AGETEG - Bens -
Motivo/Obs.
Digite o motivo
017500
Nimero da NL Data da NL N° Processo
NL N, (2 informe o nimero
07100

€ VOLTAR CONTINUAR >

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 3 — Patrimonios: O usuario deve selecionar o bem no qual tem
disponivel no setor, apds selecionar o bem clicar em continuar. Conforme Figura
126:

Figura 126 — Selecionar Patrimonio

Selecione os Patrimonios

D |

N° Patriménio Descrigao Estado de Conservagao ‘Setor Origem

ASCOM-
0050101900

000000000000221 Armamento - Tipo: lancador de municies nao-letais; Calibre: 40 Stimo -

ASCOM-

Armamento - Tipo: lancador de municBes nao-letais; Calibre: 40 Otimo
000000000000228 po: lang: ICOf 0050101900

y PP . " - ASCOM-
Armamento - Tipo: lancador de munices nao-letais; Calibre: 40 Otimo
000000000000229 po: lang: IGOf 0050101900
P . - ASCOM-
Armamento - Tipo: langador de municGes nao-letais; Calibre: 40 .. Otimo
000000000000230 po: lang: s 0050101900
ASCOM-

Armamento - Tipo: lancador de munices nao-letais; Calibre: 40
000000000000231 po: lang: ICO 3 0050101900

000000000009410 Armamento - Tipo: langador de muniges néo-letais; Calibre: 40 0050600401

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao clicar em adicionar o bem ira aparecer na listagem, se estiver tudo

certo, clicar em continuar. Conforme Figura 127:

Figura 127- Lista de ltens
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Adicionar Nova Movimentagéo ~ Saivo Automaticamerte R gestor &3 v

< Voltar para listagem

° Tipo ° Dados Gerais ° Patrimdnios ° Documenios 0]
Pariménio Descrigio Estado de Conservagio Sefor Origem Valor Liquido
Armamento - Tipo: lancador de municdes ndo-letais; Calibre: 40 mm; Compri.. Gtimo ASCOM-0050101300 R$ 11,12 o
Armamento - Tipo: lancador de munigbes nao-letais; Calibre 40 mm; Compri Otimo ASCOM-0050101800 RS 11,12 w

€ VOLTAR CONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 4 — Documentos: O usuario pode adicionar algum documento,
clique em adicionar documento, preenche as informagdes e clique em finalizar,

caso nao haja documento € so6 clicar em Enviar. Conforme Figura 128:

Figura 128 - Adicionar Documento

Adicionar Nova Movimentagao  SaivoAutomaticamente MR gestor @ v

< Voltar para listagem

° Tipo ° Dados Gerais ° Patriménios o Documentos @

Data Valor

3 RS informe o valo

& VOLTAR
Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apds realizar a doagao entre os 6rgaos, o orgao de Origem fica com a

possibilidade de cancelar o envio ou receber este bem. Conforme Figura 129:
Figura 129 — Visualizar a Movimentagao

72 -
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Visualizar Movimentagéo + SavoAutomaticamente MM gestor @ v

< Voltar para a Listagem

@ Patriménios

Enviado por Data de Envio Situagio | RECEBER

gestor 18/10/2022 Aguardando Recebimento

) ® % Cancelar Envie

Infemas Envio Recebimento

= Movimentagdes

Tipo Orgéo de Origem Orgdo de Destino Almoxarifado Destino
. Doaco entre Orgéios SEGES - Secretaria Municipal ... AGETEC - Agéncia Municipal d... Almox_Permanente AGETEC -..
abcas
C Rotinas Nimero da NL Data da NL Motivo/Observagées
Gerenciamentos
N° Processo Responsavel Setor
Relatdrios
Configuracbes
— Patriménios (02) ~
. . " Estado . ;
Patriménio Descrigae situagéo Conservagio  Setor Origem Valor Liguido
000000000000221 Armamento - Tipo: lancador Aguardando Recebimente  (timo ASCOM-0050101900 RS 1112
£00000000000228 Armamento - Tipo: langador Aguardando Recebimento  Gtimo ASCOM-0050101900 RS 11.12

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao clicar em cancelar o Sistema mostrara mensagem confirmando o

cancelamento. Conforme Figura 130:

Figura 130 — Cancelar a Movimentagéo

Cancelar envio de movimentagio

Tem certeza de que deseja cancelar o envio da
movimentagdo?

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao realizar o cancelamento da movimentacao, o item volta para status de

“Elaboracéao”.

Ao executar a doagao para 6rgao de destino o botao “Receber’ sera
habilitado, porém caso o usuario ndo possua acesso ao Orgdo destino o sistema

acusara mensagem “O wusuario nao tem permissdo para realizar esse

-
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recebimento”. Conforme Figura 131:

Figura 131 — Receber movimentagao

O usuério no lem permissio para realizar esse recebimento. X

Tem certeza que deseja receber 1 patriménio ?

CONFIRMAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Recebimento Doacao
Para receber a transferéncia ir em Movimentagdes >> Externa >> A
Receber.

Clicar no Item que deseja receber. Conforme Figura 132:

Figura 132 — Painel A Receber

Movimentagses Externas » Lista geral das movimentagdes dos patrimbn A g @ -

ARECEBER )

Ciidiga Tipo Origem Destino Sitsagio 4.

ﬁ Novo n

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao receber a doagao o 6rgao destino fica com a possibilidade de rejeitar

ou receber o bem. Conforme Figura 133:

-
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Figura 133 — Visualizar a Movimentagao

Visualizar Movimentagao A gesor O~

N ganL Data ga NL Motiva/Observag
o5p0
Patriménios (02) ~
Pairimdnio Descrigio situagiio Setor Origem Valor Liquido
04 Tipo: langador Aguardando Recebimento 0240200050 RS 66,67
- Tipo: langader Aguardando Recebimento  Otimo 0240200050 RS 66,67
©2022 — Todos os dirsitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Para rejeitar a movimentagao clicando nos 3 pontinhos.
Ao clicar em rejeitar, o sistema mostrara um quadro para justificar a motivo
do cancelamento da transferéncia. O preenchimento da justificativa € obrigatorio.

Conforme Figura 134:

Figura 134 — Justificativa para Rejeitar

Rejeicéo de Movimentagio

Descreva o motivo da rejeicéo

Ngo solicitade

141500

REJEITAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao confirmar, a movimentagdo apresentara a situacao “Rejeitado’.

Conforme Figura 135:

Figura 135 — Rejeitado

-
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- Visualizar Movimentagio ! gestor e v
Patrimonio
Mobiliério < Voltar para a Listagem

Cadigo Enviado por Data de Envio Situagiio

Patrimdnios
141 lirala 181012022 Rejeitado

2 Movimentagdes

—— Envio Rejeicio
Tipo Orgéo de Origem Orgdo de Destino Almoxarifado Destino
. Doacio entre Orgéos AGETEC - Agéncia Municipal d... SEGES - Secretaria Municipal . 0050600401 - ALMOXARIFAD...
aixas
Rotinas. Niimero da NL Data da NL Motivo/Observagdes
Gerenciamentos
» N° Processo Responsavel Setor
Relatérios
Configuragbes
@ Manuais Patriménios (02) ~
Patriménio Descrigéo Situagédo E?:::Wﬁga,o Setor Origem Vvalor Liguido
04 - Tipo: langador Rejeitado Otimo 0240200050 RS 66,67
- Tipo: lancador Rejeitado Otimo 0240200050 RS 66,67

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Receber o Bem
Ao clicar em receber ele fica apto para mudar o estado de conservagao
do bem. Conforme Figura 136:

Figura 136 — Receber Patriménio

Receber Patriménios

B Responsével Setor

Patriménio Descrigio Estado de Conservagio

000000000009204  Armamento - Tipo: lancador de municbes néo-letais; Calibre: 40 mm; Com. Gtimo

FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

E possivel gerar o Termo de Responsabilidade e o Memorando. Conforme
Figura 137:

Figura 137 — Visualizar a Movimentagéo

76
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- Visualizar Movimentagio  Savo Automaticamente ML gestor € v

[ Termo de Responsabilidade
O Memorando

Patrirdnio
Mobilisrio

< Voltar para a Listagem

Cédigo Enviado por Data de Envio Situagiio
144 lirala 191012022 Recebido

Patrimdnios

2 Movimentagbes

) Envio Recebimento
Exiemas
Tipo Orgéo de Origem Orgdo de Destina Almoxarifado Destino
. Doagdo entre Orgéos AGETEG - Agéncia Municipal d SEGES - Secretaria Municipal 0050600401 - ALMOXARIFAD.
aixas
Niimero da NL Data da NL Motivo/Observagdes
B Gerenciamentos
" N° Processo Responsavel Setor
Relatérios
& Configuragdes
® Manuais Patriménios (01) ~
. . - Estad )
Patriménio Descrigdo Situagéo stade = Setor Origem Valor Liquido
Conservagado
04 ! - Tipo: langador Recebido Gtimo 0240200050 RS 66,67

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5.2.5 Doacao para Terceiro

Permite que o 6rgéao doe algum bem que nao esteja mais sendo utilizado
e que nesta administracdo direta pode realizar a adogao para terceiros e a
administracdo indireta que € composta por autarquias, bancos, fundagdes,
empresas publicas e/ou por 6rgédos descentralizados no qual esta sendo o
destino sera util.

Etapa 1 — “Tipo” selecione a movimentacdo Doacgao para Terceiros.

Conforme Figura 138:

Figura 138 -Tipo: Doagao para Terceiros

Adicionar Nova Movimentagio v savoauomatcamente ML gestor @ v

< Voltar para listagem

°Tipo 923::5 Gerais B::-.: nonios o:::.Ve'.s W

o tipo de Movimentagido Externa:

—’ ® o

- G -2
TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA CESSAO
DEFINITIVA TEMPORARIA DE USO

i,
pinty " 4
DOACAC ENTRE DOACAO PARA REFORMA
ORGADS TERCEIRCS AD STRATIVA

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Etapa 2 — Dados Gerais: Selecione o Orgao Origem, informe o terceiro,
CPF/CNPJ e N° do Processo, nesta etapa a selecdo desses campos é
obrigatdria, o preenchimento dos demais campos Motivo/Obs., Numero da NL,
Data da NL, é de livre escolha do usuario, clique em continuar. Conforme Figura
139:

Figura 139 — Dados Gerais

Adicionar Nova Movimentagio + Salvo Automaticamente ‘ gestor @ v

< Voltar para listagem

@ 7o @ Dados Gerais © Fatrimonios @ pocumentos o

Orgdo Origem = Terceiro *
SEGES - Secretaria Municipal de Gestio ~ s CPFICKPJ
oo 7899701000108

Motivo/Obs.
Informe os motivos ou observacBes

0/500
N° Processo * Ntimera da NL Data da NL
1232022 N i o}

87100

€ VOLTAR CONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 3 — Patrimbnios: O usuario deve selecionar o bem no qual tem
disponivel no setor, apos selecionar o bem clicar em adicionar. Conforme Figura
140:

Figura 140 — Selecionar Patriménio

Selecione os Patrimonios

N° Patrimonio Descrigio Estado de Conservagio Setor Origem

ASCOM-

Armamento - Tipo: lancador de munigdes nao-letais; Calibre: 40 Stimo
000000000000230 po: lang; ol 0050101900

ASCOM-

Armamento - Tipo: lancador de munigdes nao-letais; Calibre: 40 Stimo
000000000000231 po: lang; ol 0050101900

000000000009204 Amamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 Gtimo 0050600401

000000000009410 Armamento - Tipo: lancador de municbes néo-letais; Calibre: 40 ... Bom 0050600401

ADICIONAR (1)

-
Patrimbnio
Mobiligria
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Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao clicar em adicionar o bem ira aparecer na listagem, se estiver tudo

certo, clicar em continuar. Conforme Figura 141:

Figura 141- Lista de ltens

Adicionar Nova Movimentagio « Salvo Automaticamente ; gestor @ v

< Voltar para listagem

° Tipo ° Dados Gerais ° Patriménios ° Documentos i
@ Adicionar Patrimanio

Patrimbnio Descrigao Estado de Conservagio Setor Origem Valor Liguido

000000000000230 Amamenta - Tipo: langador de munigbes néo-letais; Calibre: 40 mm; Compri Gtimo ASCOM-0050101800 RS 11,12 I}

€ VOLTAR CONTINUAR >

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 4 — Documentos: O usuario pode adicionar algum documento,
cligue em adicionar documento, preenche as informacdes e clique em finalizar,

caso nao haja documento é so clicar em finalizar. Conforme Figura 142:

142 - Adicionar Documento
Adicionar Nova Movimentagéo  Salvo Automaticamente: ! gestor @ v

< Voltar para listagem

° Tipo ° Dados Gerais ° Patrimanios ° Documentos o
© Adicionar Documento

Namero * Data Valor Tipo * _ Anexe

B RS o o o [ - Selecione o Arquiv 4] | (-]

<« VOLTAR ENVIAR

-

Patrimbnio

Mobiligria
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Fonte: Captura de Tela do Sistema

ApoOs realizar esta movimentacédo € possivel gerar o Memorando desta
movimentagdo. Também €& possivel realizar o Estornar a Movimentagéo
Conforme Figura 143:

Figura 143— Visualizar a Movimentagéo

- Vvisualizar Movimentagio v savoauomatcaments ML gestor @ v
Patrimanio
Mobiliaria < Voltar para a Listagem

Data de Envio
19/10/2022

Situagio
Finalizado

@ Patrimdnios

Movimentagbes 0 Memorando

Tipo Orgéo de Origem Terceiro CPFICNPJ

Intemnas il acs
Doagéo para Terceiros SEGES - Secretaria Municipal Asilo 78,907 501i000) @ Estornar Movimentacgo

Extemas
Niimero da NL Data da NL Motivo/Observages

Babas

N° Processo

Rotinas.
12312022
Gerenciamentos
Relatirios Patriménios (01) N
ConfiguragBes Patriménio Descrigio Estado Conservagao Setor Origem Valor Liquido
@ Manuais 1000000000000230 Armamento - Tipo: langador ... Otimo ASCOM-0050101900 RS 11.12

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5.3 Baixa
Lista geral das baixas patrimoniais. Permite realizar as baixas de bens

moéveis bem como a definigdo do motivo da baixa. Conforme Figura 144:

Como Baixar um Patrimonio

Etapa 1: no Menu principal, selecione a se¢cdo Movimentagdes > Baixa e
clique em + Novo.

Figura 144 — Novo

Movimentagdes Baixas » Lista geral das baixas patrimoniais ‘ gestor @ v
®
@ Patriménios
MovimentagBes Cédigo Motivo da Baixa Origem Situagao
148 Erro em NF SEGES Finalizade >
89 Acidente SEGES Finalizado >
7 Duplicidade de NF SEGES Finalizado >
75 Erro Lancamento SEGES Finalizado >
Gerenciamentos
36 Acidente SEGES Finalizado >
Relatérios
10 Acidente SEGES Finalizado >

ConfiguracBes

@ Manuais

-

Patrimbnio
Mobiligria




Manual — Sistema Patriménio Mobiliario

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Etapa 2: Dados Gerais: Selecione o Orgdo Origem, Motivo e autorizado
por, nesta etapa a selecdo desses campos € obrigatéria, o preenchimento dos
demais campos Motivo/Obs e N° Processo, é de livre escolha do usuario, clique

em continuar. Conforme Figura 145:

Figura 145 — Dados Gerais

Adicionar Nova Baixa v Savosvomatcamente M gestor e v

< Voltar para listagem

© Dados Gerais @ s © oocumentos Memorando | @

Orgéo Origem * Motivo da Baixa * Autorizado por *

SEGES - Secretaria Municipal de Gestao - Erro em NF - ADMINISTRADOR|

MotivelObs.

07500

N° Processo

04100

VOLTAR CONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 3 — Patrimonios: O usuario deve selecionar o bem no qual tem
disponivel no setor, apos selecionar o bem clicar em adicionar. Conforme Figura

146:

Figura 146 — Selecionar Patriménio

-

Patrimbnio
Mobiligria
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Selecione os Patrimonios

Estado de

Conservagio Setor Origem

N° Patriménio Descrigao

. PP . " - ASCOM-
000000000000231 Armamento - Tipo: lancador de munices ndo-letais; Calibre: 40 Otimo

0050101900
ASCOM-

Armamento - Tipo: langador de munigbes ndo-letais; Calibre: 40 .. Stimo
000000000000232 Ips cal o0f 0050101900

y P . . A ASCOM-
Armamento - Tipo: lancador de munices ndo-letais; Calibre: 40 Otimo

000000000000233 Ipe cal 10 0050101900

y PP . . - ASCOM-
Armamento - Tipo: lancador de munices ndo-letais; Calibre: 40 Otimo

000000000000234 Ipe cal 10 0050101900

ASCOM-

Armamento - Tipo: langador de municSes ndo-letais; Calibre: 40 .. Gtimo
000000000000235 Pt cal IO 0050101900

ADICIONAR (2)

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao clicar em adicionar o bem ira aparecer na listagem, se estiver tudo

certo, clicar em continuar. Conforme Figura 147:

Figura 147- Lista de Itens

Adicionar Nova Baixa v sawoAutomatcamente M gestor @ v

< Voltar para listagem

° Dados Gerais o Itens. ° Documentos Memorando o
@ Adicionar Patriménio

Patriménio Descrigio Estado de Conservagio Setor Origem Valor Liquido
1 - Tipo: langador de municdes ndo-letais; Calibre: 40 mm; Compri. Stimo ASCOM-0050101900 R§ 11,12 o
- Tipo: lancador de munices néo-letais; Calibre: 40 mm; Compri Otimo ASCOM-0050101900 R§ 11,12 o

«VOLTAR CONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 4 — Documentos: O usuério pode adicionar algum documento,
clique em adicionar documento, preenche as informacgdes e clique em finalizar,

caso ndo haja documento é so clicar em finalizar. Conforme Figura 148:

Figura 148 - Adicionar Documento

82 -
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Adicionar Nova Movimentagio  Salvo Automaficamente ‘ gestor @ v

< Voltar para listagem

° Tipo ° Dados Gerais ° Patriménios ° Documentos i
© Adicionar Documento

Namero * Data Valor Tipo * _Anexo

(2 Rsinforme o valo Selecione - Selecione o Arquivo 4] | (-]

& VOLTAR ENVIAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apés realizar esta movimentagédo é possivel gerar o Memorando desta
movimentagdo. Também €& possivel realizar o Estornar a Movimentagao
Conforme Figura 149:

Figura 149 — Visualizar a Movimentagéo

- Visualizar Baixa + savosutomaticaments: ML gestor @ v

Patrimonio
Mobilidrio < Voltar para a Listagem

Finalizado por  Data Finalizaéo
gestor 1911012022

Situagdo
Finalizado

B Patiménios

2 Movimentagdes D Memorando

Tipo Orgéo de Origem Motivo da Baixa Autorizado
Baixa SEGES - Secrelaria Municipal Ermo em NF ApMiNISTR| @ Estornar MovimentagZo

Observagdes N°Processo
C Rotinas
Patriménios (02) ~

B Gerenciamenios

Patriménio Descrigio Estado Conservagio Setor Origem Valor Liguido
Relatérios

000000000000231 Armamento - Tipo: langador Otime ASCOM-0050101900 RS 11.12
& Configuracdes

000000000000232 Armamento - Tipo: langador Otime ASCOM-0050101900 RS 11.12

@ Manuais

Fonte: Captura de Tela do Sistema

6 Rotinas

6.1 Fechamento

Para realizar o fechamento mensal, deve clicar em: Rotinas >
Fechamentos., o sistema ira listar todos os fechamentos que foram realizados e
anulados (com a justificativa), para fechar o més clique em Novo. Conforme
Figura 150:

-

Patrimbnio
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Figura 150 — Fechamennto

- Fechamentos » Lista geral dos fechamentos 2 ain® -
Pstrimdnio
iotiEre &
B Patiiménios
2 Movimentagbes Cadigo Orgao Ano Més Usuario Situagdo
0 " _—

C Rolinas 10 SAS 2022 Setembro lirala Finalizado Q
Fechamentos 4 9 SAS 2022 Agosto lirala Finalizado )
Depreciagdes 8 SAS 2022 Julho lirala Finalizado Q

G Gerencic s

— (e 7 AGETEC 2022 Setembro lrala Finalizado o

Relatérios

6 GAPRE 2022 Setembro lirala Finalizado Q

& Configuragies

AGEREG 2022 Setembro rosiel vital Finalizado o
@ Manuais
4 AGEREG 2022 Agosto rosiel vital Finalizado Q
3 SEGES 2022 Setembro admin Finalizado Q
2 SEGES 2022 Agosto rosiel vital Finalizado Q

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Para fechar o més clique em Novo > selecione o 6rgao > Clique em
adicionar, pois o sistema ira trazer o més e o ano automatico, apés ter adicionado

0 més, clique em finalizar.

Figura 151 — Novo Fechamennto

Adicionar Novo Fechamento A i@ ~

< Voltar para listagem

SEGOV - Secrataria Municipal de Govema e Relagses Institucionais - - = © Adiciona

SEGOV - Secretaria Municipal de Governo e Relagdes Institucionais

Setembro/2022 X

VOLTAR FINALIZAR |

Fonte: Captura de Tela do Sistema

6.2 Depreciagao

A depreciacao é todo processo de desvalorizagédo que afeta o valor de um
bem com o passar do tempo, como o desgaste e a obsolescéncia.
A depreciacao é processada todo dia 1° de maneira automatica, sendo

também possivel ser realizada manualmente conforme Figura 152:

-

Patrimbnio
Mobiligria
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Figura 152 — Lista de Depreciagao

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Para realizar a depreciagdo manual deve clicar em: Novo > Orgéo > Adicionar
Orgéo > Clicar em continuar. Conforme Figura 153:

Figura 153 — Nova Rotina

Adicionar Nova Rotina A i @ v

< Voltar para listagem

© Orgtos @ MéslAno Referéncia

SEGES X

CAMCELAR CONTINUAR -

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos clicar continuar. O Sistema ira emitir que a depreciagcdo esta em

andamento. Conforme Figura 154:

Figura 154 — Depreciagcao em Processamento

-

Patrimbnio
Mobiligria
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Tudo certo, depreciagdo em
processamento

Sua depreciacdo foi adicionada na fila para
processamento e iremos |he notificar assim que
estiver terminada.

Voltar para a listagem

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7 GERECENCIAMENTOS

7.1 Ajuste
Para realizar os Ajustes o usuario deve ir ao menu esquerdo clique em
Gerenciamentos > Ajustes > Novo. Conforme Figura 155:

Figura 155 — Novo

- AJustes » Lista geral de ajustes f gestor @ v

Patrimadnio
Mobilidrio D

Patiiménios

2 Movimentagbes Cédigo Tipo Orgdo Finalizagdo Situagdo
C* Rotinas 12 Conta Contbil SEGES - # Em elaboracgo >
B Gerenciamentos 1 Conta Contdbil ~ —— - & Em elaboragéo >
3 Conta Contabil SEGES - # Em elaboracio >
3 Conta Contbil SEGES 29/09/2022 Finalizado >
B Relatdrios
9 Conta Contabil SEGES 15/09/2022 Finalizado >
£ Configurages
8 Conta Contabil SEGES 24)08/2022 Finalizado >
@ Manuais
7 Conta Contabil SEGES 24)08/2022 Finalizado >
1 Conta Contabil SEGES 24)08/2022 Finalizado >
5 Conta Contabil SEGES 24/08/2022 Finalizado >

©2022 — Todos os direitos reservados.

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.1.1 Conta Contabil
Pode ser realizada a alteragao da conta Contabil de item Patriménio.
Na etapa inicial “1 — Tipo” selecione O Ajuste Conta Contabil, clique em

continuar. Conforme Figura 156:

-
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Figura 156 — Conta Contabil

Editar Ajuste Patrimonial v Salvo Automaticamente: ? gestor e v

< Voltar para listagem
°T\pa gjzz:,\ Gerais 03:' nénios o

Selecione o tipo de ajuste:

CANCELAR CONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 2 — Dados Gerais: Selecione a Conta de Origem > Conta Destino
> Orgéo > Setor, o preenchemento do campo Observavacéo é de live escolha

do usuario, clique em continuar. Conforme Figura 157:

Figura 157 — Dados Gerais

Editar Ajuste Patrimonial + Salvo Automaticamente P gestor @ v

< Voltar para listagem

° Tipo e Dados Gerais 9 Patriménios ]
Conta Origem * Conta Destino * Orgio =
123110900 - ARMAMENTOS ~ 123110102 - APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMU... ~  SEGES - Secretaria Municipal de Gestéo -
Deprecidvel Deprecidvel
Setor
ASJUR-0050100400 - ASSESSORIA JURIDICA -
Observagido

01500

€ VOLTAR CONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 3 — Patrimonios: Clique em adicionar Patriménio.O usuario deve
selecionar o bem no qual tem disponivel no setor, apds selecionar o bem clicar

em Adicionar. Conforme Figura 158:

-

Patrimbnio
Mobiligria
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Figura 158 — Selecione os Patrimobnios

Selecione os Patrimonios

| Pesquisa: armamento B |

) Verificar PATRIMONIOS INDISPONIVEIS para ajuste de conta contabil!

Patriménio Descrigdo

000000000000226 Armamento - Tipo: lancador de muniges ndo-letais; Calibre: 40 ..

<l

a 000000000000227 Armamento - Tipo: lancador de muniges ndo-letais; Calibre: 40 ..
a 000000000000228 Armamento - Tipo: lancador de muniges ndo-letais; Calibre: 40 ..
a 000000000000229 Armamento - Tipo: lancador de munices ndo-letais; Calibre: 40 ..
a 000000000000230 Armamento - Tipo: lancador de munices ndo-letais; Calibre: 40 ..
a 000000000000231 Armamento - Tipo: lancador de munices ndo-letais; Calibre: 40 ..
a 000000000000232 Armamento - Tipo: lancador de munices ndo-letais; Calibre: 40 ..

3 298 | 299 | 500 | » Linhas por pagina: 10 -

CANCELAR ADICIONAR TODOS ADICIONAR (1)

Fonte: Captura de Tela do Sistema

o

Apos adicionar o bem, clicar em Finalizar. Conforme Figura 159:

Figura 159 — Lista de Itens

Editar Ajuste Patrimonial « Savoutomaticamente P gestor e -

< Voltar para listagem

° Tipo ° Dados Gerais e Patriménios | ]
© Adicionar Patriménio
Patriménio Descrigio Conta Origem Conta Destino Depreciavel
000000000000226 Armamento - Tipo: langadar de munigdes nao-letais; Calibre: 40 mm: Com. ARMAMENTOS APARELHOS E EQ NEo@ | mj

€ VOLTAR FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao clicar em Finalizar, sera habilitado a mensagem informado a alteragao
de conta, para confirmar a alteragdo € necessario preencher o texto de

confirmacgao e clicar em confirmar. Conforme Figura 160:
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Figura 160 — Confirmagéao

Atencao!

Os patrimonios selecionados da conta 123110900 -
ARMAMENTOS(deprecidvel) serao classificados para a conta
123110102 - APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE
COMUNICAGAO(deprecivel).

*0s patrimbnios anteriores a 01/01/2020 ndo depreciam

Por favor preencha FPXSI para confirmar

Cancelar Finalizar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos clicar em Finalizar, a situagao do ajuste ficara “Em processamento”,

depois de realizar o processamento mostrara “finalizado”. Conforme Figura 161:
Figura 161 — Lista

- Ajustes » Lista geral de ajustes _P gestor e v
Patrinonio %
Mobili3rio ° Novo [ Operacao realizada com sucesso. x
@ Patiménios
Movimentagdes Cédigo Tipo Orgio Finalizagao Situagio
13 Conta Contabil SEGES 13/10/2022 © Em processamento
Rotinas
TS 12 Conta Contabil SEGES 1311012022 Finalizado >
Ajustes 3 Conta Contabil SEGES 29/09/2022 Finalizado >
Responsabilidades . i
9 Conta Contabil SEGES 15/09/2022 Finalizado b
5 Relatérios
8 Conta Contabil SEGES 24/08/2022 Finalizado >
Configuragbes
7 Conta Contabil SEGES 24/08/2022 Finalizado >
Manuais
1 Conta Contabil SEGES 24/08/2022 Finalizado by
5 Conta Contabil SEGES 24/08/2022 Finalizado >
4 Conta Contabil SEGES 23/08/2022 Finalizado >

Fonte: Captura de Tela do Sistema

OBS: Os Ajustes: Valor de Aquisigao e Estado Conservagao, nao esta disponivel
para essa versao do manual.
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7.2 Responsabilidades

Lista geral das responsabilidades realizadas. Onde o sistema permite que
seja realizada a troca dos bens para uma nova gestdo, sendo quando um
servidor possui um cargo de gestao ou também quando um servidor se aposenta
e/ou é exonerado, basta selecionar a opgao de Setor (Cargo de Gestdo) e
Individual (Quando um bem passa a ser de responsabilidade daquele servidor
por exemplo o computador).

Para realizar troca de Responsabilidade vai no menu esquerdo, como isso
o sistema ira habilitar todas as trocas que ja foram concluidas ou que ainda nao
foram concluidas.

cliqgue em Gerenciamentos > Responsabilidades > Novo. Conforme Figura
162:

Figura 162 — Lista

- Responsabilidades » Lista geral de responsabilidades f gestor @ v

Patrimanio
OIS

Patriménios

- Cadigo Finalizagio  Orgéo/Setor Tipo Novo Responsivel Situacho
2 Movimentagbes g0 4 2 g p p .

1 22/08/2022 SEGES/0050100000 Setor Wellington Lino Trajano Finalizado
' Rotinas - 9 & >

B Gerenciamentos 2 22/08/2022 SEGES/0050100000 Individual Rosiel Vital Finalizado >
Ajustes
Responsabilidades

B Retatérios

@ Connguracoes

@ Manuais

©2022 — Todos os direitos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

A troca de responsabilidade é feita por dois tipos:
Setor — E feita quando todos os bens patriméniais do setor passaram a
ter um novo responsavel por eles no setor, tanto como uma troca de

responsaveis.

Mobiligria
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Etapa 1 - “Tipo” selecione a Responsabilidade Setor. Conforme Figura
163:
Figura 163 — Tipo: Setor

Editar Responsabilidade ~ Salvo Aufomaticamente f gestor @ v

< Voltar para listagem
o Tipo e Dados Gerais e Patriménios o

Selecione o tipo de responsabilidade:

-
i a

INDIVIDUAL

CANCELAR CONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 2: Selecione o 6rgéo, setor, selecione o responsavel > clique em
continuar. Conforme Figura 164:
Figura 164 — Dados Gerais

Editar Responsabilidade v Salvo Automaticamente E gestor @ v

< Voltar para listagem

° Tipo o Dados Gerais o Patrimdnios o]
Orgio * Setor * Novo Responsavel *
SEGES - Secretaria Municipal de Gestédo - ASJUR-0050100400 - ASSESSORIA JURIDICA - Wellington Lino Trajano -

€ VOLTAR CONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 3: o sistema trara todos os bens que estdo no setor, lembrando

-

Patrimbnio
Mobiligria
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que esta etapa nédo permite que o usuario selecione os bens que deseja, sendo

possivel apenas finalizar esta troca. Conforme Figura 165:

Figura 165 — Lista de Patrimonio

v sawrmstcmere M0 gestor @~

Editar Responsabilidade

< Voltar para listagem

@ Tipo @ Dados Gerais © Patriménios |}
Patriménio 1 Dessrigio
| 000000000009204 Armamento - Tipo: langador de munigBes n3o-lelais: Galibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm; Comprimento lotal: 704 mm Largura tolal: 51 mm; Altura tofal: 195 mm; Peso lotal: 2440 g; Re.
000000000009206 Armamento - Tipo: langador de munig5es n3o-etais: Galibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm; Comprimento fotal: 704 mm; Largura tofal: 51 mm; Altura tofal: 195 mm; Peso total: 2440 g; Re.
000000000009410 Armamento - Tipo: langador de muniges ndo-letais: Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm; Comprimento fotal: 704 mm: Largura total: 51 mm; Altura fotal: 195 mm: Peso fotal- 2440 g; Re.

<« VOLTAR FINALIZAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apés finalizar a troca, o sistema imitira a mnsagem de confimacgéo.

Conforme Figura 166:
Figura 166 — Confirmagéao

Atencdo!

Apds a finalizacao, todos os patriménios da
SEGES/0050600401 - ALMOXARIFADO
PATRIMONIO serdo responsabilidade de
Wellington Lino Trajano.

Deseja Finalizar?

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Individual — E feita quando um bem em especifico deixa de ser de
responsabilidade de um unico individuo.
Para realizar a troca de responsabilidade individual o usuario deve clicar

-
Patrimdni

Mobiligria
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Gerenciamentos > Responsabilidades. Apos clicar em Responsabilidade, clique
em Novo. Conforme Figura 167:

Figura 167 — Tipo Individual

Editar Responsabilidade v savoAdomatcamerts M lirala @ v

< Veltar para listagem
© Tiro @ Dados Gerais @ Patimonios

Selecione o tipo de responsabilidade:

i [ ]
JIITe -
SETOR INDIVIDUAL

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Etapa 2: selecione o 6rgao, setor, selecione o responsavel > clique em
continuar. Conforme Figura 168:

Figura 168 — Dados Gerais

Editar Responsabilidade + Salvo Automaticamente " gestor @ v

< Voltar para listagem

° Tipo 0 Dados Gerais o Patrimdnios o
Orgio * Setor * Novo Responsavel =
SEGES - Secretaria Municipal de Gestédo - ASJUR-0050100400 - ASSESSORIA JURIDICA - Wellington Lino Trajano -

€ VOLTAR CONTINUAR =

Fonte: Captura de Tela do Sistema

-
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Etapa 3: o sistema trara todos os bens que estao no setor, nesta etapa é
possivel selecionar qual e quantos bens ira ficar sobre a responsabilidade

daquele respectivo usuario, apos adicionar os bens, clique em Adicionar.

Conforme Figura 169:
Figura 169 — Selecionar Patriménio

Desorigio

000000000000237

Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40

000000000000238

000000000000240

Armamento - Tipo: langador de munigées ndo-letais; Calibre: 40 .

Armamento - Tipo: langador de municdes nio-letais; Calibre: 40

ADICIONAR (1)

Captura de Tela do Sistema

Fonte:

Apos finalizar o troca de responsabilidade tanto setor quanto individual o

sistema disponibiliza um termo de responsabilidade, basta clicar nos 3 pontos.

Conforme Figura 170:

Figura 170 — Termo de Responsabilidade

Visualizar Responsabilidade

< Voltar para a Listagem
Situagdo
Finalizado

Finalizado em
251012022

Tipo Finalizado por

Individual gestor

Orgio setor
SEGES - Secretaria Municipal de & ASCOM-0050101800 - ASSESSOR

Patriménios (01)

Patriménio Descrigdo

00000000000, Ammamento - Tipe: langador de munigies n3o-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 35§ mm,... ~ ——

Fonte: Captura de Tela do Sistema

O sistema mantém o nome do responsavel anterior e o novo responsavel

pelos bens daquele respectivo setor e/ou individual na ficha do bem.
O cadastro destes usuarios (Responsaveis), é feito em Configuragbes >

-

Patrimbnio
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Responsaveis.

8 Relatorios

Para acessar Relatorios, acesse ao menu no canto esquerdo, clique em

Relatorios. Com isso listara todos os relatérios. Conforme Figura 171:

Figura 171 — Relatérios

- Relatorios » Inventario A osor @ v

Patriménio
Mobilirio

Inventario @ brgao Responsavel * MésiAno de Referéncia *

P © Analtico @ Sintético Selecione os érgdos @ Adicionar Selecione o Més/Ano de Referéncia (i)

~ ©Q Almoxanfado
< Movimentacbes

C' Rotinas
& Gerenciamentos
B Relatérios
Inventirio
DMO
Cuslomizados
¢ Configuracbes

@ Manuais

Fonte: Captura de Tela do Sistema

8.1 Inventarios

E a relacdo escrita dos elementos patrimoniais concretos, com a
indicacao das suas quantidades, precos unitarios e valores.

) Analitico - quando os elementos patrimoniais aparecem bem
detalhados, especifica-se minuciosamente todos os elementos das diferentes
classes de valores;

° Sintético - quando os elementos patrimoniais aprecem resumidos.

° Almoxarifado - Serve para fazer as conferéncias de entradas do
almoxarifado de bens permanentes

Pode emitir os relatorios Analitico — Sintético — Almoxarifado:

Para emitir o relatério de Inventario, clique em Relatérios > Inventario.

Selecione o tipo de relatério Inventario (Analitico, sintético ou
Almoxarifado), selecione o obrigatoriamente os campos: Orgdo Responsavel >

Més/Ano de Referéncia. Os demais campos (Conta Contabil, Tipo e/ou Origem

Mobiligria
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e Patriménio) sdo opcionais, ficando sua selegdo a critério do usuario. Fica
disponivel os seguintes botdes: “Gerar (PDF) — Gerar XLSX” para emitir os
relatérios. Conforme Figura 172:

Figura 172 — Inventario

Relatorios » nventério A gesior @

OrgéolSetor Responsavel * [Mésiano de Referéncia *
Sintéico O Almoxarifado SEGES x| Joerzozz o]

Contas Contabeis Tipo

123110000 - ARMAMENTOS -] | setecione

GERAR PDF GERAR XLSX

©2022 — Todos os direilos reservados

Fonte: Captura de Tela do Sistema

8.2 DMO (Demonstrativo Mensal de Operacoes)

Serve para fazer as conferéncias de todas as movimentagdes realizados
no periodo mensal e para encaminhar a contabilidade sobre as entradas e saidas
de valores das contas contabeis

E possivel emitir o relatério “Analitico e Sintético”.

Para emitir o relatério de DMO, clique em Relatérios > DMO.

Selecione o tipo de relatério (Analitico — Sintético) > Més/Ano de
Referéncia > Conta Contabil /Natureza Despesa > Origem. Fica disponivel os
seguintes botdes: “Gerar (PDF) — Gerar XLSX” para emitir os relatérios.
Conforme Figura 173:

Figura 173 — Relatorios

-

Patrimbnio
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Relatérios » Demonstrativo Mensal de Operagbes A et O ~
DMO MésiAno de Referéncia
O Analico @  Sinté X oermoz2 o]
Conta Contabil/Natureza Despesa Origem *
x o«
GERAR PDF GERAR XLSX

Fonte: Captura de Tela do Sistema
9 CONFIGURAGCOES

9.1 Reservas

Pode criar reserva de numeros de patrimdnios para serem utilizados na
Incorporagao dos Bens.
Para criar Reserva Patrimonial, clique em Configuragbes > Reserva

>Novo. Conforme Figura 180:

Figura 180 — Novo

Reserva Patrimonial » Lista geral de placas va patri A gestor O ~
Codigo Criagiio Quantidade Orgiio(s) Situagiio
00001 22/08/2022 2 SEGES Finalizado >

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Manual

Selecione o Preenchimento “Manual” > Intervalo, clique em >
Adicionar 6rgéo. Conforme Figura 181:

Figura 181 — Selecione Responsavel

-

Patrimbnio
Mobiligria




Manual — Sistema Patriménio Mobiliario

Reserva » Lista geral de placas de reserva patrimonial A esor © v
< Voltar para listagem

Reserva: 00003 ]

Preenchimento * Intervalo * Quantidade

Manual - 9508 B 9518 "

Nenhum érgio adicionado, clique para adicionar

° Adicionar orgaos

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Selecione a descricdo > Preenchimento “Manual”’ > Intervalo > Adicionar.
Conforme Figura 182:

Figura 182 — Adicionar Orgao

Adicionar Orgaos

Quantidade Intervalo Restante
" 9508 - 9518 8

Deserigio i i Intervalo

Manual 9508
Proxima Numeragao: 9508

SEGES - Secretaria Municipal de Gestao

ADICIONAR (1)

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Automatico

Selecione o Preenchimento “Automatico” > Quantidade, clique em >
Adicionar 6rgéo. Conforme Figura 183:

Figura 183 — Nova Reserva

Adicionar Nova Reserva Patrimonial » Lista geral de placas de reserva patrimonia A gestor & ~
< Voltar para listagem

Nova Reserva

Preenchimento * Quantidade *

Automético - 1w

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Selecione a Descricdo > Preenchimento “Automatico” > Quantidade (ao

preencher a quantidade fica disponivel o intervalo) > Adicionar. Conforme Figura

-
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184:
Figura 184 — Nova Reserva

Adicionar Orgios

ADICIONAR (1)

Fonte: Captura de Tela do Sistema

9.2 Responsaveis
E onde é realizado o cadastro dos responsaveis para que assim possa
ser realizado a troca de responsabilidade (Setor e Individual).

Para cadastrar responsavel, cliqgue em Configuragcbes > Responsaveis

>Novo. Conforme Figura 185:

Figura 185 — Novo

- Responsaveis » Lista geral dos responsaveis f gestor e v

Patrimnio
Mobilidrio

B Patriménios

VeI Nome CPF Matricula Orgaes Situago
Luana Irala 862.013.300-46 GAPRE € +1 Ativo >
Rotinas
ErrETrr T Rosiel Vital 691.985.160-18 AGETEC & #1 Ativo >
5 Relatorios ‘Wellington Lino Trajano 364.245.190-09 AGETEC € +1 Alivo >
CIITERS Wellington Trajano 177.806.450-70 SEGES Altivo N

Reservas

Responsiveis

@ Manuais

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Dados Gerais: Preencha o Nome do Resposavel, CPF e E-mail, que é

-
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obrigatério, informe se o resposavel é cargo de Gestao, o preenchemento dos
demais campos (Matricula e Funcgao) é de live escolha do usuario, clique em
salvar. Conforme Figura 186:

Figura 186 — Dados Gerais

Cadastrar Responsavel + Salvo Automaticamente ‘) gestor e v
< Voltar para listagem
DADOS GERAIS
Patriménios
) _ Nome * CPF * Matricula
+ Movimentacdes
Admin 168.344.630-54 1111
C Rotinas 57255 Tit5
Fungio Email * Cargo Gestio
& Gerenclamentos Assistente Administrativo teste@teste.com O Sm ® Nio
760
Relatérios
Situagéo
& Configuracbes @® Atvo O Inativo
CANCELAR SALVAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos Salvar sera habilitado campo Setores. Clicar em Setores > Adicionar

Setor > Selecione Orgéo > Setor > Adicionar. Conforme Figura 187:

-
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Manual

Modulo
Patrimonio

Mobiliario

SIADES

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Figura 187 — Selecione Setores

-
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Selecionar Sefores

O  SECTUR - Secrstaria Municipal de Cultura e Turismo

O  SEFIN - Secretaria Municipal de Finangas ¢ Planejamento

SEGES - Secretaria Municipal de Gestio

0050100000 - SECRETARIO MUNICIPAL
0050600401 - ALMOXARIFADO PATRIMONIO

AImox_Consumo_SEGES - ALMOXARIFADO SEGES

ASCOM-0050101900 - ASSESSORIA DE COMUNICACAQ

ASJUR-0050100400 - ASSESSORIA JURIDICA
ASTEC-0050100300 - ASSESSORIA TECNICA E DE PLANEJAMENTO
CORAD-0050100050 - COMISSAO DE AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO
DIOGRANDE-0052500500 - GERENCIA DE EDITORACAQ DO DIARIO OFICIAL

DIPEP-0052601400 - DIVISAQ DE PROMOCAQ DE EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

JOo0oO0O0QgAeDOO0

DWVALE-0052700700 - DIVISAQ DE GESTAO DO VALE TRANSPORTE

Linhas por pagina

Fonte: Captura de Tela do Sistema




