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1.​  Introdução 

Seja bem-vindo ao módulo Patrimônio Imobiliário. 

Neste módulo, você poderá realizar o cadastro e o gerenciamento de 

informações referentes aos imóveis públicos. O sistema foi desenvolvido para facilitar a 

administração, organização e acompanhamento de bens imóveis, garantindo que todos 

os dados estejam atualizados e disponíveis de forma segura e eficiente. Além disso, a 

ferramenta assegura conformidade com as exigências legais e normativas, 

proporcionando transparência e controle na gestão patrimonial. 

Este Manual tem como objetivo ser uma fonte de consulta e pesquisa sobre as 

funcionalidades do Sistema Patrimônio Imobiliário. Aqui você encontrará instruções 

detalhadas e descritivas para realizar o cadastro, edição, visualização e gerenciamento 

dos imóveis públicos, de maneira rápida, eficiente e segura. 

Desejamos a você, que inicia este manual, um excelente aprendizado! 

2.​  Login e senha de acesso 

Para acessar o sistema, preencha os campos "Login" e "Senha" exibidos na tela. 

Em seguida, clique no botão "Entrar". Caso as informações estejam corretas, você será 

direcionado para a tela inicial do sistema. Se necessário, utilize a opção "Esqueceu sua 

senha?" para recuperar o acesso. 
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3.​ Início 

Bem-vindo à tela inicial do Patrimônio Imobiliário. Aqui, você tem acesso ao 

Menu Principal, que pode ser recolhido clicando no botão de seta localizado no canto 

inferior esquerdo [1].  

 

 

3.1.​ Expandir Menu 

Para expandir o menu, clique no ícone de seta apontada para a direita, 

localizado no canto inferior esquerdo da tela [1]. Isso permitirá acessar as opções 

completas do menu principal. 
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3.2.​ Sair do sistema 

Para sair do sistema, clique no ícone do seu perfil, localizado no canto superior 

direito da tela [1]. Em seguida, selecione a opção "Sair" no menu suspenso [2].  

 

 

4.​ Imóveis do Patrimônio Imobiliário 

Os imóveis no sistema Patrimônio Imobiliário desempenham um papel central na 

gestão e controle do patrimônio público. Cada imóvel cadastrado no sistema representa um 

bem patrimonial vinculado a um ente público, podendo ser classificado por finalidade, 

localização e características específicas. 

O sistema permite registrar informações detalhadas sobre cada imóvel, incluindo 

dados georreferenciados, histórico de transações, benfeitorias realizadas e ocupações. Todas as 

operações realizadas nos imóveis, como cessão de uso, alienação, baixa e reincorporação, são 

registradas no sistema, garantindo um controle completo de suas movimentações e alterações. 

Além disso, o sistema armazena todo o histórico de cada imóvel, possibilitando o 

rastreamento e versionamento das informações de maneira clara e auditável. Este histórico 

inclui registros de transações, reavaliações, vistorias, ajustes de valor e despesas, promovendo 

uma gestão transparente e eficiente. 

7 
 



 

 

 

Incorporar imóvel 
 

Para incorporar um novo imóvel, é necessário clicar na aba “incorporar” do menu lateral ou 

clicar em “+Novo” na tela de consulta do sistema 
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Preencha as informações dos campos referentes as abas “Localização” e “Dados Gerais” e 

depois clique em “Salvar” para habilitar as abas “Documentos”, “Transações”,  “Bens” e 

“Tarefas”. 
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Além de preencher os campos obrigatórios da aba “Dados Gerais” e “Localização”, o imóvel 

deve ter pelo menos um bem do tipo “Terreno”. Sendo assim, para adicionar um bem, acesse a 

aba “Bens”, clique em “+ Adicionar”, preencha os campos obrigatórios e clique em “Salvar” 
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Depois de preencher todos os campos obrigatórios das abas “Dados Gerais” e “Localização”, 

adicionar um bem do tipo “Terreno” e adicionar as transações e os documentos necessários, 

então, é necessário clicar em “Encaminhar” para o imóvel ser analisado. 
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1.​ Adicionar confrontações 

Acesse a aba “Localização” e preencha as informações das confrontações, podendo adicionar o 

nome da confrontação,a direção, o lado e a metragem. Após adicionar as informações, clique 

em “Adicionar” para ser registrado e adicionado na listagem de confrontações. 

 

Ao ser adicionada na listagem, é possível olhar o histórico de alterações da confrontação, 

editá-la e excluí-la 
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2.​ Adicionar processos 

Acesse a aba “Dados Gerais” e preencha as informações do processo,sendo obrigatório colocar 

o nome do processo e a descrição. Após adicionar as informações, clique em “Adicionar” para 

ser registrado e adicionado na listagem de processos. 

 

Ao ser adicionado na listagem, é possível olhar o histórico de alterações do processo, editá-lo e 

excluí-lo. 
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3.​ Adicionar documentos/anexos 

Acesse a aba “Documentos/Anexos” no imóvel, clique no botão “+ Adicionar” e selecione o tipo 

de arquivo que deseja adicionar, documento ou anexo. 

 

a.​ Documentos 

Caso escolha do tipo documento e selecione a opção “sim” para criar um modelo, deve-se 

preencher os campos obrigatórios, sendo eles: tipo e título. Além disso, é necessário selecionar 

o modelo do documento. Por fim, clique em “Salvar” para adicionar o arquivo na listagem de 

documentos e anexos. 
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Caso escolha do tipo documento e selecione a opção “não” para criar um modelo, deve-se 

preencher os campos obrigatórios, sendo eles: tipo e título. Por fim, clique em “Salvar” para 

adicionar o arquivo na listagem de documentos e anexos. 

 

Após salvar o documento, ele é adicionado na listagem de documentos/anexos, onde o sistema 

permite visualizar a auditoria, redigir o documento (caso a edição não tenha sido concluída), 

concluir a edição, baixar o documento ou excluí-lo.  
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b.​ Anexos 

Caso escolha do tipo anexo, deve-se preencher os campos obrigatórios, sendo eles: título e 

tipo. Além disso, é necessário adicionar o arquivo referente ao anexo. Por fim, clique em 

“Salvar” para adicionar o arquivo na listagem de documentos e anexos. 

 

Após salvar o anexo, ele é adicionado na listagem de documentos/anexos, onde o sistema 

permite visualizar a auditoria, redigir o documento (caso a edição não tenha sido concluída), 

concluir a edição, baixar o documento ou excluí-lo.  
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4.​ Adicionar bem imóvel 

Você pode adicionar um novo bem no imóvel, siga os seguintes passos: 

Passo 1: Com o imóvel no estado “Em Elaboração” ou “Em Edição”, acesse a aba “Bens” [1] e 

clique no botão “+ Adicionar” [2] para iniciar o cadastro de um bem vinculado ao imóvel. 

 

Passo 2: Na tela “Novo Bem”, preencha todos os campos obrigatórios. Para salvar as 

informações cadastradas, clique em “Salvar” [2]. Caso deseje interromper a ação sem salvar as 

alterações, clique em “Cancelar” [1]. 

●​ Tipo Bem: Permite selecionar entre os tipos de bens cadastrados no sistema, como 

edificação e terreno [Campo seletor - obrigatório] 

●​ Denominação: Informe a denominação do bem [Campo aberto - obrigatório] 

●​ Tipo Proprietário: Escolha entre as opções: administração direta, administração 

indireta, terceiros, união ou município  [Campo seletor - obrigatório]. 

○​ Administração Direta e Indireta: Exibe os órgãos vinculados por meio do 

cadastramento no SETUP. 

○​ Terceiros: Habilita os campos adicionais: 

■​ Responsável: Permite selecionar um órgão responsável pelo bem 

imóvel. 

■​ Nome Proprietário: Campo obrigatório. 

■​ CPF/CNPJ: Campo opcional. 
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○​ Município: Lista todos os municípios do estado. 

○​ União: Preenchido automaticamente pelo sistema com "União". 

●​ Reconhecimento Contábil: Escolha entre “Regularizado” e “Não Regularizado”. Se não 

for regularizado, o bem não será depreciado para fins contábeis [Campo seletor - 

obrigatório]; 

●​ Finalidade: Selecione a finalidade do bem, conforme opções cadastradas no sistema  

[Campo seletor - obrigatório]; 

●​ Classificação: Escolha a classificação do bem, conforme opções cadastradas no sistema  

[Campo seletor - obrigatório]; 

●​ Conta Contábil: Escolha a conta contábil vinculada, conforme opções cadastradas no 

SETUP  [Campo seletor - obrigatório];  

●​ Subclassificação: Se necessário, selecione uma subclassificação do bem  [Campo 

seletor - opcional]; 

●​ Área Total: Informe a área total do bem  [Campo aberto - obrigatório]; 

●​ Unidade de Medida: Escolha a unidade de medida do bem, conforme opções 

cadastradas no sistema  [Campo seletor - obrigatório]; 

●​ Valor: Informe o valor do bem  [Campo aberto - obrigatório]; 

●​ Observações: Insira informações adicionais, se necessário [Campo aberto - opcional]; 

●​ Data Ingresso: Informe a data de ingresso do bem  [Campo data - obrigatório]; 

●​ Modalidade Aquisição: Escolha a modalidade de aquisição do bem, conforme opções 

cadastradas no sistema [Campo seletor - obrigatório]; 

●​ Inscrição Imobiliária: Informe a inscrição imobiliária, se aplicável  [Campo aberto - 

obrigatório]; 

●​ Comarca: Escolha uma comarca cadastrada no sistema. Ao selecionar a comarca, os 

campos “Cartório”, “Nº Livro” e “Nº Folha” serão habilitados  [Campo seletor - 

obrigatório]; 

○​ Cartório: Exibe apenas os cartórios vinculados à comarca selecionada. 

●​ Matrícula/Transcrição: Informe a matrícula ou transcrição do bem, se aplicável  

[Campo aberto - opcional] 

Para salvar as informações cadastradas, clique em “Salvar” [2]. Caso deseje interromper a ação 

sem salvar as alterações, clique em “Cancelar” [1]. 
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*O bem pode ser incorporado com data retroativa, basta inserir no 

campo Data ingresso, a data desejada. No entanto, o bem será exibido 

nos relatórios retroativos e no próximo mês, depreciará de maneira 

acumulada de forma retroativa. 

5.​ Adicionar transações 

Acesse a aba “Transações”, clique em “Iniciar uma transação” e selecione a transação que 

deseja realizar. 

 

 

 

19 
 



 

 

 

 

 

20 
 



 

 

 

Depois de salvar a transação, ela é adicionada na listagem de transações em situação de “Em 

Elaboração”, podendo ver a auditoria, excluí-la, gerar o memorando ou acessá-la. Para 

registrá-la, deve-se clicar em “Encaminhar” para enviar em homologação e ser analisada pelo 

homologador. 

 

a.​ Disponibilização 

Se for uma disponibilização, deve-se preencher todos os campos obrigatórios referentes ao 

favorecido, sendo eles: tipo ocupante e ocupante. Depois selecione o bem que será 

disponibilizado e clique em “adicionar” para vinculá-lo à transação. Quando o bem for 

selecionado, preencha as informações referentes à ocupação, onde é obrigatório ter e-mail, 

área ocupada e a data inicio em todas as transações do tipo disponibilização. Por fim, ao 

preencher todos os campos referentes à transação, clique em “salvar” para adicionar na 

listagem de transações, ficando em situação de “Em elaboração”. 
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b.​ Baixa 

Se for uma baixa, deve-se preencher todos os campos obrigatórios referentes ao favorecido, 

sendo apenas o campo “tipo baixa”.  Depois selecione o bem que será baixado e clique em 

“adicionar” para vinculá-lo  à transação. Por fim, ao preencher todos os campos referentes à 

transação, clique em “salvar” para adicionar na listagem de transações, ficando em situação de 

“Em elaboração”. 
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c.​ Alienação 

Se for uma alienação, deve-se selecionar o bem que será alienado e clique em “adicionar” para 

vinculá-lo  à transação. Por fim, ao preencher todos os campos necessários referentes à 

transação, clique em “salvar” para adicionar na listagem de transações, ficando em situação de 

“Em elaboração”. 
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d.​ Transferência 

Se for uma transferência, deve-se preencher todos os campos obrigatórios referentes ao 

favorecido, eles: tipo proprietário e novo proprietário.  Depois selecione o bem que será 

transferido e clique em “adicionar” para vinculá-lo à transação. Por fim, ao preencher todos os 

campos referentes à transação, clique em “Salvar” para adicionar na listagem de transações, 

ficando em situação de “Em elaboração”. 
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6.​ Adicionar tarefas 

Acesse a aba “tarefas” e clique em “adicionar”. Quando o sistema abrir o modal “Nova Tarefa”, 

deve-se preencher os campos obrigatórios, sendo eles: assunto, data entrega, hora entrega, 

usuário e observação. Ao preencher todos, clique em “Salvar” para registrar a tarefa e ser 

adicionada na listagem de tarefas. 
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Depois de ser adicionada a listagem de tarefas, é possível editá-la ou excluí-la. 
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7.​ Adicionar despesas 

Acesse a aba “Despesas” em um bem imóvel, enquanto estiver no modo visualização, e clique 

em “adicionar”. Quando abrir o modal “Adicionar Despesa”, deve-se preencher os campos 

obrigatórios, sendo eles: descrição, natureza, valor e data vencimento. Ao preencher todos, 

clique em “Salvar” para registrar a tarefa e ser adicionada na listagem de despesas. 
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Depois de ser adicionada a listagem de despesas, é possível acessar a despesa para editá-la ou 

excluí-la. Além disso, o sistema permite acessar o histórico de alterações, o log auditoria, 

referente a cada despesa adicionada. 

 

8.​ Adicionar vistoria 

Acesse a aba “Vistoria” em um bem imóvel e clique em “adicionar”. Quando abrir o modal “Nova 

Vistoria”, deve-se preencher os campos obrigatórios, sendo eles: Objetivo, N° laudo e Data 

Vistoria. Se for necessário, é possível vincular uma comissão à vistoria. Ao preencher todos os 

campos, clique em “Salvar” para registrar a vistoria e ser adicionada na listagem de vistorias. 

Observação: para registrar a vistoria no bem imóvel, é essencial enviar para homologação, onde 

será analisada pelo homologador, podendo ser vetado ou não. 
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Depois de ser adicionada a listagem de vistorias em situação de “Em elaboração”, é possível 

acessar a despesa para editá-la ou excluí-la. Além disso, o sistema permite acessar o histórico 

de alterações, o log auditoria, referente a cada vistoria adicionada. 

Observação: para registrar a vistoria no bem imóvel, é essencial enviar para homologação 

(clicando no botão “Encaminhar” e selecionar “Homologar Imóvel”), onde será analisada pelo 

homologador, podendo ser vetado ou não. 
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9.​ Adicionar ajuste de valor 

Acesse a aba “Bens” e clique no ícone referente ao ajuste de valor do bem, a fim de abrir a tela 

“Ajuste de Valor”, onde é necessário selecionar o tipo de ajuste que deseja realizar, sendo eles: 

Adição de Custo Subsequente, Baixa Parcial, Prazo de Vida Útil e Avaliação. Caso seja um bem 

do tipo “Terreno”, o sistema não permite realizar o ajuste “Prazo de Vida Útil”. 
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Ao preencher todos os campos necessários e clicar em “Salvar”, independente do tipo de ajuste 

realizado, é adicionado na listagem de ajustes do bem imóvel, em situação de “Elaboração”, e 

apenas é registrado após ser analisado e aprovado pelo homologador.  

Observação: Um bem pode ter apenas ajuste de valor em situação de “Em Elaboração” listado. 

 

 

 

Depois de ser adicionada a listagem de ajustes, em situação de “Em elaboração”, é possível 

acessar o ajuste para editá-lo ou excluí-lo. O sistema também permite visualizar o histórico de 

alterações, o log auditoria. E, ao ser registrado, permite apenas visualizar as informações 

referentes ao ajuste, o log auditoria e o memorando, sem realizar quaisquer alterações. 
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a.​ Adição de Custo Subsequente 

Se for uma Adição de Custo Subsequente, deve-se preencher todos os campos obrigatórios, 

sendo o “Valor Mercado” e “Data Ajuste”. Por fim, ao preencher todos os campos referentes ao 

ajuste, clique em “Salvar” para adicionar na listagem de ajustes do bem, ficando em situação 

de “Em elaboração”. 

 

b.​ Baixa Parcial 

Se for uma Baixa Parcial, deve-se preencher todos os campos obrigatórios, sendo o “Valor 

Mercado” e “Data Ajuste”. Por fim, ao preencher todos os campos referentes ao ajuste, clique 

em “Salvar” para adicionar na listagem de ajustes do bem, ficando em situação de “Em 

elaboração”. 
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c.​ Prazo de Vida Útil 

Se for um “Prazo de Vida Útil”, deve-se preencher todos os campos obrigatórios, sendo o “Valor 

Mercado” e “Vida Útil Remanescente”. Por fim, ao preencher todos os campos referentes ao 

ajuste, clique em “Salvar” para adicionar na listagem de ajustes do bem, ficando em situação 

de “Em elaboração”. 

 

d.​ Avaliação 

i.​ Avaliação Patrimonial 

Se for uma “Avaliação”, com finalidade de “Avaliação Patrimonial”, deve-se preencher todos os 

campos obrigatórios, sendo o “Valor” e “Data Avaliação”. Por fim, ao preencher todos os 

campos referentes ao ajuste, clique em “Salvar” para adicionar na listagem de ajustes do bem, 

ficando em situação de “Em elaboração”. 

34 
 



 

 

 

 

ii.​ Avaliação Retroativa 

Para realizar uma “Avaliação Retroativa”, deve-se preencher todos os campos obrigatórios, 

sendo o “Valor” e “Data Avaliação”. Mas, ao preencher a “Data Avaliação”, é necessário 

selecionar uma data anterior ao mês atual, podendo ser dias, meses e anos. Por fim, ao 

preencher todos os campos referentes ao ajuste, clique em “Salvar” para adicionar na listagem 

de ajustes do bem, ficando em situação de “Em elaboração”.  Observação: Ao clicar em 

“Salvar”, o sistema mostrará um aviso sobre a avaliação retroativa e, para prosseguir com o 

ajuste, o usuário deverá confirmar. 
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iii.​ Alienação 

Se for uma “Avaliação”, com finalidade de “Alienação”, deve-se preencher todos os campos 

obrigatórios, sendo o “Valor Mercado” e “Data Avaliação”. Por fim, ao preencher todos os 

campos referentes ao ajuste, clique em “Salvar” para adicionar na listagem de ajustes do bem, 

ficando em situação de “Em elaboração”. 

 

iv.​ Incorporação Fundo Imobiliário 

Se for uma “Avaliação”, com finalidade de “Incorporação Fundo Imobiliário”, deve-se preencher 

todos os campos obrigatórios, sendo o “Valor Mercado” e “Data Avaliação”. Por fim, ao 

preencher todos os campos referentes ao ajuste, clique em “Salvar” para adicionar na listagem 

de ajustes do bem, ficando em situação de “Em elaboração”. 
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e.​ Redução ao Valor Recuperável 

Se for uma “Redução ao Valor Recuperável”, deve-se preencher todos os campos obrigatórios, 

sendo o “Valor Mercado” e “Data Ajuste”. Por fim, ao preencher todos os campos referentes ao 

ajuste, clique em “Salvar” para adicionar na listagem de ajustes do bem, ficando em situação 

de “Em elaboração”. 

37 
 



 

 

 

Emitir processo digital 

Para emitir o processo digital de um imóvel, clique em “Processo Digital”, no canto superior 

direito da tela. 

 

 

Emitir relatório do imóvel 

Para emitir o relatório do imóvel, clique em “Relatórios”, no canto superior direito da tela, e, em 

seguida, selecione “Imóvel”. 
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Modo edição 

Para entrar no modo edição, deve-se clicar no ícone de 3 pontos na lateral superior direita da 

tela e, logo em seguida, selecionar a opção “Editar”. 
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1.​ Timer modo edição 

Ao acessar o modo edição em um imóvel, o sistema inicia um timer com um período de tempo 

específico. Caso o tempo seja excedido, o usuário volta para o menu principal e um email e 

notificação é enviada para o mesmo. O tempo do timer é configurado no SETUP. 
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2.​ Cancelar edição 

Para cancelar o modo edição, deve-se clicar no ícone de 3 pontos na lateral superior direita da 

tela e, logo em seguida, selecionar a opção “Cancelar Edição”. 
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Consultar 

Para acessar a listagem de imóveis do sistema, deve-se clicar na aba “Consultar”, no menu 

lateral esquerdo, onde é possível acessar todos os imóveis, no modo edição ou visualização, e 

pesquisar por meio do código patrimonial ou do órgão. 
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3.​ Realizar busca avançada 

Para acessar a busca avançada, na listagem de imóveis, clique no botão na lateral superior 

direita da tela. Quando abrir um modal lateral, preencha os campos que deseja filtrar e clique 

em “Buscar”. 
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Realizar desmembramento 

Acesse a aba “Desmembramento” no menu lateral e clique em “+ Novo”. Quando abrir a tela 

“Novo Desmembramento”, deve-se preencher o campo obrigatório “N° Processo” e selecionar o 

bem imóvel (selecionar imóvel > selecionar bem) que será desmembrado. Depois de selecionar, 

clique em “+” para desmembrar o bem, sendo necessário colocar o valor referente a área do 

novo bem.  
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Ao preencher todos os campos necessários e clicar em “Finalizar” para registrar e adicionar na 

listagem de desmembramentos. E, ao ser registrado, permite apenas visualizar as informações 

referentes ao desmembramento, sem realizar quaisquer alterações. Ao acessar o 

desmembramento, o sistema permite emitir o memorando. 
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Realizar remembramento 

Acesse a aba “Remembramento” no menu lateral e clique em “+ Novo”. Quando abrir a tela 

“Novo Remembramento”, é necessário selecionar os bens que serão remembrados. Depois, 

selecionar qual bem deve manter a matrícula/transcrição ou preencher o campo 

“matrícula/transcrição”. O sistema permite adicionar mais bens para remembramento ou excluir 

da listagem.  
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Realizar reclassificação contábil 

Para realizar uma reclassificação contábil, clique na aba referente a reclassificação no menu 

lateral, depois selecione o botão “+Novo”. Ao abrir a tela “Nova reclassificação”, como campos 

obrigatórios, é necessário preencher o órgão, a conta contábil de origem, a conta contábil de 

destino e o motivo. Depois, selecione os bens que terão a conta alterada para elas serem 

vinculadas à nova conta, podendo adicionar mais ou excluir enquanto está em situação de “Em 

Elaboração”. Após finalizar, basta clicar em “salvar”, que a reclassificação será adicionada na 

listagem de reclassificação, onde o sistema permite acessar para ver as informações e emitir o 

memorando. 
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Ao realizar uma reclassificação em um bem que já depreciou, o sistema fará com que esse 

bem, no mês que foi reclassificado, seja exibido no relatório com o valor líquido na coluna do 

valor de aquisição e a depreciação zerada. Pois agora, o bem inicia uma nova vida, e todo 

lançamento realizado até a reclassificação, fica disponível nos meses anteriores. 
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Emitir relatórios 

1.​ Inventário 

Para emitir um relatório de inventário, clique na aba “Relatórios” no menu lateral e selecione 

“Inventário” como subopção. Após isso, é necessário o tipo de relatório, podendo ser analítico e 

sintético. 

O inventário segue a seguinte fórmula: 

 

Valor aquisição: Valor histórico  

Valor ajustado: Diferença entre valor líquido e novo valor inserido em um ajuste de valor 

Valor Bruto: valor que soma o valor aquisição com o valor ajustado 

Depreciação acumulada: Depreciação ocorrida até o momento 

Depreciação mensal: Depreciação ocorrida no mês (só é possível se selecionar o dia 31 do 

mês referência) 

Impairment acumulada: Ajuste de Impairment ocorrido até o momento. 

Impairment mensal: Ajuste de Impairment ocorrido no mês 

Valor Líquido: Valor do bem deduzido de depreciações, ajustes e reduções. 
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a.​ Sintético 

Para emitir um relatório de inventário, clique na aba “Relatórios” no menu lateral e selecione 

“Inventário” como subopção. Após isso, é necessário escolher “Sintético” como tipo de relatório 

e preencher os campos obrigatórios, sendo eles: tipo proprietário, proprietário, data e 

reconhecimento contábil. Por fim, clique em “Gerar PDF” ou “Gerar XLSX” para emitir o 

documento. 

 

b.​ Analitico 

Para emitir um relatório de inventário, clique na aba “Relatórios” no menu lateral e selecione 

“Inventário” como subopção. Após isso, é necessário escolher “Analítico” como tipo de relatório 

e preencher os campos obrigatórios, sendo eles: tipo proprietário, proprietário, data e 

reconhecimento contábil. Por fim, clique em “Gerar PDF” ou “Gerar XLSX” para emitir o 

documento. 
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2.​ Contábil 

a.​ Sintético 

Para emitir um relatório de inventário, clique na aba “Relatórios” no menu lateral e selecione 

“Contábil” como subopção. Após isso, é necessário escolher “Sintético” como tipo de relatório e 

preencher os campos obrigatórios, sendo eles: data início, data fim, tipo proprietário, 

proprietário e reconhecimento contábil. Por fim, clique em “Gerar PDF” ou “Gerar XLSX” para 

emitir o documento. 

 

b.​ Analitico 

Para emitir um relatório de inventário, clique na aba “Relatórios” no menu lateral e selecione 

“Contábil” como subopção. Após isso, é necessário escolher “Analítico” como tipo de relatório e 

preencher os campos obrigatórios, sendo eles: data início, data fim, tipo proprietário, 
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proprietário e reconhecimento contábil. Por fim, clique em “Gerar PDF” ou “Gerar XLSX” para 

emitir o documento. 

 

c.​ Resumo Inventário Bens Imóveis 

Para emitir um resumo de inventário de bens imóveis, clique na aba “Relatórios” no menu 

lateral e selecione “Contábil” como subopção. Após isso, é necessário escolher “Resumo 

Inventário Bens Imóveis” como tipo de relatório e preencher os campos obrigatórios, sendo 

eles: ano, tipo proprietário, proprietário e reconhecimento contábil. Por fim, clique em “Gerar 

PDF” ou “Gerar XLSX” para emitir o documento. 

 

d.​ Demonstrativo Análitico Entradas e Saidas 

Para emitir um demonstrativo analítico de entradas e saídas, clique na aba “Relatórios” no menu 

lateral e selecione “Contábil” como subopção. Após isso, é necessário escolher “Demonstrativo 
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Analítico Entradas e Saídas” como tipo de relatório e preencher os campos obrigatórios, sendo 

eles: mês referência, tipo proprietário, proprietário e reconhecimento contábil. Por fim, clique 

em “Gerar PDF” ou “Gerar XLSX” para emitir o documento. 

 

3.​ Personalizados 

Para emitir um relatório personalizado, clique na aba “Relatórios” no menu lateral e selecione 

“Personalizados” como subopção. Após isso, é necessário preencher os campos obrigatórios 

referente ao relatório personalizado. Por fim, clique para emitir o documento com as 

informações necessárias. 
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Configurações 

1.​ Configurar avaliadores 

Para configurar um avaliador, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e selecione a 

subopção “avaliadores”. Depois clique em “+ Novo” para o sistema abrir a tela “Novo avaliador”, 

onde é necessário preencher os campos obrigatórios e clicar no botão “Salvar” para registrar o 

avaliador. Vale ressaltar que os campos obrigatórios são: nome, tipo, e-mail, formação e 

situação.  
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2.​ Configurar cartórios 

Para configurar um cartório, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e selecione a 

subopção “Cartórios”. Depois clique em “+ Novo” para o sistema abrir a tela “Cartório Novo”, 

onde é necessário preencher os campos obrigatórios e clicar no botão “Salvar” para registrar o 

cartório. Vale ressaltar que os campos obrigatórios são: nome e situação.  
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3.​ Configurar classificação 

Para configurar uma classificação, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e selecione a 

subopção “Classificação”. Depois clique em “+ Novo” para o sistema abrir a tela “Nova 

Classificação”, onde é necessário preencher os campos obrigatórios, vincular as contas 

contábeis e clicar no botão “Finalizar” para registrar a classificação. Vale ressaltar que os 

campos obrigatórios são: descrição e situação. E, para vincular a conta contábil, precisa 

selecionar a conta e clicar em “Adicionar”, podendo excluir ou adicionar mais de uma. 
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4.​ Configurar comarcas 

Para configurar uma comarca, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e selecione a 

subopção “Comarcas”. Depois clique em “+ Novo” para o sistema abrir a tela “Comarca Nova”, 

onde é necessário preencher os campos obrigatórios, vincular os cartórios e clicar no botão 

“Finalizar” para registrar a comarca. Vale ressaltar que os campos obrigatórios são: descrição e 

situação. E, para vincular o cartório, precisa selecionar o cartório e clicar em “Adicionar”, 

podendo excluir ou adicionar mais de uma. 
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5.​ Configurar comissões 

Para configurar uma comissão, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e selecione a 

subopção “Comissão”. Depois clique em “+ Novo” para o sistema abrir a tela “Nova Comissão”, 

onde é necessário preencher os campos obrigatórios, vincular os avaliadores, vincular os órgãos 

e clicar no botão “Finalizar” para registrar a comissão. Vale ressaltar que os campos obrigatórios 

são: nome, data início e situação. Para vincular o avaliador, precisa selecionar o avaliador e 

clicar em “Adicionar”, podendo excluir ou adicionar mais de um. E, para vincular o órgão, 

precisa selecionar o órgão e clicar em “Adicionar”, podendo excluir ou adicionar mais de um. 
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6.​ Configurar condições 

Para configurar uma condição, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e selecione a 

subopção “Condições”. Depois clique em “+ Novo” para o sistema abrir a tela “Condição Nova”, 

onde é necessário preencher os campos obrigatórios e clicar no botão “Finalizar” para registrar 

a condição. Vale ressaltar que os campos obrigatórios são: descrição, cor e situação. 
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7.​ Configurar contas contábeis 

Para configurar uma conta contábil, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e selecione a 

subopção “Conta Contábil”. Selecione uma conta contábil para configurá-la, podendo alterar os 

dados da conta, a subclassificação e o índice de configuração. 
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8.​ Configurar finalidades 

Para configurar uma finalidade, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e selecione a 

subopção “Finalidades”. Depois clique em “+ Novo” para o sistema abrir a tela “Finalidade 

Nova”, onde é necessário preencher os campos obrigatórios e clicar no botão “Salvar” para 

registrar a finalidade. Vale ressaltar que os campos obrigatórios são: descrição e situação. 
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9.​ Configurar ingressos por terceiros 

Para configurar uma finalidade, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e selecione a 

subopção “Ingresso por terceiro”. Depois clique em “+ Novo” para o sistema abrir a tela 

“Ingresso por Terceiro Novo”, onde é necessário preencher os campos obrigatórios e clicar no 

botão “Salvar” para registrar o ingresso por terceiro. Vale ressaltar que os campos obrigatórios 

são: descrição e situação. 
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10.​Configurar modalidades de aquisição 

Para configurar uma finalidade, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e selecione a 

subopção “Modalidade de Aquisição”. Depois clique em “+ Novo” para o sistema abrir a tela 

“Modalidade de Aquisição Nova”, onde é necessário preencher os campos obrigatórios e clicar 

no botão “Salvar” para registrar a modalidade de aquisição. Vale ressaltar que os campos 

obrigatórios são: descrição e situação. 
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11.​Configurar modalidades de transação 

Para configurar uma modalidade de transação, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e 

selecione a subopção “Modalidade de Transação”. Depois clique em “+ Novo” para o sistema 

abrir a tela “Modalidade de Transação Nova”, onde é necessário preencher os campos 

obrigatórios, adicionar os campos personalizados e clicar no botão “Salvar” para registrar a 

modalidade de transação. Vale ressaltar que os campos obrigatórios são: modalidade, tipo, 

prazo e situação. Para adicionar um campo personalizado, preencha os campos título, tipo, 

situação e obrigatoriedade. Se for numérico, selecione se é decimal ou inteiro. Se for texto, 

selecione a quantidade de caracteres. E se for lista, adicione as opções do item lista. 
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a.​ Baixa 

Para configurar uma modalidade de transação, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e 

selecione a subopção “Modalidade de Transação”. Depois clique em “+ Novo” para o sistema 

abrir a tela “Modalidade de Transação Nova”, onde é necessário preencher os campos 

obrigatórios, adicionar os campos personalizados e clicar no botão “Salvar” para registrar a 

modalidade de transação. Vale ressaltar que os campos obrigatórios são: modalidade, tipo, 

prazo e situação. O tipo modalidade deve ser “Baixa”. Para adicionar um campo personalizado, 

preencha os campos título, tipo, situação e obrigatoriedade. Se for numérico, selecione se é 

decimal ou inteiro. Se for texto, selecione a quantidade de caracteres. E se for lista, adicione as 

opções do item lista. 

 

b.​ Disponibilização 

Para configurar uma modalidade de transação, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e 

selecione a subopção “Modalidade de Transação”. Depois clique em “+ Novo” para o sistema 

abrir a tela “Modalidade de Transação Nova”, onde é necessário preencher os campos 

obrigatórios, adicionar os campos personalizados e clicar no botão “Salvar” para registrar a 

modalidade de transação. Vale ressaltar que os campos obrigatórios são: modalidade, tipo, 

prazo e situação. O tipo modalidade deve ser “Disponibilização”. Para adicionar um campo 

personalizado, preencha os campos título, tipo, situação e obrigatoriedade. Se for numérico, 

selecione se é decimal ou inteiro. Se for texto, selecione a quantidade de caracteres. E se for 

lista, adicione as opções do item lista. 
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c.​ Alienação 

Para configurar uma modalidade de transação, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e 

selecione a subopção “Modalidade de Transação”. Depois clique em “+ Novo” para o sistema 

abrir a tela “Modalidade de Transação Nova”, onde é necessário preencher os campos 

obrigatórios, adicionar os campos personalizados e clicar no botão “Salvar” para registrar a 

modalidade de transação. Vale ressaltar que os campos obrigatórios são: modalidade, tipo, 

prazo e situação. O tipo modalidade deve ser “Alienação”. Para adicionar um campo 

personalizado, preencha os campos título, tipo, situação e obrigatoriedade. Se for numérico, 

selecione se é decimal ou inteiro. Se for texto, selecione a quantidade de caracteres. E se for 

lista, adicione as opções do item lista. 
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d.​ Transferência 

Para configurar uma modalidade de transação, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e 

selecione a subopção “Modalidade de Transação”. Depois clique em “+ Novo” para o sistema 

abrir a tela “Modalidade de Transação Nova”, onde é necessário preencher os campos 

obrigatórios, adicionar os campos personalizados e clicar no botão “Salvar” para registrar a 

modalidade de transação. Vale ressaltar que os campos obrigatórios são: modalidade, tipo, 

prazo e situação. O tipo modalidade deve ser “Transferência”. Para adicionar um campo 

personalizado, preencha os campos título, tipo, situação e obrigatoriedade. Se for numérico, 

selecione se é decimal ou inteiro. Se for texto, selecione a quantidade de caracteres. E se for 

lista, adicione as opções do item lista. 
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12.​Configurar modelos de documentos 

Para configurar uma modelo de documento, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e 

selecione a subopção “Modelo de Documento”. Depois clique em “+ Novo” para o sistema abrir 

a tela “Novo Modelo de Documento”, onde é necessário preencher os campos obrigatórios e 

clicar no botão “Salvar” para registrar o modelo de documento. Vale ressaltar que os campos 

obrigatórios são: tipo e título. Os tipos podem ser: imóvel, termo de desmembramento, 

documento de disponibilização, documento de baixa e documento de alienação. Após registrar, 

o sistema permite editar, visualizar, acessar e excluir. 
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13.​Configurar regiões 

Para configurar uma região, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e selecione a 

subopção “Região”. Depois clique em “+ Novo” para o sistema abrir a tela “Nova Região”, onde 

é necessário preencher os campos obrigatórios, vincular os municípios e clicar no botão 

“Finalizar” para registrar a região. Vale ressaltar que os campos obrigatórios são: nome e 

situação. E, para vincular o município, precisa selecionar o estado, selecionar o município e 

clicar em “Adicionar”, podendo excluir ou adicionar mais de uma. 
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14.​Configurar tipos de bem 

Para configurar uma tipo bem, acesse a aba “Configurações” no menu lateral e selecione a 

subopção “Tipo de Bem”. Depois clique em “+ Novo” para o sistema abrir a tela “Novo Tipo 

Bem”, onde é necessário preencher os campos obrigatórios, adicionar os campos personalizados 

e clicar no botão “Salvar” para registrar o tipo de bem. Vale ressaltar que os campos 

obrigatórios são: título, tipo e situação. Para adicionar um campo personalizado, preencha os 

campos título, tipo, situação e obrigatoriedade. Se for numérico, selecione se é decimal ou 

inteiro. Se for texto, selecione a quantidade de caracteres. E se for lista, adicione as opções do 

item lista. 
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Log auditoria 

O Log Auditoria permite visualizar todas as alterações realizadas dentro do imóvel e ela está 

presente nas seguintes abas: localização, dados gerais, bens, documentos/anexos e transações. 

Assim como o nome do alterador e data da alteração. 

Após uma homologação, o sistema exibe os dados registrados com a informação “homologado 

em” e o nome do homologador. 

1.​ Aba Localização 
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a.​ Aba Localização - Confrontações 
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2.​ Aba Dados Gerais  
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a.​ Aba Dados Gerais - Processos 

 
 

 

96 
 



 

 

 

3.​ Aba Documentos/Anexos 
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4.​ Aba Bens 
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a.​ Aba Bens - Ajuste de Valor 
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b.​ Aba Bens - Vistoria 
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c.​ Aba Bens - Despesas 
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5.​ Aba Transações 
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