Sistema Patrimonio Mobiliario

Incorporacao - Importacao de Iltens por Planilha

A funcionalidade tem como objetivo permitir que o gestor patrimonial, no
momento da incorporagao de bens no sistema, realize, na etapa de
insercao de itens, a importagdao dos bens por meio de planilha modelo

disponibilizada pelo sistema.

1 - Incorporacgao

A incorporagdo ou tombamento de bens patrimoniais corresponde ao
conjunto de procedimentos destinados a identificar e registrar oficialmente

um bem como integrante do patriménio da entidade.

1.1 - Cadastro da Incorporacao

Para incorporar um bem no sistema, acesse o0 menu principal, localizado no
lado esquerdo da tela. Em seguida, clique em Patrimonios e selecione a

opgao Incorporagoes.

Para iniciar o processo de incorporagao, clique em Novo.

-< Incorporagdes » Lista geral de cadastro de incorporagdes °4 jean.fialho @ v
Patrimonio
Mobilidrio B
8 ios

csdigo Ne Processo Fomecedor Orgo Responsével Entrada/Referéncia Griado por Stuaggo
1823674 - - ADERES 27/03/2025 admin % Em Elaboragio >
1823706 — ADERES 06/05/2025 admin % Em Elaboragio >
88713 — — ADERES 16/05/2025 admin % Em Elaboragso >
1823769 e — ADERES 04/07/2025 admin @ Em Elaboracio >
1823773 e — ADERES 04/07/2025 admin & Em Elaboracdo >
1823774 e - ADERES 04/07/2025 admiy @ Em Elaboragso >
1823776 ADERES 04/07/2025 emily % Em Elaboragéo >
1828777 HFD COMERCIO LTDA ADERES 09/07/2025 admin % Em Elaboragéo >
1823799 - - ADERES 15/07/2025 admin % Em Elaboragio >
1823802 — — ADERES 15/07/2025 admin % Em Elaboragio N
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Sistema Patrimonio Mobiliario

Apos clicar em Novo e selecionar a opgao Reconhecimento, o sistema

apresentara as modalidades disponiveis para reconhecimento.

Cada tipo de origem possui um formulario especifico para cadastro,
garantindo que as informagdes obrigatdrias sejam preenchidas de acordo com

as caracteristicas da modalidade selecionada.

@ Dados Gerais Q i« © Document

Reconhecimento * @ N° Processo Fomecedor

N* Empenho Data Empenho Valor Empenho

N°Nota * Data Nota * Valor Nota *

(B &

Orgdio Responsével * Setor @ Entrada/Referéncia *
- oo =)

Bens destinados & doagdo * @ origem

Etapa 1 - Dados Gerais

Para o reconhecimento do tipo “Apreensao”, os campos obrigatérios incluem

Orgao, Setor e Data/Referéncia.

O sistema também disponibiliza campos adicionais para preenchimento, como
dados do empenho, Nota Fiscal e NL (Nota de Langamento), quando

aplicavel.

Apo6s o preenchimento das informagdes obrigatorias, cligue em Continuar.
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@ Dados Gerais

Apreensio

O Convénio O Fundo O Projeto O Comodato

Etapa 2 - Itens

Sistema Patrimonio Mobiliario

Fomecedor

Valor Empenho

Valor Nota

Entrada/Referéncia *

- o202 ]

Bens destinados a doagso * ®

B o sme no

CONTINUAR -

Na etapa Itens, o sistema permite a importagao de planilha contendo os

dados dos itens a serem incorporados.

Para realizar a importagao, clique no botdao IMPORTAR, localizado no canto

superior direito da tela.

Itens da Incorporaggo

.....................

@ Dados Gerais

©2026 — Todos os direitos reservados

£« sovorsomarconene 5 jean.fiaho @ v

© ttens © Documentos ®

ok, IMPORTAR

Nenhum item adicionado, clique para adicionar

© Adicionar ltem

AR >

>

Ao clicar em IMPORTAR, o sistema apresentara a tela de Importagao de ltens.

Clique na opcado “aqui”

preenchimento das informacoes.

para baixar a planilha modelo e realizar o

Ressalta-se que o sistema aceita a importagao somente por meio da

planilha modelo disponibilizada.
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Verifigue os campos de preenchimento da planilha conforme descrito no
item 5 deste manual.

Arquivo
+]
Arraste seu arquivo aqui
Baixe o modelo XLS)IQU_]
e importe o arquivo. \
CANCELAR SALVAR

Apods o preenchimento dos dados na planilha, retorne a tela de Importagao de

Itens e selecione a planilha modelo preenchida para realizar o envio.

O sistema efetuara o carregamento dos dados e, em seguida, clique em
SALVAR para dar continuidade ao processo.

Arquivo

ﬁ

ModeloPlanilhalncorporacaoltem v3 (1).xdsx

CANCELAR SALVAR

-
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Apos clicar em Salvar, o sistema carregara os itens na etapa Itens e permitira

que o usuario avance para a proxima fase do processo.

@ Dados Gerais © tens © Documentos o}
&
© Adicionar item B

Imagem Codigo Descrigo Quantidade Valor Total Situagio
0/10 0281269 MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: ANTIFERRUGINOS. 1 RS 750,00 Finalizado e

0/10 0281269 MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: ANTIFERRUGINOS. 1 RS 1.500,00 Finalizado

¢ R I CONTINUAR - '

Etapa 3 - Documentos

Nesta etapa, o usuario podera adicionar documentos a incorporacédo. Caso
haja documentos a serem incluidos, clique no botdo +Adicionar, localizado na

parte superior da tela.

Em seguida, informe o Titulo do Anexo, selecione o Tipo e adicione o
Arquivo correspondente. Apdés o preenchimento das informacgdes, clique em
SALVAR para concluir a inclusdo do anexo.

-
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Titulo Anexo *

0/50
Tipo *
Anexo * @
+]
Selecione ou arraste seu arquivo aqui.
Tam maximo permitido: 151

CANCELAR SALVAR

Caso nao haja documentos a serem adicionados, clique em Finalizar.

Ap6s a conclusdo do processo de incorporagdao, O sistema permitira a

reabertura da incorporagao, se necessario. Para isso, clique no botdo Reabrir

Incorporacgao.

Codigo  Fomecedor Entrada/Referéncia  Shtuacio I rpee—
e G o Reabrir Incorporagéo | IMPRIMIR w
Dados Gerais N

Reconhecimento Ne° Processo Orgéio Responsével Setor
Apreensio ADERES-1252/2025 ADERES - AGENCIA DE DESEN. XTRA - Almox extra
Finalizado em Nmero da NL Data daNL Convénio
03/02/2026
Fundo Especial Projeto Comodante
Empenho v
Notas fiscais (1) v
Itens Incorporados ~
Imagem Cédigo A Descrigio Quantidade Valor Total
0/10 0281269 MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: AN. 1 RS 750,00 >

0/10 0281260 MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: AN, 1 RS 1.500,00

S K>

-
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2 - Download da Nota de Incorporacgao

Apos a finalizagdo da incorporagao, ao retornar a tela correspondente, sera
possivel emitir a Nota de Incorporagao.

Para isso, acesse a aba Documentos. Em seguida, clique em Agoes,
representado pelo icone de trés pontos, e selecione a opgao Baixar.

Sera gerado um arquivo no formato PDF para visualizagéo.

Empenho v
Notas fiscais (1) v
Itens Incorporados ~

Imagem Cédigo N Descrigio Quantidade Valor Total

0/10 0281269 MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: AN. 1 R$ 750,00 >

0/10 0281269 MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: AN. 1 RS 1.500,00 >
Documentos (01) ~

© Adicionar

Ttulo Tipo Data Cadastro \, Criado por Convidados Acdes /

@ Nota de Incorporagio (1824322) Nota de Incorporagéo 03/02/2026 Jean Carlos Fialho da Silva 200 PR

& Baixar

-
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Sistema Patrimonio Mobiliario

030212026 06:51 Jean Carlos Fialho da Sila Pagina 1 de 1

o

Governo do Estado do Espirito Santo

ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO
EMPREENDEDORISMO

XTRA - Almox extra

Nota de Incorporacao
DADOS FORNECEDOR
FORNECEDOR- CPFICNPJ:-

DADOS GERAIS
N* Incorporagao: 1824322 Reconhecimento: Apreensao Entrada/Referéncia:03/02/2026

N° ProcessoADERES-1252/2025
Noimero da NL:- Data da NL:-

DADOS DA NOTA
N° Nota Data Nota Valoe Nota
5313 02A12/2026 RS 2.250.00
Notas 1

Valor Total RS 2 250,00

DADOS DO EMPENHO
N Empenho Data Empsen ho Valor Empenho
Empenhos 0

Valor Total #2000
PATRIMONIOS

CONTA CONTABIL ATUAL: 123110601 - ESTOQUE INTERNG
MATUREZA DESPESA: 344905242 - MOBILIARIO EM GERAL

ITEM: 0281268 - MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: ANTIFERRUGINOSO0; FORMATO: TRAPEZOIDAL: MATERIAL TAMPO: MDF: QUANTIDADE PES: 4 UN; REVESTIMENTO:
LAMINADO MELAMINICO; CONFIGURACAD PES: DOIS FIXOS E DOIS RODIZIOS; QUANTIDADE MESAS: SEIS; MATERIAL PES: TUBO ACO; COR TAMPO: BRANCO; ESTRUTURA:
METALICA; COR ESTRUTURA: CINZA; ACABAMENTO: PINTURA ELETROSTATICA; LARGURA TOTAL: 79 CM; PROFUNDIDADE TOTAL: 52 CM; ALTURA TOTAL: T8 CM.

Complementagio:

N* Patrimonio

N° Legado N® Série Estado Conservacao Valor Entrada

-'I.SDDU:XIIEIZQZ” . Ruim R3 750,00
T5000000020248 ; Cima FH3 1.500.00

Total da Natureza Despesa RS 2.250,00

Total do ltem R$ 2.250,00

Quantidade de Patrimanios. ]

Total da Conta Contabil RS 2.250,00

3 - Etiquetas

Apoés a finalizagdo da incorporagao, caso esta ja tenha sido realizada com
tombamento, sera possivel imprimir as etiquetas dos bens incorporados.

Para isso, clique no botdo Imprimir e, em seguida, selecione a opc¢ao
Etiquetas, localizada no canto superior direito da tela. O sistema efetuara o
download do arquivo em seu computador.
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Entrada/Referéncia  Situacdo
03/02/2026 Finalizado
Etiquetas
Dados Gerais
N° Processo Orgéo Responsével Setor
ADERES-1252/2025 ADERES - AGENCIA DE DESEN. XTRA - Almox extra
Finalizado em Nmero da NL Datada NL Convenio
03/02/2026
Fundo Especial Projeto Comodante
Empenho v
Notas fiscais (1) v
Itens Incorporados ~
Imagem Codigo Descrigdo Quantidade Valor Total
0/10 0281269 MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: AN. 1 RS 750,00 >
0/10 0281269 MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: AN, 1 R$ 1.500,00

75000000029247 ¢

vesnsy [EE
[=]

[=]

75000000029248

Do ]
[=]

kot

4 - Assinatura de Documentos

O sistema permite que o usudrio realize a assinatura da nota de
incorporagdo ou outros documentos inseridos, bem como convide um
signatario para efetuar a assinatura do documento.

Documentos (01)

N
© Adicionar
Titulo Tipo Data Cadastro 4 Criado por Convidados Agbes
[ Nota de Incorporacio (1824322) Nota de Incorporagéo 03/02/2026 Jean Carlos Fialho da Silva 2 00 P

4.1 - Assinar Documento (Usuario logado)

A assinatura pelo usuario logado no sistema pode ser realizada de duas
formas: Eletrénica ou Digital.

Mobilidrio




Sistema Patrimonio Mobiliario

Para efetuar a assinatura, clique no icone de Assinatura 7= e selecione o tipo
de assinatura desejado.

Escolha o tipo de assinatura

ELETRONICA DIGITAL

4.2 - Convidar Signatario

O usuario podera convidar um signatario ao clicar na opgao + Convidar,
disponivel no menu de agdes (icone de trés pontos). Nessa etapa, devera ser

informado o e-mail do signatario para envio do convite de assinatura.

Documento

Termo de Responsabilidade

CONVIDAR

ApOs o envio do convite, o signatario recebera, em seu e-mail, uma notificagédo
para realizar a assinatura do documento solicitado.

-
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5 - Dados de Planilha de Importagao

A planilha de importagao permite a inser¢do de dados na incorporagéo,
proporcionando maior escalabilidade e agilidade no registro dos itens.

Ela é estruturada em blocos de preenchimento, organizados conforme as
informagdes necessarias para o cadastro.

+ Natureza de Despesa
1. Cédigo de Despesa (obrigatoério): Devera ser informada a Natureza
de Despesa associada ao item do catalogo que sera incorporado.

+ Item Catalogo
1. Cédigo (obrigatério): Corresponde ao codigo do item previamente
cadastrado no Catalogo de Materiais e Servigos.

+ Informagées Comuns
1. N° do Patrimoénio: O sistema permite que o usuario informe o niumero
de patriménio no momento da incorporagdo. A numeragao devera estar
disponivel no acervo do 6rgao e seguir o padrao de numeragao adotado

(Caso o numero patrimonial informado ja esteja em uso, o sistema exibira uma
mensagem informando que o numero ja se encontra em utilizagdo. Para
prosseguir, sera necessario ajustar o numero do patriménio na planilha e
realizar a importagdo novamente).

2. Marca: Refere-se a marca do bem a ser incorporado (ex.: Philco). Essa
informacgéo deve estar previamente cadastrada na aba Configuragoes »
Marca/Modelos.

3. Modelo: Corresponde ao modelo do item incorporado (ex.: P32EDA).
Deve estar previamente cadastrado na aba Configuragées »
Marca/Modelos.

4. Fabricante: Refere-se ao fabricante do bem (ex.: Britania
Eletrodomésticos). Deve estar previamente cadastrado na aba
Configuragoes » Marca/Modelos.

5. Valor Total (obrigatério): Valor do item que esta sendo incorporado.

6. Tombar (obrigatério): Define se 0 bem sera tombado ou nao.

e Ao selecionar “Sim”, o bem sera tombado conforme o modelo de
importacéao;

-

Patrimbnio
Mobilidrio




Sistema Patrimonio Mobiliario

e Ao selecionar “Nao”, o bem sera incorporado no acervo do estado,

porém sem registro de numerag&o patrimonial.

(Se preenchida na planilha o numero patrimonial a coluna “TOMBAR” sera
desconsiderada).

Este campo deve ser utilizado apenas em situagdes nas quais o numero de
patrimdnio ndo tenha sido informado.

7.

8.

Estado de Conservagao (obrigatério): Devera ser informado o estado
de conservacgéao do item incorporado.

Numero de Série: Caso o item possua numero de série, a informacéao
podera ser preenchida no sistema.

« Campos Especificos para Veiculos

(Todos os campos abaixo sdo obrigatérios quando o item informado for um
veiculo caso contrario ele ndo devera ser utilizado)

1.

Ano de Fabricagcao / Ano do Modelo: Informar o ano de fabricagéo e o
ano do modelo do veiculo, conforme consta no documento.
Combustivel: Tipo de combustivel utilizado pelo veiculo.

Categoria: Trata-se da categoria do veiculo (ex.: utilitario, oficial, entre
outros).

Placa: Numero da placa de identificagcdo emitida pelos o6rgaos de
transito.

RENAVAM: Registro Nacional de Veiculos Automotores, emitido pelos
orgaos de transito.

Licenciamento: Més de licenciamento do veiculo.

Motor: Numeracgao registrada do motor, vinculada a documentagao do
veiculo. Trata-se de numero unico.

Chassi: Numeracgao gravada no chassi do veiculo, exclusiva e unica.

-
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