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1.0 07/01/2025 Rosiel Vital e Criacao

e Inclusdo dos topicos 4, 5,6,7,8,9¢e 10
- Patrimbnios, Movimentacdes, Baixas,
Rotinas, Gerenciamento, Inventario e
Configuracoes

1.1 12/09/2025 Emily Nakamura e Atualizacdo do subtépico 4.1 -
Incorporacoes

e Atualizagao do subtépico 8.1 - Ajustes

e Atualizacdo do subtépico 8.2 -
Responsabilidades

e Atualizacdo do subtépico 8.2.1 - Setor

e Atualizacdo do subtépico 8.2.2 -
Individual

e Atualizacdo do subtépico 8.3 -
Reavaliacdes

e Atualizacdo do subtopico 10.1 - Agenda
de Reavaliagdes

e Atualizacdo do subtopico 10.2 -
Comissodes

e Atualizacdo do subtépico 10.3 - Contas
Contabeis

e Atualizacdo do subtopico 104 -
Convénios

e Atualizacdo do subtépico 10.6 - Estado
de Conservacgao

e Atualizacdo do subtépico 10.7 -
Localizacbes

e Atualizacdo do subtépico 10.8 -
Modalidade

e Atualizacdo do subtépico 10.9 - Motivo
de Baixa

e Atualizacdo do subtépico 10.10 -

Reconhecimento
@
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Atualizagdo do subtopico 10.11
Reserva

Atualizagdo do subtopico 10.11
Responsaveis

1.2 12/09/2025 Mariele Farias Inclusao do topico 4.3 - Tombamentos
Atualizacdo do subtépico 4.1 -
Incorporacoes

1.3 15/09/2025 Mariele Farias Atualizacdo do subtépico 5.1 -
Movimentacdes Internas
Atualizagdo do topico 6 - Baixas e
Alienacgdes
Atualizacdo do subtépico 8.3 -
Responsabilidades
Atualizacdo do subtépico 8.4 -
Reavaliagdes
Atualizacdo do subtépico 5.2 -
Movimentagdes Externas

14 16/09/2025 Emily Nakamura Inclusdo do subtépico 10.9.1 - Cadastro
de Modalidade

1.5 18/09/2025 Mariele Farias Inclusdo do subtépico 10.14 - Tipo de
Bem
Inclusdo do subtépico 10.15 - Tipo de
Documento
Atualizacdo do subtépico 84 -
Reavaliagdes

1.6 19/09/2025 Emily Nakamura Atualizacdo do subtépico 8.4 -
Reavaliagdes
Atualizacdo do subtépico 10.11 -
Reconhecimento

1.7 19/09/2025 Mariele Farias Inclusdo dos subtopicos detalhados

dentro do tépico 11, contemplando
todos os relatdrios disponiveis do
sistema:

o 11.1 Baixa

o 11.2 Balango

o 11.3 Bens
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11.4 Cedidos/Recebidos

11.5 Entradas

11.6 Fundo Especial

11.7 Geral de Valores

11.8

Reclassificagao

11.9 Inventario

11.

11

11

11

10 DMO

.11 Localizagdes

.13 Movimentacbes

Indisponiveis

.12 Manutencéao de Bens

o 11.14 Patriménios Inutilizados
o 11.15 Reservas
o M16 TCE
o 11.17 Tombamento
o 11.18 Veiculos
1.8 21/11/2025 Mariele Farias Inclusdo do subtdpico 5.1.6 - Controle
Apuracao
Inclusdo do subtodpico 5.2.7 - Controle
Apuracao
Inclusdo do subtodpico 6.1.1 - Controle
Apuracao
Inclusdo do subtdpico 6.2.1 - Controle
Apuracéo
1.9 02/12/2025 Mariele Farias Atualizacdo do subtépico 4.1 -
Incorporagdes
1.10 08/12/2025 Mariele Farias Atualizagcdo do subtépico 4.1 -
Incorporacoes
Atualizacdo do subtopico 4.2 -

Patrimobnios

Atualizacado do subtopico 5.1.6
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Incorporagdes

e Atualizacdo do subtépico 8.4 -
Reavaliagdes

e Atualizagcdo do tépico 11 - Relatdrios,
atualizacdo de todos os relatérios dos
tépicos 11.1 até o tépico 11.18.

1.1 07/01/2026 Mariele Farias e Inclusdo do subtopico 6.1.1 - Estorno de
Baixa - Reavaliacao

1.12 29/01/2026 | Jean Fialho e Inclusdo do subtopico 5.2.2 -

e Alteracao do subtoépico 5.2.2
Transferéncia Temporaria para 5.2.3.

e Alteracao do subtdpico 5.2.3 Cessao de
uso para 5.2.4

e Alteracdo do subtépico 5.2.4 Doagao
Entre Orgéos para 5.2.5

e Alteracdo do subtdpico 5.2.5 Doacgao
para Terceiros para 5.2.6

e Alteracdo do subtopico 5.2.6 Reforma
Administrativa para 5.2.7

e Alteracdo do subtépico 5.2.7 Controle
Apuracgédo para 5.2.8

1.13 09/02/2026 | Jean Fialho e Atualizacao do subtépico 5.2.4 - Cessao
de Uso

e Criacao do subtépico 5.2.5 -Cessao de
Uso Terceiros

e Alteracao do subtépico 5.2.5 Doacado
Entre Org&os para 5.2.6

e Alteracdo do subtdpico 5.2.6 Doagado
para Terceiros para 5.2.7

e Alteracdo do subtopico 5.2.7 Reforma
Administrativa para 5.2.8

e Alteracdo do subtdpico 5.2.8 Controle
Apuracéo para 5.2.9

1.14 25/02/2026 | Jean Fialho e Alteracdo do item 8.3.1 Setor para 8.3.1
- UO-Setor.
e Atualizagdo do item 8.3.2 - Individual
1.15 05/03/2025 Jean Fialho e Adicionado item 4.1.1 - Incorporagao
por planilha
1.16 07/03/2025 Jean Fialho e Alteracdo do item 4.1 - Incorporagao
(tombamento)

e Alteragao do item 5.2.1 - Transferéncia
entre 6rgaos (recebimento)

1.17 14/03/2025 Jean Fialho e Alteracao da sequéncia 11 para 12
Alteracao da sequéncia 12 para 14
e Inclusdo do item 11 - Convénios
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e [Inclusdo do item 11.1 - Concedentes
Inclusdo do item 11.2 - Proprietarios

e |Inclusdo do item 12 - Regerar
Documentos
1.18 17/03/2026 Jean Fialho e Inclusdo do item 5.1.7 - Movimentacao

Interna com Recebimento

1.19 07/04/2026 Jean Fialho e Inclusdo do item 12.4 - Classificacao

e Alteracdo dos itens 12.4 - Entradas a
12.17 - Veiculos para 12.5 - Entradas a
12.18 - Veiculos

1.20 16/04/2026 | Jean Fialho e Adicao no item 5.2: inclusdo do novo
filtro “Cod. Movimentagcao Interna”
para a busca de patrimbnios nas
Movimentag¢des Externas.
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1. INTRODUCAO

Bens méveis: conforme descrito na parte Il do Manual de Contabilidade Aplicada
ao Setor Publico (MCASP), temos o seguinte conceito para bens moveis:
Compreende o0s bens que tém
existéncia material e que podem
ser transportados por movimento
proprio ou removidos por forca
alheia sem alteracéo da substancia
ou da destinagao
econdmico-social. Sdo exemplos
de bens mobveis as maquinas,
aparelhos, equipamentos,
ferramentas, bens de informatica
(equipamentos de processamento de dados e de tecnologia da informagéo),
moveis e utensilios, materiais culturais, educacionais e de comunicacéo,
veiculos, bens moveis em andamento, dentre outros.

Material permanente: sdo bens mdveis que em razdo de sua natureza e sob
condi¢gdes normais de utilizagdo, tem duragao superior a dois anos.

Sao inscritos na conta “Bens Moveis” pertencente ao subgrupo do Ativo
Permanente do Plano de Contas (Mcasp), ndo consumiveis pelo uso, que nao
perdem sua identidade fisica e nem se incorporam a outro bem em razao do
uso, que possuem possibilidade de recuperagdo e que ndo sejam quebradigos
ou deformaveis e tenham ainda controle individualizado.

Patrimonio Mobiliario, integrante da Solugéo, € um sistema de Gestao de Ativos
Mobiliarios desenvolvido para fornecer informagdes contabeis e suporte na
prestacdo de contas. Este manual é destinado a fornecer orientagdes essenciais
para os usuarios operarem a Solugdo Administrativa Digital do ES (SIADES),
especialmente no mdédulo Patrimdnio Mobiliario.

Através do sistema, é possivel realizar o gerenciamento completo de bens
patrimoniais moveis, atendendo aos conceitos da administragcdo publica,
estabelecendo a relacdo entre contabilidade e patrimdnio mobiliario, cumprindo
os procedimentos legais para controle e avaliagao patrimonial.

2. ACESSO AO MODULO PATRIMONIO MOBILIARIO

Para acessar o modulo, na tela de login, o usuario deve inserir seu Nome de
Usuario (login) ou Email e Senha. Em seguida, clicar no botao "Entrar" para ter
acesso ao sistema.

10

o

Fatrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Portugués (Brasil)

Entrar na sua conta

Mome de usudrio ou e-mail

Senha

Ezgqueceu sua =enha?

ENTRAR ]

LOGIN E/OU SENHA INFORMADOS INCORRETAMENTE Se o usuario inserir
incorretamente o login e/ou senha, o sistema exibira uma mensagem de erro em
vermelho: "Usuario ndo encontrado. Tente novamente. Verifigue se os campos

foram digitados corretamente e faga uma nova tentativa."

Apos clicar em entrar, o usuario tera acesso ao sistema. Em seguida, clique em
"Patriménio Mobiliario" para acessar as funcionalidades relacionadas a esse

modulo.

11

o

Patrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

<
Patrimonio
Mobilidrio

3. PERFIS DE ACESSO

Existem cinco perfis de acesso no sistema, cada um com suas funcbes e

permissdes especificas:

Gestor: Este usuario tem acesso a todas as funcionalidades operacionais do
sistema, exceto para a realizacdo de cadastros retroativos e configuracoes
basicas.

Leilao: O perfil "Leilao" € responsavel por realizar alienacbes de bens
inserviveis, enviando esses bens para leildo, mas nao tem permissdo para
executar outras tarefas no sistema.

Servidor: Os usuarios com o perfil "Servidor" tém a capacidade de gerenciar
patriménios e sdo autorizados a emitir relatorios relacionados aos bens.
Consultor: O perfil "Consultor" é destinado a auditores ou contadores,
permitindo apenas a visualizagao de todos os cadastros no sistema, sem a
capacidade de realizar gerenciamento. Além disso, o0s consultores tém a
permissao de gerar relatorios para os bens cadastrados.

Comissao Inventario: O perfil “Comissao Inventario” € responsavel por realizar
acesso aos inventarios, comissbes e inventariar patriménios através do
aplicativo, mas nao tem permissao para executar outras tarefas no sistema.
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4. PATRIMONIOS
4.1 - Incorporacgoes

Nesta etapa, é possivel registrar a entrada de bens méveis e sua incorporagao
de acordo com as normas estabelecidas na MCASP (Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico).

A incorporagédo ou tombamento de bens patrimoniais representa um conjunto de
procedimentos cujo propdésito é identificar e oficialmente registrar um bem como
parte integrante do patriménio da entidade. Esse processo ocorre em virtude de
reconhecimento formal, garantindo que o bem seja devidamente contabilizado e
gerenciado em conformidade com as diretrizes contabeis e regulatorias
estabelecidas.

Ha varias modalidades de reconhecimento de incorporagao de bens, cada uma
apresentando caracteristicas especificas, incluindo:

Adjudicacao: Envolve a determinagdo dada por sentenga judicial para a
incorporagao de um bem ao patriménio.

Apreensao: Refere-se a bens moveis que entram no estoque patrimonial porque
foi apreendido por uma autoridade competente.

Compra: Representa a aquisicdo remunerada de bens moveis, realizada de
acordo com a legislacao vigente.

Convénios ou Contrato: Refere-se a aquisicdo de bens moveis com recursos
provenientes de convénios ou contratos, sem periodo de caréncia.

Dacao em Pagamento: Consiste na transferéncia definitiva de bens moéveis pelo
devedor ao erario como forma de pagamento de um débito financeiro.

Doacgao: Envolve a transferéncia voluntaria e gratuita da posse e propriedade de
um bem movel.

Permuta: Refere-se ao procedimento prévio de alienacdo de bens moveis de
acordo com a legislacao vigente.

Restituicao de Bem: Significa a restituicdo de um bem devido a extravio, furto
ou roubo, quando a responsabilidade por esse evento € comprovada, seja por
culpa ou dolo de quem detém a carga patrimonial.

Transferéncia: Refere-se a movimentagao de bens méveis, com a transferéncia
gratuita da posse e a troca de responsabilidade.

Outras Formas de Ingresso: Admite-se outras modalidades de ingresso de
acordo com as legislagdes vigentes. Como: Construgao, Devolugao de doacgéo,
Incorporacdo de Bens Adquiridos por Pesquisadores no Ambito de Projetos de
Incentivo a Pesquisa, Incorporagdo de Bens Moveis por Reversdo, Processo
Aquisigao, Processo Aquisigdo Manual, Produgédo Interna, Redistribui¢ao,
Reingresso Bem Cultural, Reproducéo, Transferéncia Recebida de Orgéos nao
Migrados.
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Para incorporar um bem no sistema, acesse o0 menu localizado a esquerda. Em
seguida, clique em "Patrimbnios" e selecione a opg¢ao "Incorporagdes." Por fim,
escolha a alternativa "Novo" para dar inicio ao processo de incorporagao.

- Incorporagdes » Lista geral de cadastro de incorporagées >4 admin [ & v
Patrimdnio

Mobilidrio © Novo B

Patriménios

Ne Processo Entrada/Referéncia

Ccodigo Fornecedor Grgéo Responsével Criado por Situagdo
5 4 g P P ¢
Patriménios 1822411 2024-9D390 METALFLEX INDUSTRIA E DISTRIBUICAO DE MOVEIS LTDA SRSCI 04/02/2025 elisandra.souza Em Elaboragdo >
Tombamentos 1822456 2024-48RQF  —— IEMA 05/02/2025 alberto.paschoal Em Elaboragdo >
2 Movimentagdes 182249  — CISABRASILE LTDA. 06/02/2025 admin Em Elaboragéo >
C Rotinas . o .
1822573 _— — 18/05/2025 admin Em Elaboragéo >
& Gerenciamentos
1822609 2024-95C8C  AZAZ COMERCIO E SERVICOS LTDA SECTI 12/02/2025 angela.patrocinio Em Elaboragdo >
& Inventdrios
1822671 2024-T7VS0  METALFLEX INDUSTRIA E DISTRIBUICAO DE MOVEIS LTDA SEJUS 12/02/2025 bruno.braz Em Elaboragéo >
£ Configuragdes
1822822 e 13/02/2025 admin Em Elaboragéo >
& Convénios
1822824 e 13/02/2025 admin Em Elaboragéo >

Relatérios

i= Busca Histérico 1822825 e — 13/02/2025 admin Em Elaboragdo
Q@ Recolherme . ©2025—Todos os direitos reservados 29 .

Apos clicar em "Novo" e selecionar "Reconhecimento”, o sistema apresentara as
opcgdes de Reconhecimento. Cada tipo de origem tera um formulario especifico
para o seu cadastro, garantindo que as informagdes obrigatdrias sejam inseridas
de acordo com as caracteristicas do reconhecimento escolhido.

Reconhecimento Tipo: Compra

Para dar inicio a incorporagao do tipo 'Compra' na se¢cao de Dados Gerais:
Etapa 1 - Dados Gerais: Os campos obrigatorios incluem N° Nota, Data Nota,
Valor Nota, Orgdo Responséavel, Setor, Processo e Entrada/Referéncia. Embora
o campo Fornecedor ndo seja obrigatdrio, é crucial fornecer essas informagdes,
dada a natureza da transagdo como uma compra.
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Editar Incorporagéo + Salvo Automaticamenta f admin @ v

< Voltar para listagem

o Dados Gerais o

Reconhecimento * @ N° Processo * Fornecedor

Compra - 62391/2022-44 77941490007753 x
GAZIN IND. E COM. DE MOVEIS E ELETRODOME... 147100

N° Nota * Data Nota * Valor Nota *

46956 0/11/2023 m RS 3.600,00

Orgdo Responsével * Setor * @ Entrada/Referéncia *

CBMSC - Corpo de Bombeiros Militar - QG-ALMOXG GERAL - CBMSC - QG-ALMOXG GERAL -CBMSC  ~ 01/12/2023 G

QOrigem

O Convénio O Fundo O Projeto O Comodato

Se a origem dos recursos para a incorporagao for proveniente de um Convénio,
Fundo, Projeto ou Comodato, selecione a opgéo correspondente e preencha as
informagdes relacionadas a essa origem.

Ex: Convénio

Origem Convénio

Convénio O Fundo [O Projetc O Comodato

Depois de fornecer todos os dados, clique no botao "Continuar".

Editar Incorporagéio + Salvo Autometicamente “ samin @ ~

< Voltar para listagem

@ Dados Gerais -]

Reconhecimento * @ Ne Processo

52301/2022.42 x
Ne N Data Nota *
20930 o]
Orgéo Responsdvel * Setor * @ Entrada/Referéncia *
e e =
Origem
Convénia O Fundo O Frojeto O Comeodato

- CONTINUAR =

Assim, o sistema abrira a Etapa 1 - Selegdo de ltens: Pesquise pelo cédigo ou
pela descricdo e clique em "Continuar".
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Cédigo Descrigio

Armério - Material: MDP; Tipo: alto; Medida: 800 x 500 x 1600 (L x P x A); Bordo: que acompanha todo o contormo do tampo &
encabegado com fita de poliestireno com 2,5 mm de espessura minima, coladas com adesivo hot melt, com arestas
amedondadas e raio ergonémico de 2,5 mm; Portas: em chapas de particulas de madeira de média densidade (mdp —
médium density particleboard), selecionadas de eucalipto e pinus reflorestados, aglutinadas e consolidadas com resina
simética e termoestabilizadas sob presséo, com 18 mm de espessura; Porta esquerda: é automaticamente travada pela
direita por meio de 02 chapas metélicas 80 x 50 x 1,2 mm, permitindo assim o fechamento do par de portas com apenas
uma operagio. Ambas as portas sio dotadas de puxadores tipo "al¢a”, injetados em zamak, com rosca intema M4 com
acabamento niquel fosco; Corpo: (2 laterais,1 funde,1 tampo inferior, 01 prateleira fixa, € 3 prateleiras méveis) em chapas de
particulas de madeira de média densidade {mdp — médium density particleboard); Informagdes adicionais: e 0s bordos ndo
aparentes do conjunto sio encabegados em fita de poliestireno com 0,45 mm de espessura minima, coladas com adesivo
hot melt; Laterais: e fundo com furagdes para regulagem de prateleiras em toda a altura itil do armério, com 06 pontos de
apoio por prateleira ; Prateleiras: méveis apoiados por suportes metalicos em zamak, fixados com rosca com pino vertical
para impedir deslizamento horizontal da prateleira. Montagem das pegas por meio de acessorios intemos, como cavilhas e
parafusos ocultos tipo minifix; Rodapé: retangular fechado em tubos de ago de 50 x 20 x 1,2 mm continuo dobrado,
submetido a um pré-tratamento por fosfatizagéo a base de zinco (lavagem - decapagem - fosfatizagso) e pintura
eletrostdtica em tinta epdxi em po texturizada, polimerizada em estufa a 200° C; Tampo: superior com chapas de particulas
de madeira de média densidade (mdp — médium density particleboard), selecionadas de eucalipto e pinus reflorestados,
aglutinadas e consolidadas com resina sintética e termo-estabilizadas sob pressiao; Bordos : aparentes do conjunio sio

encabegados com fita de poliestireno com 2 mm de espessura minima, coladas com adesivo hot melt, com arestas
arredondadas e raio ergondmico de 2 mm; Base: é apoiada por 04 sapatas articuléveis em nylon injetado com regulador de
ahura intemo (por dentro do anmirio) e nivelamento auto ajustavel cuja fungio serd comomar eventuais desniveis de piso;
Chapas: possuemn densidade minima de 565 Kgf/m?, resisténcia 4 trac@o perpendicular kgf/cm?® = 3.1, resisténcia a flexdo

— CONTINUAR =»

Na Etapa 2 — Informagodes Gerais dos Itens, o usuario podera informar dados
adicionais como Marca, Modelo, Fabricante e também anexar uma imagem.
Esses campos sdo opcionais e ndo possuem preenchimento obrigatério.

Entretanto, € importante destacar que os seguintes campos sao obrigatoérios:
Quantidade, Valor Total, Numeragdao Patrimonial (que pode ser gerada
automaticamente pelo sistema ou definida por meio de uma reserva para o
orgao), Natureza de Despesa, Conta Contabil, Classificacao e Estado de
Conservagao.

Também é possivel selecionar a opgédo “Nao tombar”, na qual sera registrada
apenas a entrada dos itens, permitindo que o tombamento dos bens seja
realizado posteriormente.

Apds o preenchimento dos campos obrigatérios, clique no botdo “Continuar”,
localizado na parte inferior da tela, para prosseguir para a proxima etapa.
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Etapa 2 - Dados gerais do item v Salvo Automaticamente X
FS
Cédigo Descrigéo
0000039 Armaério - Material MDP; Tipo: alto; Medida: 800 x 500 x 1600 (L x P x A); Bordo que acompa
Marca Modelo Fabricante
07100
Quantidade * Valor Total *

D N&o Tombar
RS 3.600,00

Numeragdo Patrimonial * @ Natureza de Despesa * Conta Contébil Classificagio * @
Automético - 344905242 - MOBILIARIO EM GERAL - 12.311.01.42 - MOBILIARIO EM GERAL
Tipo Estado de Conservagio * Complementagdo item
Mavel Bom -
0/500
Imagens
leci Ima i m ﬁ

v

CONTINUAR =

Na Etapa 3, denominada “Dados Individuais dos Patrimoénios”, o usuario
podera visualizar todos os ativos inseridos.

Numeragado automatica: O sistema listara os ativos ja com a numeragao
patrimonial gerada automaticamente a partir da sequéncia definida.

Reserva: O sistema exibira as numeracdes de reserva disponiveis para selecao,
permitindo duas formas de utilizacdo. Ao selecionar o checkbox, sera aplicada a
sequéncia da reserva automaticamente. Caso prefira, o usuario podera vincular
cada numero de patriménio da reserva de forma aleatéria, realizando a selegao
na picklist disponivel.
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Etapa 3 - Dados individuals dos patrimdnios X

-

Cédigo Quantidade Descrigéo
0281245 10 ARMARIO AGO - ACABAMENTO SUPERFICIAL: PINTURA ELETROSTATICA A PO; ALTURA: 1.900 MM; CARACTE...

Opc¢do de sequénciar numeragdo
D Numeragdo Sequencial @ ff—

Op%éo se selecdo da numeragao
alor Un.(R$) N° Série

Patrimonio r
nforme nimero da reserva X R$ 750,00

— X v  RS750,00

areserva X - RS 750,00

o da reserva X - R$ 750,00

S X v R$ 750,00

— X v  RS750,00

a reserva ® o RS 750,00

o da reserva X - R$ 750,00

areserva X - R$ 750,00 forme o nimero de série -

Ao clicar em "Finalizar", o ativo sera adicionado a lista. Se tudo estiver correto,
clique em "Continuar".

Itens da Incorporagéo P - savo Automaticamente jean.fialho @ v
< Voltar para listagem
@ Dados Gerais © tens (2]
=
-3
& IMPORTAR
c
© Adicionar item B
&
Imagem cédigo Descriggo Quantidade Valor Total Sttuaggo
>
0/10 0281245 ARMARIO AGO - ACABAMENTO SUPERFICIAL: PINTURA EL 10 RS 7.500,00 Finalizado
&
o
=
]
L
€ voLTA CONTINUAR al
026 — Todos os direitos reservados poomms

Na Etapa 4, intitulada “Documentos”, os usuarios tém a opg¢ao de adicionar
documentos. Se houver documentos a serem incluidos, clique em 'Adicionar' no
centro da tela, informe o Titulo Anexo, Tipo, e Anexo, e entado clique em 'Salvar'
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para adicionar o arquivo. Se ndo houver nenhum documento para adicionar,
clique em "Finalizar".

Adicionar Anexo

Titulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR

ApoOs a conclusdo do processo de incorporagdo, o sistema permitira que o
usuario possa reabrir a incorporagao, se necessario.

Visualizar Incorporagéo _P admin @
< Voltar para listagem
e e ) . i S | IMPRIMIR = ‘
1903336 GAZIN IND. E COM. DE MOVEISE 01/12/2023 Finalizado L
Dados Gerais o~
Reconhecimento N¢ Processo Orgio Responsével Setor
Compra 62391/2022-44 CBMSC - Corpo de Bombeiroa Militar 0OG-ALMOXG GERAL - CBMSC - QG-A.
Finalizado em e Nota Data Nota Valor Nota
2611272023 20958 1011172023 #53.60000
Convinio Fundo Especial Projeto Comodante
Htens Incorporados ~
Imagem codigo Descricio Quantidade Valor Total
D 0000039 Amério - Material: MDP; Tipo: alto; Med. 3 75 3.600,00 N
Documentos (01) ~
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Além disso, € possivel imprimir o termo de incorporagdo com as informacgdes da
incorporagao e as etiquetas com os numeros gerados para os patrimonios.

| Documentos (01)

© Adicionar

Thulo

[ Nota de Incorporagéo (1823981

Visualizar Incorporacdo

< Voltar para listagem

Cédigo  Doador
1823081 - 12/00/2025

Tipo Data Cadastro \ Criado por

Nota de Incorporagéio 12/09/2025 admin

°4 admin (& v

Reabir Incorporagio

Situagdo
Finalizado

Dados Gerais

Reconhecimento

Doagéo Externa

Finalizado em
12/09/2025

Ne Processo brgsio Responsével Setor
AGERH - AGENCIA ESTADUAL ALMOXARIFADO - ALMOXARIFA.
Valor Nota

N° Nota Data Nota

GOVERNO DO ESTADO E
D0 EsPIRITO saNTo L
ria

82000000002121 E

GOVERNO DO ESTADO E I E
DO ESPIRITO SANTO ]

82000000002123

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO W;; E
82000000002126 E‘ﬁ
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Governo do Estado do Espirito Santo
AGERH - AGENCIA ESTADUAL DE RECURSOS HIDRICOS
ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADO

Nota de Incorporagéo

DADOS DOADOR
DOADOR- CPFICNPJ:-

DADOS GERAIS

N® Incorporag&o: 1823981 Reconhecimento:Doagdo Externa Entrada/Referéncia:12/09/2025
N° Processo-
Numero da NL:- Data da NL:-

DADOS DA NOTA
N° Nota:- Data Nota:- Valor Nota:-

DADOS DO EMPENHO
N* Empenho Data Empenho Valor Empenho
Empenhos 0

Valor Total RS 0.00

4.1.1 - Incorporacao por planilha

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

disponibilizada pelo sistema.

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

um bem como integrante do patriménio da entidade.

Cadastro da Incorporacgao

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

Incorporagoes.

Para iniciar o processo de incorporacgao, clique em Novo.
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2 . Lista geralde cadastro deincorporagbes P i jeontisho @ v

Patriménio

Mobilidrio ovo

Ne Processo Fomecedor Orgdo Responsével Entrada/Referéncia Criado por Sttuagio A
ADERES 27/03/2025 admin €m Elaboragdo >
ADERES 06/05/2025 admin Em Elaboragdo >
ADERES 16/05/2025 admin €m Elaboragdo >
ADERES 04/07/2025 admin €m Elaboragdo >
ADERES 04/07/2025 admin €m Elaboragdo >
DERE: £m Elab >
ADERES 04/07/2025 emily Em Elaboragdo >
HFD COMERCIO LTDA ADERES 09/07/2025 admin Em Elaboracdo >
ADERES 15/07/2025 admin Em Elaboragdo >
ADERES 15/07/2025 admin Em Elaboragdo >

3 678

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

apresentara as modalidades disponiveis para reconhecimento.

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

as caracteristicas da modalidade selecionada.

@ Dados Gerais

Reconhecimento * @ N° Processo Fomecedor
N° Empenho Data Empenho Valor Empenho
B &
N°Nota * Data Nota * Valor Nota *
8 &
Orgéo Responsével * Setor @ Entrada/Referéncia *
[
Bens destinados & doagdo * @ Origem
e

Etapa 1 - Dados Gerais

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

()rgéo, Setor e Data/Referéncia.
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O sistema também disponibiliza campos adicionais para preenchimento, como
dados do empenho, Nota Fiscal e NL (Nota de Langcamento), quando

aplicavel.

Apobs o preenchimento das informagdes obrigatdrias, clique em Continuar.

@ Dados Gerais 2]

Reconhecimento * o N° Processo Fomeced
A oeRe

N* Empenho Data Empenho Valor Empenho

N° Nota Data Nota Valor Nota
Grgéo Responsével * Setor * ® Entrada/Referéncia *
Ndmero da NL Data daNL Bens destinados 3 doagdo * @

) ® N
origem
] Convéno [ Fund o
CONTINUAR =

Etapa 2 - Itens

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

dos itens a serem incorporados.

Para realizar a importagcao, clique no botdo IMPORTAR, localizado no canto

superior direito da tela.

Itens da Incorporagéo o ean.fialho @ v
uuuuuuuuuuuuuuuuuuu
@ Dados Gerais © ttens
& MPoRTAR
Nenhum item adicionado, clique para adiciona
© Adicionar item
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Ao clicar em IMPORTAR, o sistema apresentara a tela de Importagao de ltens.

Clique na opgao “aqui” para baixar a planilha modelo e realizar o preenchimento
das informagoes.

Ressalta-se que o sistema aceita a importagao somente por meio da planilha
modelo disponibilizada.

Verifique os campos de preenchimento da planilha conforme descrito no item

5 deste manual.

Importar ltens X

Arquivo

|m
5
[S

™~

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 efetuard o carregamento dos dados e, em seguida, clique em

SALVAR para dar continuidade ao processo.
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Importar ltens X

Arguivo

SALVAR

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 (5]

© Adicionar Item

&, MPORTAR

Imagem Cédigo

RISTICAS ADICIONAIS: ANTIFERRUGINOS 1 RS 750,00

CAS ADICIONAIS: ANTIFERRUGINOS. 1 RS 1.500,00

Etapa 3 - Documentos

I CONTINUAR > '

Nesta etapa, o usuario podera adicionar documentos a incorporagédo. 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. Apds o preenchimento das informacdes, clique em SALVAR

para concluir a inclusdo do anexo.
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ﬁ

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

0/ 50

SALVAR

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

Apos a conclusao do processo de incorporacao, o sistema permitira a reabertura
da

Incorporacgao.

incorporagdo, se necessario. Para isso, clique no botdo Reabrir

Entrada/Referéncia  Situacdo
03/02/2026 Finalizado

Dados Gerais

Reconhecimento

Finalizado em
03/02/2026

Fundo Especial

Empenho

Notas fiscais (1)

Itens Incorporados

Imagem Cédigo A
0/10 0281269
0/10 0281269

T —

N Processo
ADERES-1252/2025

Namero da NL

Projeto

Descriio
MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: AN.

MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: AN,

Orgéo Responsével Setor

ADERES - AGENCIA DE DESEN. XTRA- Alm

Data da NL Convénio

Comodante
Quantidad Valor Total
1 RS 750,00 >
1 RS 1.500,00

K>
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Download da Nota de Incorporagao

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

Para isso, acesse a aba Documentos. Em seguida, cliqgue em Acgoes,
representado pelo icone de trés pontos, e selecione a opcéo Baixar.

Sera gerado um arquivo no formato PDF para visualizagao.

Empenho v
Notas fiscais (1) v
Itens Incorporados -
Imagem Godigo 1 Descrigao Quantidade Valor Total
0281269 MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: AN 1 RS 750,00 >
0710 0281269 MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: AN 1 RS 1.500,00 N
Documentos (01) ~
© Adicionar
Thulo Tipo Data Cadastro Griado por Gonvidados AcBes /
@ Nota de Incorporagéo (1824322) Nota de Incorporagéo 03/02/2026 Jean Carlos Fialho da Silva 2 00 P
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030272026 (651 Jean Carlos Fialho da Siva Pagina 1 de 1

,
Governo do Estado do Espirito Santo
* ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO
EMPREENDEDORISMO
XTRA - Almox extra

L
Nota de Incorporaqéo
DADOS FORNECEDOR
FORNECEDOR- CPFICNPJ:-

DADOS GERAIS

N* Incorporagao: 1824322 Reconhecimento: Apreensao Entrada/Referéncia:03/02/2026
N* ProcessoADERES-1252/2025
Nomero da NL:- Data da NL:-

DADOS DA NOTA

N* Nota Data Mota Valor Mota
5313 DZ0ZZ0Z6 RS 2 250,00
MNotas 1

Valor Total RS 2 250,00

DADOS DO EMPENHO
N Empenho Data Empenho Valor Empenhao
Empenhos 0

Walor Total  ®30,00
PATRIMONIOS

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

ITEM: 0281268 - MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: ANTIFERRUGINOSO; FORMATO: TRAPEZOIDAL; MATERIAL TAMPO: MDF; QUANTIDADE PES: 4 UN; REVESTIMENTO:
LAMINADO MELAMINICO; CONFIGURAGAO PES: DOIS FIXOS E DOIS RODIZIOS; QUANTIDADE MESAS: SEIS; MATERIAL PES: TUBD AGO; COR TAMPO: BRANCO; ESTRUTURA:
METALICA; COR ESTRUTURA: CINZA; ACABAMENTO: PINTURA ELETROSTATICA; LARGURA TOTAL: 78 CM; PROFUNDIDADE TOTAL: 52 CM; ALTURA TOTAL: 78 CM.

Complementagao:

N* Patrimonio

M Legado N® Seérie Estado Conservacio Valor Entrada

5000000029247 - Ruim R3 750,00

5000000023248 - Gtima R3$ 1.500.00
Total da Matureza Despesa RS 2.250,00
Total do ltem R3 2.250,00
Quantidade de Patrimonios

Total da Conta Contabil RS 2.250,00

Etiquetas

Apos 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 opgao
Etiquetas, localizada no canto superior direito da tela. O sistema efetuara o
download do arquivo em seu computador.
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Cédigo  Fomecedor

Ne Processo Grgao Responssvel Setor

e
ADERES-1252/2025 ADERES - AGENGIA DE DESEN XTRA- Almox extra
Finalizado em Nmero da NL Data da NL Convénio
03/02/2026
Fundo Especial Projeto Comodante
Empenho v
Notas fiscais (1) v
Itens Incorporados ~
Imagem Cédigo Descrigso Quantidade Valor Total
0/10 0281269 MESA - GARACTERISTICAS ADICIONAIS: AN, 1 RS 750,00 >
0/10 0281269 MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: AN, 1 RS 1.500,00

75000000029247 [

GOVERNO DO ESTADO E E
DO ESPIRITO SANTO

GOVERNO DO ESTADO E
DO ESPIRITO SANTO

=]

75000000029248

k'

Assinatura de Documentos

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

Documentos (01)

Titulo Tipo Data Cadastro Criado por Convidados Agdes

@ Nota de Incorporacéio (1824322) Nota de Incorporagdo 03/02/2026 Jean Carlos Fialho da Silva

Assinar Documento (Usuario logado)

A assinatura pelo usuario logado no sistema pode ser realizada de duas formas:
Eletrénica ou Digital.
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Para efetuar a assinatura, clique no icone de Assinatura 7= e selecione o tipo
de assinatura desejado.

Assinar Documento X

Escolha o tipo de assinatura

ELETRONICA DIGITAL

Convidar Signatario

O usuaério podera convidar um signatario ao clicar na opgao + Convidar,
disponivel no menu de agbes (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

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

Dados de Planilha de Importacao

A planilha de importagdao permite a inser¢do de dados na incorporagéo,
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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

. Coédigo de Despesa (obrigatério): Devera ser informada a Natureza de

Despesa associada ao item do catalogo que sera incorporado.

% Item Catalogo

. Cbédigo (obrigatério): Corresponde ao cédigo do item previamente

cadastrado no Catalogo de Materiais e Servicgos.

% Informag6es Comuns
N° do Patrimoénio: O sistema permite que o usuario informe o numero de
patriménio no momento da incorporagdo. A numeracao devera estar
disponivel no acervo do érgao 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 utilizacdo. Para
prosseguir, sera necessario ajustar o numero do patriménio na planilha e realizar
a importagao novamente).

2.

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

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

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

Valor Total (obrigatério): Valor do item que esta sendo incorporado.
Tombar (obrigatério): Define se o bem sera tombado ou néo.

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

Ao selecionar “Nao”, o bem sera incorporado no acervo do estado,
porém sem registro de numeragao patrimonial.

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

Este campo deve ser utilizado apenas em situagdes nas quais 0 numero de
patrimdnio nao tenha sido informado.

7.

8.

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

Numero de Série: Caso o item possua numero de série, a informacgao
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.

4.2 -

Ano de Fabricagao / Ano do Modelo: Informar o ano de fabricagao 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 identificagdo emitida pelos 6rgaos de transito.
RENAVAM: Registro Nacional de Veiculos Automotores, emitido pelos
orgaos de transito.

Licenciamento: Més de licenciamento do veiculo.

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

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

Patrimonios

Na secao de "Patrimbnios", o sistema exibira uma lista de todos os patriménios
incorporados no sistema. E possivel realizar a busca com base em critérios
como Patriménio, Patriménio Legado, Orgdo, Setor e Situagdo. Isso permite a
visualizacdo e consulta de todos os patriménios incorporados e distribuidos de
maneira eficiente.

Clique em "Patriménios" e, em seguida, selecione "Patrimbnios".
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- Patriménios » Lista geral de patrimonios >4 admin (& v
Patrimdnio
Mobilidrio B
@ Patrimonios
_ Patriménio Orgdo Responsével Setor Placa Veiculo Patriménio Legado Situagio
Incorporagdes
o 6500000011303 - LOCACAO DE EQUIPAMENTO DE MICROFILMA...  SEGER ALMOXARIFADO - — Ativo >
Tombamentos 6500000011319 - LOCACAO DE EQUIPAMENTO DE MICROFILMA...  SEGER ALMOXARIFADO - — Ativo N
@ Movimentagdes v 65000000012579 - Mesa em L SEGER ALMOXARIFADO Ativo >
C Rotinas .
6500000012580 - Mesa em L SEGER ALMOXARIFADO - —_ Ativo N
B9 Gerenciamentos v
6500000012581 - CADEIRA GIRATORIA COM BRACO MODELO: N...  SEGER ALMOXARIFADO Ativo >
B Inventirios
6500000012582 - BALANGA MARTE M2K / 2KG X 001G SEGER ALMOXARIFADO - —_— Ativo >
% Configuragbes
7500000021904 - Mesa em L ADERES ALMOXARIFADO Ativo >
B Convénios
75000000021905 - Mesa em L ADERES ALMOXARIFADO - —_— Ativo >
Relatérios
= Busca Histhrico 7500000021906 - Mesa em L ADERES ALMOXARIFADO Ativo >

A pesquisa do patriménio pode ser feita usando o campo de pesquisa ou 0s
fitros da busca avancada. Esses filtros permitem buscar por o6rgéo, setor,
localizagdo, numero legado, origem, descrigdo do bem, numero de série,
situagédo, cdédigo da incorporagdo, reconhecimento, tipo de bem, periodo de
incorporacgao, nota fiscal, empenho ou placa do item.

Patriménias » Lista geral de patimbnios f admin @ v
| | X Busca Avangada
Orglo
Patriménio Grglo Responsdvel Setor Patriménio Legado Situagio
Seto
0000000001 - Veiculo - Tipo: hatch; Quilometragem: zero Km; Ana PGE ADM_PGE — Ativa

o - Tipo: hatch; Quilometragem: zero Km; Ano PGE ADM_PGE — Ativo, Localtzagio

cule - Tipo: hatch; Quilometragem: zero Km; Ana /.. PGE CDIST_PGE — Ativo

cule - Tipo: hatch; Quilometragem: zero Km; Ana /.. PGE CDIST_PGE - Ativa

Veiculo - Tipo: hatch; Quilometragem: zero Km; Ano PGE CDIST_PGE — Ativa

0000000006 - Veiculo - Tipo: hatch; Quilometragem: zero Km; Ana PGE CDIST_PGE — Ativo

0000000007 - Veiculo - Tipo: hateh; Quilometragem: zero Km; Ano PGE CDIST_PGE — Ativo, Codigo da Incorporacio
0000000008 - Veiculo - Tipo: hateh; Quilometragem: zero Km; Ano /.. PGE CDIST_PGE - Ativ _
0000000009 - Veiculo - Tipo: hateh; Quilometragem: zero Km; Ano /.. PGE CDIST_PGE - Ativa

0000000010 - Veiculo - Tipo: hateh; Quilometragem: zero Km; Ano PGE CDIST_PGE — Ativo,

o Buscar Limpa
£2023 — Todos os direitos reservados (e ||

Quando vocé realizar uma pesquisa pelo numero de patriménio especifico, basta
clicar no patriménio desejado. Ao fazer isso, o sistema apresentara a ficha
individual do ativo.
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Patrimonios - Listz geral de patiménios f

E— ¢

Patriménio Grgio Responsével Setor Patriménio Legado Situagso

0003119908 - Armério - Material: MOP; Tipo: alto; Medida: 800 x 50..  CBMSC QG-ALMOXG GERAL - CBMSC ~ ~— Ativo > |

Ao exibir a ficha individual do patrimbénio, o sistema disponibilizara todos os
detalhes relativos a esse ativo. Além disso, é possivel imprimir tanto a ficha
quanto a etiqueta referente a esse patriménio.

Patrimdnios » Ficha individual do patriménio f admin & v
£ Voltar para listagem
Patrimdnio Incorporado em Situagho Imprimir Ficha Imprimir Etiqueta
0009119308 01/12/2023 Ativo

DADOS GERAIS LINHA DO TEMPO OCORRENCIAS

spess
MOBILIARIO EM GERAL

Valor Aquisicio

a
RS 1.200,00 -

Tipo Estado de Conservagio Marca Model

M Gtimo -

Fabricante Responsével Setor Responsével Individual Condiglio

Ver Mais

Além disso, € possivel visualizar a linha do tempo deste patriménio, juntamente
com todas as ocorréncias associadas a ele.
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Patriménios - Ficha inawidual do patriménio # .oone ~

Imprimir Etiqueta

Patrimbnio Incorporado
0009119908 01/12/2023

4.3 - Tombamentos

Na secao de "Tombamentos", € possivel registrar o tombamento de bens moveis
que nao foram tombados no menu de “incorporagdes”. O tombamento de bens
patrimoniais representa um conjunto de procedimentos cujo proposito €
identificar e oficialmente registrar um bem como parte integrante do patriménio
da entidade. Esse processo ocorre em virtude de reconhecimento formal,
garantindo que o bem seja devidamente contabilizado e gerenciado em
conformidade com as diretrizes contabeis e regulatorias estabelecidas.

Ao acessar, o sistema exibira uma lista de todos os tombamentos realizados no
sistema.

Clique em "Patriménios" e, em seguida, selecione "Tombamentos".

< Tombamentos » Lista geral de tombamentos °4 admin (&) v

Patrimdnio

Mobiliério © Novo D
s

Cédigo OGrgéio Responsével Data Tombamento Quantidade Itens

1 INCAPER 10/02/2025 1 >
Tombamentos 2 SESP 14/02/2025 1 >

@ Movimentages 4 PCES 14/02/2025 1 >
Rotinas

¢ PMES 17/02/2025 2 >

B Gerenciamentos

PMES 20/02/2025 1 >

B Inventirios
8 DSPM 21/02/2025 153 >

& Configuragdes

10 PMES 25/02/2025 33 >
B Convénios

17 SEG 28/02/2025 0 >
Relatorios

:= Busca Histdrico 12 SE6 268/02/2025 40 > d

Para tombar um bem no sistema, acesse o menu localizado a esquerda. Em
seguida, clique em "Patriménios" e selecione a opgédo "Tombamentos." Por fim,
escolha a alternativa "Novo" para dar inicio ao processo de tombamento.
c @
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‘ » Lista geral de @ admin | & v
Patrimonio

8 Patrim

Cédigo Orgso Responsével Data Tombamento Quantidade Itens

1 INCAPER 10/02/2025 1 >

2 SESP 14/02/2025 1 >
@ MovimentagBes 4 PCES 14/02/2025 1 >
C* Rotinas

5 PMES 17/02/2025 2 >
& Gerenciamentos

7 PMES 20/02/2025 1 >
&% Inventarios

8 DSPM 21/02/2025 153 >
2 Configuragdes

10 PMES 25/02/2025 33 >
& Convénios

n SEG 28/02/2025 40
B Relatorios >
:= Busca Historico 12 SEG 28/02/2025 40 N

Ap6s clicar em "Novo" e selecionar "Orgdo Responsavel" o sistema habilita o
campo de “Numeragao Patrimonial”’, onde é possivel selecionar qual o tipo de
numeragao sera atribuida aos bens que nao foram tombados. Numeragao
automatica (gerada automaticamente pelo sistema) e numeragdo de reserva
(onde o 6rgao responsavel realiza a criagdo de uma ou varias reservas com um
intervalo determinado de numeragéo).

- Tombamentos » Cadastrar Tombamento 2 - salvo Artomaticamente admin (& v

Patrimdnio
Mobilidrio < Voltar para listagem

Patriménios. Dados Gerais

Grgéo Responsével * Numeragéo Patrimonial * @
Pai - AGENCIA J Vi AS CH 1A, -
AADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUEN/ Automético
Tombamentos
=] 00007 - 75000000021904 a 7500000021935 - (1 restantes(s))
& Movimentagdes
[m] 00008 - 75000000021936 2 7500000021940 - (2
C' Rotinas o 00009 - 75000000023934 a 7500( 25933 - (2000
B Gerenciamentos
& Inventérios Nenhum patriménio adicionado, clique para adicionar

£ Configuracdes © Adicionar Patrimdnio

B Convénios

B Relatérios

. <
:=_Busca Histérico '

ApoOs isso, € necessario clicar em “Adicionar Patriménio”, onde o sistema
apresentard os bens que ndo foram tombados, de acordo com o Orgdo
responsavel selecionado. E possivel realizar a busca dos patriménios por:
Descrigao, Incorporagao ou Setor de Origem.

ApOs realizar a selegao dos itens, clique em “Adicionar”.

N Patrimonio Descrigio Setor Origem Incorporagso

GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVETAS RASAS E 01 GAVETAO; .. ALMOXARIFADO - 1823550
ALMOXARIFADO

GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVETAS RASAS E 01 GAVETAO;..  ALMOXARIFADO - 1823550
ALMOXARIFADO

GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVETAS RASAS E 01 GAVETAO; .. ALMOXARIFADO - 1823550 e o
ALMOXARIFADO Fatrimonio

GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVETAS RASAS E 01 GAVETAO; .. ALMOXARIFADO - 1823550
ALMOXARIFADO

GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVETAS RASAS E 01 GAVETAQ; .. ALMOXARIFADO - 1823550
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Apos adicionar os itens, o sistema apresentara a listagem de itens que seréo
tombados. Caso esteja tudo correto, clique em “Finalizar”.

- Tombamentos » Cad
Patrimonio N 1o Pt o
oo umeragéo Patrimonial * @
Mobiliério “
ENTO € PEQUE E:
© Adicionar Patriménio
id IGmero Setor Origem Incorporagdo
GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVETAS RASAS E 01 GAVETAQ; MEDINDAS
163085 ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADO 1823550
GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVETAS RASAS E 01 GAVETAQ; MEDINDAS :
2163986 ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADO 1823550
400X460X590 MM,
nhas por pégina
FINALIZAR
0: Tod LI

Apos a finalizagao, o sistema exibe uma mensagem de confirmagéo, e volta para
a listagem de tombamentos.

Caso deseje visualizar o tombamento, localize 0 mesmo no sistema.

-< ‘Tombamentos » Lista geral de tombamentos °4 admin (&) v
Patrimanio
Mobilidrio © Novo
codigo Grgso Responsivel Data Tombamento Quantidade hens
ADERES 210972025 N
) s 0
2025 — T oru

Ao acessar, € possivel visualizar as informagdes gerais do tombamento, além de
imprimir as etiquetas no canto superior direito.
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-< Visualizar Tombamento P i admin (=

v
RO < Voltar para a Listagem
Mobiliario & J
Codigo
Imprimir Etiquetas
B Patimonios 55 ® a
i
Orgéo de Origem Data Numeraggo Patrimonial
ADERES - AGENCIA DE DESEN. 12/09/2025 Automatico
To Usurio Cadastro
admin
Movimentagdes
Rotinas Patriménios (02) =
Gerencin Patiménio Descrigio Incorporagso Setor Origem
B n o 75000000025936 GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVE. 1823550 ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADO
Configuragdes 75000000025037 GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVE. 1823550 ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADO
Convénios
@ Manuais
©2025 — Todos os direitos reservados ore

Além disso, ao lado de imprimir etiquetas o sistema apresente trés pontos, que
ao clicar, é apresentado a opcao “Estornar”.

Visualizar Tombamento I°4 admin (&) v

< Voltar para a Listagem

Imprimir Etiquetas

Orgéo de Origem Data

Numerag3o Patrimonial
ADERES - AGENCIA DE DESEN 200072025 Automatico
Usurio Cadastro
admin
Movimentags
Rotinas Patrimonios (02) -
Gerenciamentos Patriménio Descrigéo Incorporagso Setor Origem
N 7500000002596 ‘GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVE. 1823550 ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADO
ConfiguragBes 7500000025937 ‘GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVE. 1823550 ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADO

Convénios

§ Relatorios

usca Historico

@ Manuais

Apos clicar em “Estornar”, o sistema abre uma modal de estornar tombamento,

onde € solicitado o motivo do estorno. Apds preencher o motivo, clique em
continuar.

Estomar Tombamento 1/2 — Informe o motivo + Salvo Automaticamente X
Para continuar, informe 0 motivo para o estorno dos patrimonios:
Usuério: admin Data/Hora: 12/09/2025 - 19h 21m

Motivo*

Patrimonio
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Ao continuar, o sistema avanga para a segunda etapa, onde o sistema apresenta
uma tela com as informagdes do estorno, caso esteja tudo correto, basta clicar
em “Estornar”.

Estomar Tombamento 2/2 — Confirmagso Final

Tem certeza que deseja estornar 2 patrimdnio o registro de tombamento com os seguintes dados?

Usuério Data/Hora:
admin 12/09/2025 - 19h 23m

Motivo:
Tombamento feito erroneamente.

€ VOLTAR ESTORNAR

5 - MOVIMENTAGOES

As movimentagdes referem-se as diferentes operagdes que afetam o patriménio
da entidade. Essas operagdes se desdobram em dois tipos principais:

5.1 - Internas

As movimentagdes internas representam transferéncias de bens patrimoniais
dentro do mesmo Orgdo ou Entidade. Para realizar uma movimentac&o interna,
siga estes passos no menu: acesse “Movimentagdes”, localizado no menu
esquerdo, em seguida selecione “Interna” e clique em “Novo”.
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< MovimentagBes Intemas - Lista geral das movimentages dos patriménios £ orn @ ~

Patrimanio
Mabiliério B

B Acessos

Situagio

5.1.1 - Distribuicao

A distribuicdo de bens moveis € o estagio subsequente a incorporagdo dos
ativos. Nessa fase, os bens armazenados no almoxarifado sdo encaminhados
para os diferentes setores da organizagéo.

Para comegar o processo, na opgao '1 - Tipo', selecione 'Distribuigao’ e prossiga
com as etapas seguintes.

Adicionar Nova Movimentagio v SahoAutomsticsmente M admin #FC +

« Voltar para listagem

@ o 2]

7 - 2

DISTRIBUIGAO ENTRE SETORES TEMPORARIA

AR AR
- -
E UE OLUC 1

CONTINUAR -

Na Etapa 2 - Dados Gerais, é essencial informar o Orgdo Responsavel,
Almoxarifado de Origem, Setor Destino e Data de Referéncia, pois sdo campos
obrigatérios. Os campos Motivo/Obs, Localizagdo e N° do Processo, assim como
o Responsavel, podem ser preenchidos, mas nao sado obrigatorios. Apos
completar esta etapa, clique em 'Continuar' para prosseguir.
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Adicionar Nova Movimentagao

< Voltar para listagem

 Sahosutomsticaments M2 admin #FL

08/03/2024

« VOLTAR

o Tipo e Dados Gerais e Patriménios o Documentos Memorande ]
Grglio Responsdvel * Almonarifado Origem * Sator Destino *
AEMMS - Agéncia Estadual de Metrologia DPA - Divisio de Patriménic e Almaxarifada ~  ASCOM-Assessoria de Comunicagio -
Localizaglio
Motivo/Obs
0/
Data Referéncia *

N° Processo Responsdvel Setor

0/100

— CONTINUAR =

Etapa 3 - Patriménios: O usuario precisa selecionar o bem que foi incorporado.
Pode buscar pela descricdo, numero do Patriménio ou do legado, e pelo cédigo
da incorporagdo. Apos escolher o bem desejado, clique em “Adicionar ou

Adicionar todos”.

Incorporagio

712073000093366

Ammamente - Tipo: langador de munigdes ndcletais; Calibre: 40 m...

32816M

712073000093367

712073000093368

712073000102998

712073000102999

7120730001 03000

CANCELAR

Armamento - Tipo: langador de munigdes ndcetais; Calibre: 40 m...
Armamento - Tipo: langador de munigdes ndcletais; Calibre: 40 m..
Armamento - Tipo: pistola semi-automatica ; Calibre: 9 mm Luger, ..
Armamento - Tipo: pistola semi-automatica ; Calibre: 9 mm Luger; ..

Armamento - Tipo: pistola semi-automatica ; Calibre: 9 mm Luger; ..

3281671

3281671

328170

328170

328170

ADICIONAR TODOS ADICIONAR (1)

Quando o bem for adicionado, ele aparecera na lista. Se tudo estiver correto,
clique em "Continuar".
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Adicionar Nova Movimentagao

< Voltar para listagem

€ VOLTAR

Q@ o @ Dzdos Gerais © ratriménios @ oocumentos
Parimani Descrigia Incorporagso
712073000093366 Armamento - Tipe: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 mm; Comprimenteo: 355 mm; Comprimento total: 704 mm; Largura total: 51 .. 3281671

v sanostonscamerss D sdmin SFC

Memorando | @

@ Adicionar Patriménio

D mmmall CONTINUAR

Etapa 4 - Documentos: O usuario pode adicionar algum documento, clicando em
adicionar documento, preenchendo as informagdes e logo apds clicando em

salvar, caso nao haja documento é sé clicar em finalizar.

Adicionar Anexo

Titulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Anexo * @

ﬁ

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR
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Apos concluir a distribuigdo, € viavel gerar um Termo de Responsabilidade e
emitir o memorando dessa distribui¢do. Adicionalmente, ha a opg¢ao de realizar o
Estorno da Movimentacao, se necessario.

Documentos (02) ~

@ Adicionar

Thtulo Tipo Data Cadastro 4 Criado por Convidados Agtes

@ Memorando Memorando - Jobsystem 2 oo

Visualizar Movimentagéo P saivo Auomatica admin (&) v

Patriméniu < Voltar para a Listagem
Mobiligrio " g

Criado
admi

DataReferdncia  Data Criagio  Situscdo
[ 12/09/2025  12/09/2025  Finalizado

ssssssssss

Motivo Estomo Usuério/Data Estomo

Aquisigio

MESA P/REUNIAO EM MADEIRA MED. 120X075 BEGE TIPO REDONDA RS 100,00 542578 31/03/2006

5000000002992 GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVETAS RASAS E 01 GAVETAO; MEDINDAS: 400X460X590 MM; - 823550

e Regerar Documentos

Os documentos de patrimdénio sao virtualizados pelo sistema. Por esse
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteragdo apds a
virtualizagdo, sera necessario regerar o documento, para que ele seja
atualizado e virtualizado novamente com as informag¢des mais recentes.

Para realizar esse procedimento, siga o processo de 13. Regerar Documentos
do manual do sistema, conforme descrito no passo a passo apresentado
anteriormente. Nesse processo, 0 usuario podera selecionar e regerar 0s
documentos disponiveis que permitem essa agao no sistema.

5.1.2 - Entre Setores

Esta movimentacdo refere-se a transferéncia de ativos ou recursos entre
diferentes centros de custo dentro da organizagdo, em contraste com a
movimentagao entre setores da propria estrutura organizacional.

Fatrimonio
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Na Etapa 1, ao iniciar, ao escolher a opgao "Tipo", selecione a movimentagao
especifica chamada "Entre Setores".

Adicionar Nova Movimentagéo

< Voltar para listagem

o Tipo °

7 - pud

DISTRIBUIGAD ENTRE SETORES TEMPORARIA

NS CONTINUAR -

Na Etapa 2 - Dados Gerais, é fundamental selecionar o Orgdo Responsavel, o
Setor de Origem e o Setor de Destino, pois séo obrigatorios. Os campos
Motivo/Obs., N° Processo Responsavel e Localizagdo sdo opcionais e podem

ser preenchidos conforme necessario. Apds realizar o preenchimento desejado,
clique em "Continuar".

Adicionar Nova Movimentagiio

< Voltar para listagem

° Tipo o Dados Gerais o

Unidade

Motivo/Obs.

—_— l CONTINUAR

Na Etapa 3 - Patriménios, o usuario deve selecionar o bem disponivel no setor.
Depois de selecionar o bem desejado, clique em "Adicionar" para inclui-lo

individualmente ou em "Adicionar Todos" para incluir todos os itens disponiveis
no setor.
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Patrimanio Descrigio

712073000093366 Armamento - Tipo: langador de municies no-letais; Calibre: 40 m._

712073000093371 Ammamento - Tipo: langador de munigdes néo-letais; Calibre: 40 m
712073000093372 Ammarmento - Tipo: langador de munigdes ndc-letais; Calibre: 40 m...
712073000093373 Ammarmento - Tipo: langador de munigdes ndc-letais; Calibre: 40 m...
712073000093374 Ammarmento - Tipo: langador de munigdes ndc-letais; Calibre: 40 m...
712073000093375 Ammarmentoe - Tipo: langador de munigGes ndc-etais; Calibre: 40 m...
712073000093376 Ammarmentoe - Tipo: langador de munigGes ndc-etais; Calibre: 40 m...

712073000093377 Ammamento - Tipo: langador de munigdes néo-letais; Calibre: 40 m

Linhas por pégina: 10 ¥

2 3 698 || 699 || FOO | >

CAMCELAR ADICIONAR TODOS ADICIONAR (1)

Quando o bem for adicionado, ele aparecera na lista. Se tudo estiver correto,
clique em "Continuar".

Adicionar Nova Movimentagio ~ Salvo Automaticamente P admin #FL

< Voltar para listagem

@ Tiro @ Dacos Gersis © ratriménios @ Documentos Memorando | @

@ Adicionar Patriménio

Patrimanio Descrigio

712073000093366 Armamento - Tipo: langador de munigBes ndc-h ; Calibre: 40 mm; Cx 355 mm; Comprimento 1otal: 704 mm;, Largura total: 51 . o]

€ VOLTAR : CONTINUAR -

Etapa 4 - Documentos: O usuario pode adicionar algum documento, clicando em
adicionar documento, preenchendo as informagdes e logo apds clicando em
finalizar, caso ndo haja documento é soé clicar em finalizar.
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Titulo Anexo *

Informe o titulo

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR

Apo6s concluir a movimentagao entre setores, é viavel gerar um Termo

de Responsabilidade e emitir o memorando dessa movimentagao.

Documentos (02) ~

© Adicionar

Titulo Tipo Data Cadastro - Criado por Convidados Agdes

§ Termo de Responsabilidade de Entre setores Termo de Responsabilidade 17/07/2025 admin 200 o i

§ Memorando de Entre setores Memoran do 17/07/2025 admin

e Regerar Documentos

Os documentos de patrimoénio sao virtualizados pelo sistema. Por esse
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteragéo apés a
virtualizagdo, sera necessario regerar o documento, para que ele seja
atualizado e virtualizado novamente com as informagdes mais recentes.

*
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Para realizar esse procedimento, siga o processo de 13. Regerar Documentos
do manual do sistema, conforme descrito no passo a passo apresentado
anteriormente. Nesse processo, 0 usuario podera selecionar e regerar 0s
documentos disponiveis que permitem essa agao no sistema.

5.1.3 - Movimentacao Temporaria

Para comecar na Etapa 1, selecione o tipo de movimentacdo como “Temporaria”.
Essa acao viabiliza o empréstimo de um bem presente no 6rgao para outro
setor.

Adicionar Nova Movimentagdo

o Tipo °

7 - pad

DISTRIBUIGAD ENTRE SETORES TEMPORARIA

ENTRE ESTOQUES DEVOLUGAD ALMOXARIFADQ

©2024 — Todos os direitos reservados a

Na Etapa 2 - Dados Gerais, é imprescindivel selecionar o Orgéo
Responsavel, Setor de Origem e o Setor Destino, pois sdo campos obrigatorios.
Os campos adicionais, como Localizagdo, Motivo/Obs., N° do Processo,
Devolver em e Responsavel Setor, sdo de escolha do usuario e podem ser
preenchidos conforme necessario. Apés o preenchimento adequado, clique em
"Continuar".
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admin #F¢ ~

Adicionar Nova Movimentag&o o
° Tipo ° Dados Gerais °
Orgdo Responsavel * Unidade Organizacional Origem * Unidade Organizacional Destino *
AEM-MS - Agéncia Estadual de Metrologia T ASCOM- Assessoria de Comunicagéo - CONSAD - Conselho Administrativ
Localizagdo
Motivo/Obs.
N° Processo Devolver em Responsdvel Setor

29/077.144/2023

]

SR CONTINUAR

Na Etapa 3 - Patrimbnios, o usuario deve selecionar o bem disponivel no setor.
Depois de selecionar o bem desejado, clique em "Adicionar" para inclui-lo
individualmente ou em "Adicionar Todos" para incluir todos os itens disponiveis

no setor.
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—| Patriménio Descrigdo -
712073000093369 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 m...

712073000093370 Armamento - Tipo: langador de munigdes nio-letais; Calibre: 40 m...

E] 712073000093371 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 m...

O 712073000093372 Armamento - Tipo: langador de munigdes nio-letais; Calibre: 40 m...

O 712073000093373 Armamento - Tipo: langador de munigdes nio-letais; Calibre: 40 m...

E] 712073000093374 Armamento - Tipo: langador de municdes ndo-letais; Calibre: 40 m...

- - ) ) ) -
n 2 3 598 | 609 |[ 700 | > Linhas por pagina: 10 -

CANCELAF ADICIONAR TODOS

Quando o bem for adicionado, ele aparecera na lista. Se tudo estiver correto,
clique em "Continuar".

Adicionar Nova Movimentagdo + Salvo Automaticamente 'P sdmin #FC o

< Veltar para listagem

@ o @ Dados Gerais © Patiménios O
© Adicionar Patriménio
Patrimanio Descrigao
712073000093369 Amamento - Tipo: langadr de munigBes nio-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm; Comprimento total: 704 mm; Largura t
712073000093370 Amamento - Tipo: langador de munigBes nio-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm; Comprimento total: 704 mm; Largura t.-

€ VOLTAR — CONTINUAR =
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Na Etapa 4 - Documentos: O usuario pode adicionar algum documento, clique
em adicionar documento, preencha as informagdes e clique em finalizar, caso
nao haja documento é so clicar em enviar.

Titulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR

Apés realizar esta movimentagao é possivel realizar uma Devolugao Parcial e
Devolver todos os bens que foram enviados temporariamente.

Visualizar Movimentago v Sdvoutomatcamente S admin #FC
£ Veltar para a Listagem

Tipo riado por Devolverem  Stuaglo Devolver Parcial | DEVoLVER |

Temporaria admin 28/03/2024 Aguardando Devolugio

Orgdo Responsével Setor Origem Setor Destino Enviado em
AEM-MS - Agéncia Estadual... ASCOM - Assessaria de Com CONSAD - Conselha Adminis... 07/03/2024

Devolvido em N* Processo Responsével Setor
- 20/077.144/2023 -

Motivo/Obs.
Patriménios (02) ~
Patriménio Descrigio :::;Iia . Situagio
71207300009336% Armamento - Tipo: langador de munigées néo-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm; Comprimento total: 704 mm; Largu. - Aguardando Devolugéo
712073000093370 Armamento - Tipo: langador de muniges ndc-letais; Calibre: 40 mm); Comprimento: 355 mm; Comprimento total: 704 mm; Largu. - Aguardando Devolugéo
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Apos fazer esta movimentagao temporaria, a situagao desta

como “Aguardando Devolugao”.

movimentacao fica

Movimentagdes Internas - Lista geral das movimentagées dos patriménios ; e >
° Novo B

Cédigo T Orgdo Responsével Unidade Organizacional Origem Unidade Organizacional Destino Situagdo A

------- D GEHAB DIFIO de Fiscal agd >
"""" E gal T FERTE! a de Proj E B - Bens Patrir aga >
"""" Ent 33 T BLP - Bens Patrimoniais a Localiza GES ags >
""" E rganizacior EM- ncia Est. agd >
""" E Ja v SETE! agd >
""" Dist E agd >
""" Ent 8 ¢ ASCOM STI - a de Te agi >
——————— ’ N ASCOM - Assessoria arda >
smcean : N ASCOM - Assessoria de Comunicacdo ssessoria arda >

Ap6s finalizar a movimentagao é possivel gerar um Termo de Responsabilidade

e o0 Memorando desta movimentagao.

Documentos (02)

© Adicionar
Thtulo Tipo
o e Resy lidade de Tem, Te R bi

e Regerar Documentos

Os documentos de patrimonio sao virtualizados pelo sistema. Por esse
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteragdo apds a
virtualizagdo, sera necessario regerar o documento, para que ele seja

atualizado e virtualizado novamente com as informagdes mais recentes.

Para realizar esse procedimento, siga o processo de 13. Regerar Documentos
do manual do sistema, conforme descrito no passo a passo apresentado

anteriormente. Nesse processo, 0 usuario podera selecionar e regerar 0s
documentos disponiveis que permitem essa agao no sistema.
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5.1.4 - Entre Estoques

Para comecar na Etapa 1, selecione o tipo de movimentacdo como “Entre
Estoques”. Essa acdo possibilita a movimentacdo do bem do estoque do
almoxarifado do érgdo para outro almoxarifado do mesmo 6rgédo. Sdo casos em
que eu tenha Sub-almoxarifados dentro do 6rgao.

Adicionar Nova Movimentaggo o sahossomstcamerrs D admin #F

< Voltar para listagem

@ Tiro 2]

ENTRE ESTOQUES DEVOLUGAO ALMOXARIFAD

e | CONTINUAR >

Na Etapa 2 - Dados Gerais, é imprescindivel selecionar o Orgao
Responsavel, Centro de Distribuicdo de Origem e o Centro de Distribuicdo de
Destino, pois sdo campos obrigatorios. Os campos adicionais, como
Motivo/Obs., N° do Processo e Responsavel Setor, sdo de escolha do usuario e
podem ser preenchidos conforme necessario. Apds o preenchimento adequado,
clique em "Continuar".
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Adicionar Nova Movimentagéio + Salvo Automaticaments P admin #2FC o

« Voltar para listagem

@ Tiro @ Dados Gerais @ =ztriménios @ Documentos Memorando | @
(Orgfio Responsével * ‘Almoxarifado Origem * Almoxarifado Destino *
SEJUSP - Secretaria de Estado de Justia e Segurangs Pblica ~  COCMCP/SA- Setor de Almoxarifado ~  DAONALMOYX- Nicleo de Almaxarifadd -
Motivo/Obs.
0
N* Processo Responséivel Setor

& VOLTAR Bl CONTINUAR -

Na Etapa 3 - Patrimdnios, o usuario deve selecionar o bem disponivel no
Centro de Distribuicdo. Depois de selecionar o bem desejado, clique em
"Adicionar" para inclui-lo individualmente ou em "Adicionar Todos" para incluir
todos os itens disponiveis no Centro de Distribui¢do.

Patriménio Descrigio

000000000139385 MONITOR DE VIDEQ COLORIDO LCD W17E POLEGADAS - M. HP ( ...

000000000140724 CONDICIONADOR DE AR TIPO SPLIT INVERTER V DE 12.000 BTU'.

000000000140721 CONDICIONADOR DE AR TIPQ SPLIT INVERTER V DE 12.000 BTU'.

712073000091623 NOTEBOOK BASICO IV PROC. X86 C/NUCLED DUPLO DE 2.5 GHZ,..

712073000091622 MOTEBOOK BASICO IV PROC. X86 C/NUCLEO DUPLO DE2.5 GHZ, .

712073000091621 MNOTEBOOK BASICO IV PROC. X86 C/NUCLEQ DUPLO DE2 5 GHZ,

712073000091620 NOTEBOOK BASICO IV PROC. X86 C/NUCLEO DUPLO DE25GHZ,..

712073000091619 MOTEBOOK BASICO IV PROC. X86 C/NUCLEO DUPLO DE2.5 GHZ, .

]
m]
m]
m]
m]
m]
m]
m]

Linhas por pagina: 10 ¥

CANCELAR ADICIONAR TODOS ADICIONAR (1)

Quando o bem for adicionado, ele aparecera na lista. Se tudo estiver correto,
clique em "Continuar".
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Adicionar Nova Movimentagdo

< Volar para listagem

@ Tiro

TOR DEV

€ Dados Gerais

IDEQ COLORIDQ LCD W17E POLEGADAS - M. HP

© Patriménios

DOAGAD DO MPE - LOTE MARGO /2016

@ Adicionar Patriménio

PEESNNNEY CONTINUAR

Etapa 4 - Documentos: O usuario pode adicionar algum documento,
clique em adicionar documento, preencha as informacdes e clique em finalizar,
caso nao haja documento é sé clicar em finalizar.
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Titulo Anexo *

Informe o titulo

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR

Apo6s concluir a Movimentagao entre estoques, € viavel gerar um Termo de
Responsabilidade e emitir o Memorando dessa movimentagéo.

Documentos (02) ~

© Adicionar

Titulo Tipo Data Cadastro \- Criado por

@ Termo de Responsabilidade de Entre Estoques Termo de Responsabilidade 17/07/2025 admin

[ Memorando de Entre Estogues Memoran do 17/07/2025 admin 2

e Regerar Documentos

Os documentos de patrimoénio sao virtualizados pelo sistema. Por esse
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteragéo apés a
virtualizagdo, sera necessario regerar o documento, para que ele seja
atualizado e virtualizado novamente com as informagdes mais recentes.
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Para realizar esse procedimento, siga o processo de 13. Regerar Documentos
do manual do sistema, conforme descrito no passo a passo apresentado
anteriormente. Nesse processo, 0 usuario podera selecionar e regerar 0s
documentos disponiveis que permitem essa agao no sistema.

5.1.5 - Devolugao para Almoxarifado

Para comecar na Etapa 1, selecione o tipo de movimentagao como “Devolucéo
para Almoxarifado”. Essa acao permite que um bem presente no 6rgao seja
devolvido ao centro de distribuicdo, abrindo a possibilidade de encaminha-lo
para outro érgéo, se necessario. Conforme as politicas de gestéo estipuladas, os
bens devolvidos ao centro de distribuicdo continuam seu processo de
depreciacdo sem interrupcdes. A partir do momento em que esse bem é
reintegrado ao uso, sua depreciagao segue até alcangar o fim de sua vida util.

Adicionar Nova Movimentagao + SahoAuomatcamens M2 admin #FC o

< Voltar para listagem

o Tipo °

NTRE ESTOQUES DEVOLUGAQ ALMOXARIFADO

B CONTINUAR =

Na Etapa 2 - Dados Gerais, é imprescindivel selecionar o Orgao
Responsavel, Setor de Origem e o Almoxarifado Destino, pois sdo campos
obrigatérios. Os campos adicionais, como Motivo/Obs., N° Processo e
Responsavel, sdo de escolha do usuario e podem ser preenchidos conforme
necessario. Apos o preenchimento adequado, clique em "Continuar".
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Adicionar Nova Movimentagéo

< Voltar para listagem

v Sahvo muomaticamerte P admin #FC o

° Tipo o Dados Gerais o Patriménios o Documentos Memorando i}
(Org3o Responsavel * Setor Origem * Almoxarifado Destino *
AEMAMS - Agéncis Estadual de Metrologia ASCOM - Assessaria de Comunicagio DPA - Divisia de Patriménio e Almaxarifada -
Motivo/Obs.

0/5
N° Processo Responsével Setor
100
+ VOLTAR — CONTINUAR -

Na Etapa 3 - Patriménios, o usuario deve selecionar o bem disponivel no setor.
Depois de selecionar o bem desejado, clique em "Adicionar" para inclui-lo
individualmente ou em "Adicionar Todos" para incluir todos os itens disponiveis

no setor.

Patrimanio

Descrigo

(<IN ]

712073000093369

Armamenta - Tipo: langador de munigies ndoletais; Calibre: 40 m...

O
O
O
O
O

712073000093370

712073000093371

712073000093372

712073000093373

712073000093374

2 3

CANCELAR

Armamente - Tipo: langador de munigBes ndoletais; Calibre: 40 m._.

Armamente - Tipo: langador de municBes ndodetais; Calibre: 40m._.

Armamente - Tipo: langador de munigSes ndoletals; Calibre: 40 m...

Armamente - Tipo: langador de municBes ndodetais; Calibre: 40m._.

Armamente - Tipo: langador de munigfes ndoletais; Calibre: 40 m...

698 || 599 || 700 | >

Linhas por pagina:

w v

ADICIONAR TODOS ADICIONAR (1)

Quando o bem for adicionado, ele aparecera na lista. Se tudo estiver correto,
clique em "Continuar".
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Adicionar Nova Movimentagao o Savoutomaticamente M admin #3F¢ o

« Voltar para listagem

° Tipo ° Dados Gerais o Patriménios o Documentos Memeorando W

© Adicionar Patriménio

Patriménio Descrigio Incorporaciio Condiclio

712073000093369 Armamento - Tipo: langador de munigBes ndodetais; Calibre: 40 mmmy; Comprimento: 355 mim; Comprimento total: 704 mrm; Largura total: 51 3281671 Disponivel o

© VOLTAR NN CONTINUAR -

Na Etapa 4 - Documentos: O usuario pode adicionar algum documento,
clique em adicionar documento, preencha as informagdes e clique em finalizar,
caso nao haja documento é s6 clicar em finalizar.

Adicionar Anexo

Titulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Anexo * @

ﬁ

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR
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Apods concluir a Devolugado para Centro de Distribuicédo, € viavel gerar

um Termo de Responsabilidade e emitir o Memorando dessa movimentacgao.

Documentos (02) ~

© Adicionar

Titulo Tipo Data Cadastro < Criado por Convidados Agdes

5.1.6 - Controle Apuracao

5.1.6.1 Comportamento nas movimentagoes internas
5.1.6.1.1. Modalidade com “Sem controle”

Quando a modalidade utilizada na movimentagdo interna estiver
configurada com Controle Apuragao = Sem controle:

e Na etapa de patriménios, a listagem exibira todos os patriménios que
nao estao na conta contabil informada no campo “Conta Contabil
Destino” da modalidade.

o Em outras palavras, serdo exibidos os bens que possuem o
indicador de bens em apuracdo como false ou null.

e ApéOs a finalizagdo da movimentagdo interna, os bens movimentados
permanecem com a marcagao de bens em apuragao = false ou null, ou
seja, nao passam a ser considerados como bens em apuragéo.

Essa opcgao € utilizada quando o cliente ndo deseja controlar bens em apuragao
para aquela modalidade interna especifica.

5.1.6.1.2. Modalidade com “Envio”

Quando a modalidade utilizada na movimentagdo interna estiver
configurada com Controle Apuragao = Envio:

e Na etapa de patriménios, a listagem exibira todos os patriménios que
nao estao na conta contabil informada no campo “Conta Contabil
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Destino” da modalidade (bens em apuragéao = false ou null).
e Ap0s a finalizagdo da movimentacéao interna:

o Os bens que foram enviados para a conta contabil configurada
como destino passam a ser marcados com bens em apuragao =
true.

Essa configuragdo € utilizada para movimentagdes que enviam bens para uma
conta de apuracéo, passando a identifica-los como bens em apuragéo.

5.1.6.1.3. Modalidade com “Retorno”

Quando a modalidade utilizada na movimentagdo interna estiver
configurada com Controle Apuragao = Retorno:

e Na etapa de patriménios, a listagem exibira apenas os bens que estao
marcados com bens em apuragao = true.

e Esses bens sao apresentados com um tooltip “Bens em apuragao”.

Essa configuragdo € utilizada para movimentagdes que retornam bens que
estavam em apuracao, permitindo ao usuario identificar faciimente quais sao
esses bens.

5.1.7 - Movimentacgao Interna com Recebimento
A modalidade de Movimentagao Interna com Recebimento tem como objetivo
realizar a transferéncia de bens patrimoniais entre as UO/Setor do mesmo
orgao, possibilitando a UO/Setor de destino o registro do recebimento como

forma de comprovacgao da efetiva recepgao dos bens.

5.1.7.1 - Cadastro da Movimentacao Interna com Recebimento

Para realizar a movimentagao interna com Recebimento, acesse o menu do
sistema, cliqgue em Movimentagdes e posteriormente em Internas.

Passo 1 - Clique em +Novo localizado no canto superior do lado esquerdo da
tela do sistema.

Passo 2 - Tipo: Selecione a movimentagao tipo “Movimentagao Interna Com
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Recebimento” e clique em continuar

Adicionar Nova Movimentagio P+ sahvo Atomaticamente cenfiaho @ v

< Voltar para listagem

© Tiro (-]

i ®

7 = =

DISTRIBUIGAO BENS MOVEIS ENVIAR BENS MOVEIS PARA APURAGAO MOVIMENTAGAO INTERNA

@
&
&
o
&

- -

MOVIMENTAGAO INTERNA COM
RECEBIMENTO

RETORNAR BENS MOVEIS DA APURAGAO

CONTINUAR -

£

Passo 3 - Etapa 2 - Dados Gerais: Na etapa Dados Gerais, 0 usuario devera
preencher as informacdes referentes a movimentacao a ser realizada.

O campo Orgao sera preenchido automaticamente pelo sistema. Caso o usuario
possua acesso a mais de um Orgao, sera necessario realizar a selegdo manual.

Estardo disponiveis para preenchimento os seguintes campos:

UO Origem (obrigatério)
Setor Origem

UO Destino (obrigatorio)
Setor Destino (obrigatorio)
Localizagao
Motivo/Observacéao
Numero da NL

Data da NL

N° do Processo
Responsavel

Os campos UO Destino e Setor Destino, ao menos um devera ser preenchido

Apos o correto preenchimento de todos os campos obrigatérios e ndo havendo
pendéncias, o sistema habilitara o botdo Continuar, localizado na parte inferior
da tela, permitindo o avango para a proxima etapa do processo.
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CONTINUAR >

o

Passo 04 - Etapa 3 - Patrimdénios: Selecione os patrimbnios que serao
adicionados a movimentacgao e clique em + Adicionar Patrimonio.

Adicionar Nova Movimenta cdo @ he @ v

@ o @ pados Gerais @ Fatiménios

hum patimbnio sdconsdo,clique pra
[r—
© Adicionar Patrimnio
L ——

©

O sistema exibira a tela para selecédo de patrimonio.
Realize a consulta utilizando o campo de busca, podendo aplicar os filtros por
Numero do Patriménio, Descricdo, Numero Legado ou Coédigo da
Incorporagao.

Apos localizar o patriménio desejado, selecione-o e clique em ADICIONAR.
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Patriménio

7500000000094

75000000023980

75000000024239

75000000024240

75000000024241

75000000024247

75000000024248

75000000024249

a
[m]
[m]
a
a
a
a
[m]
o
[m]

75000000024250

Linhas por pégina: 10 ¥

CANCELAR ADICIONAR TODOS ADICIONAR

O sistema retornara para a listagem dos patrimdnios adicionados.

Estando todas as informagdes corretas, clique em CONTINUAR, localizado no
canto inferior direito da tela.

Adicionar Nova Movimentagdo P saivo Automaticamente jean.fialho @ v
< Voltar para listagem
e @ Tiro @ Dados Gerais © Patrimonios @ Documen tos HE |
2
© Adicionar Patrimdnio
¢ Imagens Patriménio Descrigio Dados Complementares
&
0/10 75000000023980 Mesaem L — n 51
&
0/10 75000000024239 Mesaem L — n ®
&
0/10 7500000024240 Mesaem L i o o
&
]
e

€ VOLTAR CONTINUAR >
~ze6

Passo 05 - Etapa 4 - Documentos: Nesta etapa, o sistema gera
automaticamente o Memorando de Movimentagao Interna com Recebimento.

©2026 — Todos os direit

Além disso, € permitido ao usuario adicionar novos documentos, caso
necessario.
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Adicionar Nova Movimentag&o
< Voltar para listagem

@ Patrimonios @ Documentos

@ Tiro @ Dados Gerais

Titulo Tipo Data Cadastro . Criado por Convidados Agdes

® Memorando de Movimentagdo Interma Com Recebimento

ﬂ“

Para adicionar novos documentos, no canto superior esquerdo da tela, clique em

+ Adicionar.
O sistema exibira a tela para preenchimento das informacdes do documento,

como Titulo do Anexo, Tipo e Anexo.

Apos o preenchimento, clique em SALVAR.
Em seguida, o sistema listara o documento adicionado.

Adicionar Anexo X

Titulo Anexo *
Tipo *

Anexo *®

SALVAR

Estando todas as informacdes corretas e com os documentos adicionados, para
dar continuidade, clique em ENVIAR, localizado no canto inferior direito da tela.

Dessa forma, a movimentagdo sera encaminhada e ficara aguardando o
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recebimento pelo setor de destino.

Adicionar Nova Movimentagéo

< Voltar para listagem

@ Tiro @ Dados Gerais

Recebimento no Destino

Apoés o envio da movimentacdo, o usuario de destino devera realizar o

@ Patrimonios

Data Cadastro

recebimento para que a movimentagao seja efetivada.

Para isso, acesse o menu do sistema, va até a aba Movimentagées e, em
seguida, selecione a opgao Interna. O sistema apresentara a listagem das

movimentacdes disponiveis.

Clique na opgao “A RECEBER?”, localizada na parte superior esquerda da tela,

para visualizar e efetivar o recebimento da movimentacéo.

Patrimnio
Mobiliério © Novo
Tooas | areceser @
cadig Nom Grgao Responsével Setor Origem
AGERH 1OXAR! IFADO
1417270 ADERES ALMOXARIFAD:

Nesta aba, o sistema apresentara a listagem de todas as movimentagdes que
estao disponiveis para recebimento pelo usuario de destino, de acordo com seu
perfil de acesso. Para abrir a movimentacgao, localize-a na lista e clique sobre o
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141734 ADERES APOIO A DIRETORIA TECNICA - APOIO A DIR

n ADERES ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADO

1417 ADERES APOIO A DIRETORIA TECNICA - APOIO A DIR
AGERH ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADO

s A ADERES ARQ - ADERES

1417 ADERES APOIO A DIRETORIA TECNICA - APOIO A DIR

ICA - APOIO A DIR.

APOIO A DIRETORIA TECNICA - APOIO A

ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADO

ARQ - ADERES

DIR.

ASCOM - ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

© Documentos

Criado por

Convidados Actes

ENVIAR ‘
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registro correspondente.

Movimentagdes Internas » Lista geral das movimentacges dos patriménios ? can.fialho @ v

0o

TODAS A RECEBER @

Cédigo Nome Grgao Responsével Setor Origem Setor Destino Criado por Data Criagdo Situagdo A

I 1418189 MovimentacZo Interna Com Recebimento ADERES AREA TECNICA - AREA TECNICA jean.fialho 09/02/2026 Aguardando Recebimento I

Ao acessar a movimentagao, o sistema exibira as informacdes gerais, os bens
patrimoniais envolvidos e os documentos relacionados, sejam eles gerados
automaticamente pelo sistema ou incluidos ao longo da movimentagao.

Visualizar Movimentag&o 2 - Savo Automaticamente ean.fialho @ v

Nome Criado por  Finalizado em

. > [reoeeer] :
1418189 Movimentagaontema Com... jeanfalio - Aguardando Recebimento H

Orgéo Responsével UO Origem

Setor Origem
ADERES - AGENCIA DE DESEN, .

UO Destino Setor Destino Ngmero da NL
- AREA TECNICA - AREA TECNI. B

Data NL N Processo Responsével Setor
Motivo/Obs.
Patrimnios (03) ~

[ Patrimé Descrich: SituagA Situacs Valor Reavaliack D
imagens atrimbio escrigio iuagio tuaglio jalor Reavaliado atsicio
0/10 7500000023980 MesaemL Aguardando Recebimento - 22/12/2025
0/10 7500000024239 MesaemL Aguardando Recebimento - 22/12/2025
0/10 7500000024240 MesaemL Aguardando Recebimento - 22/12/2025

| ocumentos (01)

Na tela da movimentacéo, clique no botdo RECEBER, localizado no canto
superior direito da tela. Em seguida, o sistema apresentara a tela de
Recebimento, exibindo os patriménios registrados para a movimentagao.

Nesta etapa, o usuario recebedor podera realizar as seguintes agdes:

e Receber o bem, confirmando o recebimento do patrimonio;

e Rejeitar o bem, caso seja identificada alguma inconsisténcia.

Durante o processo de recebimento, também sera possivel atribuir um
responsavel ao patrimoénio, conforme a necessidade.
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Patriménio Descricio

75000000023980 Mesa em L I

75000000024239 Mesaem L

75000000024240 MesaemL

Incluindo Responsabilidade

Para incluir a responsabilidade, o usuario devera selecionar, na listagem, o
responsavel do setor. Ressalta-se que o responsavel deve estar previamente
cadastrado, ativo e com acesso ao setor, conforme configuracao realizada na
aba Configuragoes » Responsaveis.

Responsdvel Setor
e polcione oresponsivel_«

FERNANDA

Patrimbnio Descrigio

VINICIUS (
75000000023980 Mesaem L

ABILDE
75000000024239 Mesa em L .

ABNER LUIZ
75000000024240 Mesa em L a
ABNER

ADELAIDE

FINALIZAR I

Rejeitando Recebimento

Neste momento, o usuario podera rejeitar os bens que foram direcionados ao

setor. Para realizar a rejei¢cao, clique no icone de Rejeitar , localizado na
linha do patriménio. Ao selecionar essa opc¢do, o sistema solicitara o
preenchimento de uma justificativa. Preencha e clique em Rejeitar.

E possivel rejeitar todos os itens da movimentacdo ou apenas itens
especificos, conforme a necessidade.
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Receber Patrimdnios x
Responsdvel Sator
B FERNANDA TEIXEIRA .. -
Patrimbnio Descrigio
75000000023980 Mesaem L o
Motivo/Obs.

Rejeitado pois ndo houve solicitagdo da parte

45 /500
(s (]

75000000024239 Mesaem L

75000000024240 Mesa em L

CANCELAR FINALIZAR

Apos clicar em Rejeitar, o sistema retornara para a listagem de patrimoénios,
exibindo o icone em vermelho, indicando que o item foi rejeitado.

Receber Patriménios x

Responsével Setor
B FERNANDA TEIXEIRA .

Patrimanio Descrigdo

ZEannnNAaa20Cn

v L
Mesaemt

[75000000024239 Mesaem L

75000000024240 Mesa em L

CANCELAR FINALIZAR

5.1.7.2 - Recebimento

Neste momento, o usuario devera realizar o recebimento dos patriménios. Para
isso, basta clicar no botdo Finalizar. O sistema processara o recebimento e
concluira a movimentagdo, atribuindo o status Recebido ou Recebido
Parcialmente, nos casos em que houver itens rejeitados.
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Receber Patrimdnios X
Responsdvel Setot
p FERNAMNDA TEIXEIRA ..

Patrimbnio Descrigio

EO000000822080 Mesaemt ®
75000000024239 MesaemL
75000000024240 Mesaem L Q

ANCELAR FINALIZAR I

Na tela da movimentagdo, apos o recebimento, € possivel baixar os
documentos, realizar a assinatura ou convidar um signatario para efetuar a
assinatura dos documentos.

Download do Documento

Para realizar o download do documento, acesse a aba Documentos e clique em
Acoes, representado pelo icone de trés pontos. Em seguida, selecione a opgao
Baixar.

O sistema realizara o download do arquivo no formato PDF.

- Visualizar Movimentagéo P saivo Automaticamente jean.fialho @ v

Patrimanio
Mobilisrio

Assinar Documento

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

69 e

Patrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Documentos (02) ~

© Adicionar

Thulo Tipo Data Cadastro \- Criado por Convidados Agbes

§ Termode de 50 Interna Com R Termo de Responsabilidade 09/02/2026 jean fialho 2 oo :

@ Memorando de Movimentacéo Interna Com Recebimento Memorando 09/02/2026 jean.fialho

O sistema apresentara na tela os tipos de assinatura disponiveis, sendo
Eletronica ou Digital. Selecione a opgado desejada e efetive a assinatura
conforme as instrugdes exibidas.

Escolha o tipo de assinatura

ELETRONICA DIGITAL

Convidar Signatario

Também ¢é possivel convidar um terceiro para realizar a assinatura do
documento da movimentacdo. Para isso, clique em Agodes, representado pelo
icone de trés pontos, e selecione a opgao Convidar.

Documentos (02) N

© Adicionar

Thulo Tipo Data Cadastro ¥ Griado por

§ Termode de 4o Interna Com Termo de Responsabilidade 00/02/2026 jean fialho

@ Memorando de Movimentacdo Interna Com Recebimento Memorando 09/02/2026 jean.fialho

O sistema apresentara a tela para preenchimento do e-mail do signatario.
Informe o e-mail e clique em Convidar. O signatario recebera um e-mail com o
convite para realizar a assinatura do documento.
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Documento
Termo de Responsabilidade de Moviment...

CANCELAR [ CONVIDAR

5.2 - Externas

Movimentagbes externas se referem a saida de bens de 6rgaos, englobando
transferéncias para outras instituicbes ou doacbes. Para iniciar esse tipo de
movimentagado, acesse o0 menu a esquerda, escolha “Movimentagdes”, selecione

“‘Externa” e clique em Novo.

- Movimentagses Externas - Lists geral das movimentagdes dos patriménios f admin €@ v

Patrimdnio
Mobilisrio B
.

ToDAS A RECEBER

5.2.1 - Transferéncia entre Orgdos
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Essa opgao possibilita a transferéncia de bens entre diferentes érgéos. Esse tipo
de transferéncia de bens é viavel somente entre as administracdes diretas ou
entre administracdes indiretas.

Etapa 1 - Selecione o tipo de movimentacdo como “Transferéncia Definitiva”.

Adicionar Nova Movimentagao v Salvo Autometicamene f admin #2FC

< Voltar para listagem

Q Tire -]

— pud =)

TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA CESSAD
DEFINITIVA TEMPORARIA DEUSO

CONTINUAR =

Na Etapa 2 - Dados Gerais, é essencial selecionar o Orgéo de Origem e o Orgéo
de Destino, assim como o Almoxarifado Destino, pois esses campos sao
obrigatérios. O preenchimento do campo Motivo/Obs, e o numero de processo,
€ de livre escolha do usuario. Apds essa etapa, clique em “Continuar’ para
prosseguir.

Adicionar Nova Movimentaglio v Sahosutomsticaments M2 admin #F

< Voltar para listagem

Q@ Tiro © Dacos Gerais [:]

Orgdo Destino *

Motivo/Obs.

N" Processo

L CONTINUAR 5
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Nesta etapa, o usuario deve selecionar o(s) bem(ns) que deseja incluir na
operagao.Para encontrar o patriménio desejado, utilize os campos de busca
disponiveis, sendo possivel filtrar pelos seguintes critérios:

e Numero do patriménio;
e Descricao;

e Numero legado;

e Setor de origem;

e Estado de conservacgao;
e Numero da alienacéo;

e (Cdbdigo da movimentagéo interna

Apos localizar o item desejado, selecione-o na lista apresentada. Em seguida,

clique no botao “Adicionar”, localizado na parte inferior da tela, para incluir o

bem na lista da operacgéao.

Numero
Descrigio Descrigdo Dados Complementares Setor Origem
Nimero Legado Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
Setor Origem Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
Estado Conservacao Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDE TI
| Namero da Alienacdo Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDE TI
Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
D 75000000000821 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000822 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000823 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000824 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
=
8 | 1703]1704/[1705) > Linhas por pagina: 19 -

Quando o bem for adicionado, ele aparecera na lista. Se tudo estiver correto,
clique em "Continuar" — O sistema avancara para a etapa de documentos.
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Adicionar Nova Movimentagéo @ © savoAuomaticamente 3 admin (@)
° Tipo ° Dados Gerais e Patriménios o Documentos @
1 A Atengso: a movimentagao contém bens de terceiros (convénio/comodato). © Adicionar Patrimdnio
- y § Valor
Imagens Patriménio Descrigo Estado de Conservagéo Setor Origem
Liquido
0/10 75000000021920 MesaemL Gtimo ALMOXARIFADO R$33333 @y @
0/10 75000000021921 Mesaem L Gtimo ALMOXARIFADO R$33333 @y @

€ VOLTAR CONTINUAR = ‘

Se houver documentos a serem incluidos, clique em 'Adicionar' no centro da
tela, informe o Titulo Anexo, Tipo, e Anexo, e entdo clique em 'Salvar' para
adicionar o arquivo. Se nao houver nenhum documento para adicionar, clique
em "Finalizar".

Adicionar Anexo

Titulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Anexo * @

E

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR

74 e

Patrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Ao finalizar, a movimentagao aparece na lista como "Aguardando Recebimento".

ApOs essa etapa, ela continua aguardando o recebimento pelo érgao de destino.

E§ Acessos

B Patrimbnios

Incorporagoes
Patriménios

£ Movimentagdes

& Baixa

[3 Central de Andlises

C Rotinas

& Gerenciamentos

& Inventarios

% Configuragdes

B Relatrios

5.2.1.1 - Recebimento do 6rgao de Destino

Movimentagdes Externas » Lista geral das movimentages dos patriménios

f admin @ ~

o Novo Pesquisa: 1865552 €
TODAS A RECEBER
Codigo Tipa Origem Desti Situagso ™
1865552 Transferéncia Definitiva CBMSG DPSC Aguardando Recebimento >

©2023 — Todos os direitos reservados

Para receber transferéncias de outros o6rgaos, acesse Movimentagbes em

Externa e selecione "A Receber".

-
Patrimdnio
Mobiligrio
55 Acessos

Patriménios

2 Movimentagdes -

Intemas

Extemas.

& Baixa

[ central de Anlises

C Rotinas

&5 Gerenciamenios -

& Inventsrios

& configuragbes

B Relatorios

MovimentagBes Externas » Lista geral das movimentagdes dos patriménios

@ Novo

o
Cédigo Tipo Origem
1865415 Deagéo entre Orgéios CBMSC

__©2023 — Todos os direitos reservados

CIDASC

Situagio N

Em Elaboragio

®£ i @ -
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Apos clicar em "A Receber", o sistema listara todas as movimentagdes que

aguardam recebimento. Em seguida, selecione o item que deseja receber.

- MovimentagGes Externas » Lista geral das movimentagdes dos patriménios _P admin @ v
Patrimdnio

Moilidrio @ Novo B

55 Acessos
TODAS ARECEBER @

Patrimbnios

Cédigo Tipo Origem Destino Situagso

2 Movimentagdes -

e 1865553 Transferéncia Definitiva FAPESC CBMSC ‘Aguardando Recebimento >

Extemas
& Baixa
[3 Central de Andlises
C' Rotinas
& Gerenciamenios v
& Inventarios
£ Configuragdes

B Relatérios

©2023 — Todos os direitos reservados

Apos selecionar o item desejado para recebimento, existem duas possibilidades:

a de receber a transferéncia ou rejeita-la.

Para receber o bem, clique em "Receber".

- Visualizar Movimentagao ~ Salvo Automaticamente _P admin e v

Patrimanio

Mabilidrio < Voltar para a Listagem
B Acessos Codigo Enviado por Data de Envio Situagiio | [ — ‘ H

1865553 admin 27/12/2023 Aguardando Recebimento e —
Patrimnios o .
e - Envio Recebimento
Imemas
Tipo Orgé&o de Origem Orgéo de Destino Almoxarifado Destino
= Transferéncia Definitiva FAPESC - Fundagio de Amparo CBMSC - Corpo de Bombeiros M. QG-ALMOXG GERAL - CBMSC -

emas
== Mativo/Observagdes N° Processa Respansdvel Setor
T i 108940/2022-52.01
[a Central de Andlises

Patriménios (01 ~
C Rotinas ©1)
Patiméalo Patrimério Destino Descrigio Situagso Fetado Setor Origem Valor Liquido  Valor Reavaliado
¢ G ig
B Gerenciamenios Origem Conservagio
B Imentirios 51462 — POLTRONA GIRATORIA Aguardando Recebimento Regular DIARIAS RS 16,50
R Configuragoes
B Relatérios
. ©2023 —Todos os direitos reservados

O sistema abrira uma tela com todos os bens incluidos na transferéncia,

permitindo a selec¢ao do item, caso deseje rejeita-lo.
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Numeragio Patrimonia Responsével Setor
B Automnatica Selecione o responsavel

Patriménio Descrigio

49387 CADEIRA GIRATORIA

GAVETEIRO

POLTRONA GIRATORIA

FINALIZAR

Para receber todos os itens selecionados, defina como o0s numeros de
patriménio serdo gerados: Automatico ou por meio de Reserva. Apoés
selecionar a opgao desejada, clique no botdo “Continuar”, localizado na parte

inferior da tela, para prosseguir.

o Selecao Automatica
Ao selecionar a opgdo de numeragao patrimonial “Automatica”, o sistema
habilitara o botdo “Finalizar”, permitindo concluir o processo.

o Selegao Reserva
Ao selecionar a opcdo de numeragao patrimonial “Reserva”, o sistema
habilitara o botdo “Continuar”, permitindo que o usuario seja direcionado para a
préxima etapa, onde sera realizada a vinculagdo do numero patrimonial.
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p Numeragdo Patrimonial Responsével Setor
Selecione o respons -

Automatica

Patrimdnio Descrigdo
Reserva

30000000000354 CADEIRA ESCOLAR - ALTURA TOTAL: 950 MM; CARACTERI:
30000000000355 CADEIRA ESCOLAR - ALTURA TOTAL: 950 MM; CARACTERISTICAS ADICIO...

30000000000356 CADEIRA ESCOLAR - ALTURA TOTAL: 950 MM; CARACTERISTICAS ADICIO... ®

CANCELAR CONTINUAR

Ao clicar no botdao “Continuar”, o sistema apresentara a préxima etapa do
recebimento, denominada “Reservas”, na qual devera ser selecionada a
reserva disponivel que sera utilizada no processo de recebimento. Apds
selecionar a reserva desejada, clique no botdo “Continuar” para prosseguir.

Receber Patrimbnios > Reservas X

Qtd. Patriménios Qtd. Adicionada ®
B 3 1299
= Reserva Intervalo Restante
00009 75000000023934 - 75000000025933 1299
D 00012 75000000028990 - 75000000029089 98

Ao avancgar, o sistema permitira a vinculagao da numeragao patrimonial aos
patriménios, podendo realizar o vinculo de duas formas: por sequenciagao ou
por selegcao na picklist.

O sistema exibird as numeragdes da reserva disponiveis, permitindo duas
formas de utilizagao:

e Sequenciagdao: ao selecionar o checkbox, sera aplicada
automaticamente a sequéncia da reserva aos patriménios listados.

e Selecao manual: caso prefira, o usuario podera vincular cada numero

de patrimonio individualmente, realizando a selecdo na picklist
disponivel para cada item.
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Receber Patrimbnios > Informar Ndmeros

VOLTAR

. Sequenciagao
l:l Numeragdo Sequencial @
Patriménio Descri¢do

Selecdo Manual
Selecione - ADEIRA ESCOLAR - ALTURA TOTAL: 950 MM; CARACTERISTICAS ADICIO..
Selecione - CADEIRA ESCOLAR - ALTURA TOTAL: 950 MM; CARACTERISTICAS ADICIO...
Selecione - CADEIRA ESCOLAR - ALTURA TOTAL: 950 MM; CARACTERISTICAS ADICIO...

+ Salvo Automaticamente x

Patriménio Anterior

30000000000354

30000000000355

30000000000356

FINALIZAR

O sistema exibira uma mensagem de confirmacdo. Clique em "Confirmar" para

prosseguir.

Tem certeza que deseja receber 3 patriménios ?

CANCELAR CONFIRMAR

Apés a finalizagao, é possivel gerar um Termo de Responsabilidade, e emitir o

memorando dessa movimentagdo, além de visualizar o Histérico de Analise

dessa movimentagao (quando o parametro de aprovacéao esta ativado).

Documentos (02)

© Adicionar

Thulo Tipo Data Cadastro N~

[ Termo de Responsabilidade de Transferéncia Definitiva Termo de Responsabilidade 17/07/2025

@ Memorando de Transferéncia Definitiva Memorando 17/07/2025

Criado por Convidados Agdes

admin & oo F

admin s :

2+ Convidar
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e Regerar Documentos

Os documentos de patrimoénio sao virtualizados pelo sistema. Por esse
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteragdo apds a
virtualizagdo, sera necessario regerar o documento, para que ele seja
atualizado e virtualizado novamente com as informag¢des mais recentes.

Para realizar esse procedimento, siga o processo de 13. Regerar Documentos
do manual do sistema, conforme descrito no passo a passo apresentado
anteriormente. Nesse processo, 0 usuario podera selecionar e regerar 0s
documentos disponiveis que permitem essa agao no sistema.

e Regerar Documentos

Os documentos de patrimdénio sao virtualizados pelo sistema. Por esse
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteragdo apds a
virtualizagdo, sera necessario regerar o documento, para que ele seja
atualizado e virtualizado novamente com as informag¢des mais recentes.

Para realizar esse procedimento, siga o processo de 13. Regerar Documentos
do manual do sistema, conforme descrito no passo a passo apresentado
anteriormente. Nesse processo, 0 usuario podera selecionar e regerar 0s
documentos disponiveis que permitem essa agao no sistema.

5.2.2 - Transferéncia com Tombamento Preservado - Rede SESA

Esta modalidade de movimentagao é de exclusividade da REDE SESA e mantém o
mesmo numero de patrimonio no destino.

Essa opgao possibilita a transferéncia de bens entre 6rgaos da rede SESA. Esse
tipo de transferéncia de bens é viavel somente entre as administragdes diretas

ou entre administracdes indiretas.
Para realizar a transferéncia na aba de movimentacdes externas clique em +

Novo e selecione o “Tipo” de Transferéncia com Tombamento Preservado -

Rede SESA e clique em continuar.
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>
o o
‘ ’ [ —4
CONCESSAO DE USO - TERCEIROS DOAGAO DE BENS MOVEIS - TERCEIROS

-)

JITTg
TRANSFERENCIA COM TOMBAMENTO TRANSFERENCIA EXTERNA - DEFINITIVA

PRESERVADO-REDE SESA

- -
JITTg JITTg

TRANSFERENCIA INSERVIVEL - ANTIECONOMICO TRANSFERENCIA INSERVIVEL - OBSOLETO TRANSFERENCIA INSERVIVEL - 0CIOSO

026 — Todos os direitos reservados

Nesta etapa de “Dados Gerais” selecione o Orgédo Origem e

Almoxarifado Destino e N° Processo campos estes de

CONTINUAR -

Orgdo Destino,

preenchimento

obrigatodrio. O sistema também dispoe dos campos Motivo/Observagao, Numero

da NL e Data da NL campos esses de preenchimento opcional. Apdés o

preenchimento dos campos obrigatorios o sistema ira habilitar o botdo de

CONTINUAR para a proxima etapa.

Importante: Caso o 6rgdo tenha mais de um almoxarifado vocé devera

selecionar qual sera o destino, caso tenha somente um, esse campo sera

preenchido de forma automatica.

Adicionar Nova Movimentagéo [ ho @ v
< Voltar para listagem
@ Tiro @ Dados Gerais (2]
Orgo Origem * Grgso Destino * Almoxarifado Destino *
Motivo/Obs.
Nimero da NL Data da NL
I CONTINUAR = I
2026 "

o

Fatrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Nesta etapa, o usuario deve selecionar o(s) bem(ns) que deseja incluir na
operacgao.Para encontrar o patriménio desejado, utilize os campos de busca

disponiveis, sendo possivel filtrar pelos seguintes critérios:

e Numero do patriménio;
e Descricao;

e Numero legado;

e Setor de origem;

e Estado de conservacgao;
e Numero da alienacéo;

e (Codigo da movimentacéao interna

Apos localizar o item desejado, selecione-o na lista apresentada. Em seguida,

clique no botao “Adicionar”, localizado na parte inferior da tela, para incluir o

bem na lista da operacéo.

Numero
Descrigio Descrigdo Dados Complementares Setor Origem
Nimero Legado Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
Setor Origem Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
Estado Conservacao Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDE TI
| Namero da Alienacdo Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDE TI
Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
D 75000000000821 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000822 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000823 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000824 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
=
8 | 1703]1704/[1705) > Linhas por pagina: 19 -

Apos isso, basta selecionar o patriménio desejado através do checkbox e clicar
em adicionar. Também ¢é disponibilizado o botdo de Adicionar Todos onde o
usuario podera adicionar todos os bens daquele filtro aplicado sem a selegcéo no
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checkbox.
Selecione os Patrimonios X
Nimero - B
|
. N Dados _ . =
D N° Patriménio Descrigdo Estado de Conservagdo Setor Origem
Complementares
ALMOXARIFADO DE
11000000074141 ARMARIO ALTO 02 PORTAS. - Otimo - BENS
PERMANENTES
11000000074140 ARMARIO ALTO 02 PORTAS. - Otimo - OUVIDORIA
- APOIO
ARMARIO ALTO 02 PORTAS. - Ctimo -
D 11000000074159 B — ADMINISTRATIVO
O | 11000000070810  ARMARIO DE AGO,COM 02 PORTASDEA.. - Gtimo . APOIO
— ADMINISTRATIVO
ALMOXARIFADO DE
D 11000000070807 ARMARIO DE AGO, COM 02 PORTAS DE A... - Gtimo - BENS
PERMANENTES
O | 11000000070803  ARMARIO DE AGO,COM 02 PORTASDEA.. - Gtimo . APOIO
— ADMINISTRATIVO
O | 1100000008256 SOFA CAMA; NUMERO DE LUGARES: 03 L. - Gtimo -~  APOIO -
’ - ANKMINICTDATIVN
n 2 3 2788 | 3780|3790 » Linhas por pagina: 10 -
“ELAR ADICIONAR TODOS ADICIONAR (2)

Adicionados os bens, o sistema retornara para a listagem apresentando os
patriménios selecionados. Ndo sendo necessario mais a inclusdo de nenhum
bem, estando todos corretos para a movimentacao, clique em continuar para
avancgar a proxima etapa.

Adicionar Nova Movimentagdo P savo Asomaticament jean.fialho @ v
< Voltar para listagem
@ Tiro @ Dados Gerais © Patrimonios [+]
© Adicionar Patrimdnio
N . . Valor
Imagens Patriménio Descrigio Dados Complementares  Estado de Conservagio Setor Origem Liquido
0/10 1100000074139 ARMARIO ALTO 02 PORTAS. - 6timo APOIO ADMINISTRATIVO RS12735 gy
0/10 1100000074140 ARMARIO ALTO 02 PORTAS. Gtimo OUVIDORIA R$12735 gy
0/10 1000000074141 ARMARIO ALTO 02 PORTAS. Gtimo ALMOXARIFADO DE BENS P. RS12735 gy
CONTINUAR =
0: Todos os s

Na etapa de “Documentos” o sistema ja ira gerar o Memorando de
Transferéncia e também permite que o usuario adicione outro documento caso
seja pertinente. Esta etapa nao é obrigatéria a adicdo de documentos. Caso
deseje adicionar, clique em +Adicionar localizado no canto superior esquerdo.
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@ Tiro @ Dados Gerais @ Patrimonios © Documentos
© Adicionar
Thtulo Tipo Data Cadastro Criado por Convidados Agdes
| @ Memorando de Transferéncia com Tombamento Preservado-Rede SESA' Memorando 29/01/2026 jean fialho 2 00
« ENVIAR

Informe o Titulo Anexo, Tipo e adicione o anexo, posteriormente clique em
SALVAR.

Titulo Anexo *

0/30

ﬁ

Selecione ou arraste seu arquivo agui.

Caso o usuario adicione documentos apds salvar, o sistema ira retornar para
listagem de documentos e estando tudo correto, basta clicar no botdo de
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ENVIAR.
@ Tiro @ Dados Gerais @ Patrimonios © Documentos
© Adicionar
Thtuk Tipo Data Cadastro Criado por Convidados Agbe:

@ Memorando de Transferéncia com Tombamento Preservado-Rede SESA Memorando 29/01/2026 jeanfialho 2 00

¢ ENVIAR

Ao enviar, a movimentacao ira aparecer ao destinatario para o recebimento na
aba “‘A RECEBER”

TODAS A RECEBER )

Cédigo N° Processo Nome Origem Destino Data Criagdo Situagdo

1418152 - Transferéncia com Tombamen SESA SESA - GEAF 29/01/2026 Aguardando Recebimento >

Ao acessar a movimentacdo, o sistema ira exibir na tela o botdo para
recebimento no canto superior direito da tela.

Cédigo  Enviadopor DatadeEnvio Situacio
1418156 jean.fiaho 29/01/2026 Aguardando Recebimenta

‘ RECEBER | H

Envio Recebimento

Ao clicar nele, sera apresentada os patrimdnios que o usuario ira receber ja
apresentando a numeracao (a mesma da origem)

Receber Patriménios X

Responsavel Setor
B Selecione o responsdvel

Patrimanio Descrigio
53000000001426 ARMARIO EM ACO COM 2 PORTAS DIM. 70 X 190 X 60 CM MODELO: NAO ... Q
53000000001593 ARMARIO EM ACO COM 2 PORTAS DIM. 60 X 190 X 55 CM MODELQ: NAO ... Q

CANCELAR FINALIZAR

O sistema ainda nesta etapa permite que o usuario Receba o bem ou Rejeite,

caso opte pela rejeigdo ao clicar no icone O ele abrira a tela para insercéo de
justificativa. Preencha e clique em REJEITAR.
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B Responsavel Setor

Patrimé&nio Descrigio

53000000001426 ARMARIO EM ACO COM 2 PORTAS DIM. 70 X 190 X 60 CM MODELO: NAO ..

Motivo/Obs.

P
0/500

() [

53000000001593 ARMARIO EM ACO COM 2 PORTAS DIM. 60 X 190 X 55 CM MODELO: NAO ..

Q

FINALIZAR

Caso a opgao seja o recebimento, basta selecionar o Responsavel Setor (campo
nao obrigatdrio) que esta previamente cadastrado e clicar no botdo FINALIZAR.

Receber Patrimdnios

Patrimdnio Descrigio

53000000001426 ARMARIO EM ACO COM 2 PORTAS DIM. 70 X 190 X 60 CM MODELQ: NAO ..

53000000001593 ARMARIO EM ACO COM 2 PORTAS DIM. 60 X 190 X 55 CM MODELO: NAO ..

FINALIZAR

Sera emitido a mensagem de confirmagado informando a quantidade de

patrimdnios que serao recebidos. Clique em CONFIRMAR.
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Tem certeza que deseja receber 2 patrimdnios ?

CAMCELAR CONFIRMAR

Posteriormente sera emitido o aviso informando que: “ O memorando de envio,
termo de guarda e responsabilidade serdo disponibilizados na relagdo de
documentos para assinatura.” Para seguir, clique em CONFIRMAR.

Atencaol!

O memorando de envio, termo de guarda e
responsabilidade serdo disponibilizados na
relacdo de documentos para assinatura.

Cancelar Confirmar
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Apos a finalizagao, € possivel gerar um Termo de Responsabilidade, e emitir o

memorando dessa movimentagao na aba de documentos.

Documentos (02) N
© Adicionar
Data Cadastro Criado por
Thtulo Tipo < P Convidados Agbes
[ Termo de Responsabilidade de Transferéncia com Termo de Responsabilidade  30/01/2026 jean fialho 2 o rn
Tombamento Preservado-Rede SESA
-—
Memorando de sfere ym Tombamentc e _ A
I Memorando de Transferéncia com Tombamento Memarando 20/01/2026 jean fialho . '
Preservado-Rede SESA | '
2+ Convida

Também ¢é possivel realizar a assinatura do documento clicando no icone e

selecionando o tipo de assinatura DIGITAL ou ELETRONICA, ou ent&o, clicando

no “trés pontos” e convidado um signatario para assinar, assim inserindo o

Documentos (02) ~
© Adicionar
Data Cadastro Criado por

Thtulo Tipo v P Convidados Agles

[j Termo de Responsabilidade de Transferéncia com Termo de Responsabilidade  30/01/2026 ean.fialho 2 0/0 =

Tombamento Presen ede SESA

I Memorando de Transferéncia com Tombamento Memorando 29/01/2026 jean fialho ® 0,0 :
Preservado-Rede SESA - : \

5.2.3 - Transferéncia Temporaria

Permite que um o6rgdo da Administracdo direta empreste um bem
temporariamente para um o6rgdo da Administragdo direta ou para terceiros,
assim como permite que um 6rgdo da Administragao indireta empreste um bem
temporariamente para um 6rgdo da Administragdo indireta ou para terceiros,
seja por um periodo especifico ou indefinido, seguido pela devolugao parcial ou
integral do bem para o 6rgao de origem.

Para realizar a transferéncia temporaria e em “Tipo” selecione Transferéncia
Temporaria e clique em continuar.
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Adicionar Nova Movimentagéo

< Voltar para listagem

o Tipo o

- L
- 2
TRANSFERENCIA cessho
TEMPORARIA DE LSO

CONTINUAR -

Na secdo de "Dados Gerais" Selecione o Orgdo Origem e o Orgdo Destino ou
Terceiro (quando selecionar terceiro, devera informar o CNPJ/CPF), nesta etapa
a selecdo podera ser de um dos dois campos, o preenchimento dos campos
Motivo/Obs., N° Processo, Devolver em, € opcional, pois ndo sédo obrigatdrios,
clique em continuar posteriormente.

Adicionar Nova Movimentagao

< Voltar para listagem

° Tipo o Dados Gerais o

Mativo/Obs.

— CONTINUAR -

Nesta etapa, o usuario deve selecionar o(s) bem(ns) que deseja incluir na
operacgao.Para encontrar o patrimbnio desejado, utilize os campos de busca

disponiveis, sendo possivel filtrar pelos seguintes critérios:

e Numero do patriménio;
e Descricao;

e Numero legado;
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e Setor de origem;
e Estado de conservacgao;
e Numero da alienacéo;

e (Cddigo da movimentagéao interna

Apos localizar o item desejado, selecione-o na lista apresentada. Em seguida,

clique no botao “Adicionar”, localizado na parte inferior da tela, para incluir o

bem na lista da operacgéo.

Nudmero
Descrigio Descrigdo Dados Complementares Setor Origem
Ntmero Legado Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDE TI
Setor Origem Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
Estado Conservacao Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDE TI
Nimero da Alienagdo Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDE TI
Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
D 75000000000821 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDE TI
75000000000822 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000823 uUnid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000824 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDE TI
-
3 1703|1704 [1705| > Linhas por pagina: 4, -

Quando o bem for adicionado, ele aparecera na lista. Se tudo estiver correto,
clique em "Continuar".
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Adicionar Nova Movimentaggo

< Voltar para listagem

° Tipo o Dados Gerais

..

X nefe o
@ Adicionar Patriménio
Setor Origem Valor Liquide
ASTI RS 274354
el CONTINUAR

Na Etapa 4 - Documentos: O usuario pode adicionar algum documento, clicando
em adicionar documento, preencha as informagdes, caso ndo haja documento

podera clicar diretamente em “Enviar”.

Adicionar Nova Movimentag&o

@ Tiro @ Dados Gerais

© Adicionar

Tiulo Tipo

© Documentos
Criado por Comidados  Acdes
.
ENVIAR

Ao enviar, a movimentagcdo aparece na lista como aguardando o

recebimento pelo érgéo de destino.
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Movimentagdes Externas » Lista geral das movimentagdes dos patriménios

@ Novo

P i@ ~
Pesquisa: 1865552 €3 B

Z3 Acessos
TODAS A RECEBER
Patriménios
Incorporagies Cédigo Tipa Origem Destino Situaggio
Paringoins 1865552 Transferéncia Definitiva CBMSG DPSC Aguardando Recebimento >

& Movimentagdes
2 Baixa

(3 Central de Andlises
C Rotinas

& Gerenciamentos

& Inventirios

£ configuragdes

Relatdrios

.  ©2023 —Todos os direitos reservados

Recebimento do 6rgao de Destino

Para receber transferéncias de outros
em Externa e selecione "A Receber".

orgaos, acesse Movimentagdes

Movimentages Externas - Lista geral das movimentaggies dos patrimonics

@ Novo

T

Cadiga Tipa Origem Destino
4855666 ansferéncia Definitiva SEJUSP SES
4855646 Doagao entre Orgaos SAD AGEPEN
4855643 Transferéncia Definitiva SAD SED
4855515 Transferéncia Temporaria AGEMS AGEPREV

Situagio
Aguardando Recebimento >
Aguardando Recebimento >
Aguardando Recebimento >
Aguardando Recebimento >

Apos clicar em "A Receber", o sistema listara todas as movimentagcbes que
aguardam recebimento. Em seguida, selecione o item que deseja receber.

Movimentagdes Externas » Lista geral das movimentagdes dos patriménios

© Novo

TODAS  ARECEBER{

Cadigo Tipa Origem Destino
4855666 Transferéncia Definitiva SEJUSP SES
4855646 Doagao entre Orgdos SAD AGEPEN
4855643 Transferéncia Definitiva SAD SED

‘D admin #Ft

Situagso
Aguardando Recebimento >
‘Aguardando Recebimento >

‘Aguardando Recebimento Y
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ApOs selecionar o item desejado para recebimento, existem duas possibilidades:
a de receber a transferéncia ou rejeita-la.

Para receber o bem, clique em "Receber".

Cidigo Data de Envio Stuaclo ) RECEBER |
4856515 26/07/2023 Aguardando Recebimento
Envio Recebimento Devolugio
@ Atenglo: Nio se esquega de anexar os termos assinados.
Tipo Orgao de Origem Orgéo de Destino Numero da NL
Tranaferéneia Temporéria AGEMS - Agéneia Estadual AGEPREV - Agéncia de Prev. -
Data da NL Maotivo/Observagdes N° Processa Recebido Por
Devolver Em
16/08/2023
Patriménios (01) ~
A " - . N Estads
Patrimdnio Descrigao Situagio Devolvido em _ Setor Origem Valor Reavaliado
Conservagio
712073000092319  Microcomputador - Tipo: notebook; Aguardando Recebimento  _ TIMO CATEFIS

O sistema abrirda uma tela com todos os bens incluidos na transferéncia,
permitindo a selegc&o do item, caso deseje rejeita-lo.

Numeraggc Patrimonial Responsdvel Setor
Automética Selecione o resnonsavel

Patriménio Descrigio

49387 CADEIRA GIRATORIA

Motivo/Obs.

GAVETEIRO

POLTRONA GIRATORIA

CANCELAR FINALIZAR

Para receber todos os itens selecionados, defina como os numeros de
Patrimbénio serdo gerados: manualmente ou automaticamente. Selecione a
opgao desejada e clique em "Finalizar".
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Numerag&e Patrimonial Responsével Setor

Automatica

Patriménio Descrigio
Reserva

49387 CADEIRA GIRATORIA

50504 GAVETEIRO

51462 POLTROMNA GIRATORIA
52310 APARELHO TELEFONICO
53554 ESTANTE EM ACO

55468 CONDICIONADOR DE AR

CANCELAR FINALIZAR

O sistema exibira uma mensagem de confirmacdo. Clique em "Confirmar" para
prosseguir.

Tem certeza que deseja receber 6 patriménios ?

CANCELAR CONFIRMAR

Apods a confirmagao do recebimento dos patrimdnios, o sistema habilita
a opgao de ‘Devolver Parcial’ e ‘Devolver’ no 6rgao de origem, para que seja
registrado o momento que o bem foi devolvido, seja parcial ou por completo.
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Visualizar Movimentagio

« Voltar para a Listagem

Enviado por Data de Envio
4855690 admin 11/03/2024 Aguardando Devolugiio
Envio Recebimento Devolugio

Tio
Transferéncia Temporéria

Data da NL

Devolver Em

Patrimdnios (06)

Orgso de Origem
AEM-MS - Agéncia Estadual

Motivo/Observagies

Orgso de Desting
AGEHAB - Agéncia de Habit

Ne Processo

Devolver Parcial DEVOLVER

Nimera da NL

Recebido Por
sdmin

Ao clicar no botdo “Devolver Parcial”’, o sistema apresenta uma tela
onde o usuario devera marcar os bens que foram devolvidos, e acionar o botao

“Devolver Parcial”

Selecione os patrimdnlos para devolugo parclal

Patriminio

8 0

712073000093364

712073000093365

712073000093366

712073000093370

712073000093371

712073000093372

Descrigdo

Armamento - Tipo: langador de munigbes ndoetais; Calibre: 40 mm; Compr..
Armamento - Tipo: langador de munigbes ndoetais; Calibre: 40 mm; Compr..
Armamento - Tipo: langador de municdes ndo-letais; Calibre: 40 mm; Compr..
Armamento - Tipo: langador de municdes ndo-letais; Calibre: 40 mm; Compr..
Armamento - Tipo: langador de municies nic-letais; Calibre: 40 mm; Compr..

Armamenito - Tipo: langador de munictes naoetais; Calibre: 40 mm; Compr..

O 00 00

CANCELAR DEVOLVER PARCIAL

Apo6s clicar para uma mensagem de

confirmacao.

devolver parcial, o sistema apresentara
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Tem certeza que deseja devolver 1 patrimdnio ?

CANCELAR CONFIRMAR

Ao clicar em confirmar o sistema mudara a situacdo do bem para
‘devolvido’ e a data de devolugéo ficara preenchida.

£ Voltar para a Listagem

Codgo Deta do Eivio Shunclo Devolver Parcial DEVOLVER
4855690 11/03/2024 Devolvido Parcial
Envio Recebimento Devolugio
Tipo Orgia de Origem Orgso de Desting Numero da NL
Transferéncia Tempordria AEM-MS - Agéncia Estadusl... AGEHAB - Agéncia de Habit. -
Datada NL Motivo/ObservagBes Ne Processo Recebido For
- - admin
Devolver Em @
Patriménios (06) ~
Patriméni Descri Situ Devalvida Estado Setor Walor Reavaliad
io rigio iagio ido em - Origem alor Reavaliado
712073000093364 Armamento - Tipo: langador de mu. Devolvida 11/03/2024 OTIMO ASTI
712073000093365 Armamento - Tipo: langador de mu. Aguardando Devolugio - ATIMO ASTI
712073000093366 Armamente - Tipo: langador de mu. ‘Aguardando Devolugo - ATIMO ASTI

Caso queira realizar a devolugdo completa dos itens, devera clicar em ‘devolver’.
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Informe os estados de conservaciio dos patriménios para devolugio

Patrimbnio DescrigSo

712073000093365 Armamento - Tipo: langader de munigBes ndc-letais; Calibre: 40 mm; Compr...
712073000093366 Armamento - Tipo: langador de munigBes ndo-letais; Calibre: 40 mm; Compr...
712073000093370 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 mm; Compr...
712073000093371 Armamento - Tipo: langador de munigBes ndo-etais; Calibre: 40 mm; Compr...

712073000093372 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 mm; Compr...

CAMNCELAR DEVOLVER

O sistema apresentara uma mensagem de confirmagao para realizar o registro
gue todos os bens estdo sendo devolvidos.

Temn certeza que deseja devolver 5 patrimdnios ?

CANCELAR | CONFIRMAR

Apos a finalizagado (ou seja, devolugao total dos itens), € possivel gerar
um Termo de Responsabilidade, e emitir o memorando dessa movimentagao,
além de visualizar o Histérico de Andlise dessa movimentagdo (quando o
parametro de aprovagéao esta ativado).
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Documentos (02) A
Thulo Tipo Data Cadastro \» Criado por Convidados AcBes
 Termo de Responsabilidade de Transferéncia Tempordria Termo de Responsabilidade 17/07/2025 admin 2 0 & i

[ Memorando de Transferéncia Temporéria Memorando 17/07/2025 admin H
Convidal

5.2.4 - Cessao de uso

Essa modalidade permite que um 6rgao da Administragao Direta empreste um
bem, de forma temporaria, a um 6rgao da Administragao Indireta, assim como
possibilita que um o6rgdo da Administracdo Indireta empreste um bem
temporariamente a um 6rgao da Administragdo Direta. A cessdo podera ocorrer
por periodo determinado ou indeterminado, com posterior devolugao parcial

ou integral do bem ao érgao de origem.

Para realizar a Cessao de Uso, no campo Tipo, selecione a op¢cao Cessao de

Uso e clique em Continuar.

Adicionar Nova Movimentagao P saivo Automaticamente ean.fialho @ v

i"’i i"’i =

CESSAO DE US| CCONCESSAO DE USO - TERCEIROS DOAGAO DE BENS MOVEIS - TERCEIROS

> 2 -) P S
2 au
" TRANSFERENCIA COM TOMBAMENTO
PERMISSAO DE USO PRESERVADO-REDE SESA TRANSFERENCIA EXTERNA - DEFINITIVA
o
TRANSFERENCIA INSERVIVEL TRANSFERENCIA INSERVIVEL - OBSOLETO TRANSFERENCIA INSERVIVEL - 0CI0SO

ANTIECONOMICO

Na etapa Dados Gerais, selecione o Orgdo de Origem e informe o Orgdo
Destino, Almoxarifado Destino, o Numero do Processo, Data Inicio e o
Prazo de Devolugao, os quais sdo campos obrigatorios.

Os campos Motivo/Observagoes, Numero da NL, Data da NL, N° Processo
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Lei e Data de Publicagao Lei sdo opcionais, ficando o preenchimento a critério
do usuario.

IMPORTANTE: A contagem do prazo para devolugéo sera considerada a partir da data

informada no campo Data Inicio, podendo essa data ser anterior ou posterior a data
de cadastro da movimentagao.

Adicionar Nova Movimentagdo 2. Automat e ean.fialho @ v

w

< Voltar para listagem

@ Tiro @ Dados Gerais

Orggo Origem * Orgéo Destino * Almoxarifado Destino *

NGmero da NL Data daNL N° Processo

2
€]
=
=
-3
=
]
1)

Data Publicacdo Lei

Na etapa Patrimonios, realize a pesquisa do bem por meio do campo de busca,
podendo utilizar os filtros por Numero Patrimonial, Descricao, Numero
Legado, Setor de Origem, Estado de Conservacao e Cod. Movimentagao

Interna.

Apos localizar o patrimoénio desejado, selecione-o e clique em Adicionar para

inclui-lo na movimentacgao.
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Ndmero
| Descrigdo
| Namero Legado
| Setor Origem o

Estado Conservacao i ]

| Numero da Alienaggo o

75000000027633

75000000027635

75000000027636

75000000027637

75000000027639

O 0000

Manual Patrimonio Mobiliario

Descrigdo

Tecnologia
em Gestao

Dados Complementares

Mesa para telefone

Mesa em L

Mesa em L

Mesa em L

Mesa em L

Mesa em L

Mesa em L

Mesa em L

Mesa em L

38 ¥

Setor Origem

COPA

AREA TECNICA

AREA TECNICA

AREA TECNICA

AREA TECNICA

AREA TECNICA

AREA TECNICA

AREA TECNICA

AREA TECNICA

Linhas por pagina: 10

»

-

Apods a inclusdo do patrimoénio, o sistema retornara para a listagem de bens

adicionados e habilitara o botdao Continuar, permitindo o avango para a etapa

de Documentos.

Ad Nova Movimentagé . jean.fialho @ v
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
@ Tiro @ Dados Gerais © Patrimonios O ®
© Adicionar Patriménio
. Valor
Imag Patriménio Descrig icdo Dados Complementares. Estado de Conservagéo Setor Origem Liquido
0/10 75000000027633 Mesa em L 6timo AREA TECNICA RS 66,33 n o
0/10 7500000027635 MesaemL ~ Gtimo AREATECNICA RS6633 gy

=
®
=
=
-3
=
]
°

CONTINUAR
[

Na etapa de Documentos, o sistema ja tera gerado automaticamente o

Memorando da Movimentagao. Caso seja necessaria a inclusdo de outros

documentos, clique no botao +Adicionar e selecione o documento desejado.
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Nao havendo mais documentos a serem incluidos, clique em Enviar para

concluir o processo.

Adicionar Nova Movimentagéo £ - saivo Auomaticamente jean.fialho @ v

w

< Voltar para listagem

@ Tiro @ Dados Gerais @ Patrimonios © Documentos

© Adicionar

Thulo Tipo Data Cadastro \ Criado por Convidados Acdes

=
c
=
-
]
=
]
e

(

5.2.4.1 - Recebimento de Bens no destino

ApOs a origem realizar o envio da movimentagéo, cabera ao 6rgao de destino
efetuar o recebimento. Para isso, o usuario devera acessar o menu do sistema
em Movimentagoes » Externas e, em seguida, acessar a aba A Receber.

- MovimentagBes Externas » Lista geral das movimentagdes dos patrimonios °4 jean.fialho @ v

Patrimdnio
Mobiligrio © Novo B
o

Apos localizar a movimentagdo que se encontra aguardando recebimento,
clique sobre ela para acessa-la. O sistema apresentara as informagoées gerais
da movimentagao, bem como a relagao de patriménios e os documentos
vinculados.
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Para realizar o recebimento, cliqgue no botdo RECEBER, localizado no canto
superior direito da tela.

-< Visualizar Movimentagéo 2 saivo Automaticamente jean.fialho @ v

Patrimdnio

Mobiliério < Voltar para a Listagem

Codigo  Enviedopor Data deEnvio
1418194 jeanfialno  09/02/2026  Aguardando Recebimento

Nome Orgdo de Origem
ode ADERES - AGENCIA DE D!
Nomero daNL Data daNL
Recebido Por Prazo Devolugo Meses Data Inicio Lel
- 120 05/02/2026
Data Lei
Patriménios (02) ~
Dados Estado Valor
Imagens Patriméni righ 5 i r Origem
agens atrimonio Descrigio Complementares Stuagio Devolvido em Conervecto Setor Orige reavalinc
0/10 75000000027633 Mesa em L Gtimo AREA TECNICA
0/10 75000000027635 Mesa em L Gtimo AREA TECNICA

O sistema apresentara na tela os patriménios da movimentagao, permitindo
ao usuario recebedor finalizar o recebimento ou recusar os itens. Em caso de
recusa, sera necessario informar o motivo do nao recebimento.

Patriménio Descrigio

75000000027633 Mesa em L

Botdo para recusar E

Motivo/Obs.

Mesa em L ®

75000000027635

Botdo para finalizar e receber

Apos a finalizagdo, sera disponibilizado, na aba Documentos, o Termo de
Responsabilidade de Cessao de Uso, permitindo ao usuario assinar, baixar
ou convidar um signatario para realizar a assinatura.
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5.2.4.2 - Impressao do Memorando

Para que o usuario possa realizar a impressao do Memorando de Cessao, é
necessario acessar a aba Documentos na tela da movimentagdo. Em seguida,
clique em Agoes, representado pelo icone de trés pontos, e selecione a opgao

Baixar.

O sistema efetuara o download do documento no formato PDF.

< Visualizar Movimentag&o P savo Avomaticaments eanfialho @ v
Patrimnio Data Lef
Mobilidrio -
Patriménios (02) ~
Imagens Patriménio Descrigio Dad Devolvido em Estado Setor Origem Valor
o “ Complementares Conservaga v Reavaliado
0/10 75000000027636 Mesa em L
0/10 75000000027637 Mesa em L
Documentos (02) ~
© Adicionar
Thulo Tipo Data Cadastro < Criado por Convidados Agdes /
@ Termo de Responsabilidade de Concesséo de Uso - Terceiros Termo de Responsabilidade 09/02/2026 ean fialho 200 > i
N 1 0/02/20: :
2+ Convidar

5.2.4.3 - Assinar Documento

Para realizar a assinatura do documento, clique no icone 7= de Assinatura.

Documentos (02) A
Titulo Tipo Data Cadastro \ Criado por Convidados Agdes
i Termo de Responsabilidade de Concesso de Uso - Terceiros Termo de Responsabilidade 00/02/2026 jean fialho & oo :
[ Memorando de Concessio de Uso - Terceiros Memorando 09/02/2026 jean-fialho 2 00 e

O sistema apresentara na tela os tipos de assinatura disponiveis, sendo
Eletréonica ou Digital. Selecione a opcdo desejada e efetive a assinatura
conforme as instrugdes exibidas.
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Escolha o tipo de assinatura

ELETRONICA DIGITAL

5.2.4.4 - Assinar Documento

Também ¢é possivel convidar um terceiro para realizar a assinatura do
documento da movimentagdo. Para isso, clique em Agodes, representado pelo

icone de trés pontos, e selecione a opg¢ao Convidar.

Documentos (02)

© Adicionar

Titulo.

[ Termo de Responsabilidade de Concesséo de Uso - Terceiros

@ Memorando de Concesséio de Uso - Terceiros

Tipo

Termo de Responsabilidade

Memorando

Criado por Convidados Agbes
jean.fialho 2 0o e i

& Baixar

&+ Convidar

jean fialho

O sistema apresentara a tela para preenchimento do e-mail do signatario.
Informe o e-mail e clique em Convidar. O signatario recebera um e-mail com o
convite para realizar a assinatura do documento.

Documento

Termo de Responsabilidade de Moviment...

l CONVIDAR
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5.2.4.5 - Devolvendo Bens

Apos o terceiro realizar a devolugao dos bens, o gestor patrimonial podera
efetuar a reavaliagao e a devolugao do bem por meio do sistema.

Para isso, clique no botdo REAVALIAR E DEVOLVER, localizado no canto
superior direito da tela.

Enviedopor DatadeEnvio Shuacio
1418105 jeanfiaho  09/02/2026  Aguardando Devolugio

Nome Orgéo de Origem Terceiro CPF/CNPJ
Concessdo de Uso - Terce ADERES - AGENCIA DE DESEN APAE-ES 39.794.425/0001-55
Nimero da NL Datada NL Motivo/Observagdes Nimero do processo
Recebido Por Devolver em Data Inicio Lei
Jean.falh 04/02/203
Data L
Patriménios (02) PN
5 . Dados . Estado Valor
Imagens Patriménio Descrigio Situagéo Devolvido em _ Setor Origem
Complementares Conservagso Reavaliad
0/10 75000000027636 Mesa em L — Aguardando Devolugéo 6timo AREATECNICA
0/10 75000000027637 Mesa em L — Aguardando Devolugéo 6timo AREA TECNICA

O sistema apresentara a listagem dos patriménios vinculados a
movimentagao, permitindo a selecdo de um ou mais itens. Para selecionar o
patriménio, marque o checkbox correspondente e, em seguida, clique em
Continuar.

@ Patrimonios

Ne Patriménio Descriggo Estado de Conservagio Setor Origem
7500000027636 MesaemL Gtimo AREA TECNICA
75000000027637 Mesa em L Gtimo AREA TECNICA

CONTINUAR =

Ao clicar em Continuar, o sistema apresentara a segunda etapa da devolugao,
denominada Etapa de Reavaliagao. Nessa etapa, o sistema permite a aplicagéao
da metodologia de reavaliagao, que pode ser Manual ou Automatica.

Na Metodologia Manual, deverao ser informados:
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e 0 estado de conservagao;
e avida util remanescente;
e o valor reavaliado.

Na Metodologia Automatica, deverao ser informados:

e o0 estado de conservacgao;
e avida util remanescente;
e 0 valor de mercado.

@ Patinenies

Apos o preenchimento das informagdes, conforme a metodologia escolhida,
clique no botao FINALIZAR para dar continuidade a devolugao dos bens.

@ Patrimonios -]

Metodologla Reavaliagdo @

fanual @  Automtic

FINALIZAR

Apos a finalizacdo da devolugdo, o sistema gerara, na aba Documentos, o
Memorando de Devolugao, que sinaliza a devolucdo do bem. O documento
podera ser assinado, baixado ou ter um signatario convidado para realizar a
assinatura, conforme descrito nos itens 5.2.4.2, 5.2.4.3 ¢ 5.2.4.4.

Documentos (03) ~

© Adicionar

Thtulo Tipo Data Cadastro 3 Criado por Convidados AgBes

e Regerar Documentos
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Os documentos de patrimonio sao virtualizados pelo sistema. Por esse
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteragdo apods a
virtualizagdo, sera necessario regerar o documento, para que ele seja
atualizado e virtualizado novamente com as informagdes mais recentes.

Para realizar esse procedimento, siga o processo de 13. Regerar Documentos
do manual do sistema, conforme descrito no passo a passo apresentado
anteriormente. Nesse processo, 0 usuario podera selecionar e regerar 0s
documentos disponiveis que permitem essa agao no sistema.

5.2.5 - Cessao de Uso - Terceiros

Permite que um 6rgdo empreste um bem temporariamente para terceiros, seja
por um periodo especifico ou indefinido, seguido pela devolugéo parcial ou
integral do bem para o 6rgao de origem.

Para realizar a cessao de uso em tipo Tipo selecione a movimentagcao Cessao

de Uso Terceiros e clique em continuar.

Adicionar Nova Movimentag&o 2. , jean.fislho @ v
° o ° o
= 2 “2 -
2
CESSAO DE USO CONCESSAO DE USO - TERCEIROS DO/“C/'LO DE BENS MOVEIS - TERCEIROS
c
&
&
S 2 - P S
S’}
o 15 JITTS
PERMISSAO DE USO TRANSFERENCIA COM TOMBAMENTO TRANSFERENCIA EXTERNA - DEFINITIVA
|3 PRESERVADO-REDE SESA
o P S P S
J u a JITTS

TRANSFERENCIA INSERVIVEL -

TRANSFERENCIA INSERVIVEL - OBSOLETO TRANSFERENCIA INSERVIVEL - 0CIOSO
ANTIECONOMICO

CONTINUAR =

Na etapa Dados Gerais, selecione o Orgdo de Origem e informe o Nome do
Terceiro, bem como o CPF/CNPJ, o Nimero do Processo, Data Inicio e o
Prazo de Devolugao, os quais sdo campos obrigatorios.

Os campos Motivo/Observagoes, Numero da NL, Data da NL, N° Processo
Lei e Data de Publicacao Lei sdo opcionais, ficando o preenchimento a critério
do usuario.
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IMPORTANTE: A contagem do prazo para devolugao sera considerada a partir da data
informada no campo Data Inicio, podendo essa data ser anterior ou posterior a data
de cadastro da movimentagao.

Adicionar Nova Movimentago P+ savo Avomaticaments jean.fialho @ v

n

< Voltar para listagem

@ friro @ Dados Gerais

6rgéo Origem * Terceiro * CPF/ONPJ *

Motivo/Obs.

DatadaNL N° Processo Data Inicio *

Prazo Devolug@o Meses * Lel Data Publicacéo Lel

2
c
=
=
3
=
B
)

Na etapa Patriménios, realize a pesquisa do bem por meio do campo de busca,
podendo utilizar os filtros por Numero Patrimonial, Descricado, Numero
Legado, Setor de Origem, Estado de Conservagcao e Cod. Movimentagao

Interna.

Ap0s localizar o patrimbénio desejado, selecione-o e clique em Adicionar para

inclui-lo na movimentacao.
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| Descrigdo
| Namero Legado
| Setor Origem o

Estado Conservacao i ]

| Numero da Alienaggo o

75000000027633

75000000027635

75000000027636

75000000027637

75000000027639

O 0000

Manual Patrimonio Mobiliario

Descrigdo

Tecnologia
em Gestao

Dados Complementares

Mesa para telefone

Mesa em L

Mesa em L

Mesa em L

Mesa em L

Mesa em L

Mesa em L

Mesa em L

Mesa em L

38 ¥

Setor Origem

COPA

AREA TECNICA

AREA TECNICA

AREA TECNICA

AREA TECNICA

AREA TECNICA

AREA TECNICA

AREA TECNICA

AREA TECNICA

Linhas por pagina: 10

»

-

Apods a inclusdo do patrimoénio, o sistema retornara para a listagem de bens

adicionados e habilitara o botdao Continuar, permitindo o avango para a etapa

de Documentos.

Ad Nova Movimentagé . jean.fialho @ v
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
@ Tiro @ Dados Gerais © Patrimonios O ®
© Adicionar Patriménio
. Valor
Imag Patriménio Descrig icdo Dados Complementares. Estado de Conservagéo Setor Origem Liquido
0/10 75000000027633 Mesa em L 6timo AREA TECNICA RS 66,33 n o
0/10 7500000027635 MesaemL ~ Gtimo AREATECNICA RS6633 gy

=
®
=
=
-3
=
]
°

CONTINUAR
[

Na etapa de Documentos, o sistema ja tera gerado automaticamente o

Memorando da Movimentagao. Caso seja necessaria a inclusdo de outros

documentos, clique no botao +Adicionar e selecione o documento desejado.
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Nao havendo mais documentos a serem incluidos, clique em Enviar para

concluir o processo.

Adicionar Nova Movimentagéo 2 - saivo Automaticamente jean.fialho @ v
= < Voltar para listagem
@ Tiro @ Dados Gerais @ Patrimonios © Documentos
Thulo Tipo Data Cadastro Criado por Convidados Agdes
oM A jean fiall 2 00

=
(<
=
-
]
=
]
e

(

Ao clicar no botdo Enviar e confirmar a documentagao a ser gerada, o sistema
irA processar a movimentagdo e, de forma automatica, realizara o
recebimento da cessao de uso, restando assim somente a devolugio

conforme cadastrado.

Enviedopor DatadeEnvio ~ Siuagdo REAVALIAR E DEVOLVER

1418195 jeanfialio  09/02/2026  Aguardando Devolugio

(] (]

Envio Recebimento Devolugio

Nome Orgéo de Origem Terceiro CPF/CNPJ
Concessdo de Uso - Tercei. ADERES - AGENCIA DE DESEN, APAEES 39.794.425/0001-55
Namero da NL Data da NL Motivo/Observacdes Namero do processo
Recebido Por Devolver em Data Inicio Lei
jean fialho 04/02/2036 05/02/2026
Data Lei
Patriménios (02) A
N . Dados . Estado . Valor
Imagens Patriménio Descrigao Situagdo Devolvido em _ Setor Origem
Complementar Conservagdo Reavaliado
0/10 7500000027636 MesaemL Aguardando Devolugio - Gtimo AREA TECNICA
0/10 75000000027637 MesaemL —  — Aguardando Devolugéo - otimo AREA TECNICA

5.2.5.1 - Impressao do Memorando

Para que o usuario possa realizar a impressao do Memorando de Cessao, é
necessario acessar a aba Documentos na tela da movimentagdo. Em seguida,

clique em Agoes, representado pelo icone de trés pontos, e selecione a opgao
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O sistema efetuara o download do documento no formato PDF.

-< Visualizar Movimentagéo P+ savo Avomaticamente jean.fialho @ v
Patrimnio vata el
Mobilisrio
Patriménios (02) ~
Dados Estado Valor
I Patriméni Descr tuaga: Devolvid tor Or
imagens atiménio escrica Complementares Situacio evolvido em Consenacto Setor Origem st
0/10 75000000027636 Mesa em L Gtimo. AREA TECNICA
0/10 7500000027637 MesaemL — Aguardando Devoluggo 6timo AREATECNICA
Document ttos (02) ~

Thulo Tipo Data Cadastro V- Criado por Convidados Agdes /

§ Termo de Responsabilidade de Concess&o de Uso - Terceiros Termo de Responsabilidade 09/02/2026 jean.fialho 200 i

@ Memorando de Concessgo de Uso - Terceiros Memorando 09/02/2026 jean fialho

5.2.5.2 - Assinar Documento

Para realizar a assinatura do documento, clique no icone 7= de Assinatura.

Documentos (02) ~
Titulo Tipo Data Cadastro < Griado por Convidados Agbes
@ Termo de Responsabilidade de Concessao de Uso - Terceiros Termo de Responsabilidade 09/02/2026 Jean.fialho 2 00 :
@ Memorando de Concesso de Uso - Terceiros Memorando 00/02/2026 jeanfialho & 00 =

O sistema apresentara na tela os tipos de assinatura disponiveis, sendo
Eletrénica ou Digital. Selecione a opcédo desejada e efetive a assinatura
conforme as instrucdes exibidas.

Escolha o tipo de assinatura

ELETRONICA DIGITAL

5.2.5.3 - Convidar Signatario

Também ¢é possivel convidar um terceiro para realizar a assinatura do
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documento da movimentagdo. Para isso, clique em Agdes, representado pelo
icone de trés pontos, e selecione a opgao Convidar.

Documentos (02) ~

© Adicionar

Thulo Tipo Data Cadastro 4 Criado por Convidados Agdes

@ Termo de Responsabilidade de Concesséo de Uso- Terceiros Termo de Responsabilidade 00/02/2026 jean fialho 2 oo P

I Memorando de Concesso de Uso - Terceiros Memorando 00/02/2026 jean fialho

O sistema apresentara a tela para preenchimento do e-mail do signatario.
Informe o e-mail e clique em Convidar. O signatario recebera um e-mail com o
convite para realizar a assinatura do documento.

Convite X

Documento
Termo de Responsabilidade de Moviment...

O campo & obrigatorio

CANCELAR [ CONVIDAR

5.2.5.4 - Devolvendo Bens

ApOs o terceiro realizar a devolugao dos bens, o gestor patrimonial podera
efetuar a reavaliagao e a devolugao do bem por meio do sistema.

Para isso, cliqgue no botdo REAVALIAR E DEVOLVER, localizado no canto
superior direito da tela.
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Codigo  Enviado| Envio  Situacio
1418195 jeanfiaho  09/02/2026  Aguardando Devolugio
Envio Recebimento
Nome Orgéo de Origem Terceiro
Concess3o de Uso - Tercei. ADERES - AGENCIA DE DESEN. APAEES
Nimero da NL Datada NL Motivo/Observagdes

Recebido Por

jean.fialho

Data Lei

Patrimdnios (02)

. . Dados .
Imagens Patriménio Descriio Situagdo
Complementares

Devolvido em

0/10 75000000027636 Aguardando Devolugéo

0/10 75000000027637 Mesa em L Aguardando Devolugéo

O sistema apresentara a

lugso
CPF/CNPY
39.794.425/0001-55
Nimero do processo
Lei
~
Estads Val
stedo Setor Origem il
Conservagio Reavaliado
Gtimo AREATECNICA
Gtimo AREA TECNICA

listagem dos patriménios vinculados a

movimentagao, permitindo a selecdo de um ou mais itens. Para selecionar o
patriménio, marque o checkbox correspondente e, em seguida, clique em

Continuar
@ Patrimonios
Ne Patriménio Descrigio Estado de Conservag
75000000027636 Mesa em L Otimo
75000000027637 MesaemL Gtimo

Setor Origem
AREA TECNICA

AREA TECNICA

CONTINUAR =

Ao clicar em Continuar, o sistema apresentara a segunda etapa da devolugao,
denominada Etapa de Reavaliagao. Nessa etapa, o sistema permite a aplicagao
da metodologia de reavaliagao, que pode ser Manual ou Automatica.

Na Metodologia Manual, deverao ser informados:

e 0 estado de conservacgao;
e avida util remanescente;
e o valor reavaliado.

Na Metodologia Automatica, deverao ser informados:

e 0 estado de conservagao;
e avida util remanescente;
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e 0 valor de mercado.

@ Patinenies

Apos o preenchimento das informagdes, conforme a metodologia escolhida,
clique no botao FINALIZAR para dar continuidade a devolugao dos bens.

@ Patrimonios (-]

FINALIZAR

Apo6s a finalizacdo da devolugdo, o sistema gerara, na aba Documentos, o
Memorando de Devolugao, que sinaliza a devolugado do bem. O documento
podera ser assinado, baixado ou ter um signatario convidado para realizar a
assinatura, conforme descrito nos itens 5.2.5.1, 5.2.5.2 ¢ 5.2.5.3.

Documentos (03) ~

© Adicionar

Thtulo Tipo Data Cadastro 3 Criado por Convidados AgBes

e Regerar Documentos

Os documentos de patrimoénio sao virtualizados pelo sistema. Por esse
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteracdo apds a
virtualizagdo, sera necessario regerar o documento, para que ele seja
atualizado e virtualizado novamente com as informagdes mais recentes.

Para realizar esse procedimento, siga o processo de 13. Regerar Documentos
do manual do sistema, conforme descrito no passo a passo apresentado
anteriormente. Nesse processo, 0 usuario podera selecionar e regerar 0s
documentos disponiveis que permitem essa agao no sistema.
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5.2.6 - Doagao Entre Orgaos

A doagao entre érgaos possibilita a transferéncia de bens nao utilizados de um
orgao para outro, garantindo que o destino desses recursos seja util. Essa
pratica de doagdo entre oOrgaos € viavel somente entre entidades da
administragdo direta para as da administracdo indireta ou entidades da
administragao indireta para direta.

No campo “Tipo”, selecione “Movimentac¢ao”: Doagéo entre 6rgaos.

Adicionar Nova Movimentago v Sehonsomatcamerts D admin #FC o

« Voltar para listagem

@ Tire 2]

-2

DOAGAO ENTRE
ORGADS

CONTINUAR -3

Selecione o0 6rgao de origem, o 6rgao de destino e o almoxarifado de destino.
Nesta fase, € obrigatdria a selegdo desses campos. O preenchimento do campo
"Motivo/Obs." e juntamente com o numero do processo é de livre escolha do
usuario. Clique em "Continuar" para prosseguir.

Adicionar Nova Movimentagdo v Salvo Automaticamente _P admin & v

o Tipo o Dados Gerais e
Orgéo Origem * Orgdo Destino * Almoxarifado Destino *
CBMSC - Corpo de Bombeiros Militas - CIDASC - Companhia Integrada de Desenvolvimento Agricolade SC  ~ CDIST_CIDASC - PERMANENTE_CIDASC -

Motivo/Obs.

N* Processo *

123456/2023

— CONTINUAR >
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Nesta etapa, o usuario deve selecionar o(s) bem(ns) que deseja incluir na
operacgao.Para encontrar o patriménio desejado, utilize os campos de busca
disponiveis, sendo possivel filtrar pelos seguintes critérios:

e Numero do patriménio;
e Descricao;

e Numero legado;

e Setor de origem;

e Estado de conservacgao;
e Numero da alienacéo;

e (Cdbdigo da movimentagéo interna

Apos localizar o item desejado, selecione-o na lista apresentada. Em seguida,

clique no botao “Adicionar”, localizado na parte inferior da tela, para incluir o

bem na lista da operacéo.

Numero
Descrigio Descrigdo Dados Complementares Setor Origem
Nimero Legado Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
Setor Origem Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
Estado Conservacao Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDE TI
| Namero da Alienacdo Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDE TI
Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
D 75000000000821 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000822 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000823 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000824 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
=
8 | 1703]1704/[1705) > Linhas por pagina: 19 -

Quando o bem for adicionado, ele aparecera na lista. Se tudo estiver correto,
clique em "Continuar" — O sistema avancara para a etapa de documentos.
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Adicionar Nova Movimentag&o

@ Tieo

Imagens Patriménio
0 7500000002192
0 7500000002192

° Dados Gerais o Patriménios

Estado de Conservagéo

Setor Origem

ALMOXARIFADO

ALMOXARIFADO

© Adicionar Patrimanio

Valor
Liquido

R$33333

R§33333 my

CONTINUAR = ‘

Se houver documentos a serem incluidos, clique em 'Adicionar' no centro da
tela, informe o Titulo Anexo, Tipo, e Anexo, e entdo clique em 'Salvar' para
adicionar o arquivo. Se nao houver nenhum documento para adicionar, clique

em "Enviar".

ApoOs essa etapa, ela continua aguardando o recebimento pelo érgéao de destino.

Recebimento do 6rgao de Destino
Para receber transferéncias de outros orgaos, acesse Movimentagdes
em Externa e selecione "A Receber".

Movimentac&es Externas » Lista geral das movimentacies dos patriménios .‘ b
o Novo E
dig Tipo Origem Dest Situagio

Trar SES rdar 3

AGEPEN >

Trar SED >

"""" Trar MS N
117

o

Fatrimanio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

MovimentagBes Externas - Lista geral das movimemagBes dos patriménics .P admin #aFC o

@ Novo E

Cédigo Tipa Origem Destino Situagho 4
4855666 Transferéncia Definitiva SEJUSP SES Aguardando Recebimento >
4855646 Doagao entre Orgaos SAD AGEPEN Aguardando Recebimento >
4355643 Transferéncia Definitiva SAD SED Aguardando Recebimento >
4855515 Transferéncia Temporaria AGEMS AGEPREV Aguardando Recebimento >

Apos clicar em "A Receber", o sistema listara todas as movimentagcdes que
aguardam recebimento. Em seguida, selecione o item que deseja receber.
P admin #Ft

Movimentages Externas » Lista geral das movimentagies dos patriménios

@ Novo Pesquiss: 4855695 €3 E
A RECEBER @

Cédigo Tipo Origem Destina Situagio [

4855695 Doagéo entre Orgdos AEM-MS SAD Aguardando Recebimento >

Para receber o bem, clique em "Receber".

Visualizar Movimentago P admin #aFC o
< Voltar para a Listagem
Enviado por Data de Envio RECEBER | @
4855695 admin 11/03/2024 Aguardando Recebimento
Envio Recebl te
Tipo org ino
Doag g stadua e mex
Mativa/Observag Ne P Resp | Set
Patriménios (01) ~
Estad
Patriménio Descrigio Situagdo Setor Origem Valor Liquid Valor Reavaliado
Conserva i
712073000093364 Amamento - Tipo: langador de mu Aguardando Recebimento  GTIMO ASTI R$ 274354

O sistema abrira uma tela com todos os bens incluidos na transferéncia,
permitindo a selecao do item, caso deseje rejeita-lo.
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Numeragao Patrimonia Responséavel Setor
Automatica Selecione o responsavel

Patriménio Descrigio

49387 CADEIRA GIRATORIA

GAVETEIRO

POLTRONA GIRATORIA

FINALIZAR

Para receber todos os itens selecionados, defina como os numeros de
Patriménio serdo gerados: manualmente ou automaticamente. Selecione a
opc¢ao desejada e clique em "Finalizar".

Apds o Recebimento do Bem, é possivel gerar o Termo de Responsabilidade e
emitir o memorando dessa movimentacéao.

@ Memorando Memorando B JobSystem 2 00

L Baixar

) Termo de Responsabilidade Termo de Responsabilidade - JobSystem

e Regerar Documentos

Os documentos de patrimdénio sao virtualizados pelo sistema. Por esse
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteragdo apds a
virtualizagdo, sera necessario regerar o documento, para que ele seja
atualizado e virtualizado novamente com as informagdes mais recentes.

Para realizar esse procedimento, siga o processo de 13. Regerar Documentos
do manual do sistema, conforme descrito no passo a passo apresentado
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anteriormente. Nesse processo, 0 usuario podera selecionar e regerar 0s
documentos disponiveis que permitem essa agao no sistema.

5.2.7 - Doacgao para Terceiros

A doacao para terceiros possibilita a transferéncia de bens nao utilizados de um
orgao para um terceiro, garantindo que o destino desses recursos seja util. Essa
pratica de doacao para terceiros € viavel somente entre entidades e um terceiro.
No campo “Tipo”, selecione “Movimentagao”: Doagao para terceiros.

Selecione o 6rgéo de origem, terceiro de destino, CPF/CNPJ. Nesta fase, &

Adicionar Nova Movimentagdo v saivoAutomaticamente S admin SFC o

< Voltar para listagem

o Tipo o

DOAGAD PARA
TERCEIROS

CONTINUAR -

obrigatéria a selegdo desses campos. O preenchimento do campo "Motivo/Obs."
e juntamente com o numero do processo € de livre escolha do usuario. Clique
em "Continuar" para prosseguir.

Adicionar Nova Movimentaggo P - savons ean.fialho @ v

< Voltar para listagem
@ Tiro @ Dados Gerais

Orgdo Origem * Terceiro * CPF/CNPJ *
Motivo/Obs.

Namero da NL Data da NL Ne Processo
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Nesta etapa, o usuario deve selecionar o(s) bem(ns) que deseja incluir na
operacgao.Para encontrar o patriménio desejado, utilize os campos de busca
disponiveis, sendo possivel filtrar pelos seguintes critérios:

e Numero do patriménio;
e Descricao;

e Numero legado;

e Setor de origem;

e Estado de conservacgao;
e Numero da alienacéo;

e (Cdbdigo da movimentagéo interna

Apos localizar o item desejado, selecione-o na lista apresentada. Em seguida,

clique no botao “Adicionar”, localizado na parte inferior da tela, para incluir o

bem na lista da operacéo.

Numero
Descrigio Descrigdo Dados Complementares Setor Origem
Nimero Legado Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
Setor Origem Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
Estado Conservacao Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDE TI
| Namero da Alienacdo Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDE TI
Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
D 75000000000821 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000822 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000823 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000824 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
=
8 | 1703]1704/[1705) > Linhas por pagina: 19 -
]

Quando o bem for adicionado, ele aparecera na lista. Se tudo estiver correto,
clique em "Continuar" — O sistema avancgara para a etapa de documentos.
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Adicionar Nova Movimentag&o

° Tipo ° Dados Gerais e Patrimonios o
© Adicionar Patrimdnio

Valor

Imagens Patriménio Descrigio Estado de Conservagdo Setor Origem Liquido

0/10 7500000021920 Mesa emL Gtimo ALMOXARIFADO RS33333 @

CONTINUAR = ‘

Se houver documentos a serem incluidos, clique em 'Adicionar' no centro da
tela, informe o Titulo Anexo, Tipo, e Anexo, e entdo clique em 'Salvar' para
adicionar o arquivo. Se nao houver nenhum documento para adicionar, clique
em "Enviar".

ApOs essa etapa, sera enviada ao terceiro de destino, sendo assim, finalizando a
transferéncia.

Apos a finalizagdo da movimentagao, é viavel emitir o memorando dessa doagéo
para terceiros. Adicionalmente, ha a opcdo de realizar o Estorno da
Movimentacio, se necessario.

Documentos (02) ~

© Adicionar
Titulo Tipo Data Cadastro Criado por Convidados Agdes
@ Termo de Doagdo Termo Doacédo 12/09/2025 JobSystem 2 00 Py
~ _ &, Baixar
@ Memorando de DOAGAO PARA TERCEIROS Memorando 12/09/2025 JobSystem
&+ Con
W Excluir

e Regerar Documentos

Os documentos de patrimdénio sao virtualizados pelo sistema. Por esse
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteragdo apds a
virtualizagdo, sera necessario regerar o documento, para que ele seja
atualizado e virtualizado novamente com as informag¢des mais recentes.

Para realizar esse procedimento, siga o processo de 13. Regerar Documentos
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do manual do sistema, conforme descrito no passo a passo apresentado
anteriormente. Nesse processo, 0 usuario podera selecionar e regerar 0s
documentos disponiveis que permitem essa agao no sistema.
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5.2.8 - Reforma Administrativa

As reformas administrativas referem-se a transferéncia dos itens do inventario de
bens de uma entidade para a outra. Significa uma alteragdo estrutural ou
organizacional na forma como os bens patrimoniais estao vinculados dentro da
institui¢ao.

Ela ndo se refere a reforma fisica dos bens (como consertos em cadeiras ou
prédios), mas sim a mudanca da unidade administrativa ou setor
responsavel pelos bens.

Para proceder com a reforma administrativa, clique na opcédo "Movimentacdes"

e, em seguida, selecione a categoria "Externas". Apds isso, clique em "Novo"
para iniciar o processo de registro de uma nova reforma administrativa.

Adicionar Nova Movimentagéo 2 - saivo Avtomaticamente admin (&) v

© Tiro o
° o ° o
=7 2
‘ [ -4
CESSAO DE USO CONCESSAO DE USO - TERCEIROS DOAGAO DE BENS MOVEIS - TERCEIROS
° o
2
PERMISSAQ DE USO REFORMA NOME SIGLA - C H REFORMA ADMINISTRATIVA/
ﬁ P S —)

REFORMA COM NUMERO PROCESSO . TRANSFERENCIA EXTERNA COM PATRIMONIO
5 TRA A EXTERNA - D
OBRIGATORIO RANSFERENCIA EXTERNA - DEFINITIVA PRESERVADO

Na Etapa 2 - Dados Gerais, é essencial selecionar o Orgéo de Origem, Orgéo de
Destino, assim como o Almoxarifado Destino, pois esses campos sao
obrigatérios. O preenchimento do campo Setor (caso seja preenchido, apenas
os patriménios dos setores selecionados serdo enviados para o Orgdo de
Destino, caso nao preenchido, todos os patriménios do 6rgéo serao migrados)
Motivo/Obs, e o numero de processo, € de livre escolha do usuario. Apds essa
etapa, clique em “Continuar” para prosseguir.
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Adicionar Nova Movimentag&o
< Voltar para listagem

@ Tiro @ Dados Gerais 5]

Orgdo Origem * Setor

Almoxarifado Destino * Ne Processo

Motivo/Obs.

CONTINUAR > ‘

Na Etapa 3 - Documentos, se houver documentos a serem incluidos, clique em
'Adicionar' no centro da tela, informe o Titulo Anexo, Tipo, e Anexo, e entao
clique em 'Salvar' para adicionar o arquivo. Se ndo houver nenhum documento

para adicionar, clique em "Finalizar".

Ao clicar em finalizar, o sistema exibe uma mensagem de confirmagdo para
prosseguir com a reforma e posteriormente a reforma entra em processamento,
assim que for finalizado o usuario é notificado pela notificagao do sistema.

Apos a finalizacao, na tela de visualizagao da reforma administrativa é possivel
baixar o memorando da movimentagao e o termo de guarda e responsabilidade.

Visualizar Movimentagdo

75000000000460 2700000000721 > volante 4 gaveta . o
NICA

Linhas por pagina:

e Regerar Documentos

Os documentos de patrimdénio sao virtualizados pelo sistema. Por esse
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteragao apds a
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virtualizagdo, sera necessario regerar o documento, para que ele seja
atualizado e virtualizado novamente com as informag¢des mais recentes.

Para realizar esse procedimento, siga o processo de 13. Regerar Documentos
do manual do sistema, conforme descrito no passo a passo apresentado
anteriormente. Nesse processo, 0 usuario podera selecionar e regerar 0s
documentos disponiveis que permitem essa agao no sistema.

5.2.9 - Controle Apuracgao
Ao criar uma movimentagao externa e acessar a etapa de patrimdnios:

- Alistagem apresenta todos os patrimonios:
- bens com bens em apuragao = true;
- bens com bens em apuragao = false ou null.
- Os bens marcados como bens em apuracéo (true) sdo exibidos com um tooltip
“Bens em apuragao”.
- Bens marcados como bens em apuragao (true) nao podem ser selecionados
na movimentacao externa.

6 - BAIXAS

As baixas patrimoniais referem-se a retirada ou exclusao de itens do inventario
de bens de uma entidade, seja por perda, dano, obsolescéncia, doagao ou
qualquer outra razdo. Essas baixas s&o registradas para manter a precisao e
integridade do inventario patrimonial.

6.1 - Baixas

Para proceder com a baixa, clique na opgao "Baixa" e, em seguida, selecione a
categoria "Baixas". ApOs isso, cliqgue em "Novo" para iniciar o processo de

registro de uma nova baixa.
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- » Lista geral das baixas patrimoniais " admin € ~

Patrimnanio

Mobiliério [ <]

Extravio CBMSC Em Elaboracio >

— Policia Militar Em Elaboragdo >

Na Etapa 2, referente aos Dados Gerais, selecione o Orgéo de Origem, o
Numero do Processo e Motivo da baixa. Esses campos sdo obrigatorios nesta
etapa. No entanto, o preenchimento do campo Motivo/Obs. é de livre escolha do
usuario. Apds preencher os campos obrigatérios, cliqgue em "Continuar" para

avancar no processo.

Adicionar Nova Baixa + Salo Automaticamente f admin € w

< Voltar para listagem

° Dados Gerais °

Orgdo Origem * Motivo da Baixa *

Bombeiros Militar

Motivo/Obs.

0/ 500

N* Processo *

PR  CONTINUAR

Na fase 3, Patrimbnios, o usuario deve escolher o bem disponivel no setor.
Depois de selecionar o bem desejado, € fundamental clicar no botao "Continuar"

para avangar para a proxima etapa.
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Selecione os Patrimonios

~
] N® Patriménio Deacrigia Setor Origem
BOA (BATALHAO DE OP.
0009118919 MESA - ACO: ago (
AEREAS)
BOA (BATALHAO DE DP.
0009119920 MESA - AGO: ago
O AEREAS)
O 0003119921 MESA - AGO: ago. BOA (BATALHAQ DEOP.
AEREAS)
. BOA (BATALHAQ DE OP.
MESA - ACO: ago.
O 0009119922 renae)
. BOA (BATALHAO DE OP.
MESA - AGO: ago.
a 0009119923 GO: ag e
O 0009119924 MESA - AGO: ago. BOA (BATALHAO DEOR
AEREAS)
BOA (BATALHAO DE OP.
0009119925 MESA - ACO: ago.
- AEREAS)
M P MESA - ACO: aco. BOA (BATALHAODEOR
CANCELAR ADICIONAR (1)

Quando o bem for adicionado, ele aparecera na lista. Se tudo estiver correto,
clique em "Continuar".

Adicionar Nova Baixa 2+ salvo Auomaticamente admin (& v
@ Tiro @ Dados Gerais © ttens © Documentos lul
I A Atengéio: a movimentagéo contém bens de terceiros (convénio/comodato) ‘ © Adicionar Patriménio
Imagens Patriménio Descrigio Estado de Conservagdo Setor Origem Valor
o " o 9 Liquido
0/10 75000000021911 Mesaem L Gtimo ALMOXARIFADO RS33334 @ @
0/10 7500000021912 Mesa em L Otimo ALMOXARIFADO R$33334 @ @

€ VOLTAR CONTINUAR = ‘

Na Etapa 4 - Documentos: O usuario pode adicionar algum documento, clique
em adicionar documento, preencha as informagdes e clique em salvar, caso nao
haja documento é so clicar em finalizar.
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Adicionar Anexo

Titulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR

ApoOs concluir a movimentagao de baixa, é viavel emitir o memorando

dessa movimentacdo. Adicionalmente, ha a opcédo de realizar o Estorno da
Movimentagao, se necessario.

Visualizar Baixa

. .
EEEEE ADERES - AGENCIA DE DESES Extravio
- -
— .
e - - e - [
0/1 000000 Mesa O /ALMOXARIFADO S 33334 21/08/2025
/10 Mesa O /ALMOXARIFADO S 33334 21/08/2025
Documentos (01) ~
N . — e S
 Memorando de Baixa Defintiva Memorando 15/09/2025 admin 200 a

e Regerar Documentos

129
o

Patrimanio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Os documentos de patrimoénio sao virtualizados pelo sistema. Por esse
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteragdo apods a
virtualizagdo, sera necessario regerar o documento, para que ele seja
atualizado e virtualizado novamente com as informagdes mais recentes.

Para realizar esse procedimento, siga o processo de 13. Regerar Documentos
do manual do sistema, conforme descrito no passo a passo apresentado
anteriormente. Nesse processo, 0 usuario podera selecionar e regerar 0s
documentos disponiveis que permitem essa agao no sistema.

6.1.1 Estorno de Baixa - Reavaliagao

Ao realizar uma baixa no sistema de patriménio mobiliario, caso essa baixa ja tenha
ultrapassado o fechamento do més — ou seja, a depreciacdao do més subsequente ja
tenha sido processada — ainda é possivel efetuar o estorno dessa baixa. Nesse
cenario, o bem patrimonial passa por um processo de reavaliagao, permitindo que seja
reintegrado ao érgao.

Ao acessar uma baixa, nos trés pontinhos o sistema apresenta a opcao “Estornar
Movimentacao”

Visualizar Baixa A v salvo Automaticamente e v

< Voltar para a Listagem

Cédigo  Finalizadopor Data Finalizagéo ~ Situagdo
1412636 carlosrenato  14/02/2025 Finalizado

Tipo Orgéo de Origem Motivo da Baixa

Baixa PMES - POLICIA MILITAR DO, Destruig&o por Uso

Observagdes Nimero do processo

2025-TNF2B - PMES - PROC. 2025-TNF2B

Patriménios (02) ~

s Placa Veiculo Estado Setor Origem Valor Liquido Velor  -Data

Imagens Patriménio Descrigdo
o & Complementares Conservagio Reavaliado  Aquisigiio

0/10 51000000003110 MICROCOMPUTADOR ALL IN ON. NO Série: 0 - Bom Secretaria - DE R$ 105,00 R$ 1.050,00 30/12/2013

0/10 5100000000311 MICROCOMPUTADOR ALL IN ON. NC Série: 0 - Bom Secretaria - DE R$ 105,00 R$ 1.050,00 30/12/2013

Apos clicar em estornar, o sistema abre a tela de selecdo de patrimbnios, onde é
possivel selecionar os patriménios a serem reavaliados
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N° Patrimonio

51000000003110

51000000003111
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o Patrimonios

Descrigdo
MICROCOMPUTADOR ALL IN ONE MODEL.

MICROCOMPUTADOR ALL IN ONE MODEL.

Estado de Conservagéo

Bom

Bom

Setor Origem
Secretaria - DE

Secretaria - DE

CONTINUAR =

Depois de selecionar os patriménios que deseja reavaliar para realizar o estorno, é
necessario clicar em continuar

Na etapa de reavaliacdo, € possivel visualizar os bens patrimoniais que serao
reavaliados. No campo “Valor reavaliado”, o usuario pode informar o valor final do
patriménio. Esse valor correspondera ao novo valor do bem apoés a reavaliacao.

Visualizar Baixa

< Voltar para listagem

Metodologia Reavaliagio @
O Automético @  Manual

MIGRAGAO - 32159#

o Patriménios

Patriménio Descriggo
‘ ‘ Estado Conservacdo

51000000003110 MICROCOMPUTADOR AL. Bom s

51000000003111 MICROCOMPUTADOR AL. Bom -

Apos isso, clique em “Finalizar”.

[ ]

Valor Reavaliado: ™

Valor Liquido ® Vida til Reman. & Valor Mercado @
RS 105,00 o RS 0,00
R$ 105,00 0 R$ 0,00

& Salvo Aomaticamerte e -

~

@ APLICAR

Valor Reavaliado @

FINALIZAR

Ao finalizar, o sistema abre a modal de “Estorno de Movimentagao”, onde é necessario
informar o almoxarifado do 6rgao para que o bem seja estornado e o motivo do estorno.
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Estomo de Movimentagio

Almoxarifado *
Selecione o setor

Motivo *

Informe seus motivos ou observagoes

CANCELAR ESTORNAR

Posteriormente clique em estornar e o sistema apresentara uma confirmagao

Confirmacg&o de Estorno

Tem certeza que deseja estornar a

movimentagao?

CANCELAR CONFIRMAR

Apods confirmar, é apresentado uma mensagem que esta em processamento.
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Tudo certo, estorno de baixa
de inventario em

processamento

Seu estorno foi adicionada na fila para
processamento e iremos lhe notificar assim que
estiver terminada.

Voltar para a listagem

Depois do estorno ser processado, ao acessar a tela de visualizagdo da baixa é
possivel baixar o memorando de estorno dessa baixa

Documentos (01) ~

© Adicionar

Titulo Tipo Data Cadastro Criado por Convidados Acdes

@ Memorando de Estorno 000006/2026 Memorando de Estorno 05/01/2026 JobSystem & 00 I

Apods baixar o memorando, é possivel visualizar o memorando

133
o

Patrimanio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

05/01/2026 18:05 JobSystem Pagina 1de 1

J Governo do Estado do Espirito Santo
PMES - POLICIA MILITAR DO ESTADO

Memorando de Estorno de Baixa
Janeiro/2026

DADOS GERAIS

N2 Memorando: 000006/2026 N2 Movimentacao: 1412636
N2 Processo: 2025-TNF2B Motivo da Baixa: Destruicao por Uso
Orgdo: PMES - POLICIA MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Observagées: Estorno de 2025-TNF28B - PMES - PROCESSO DE BAIXA PATRIMONIAL DE BENS PERMANTES - DESTRUICAQ POR USO - INFORMATICA - DE

Finalizado em: Janeiro/2026

DADOS CONTABEIS
123110135 - EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS

N2 Patriménio

a Valor Liquido Valor
N° Legado Descriceo LSS Setor Anterior Reavaliado
51000000003110

MICROCOMPUTADOR ALL IN ONE MODELO: HP TOUSHSMART 7320 PC 0 Secretaria - DE R$ 105,00 R$ 2.000,00
51000000003111

MICROCOMPUTADOR ALL IN ONE MODELO: HP TOUSHSMART 7320 PC 0 Secretaria - DE R$ 105,00 R$ 2.000,00
Quantidade

2

Total da Conta

R$ 210,00 R$ 4.000,00

6.1.2 Controle Apuragao
Ao criar uma movimentagao de baixa e acessar a etapa de patrimonios:

- Alistagem apresenta todos os patrimdnios:
- bens com bens em apuragao = true;
- bens com bens em apuragao = false ou null.

- Os bens marcados como bens em apuracao (true) sdo exibidos com um tooltip
“Bens em apuragao”, conforme prototipo.

- Na baixa, os bens marcados como bens em apuragdo (true) podem ser
selecionados normalmente.

6.2 - Alienacgoes

Para proceder com uma alienagao, clique na opcao "Movimentacdes" e, em
seguida, selecione a categoria “Alienag¢des”. Apos isso, clique em "Novo" para

iniciar o processo de registro de uma nova alienagao.
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- Alienagdes » Lista geral de alienagbes

Patrimdnio

@ Patrimonios

2 Movimentagdes Codigo

Intermnas 1472z

1417468

1417493

1417636

C' Rotinas

e Gerenciamentos v

B Inventarios

£ Configurages

B Convénios v

B Relatorios

Nome

Alienaco de Bens Permanentes

Alienago de Bens Permanentes

Alienago de Bens Permanentes

Alienaco de Bens Permanentes

©2025 — Todos os direitos reservados

Ne Processo

123456

121212121

777777777

6rgo

SEGER

ADERES

CREFES

SEGER

Criado por

admin

admin

admin

admin

P = admin(e) v

Dax

Situagio N
Aguardando Alienagéo >
Aguardando Alienagéo >
Aguardando Alienagéo >
Aguardando Alienagéo >

>

Na Etapa 1, referente aos Dados Gerais, € imprescindivel selecionar o

Orgdao de Origem, esse campo

€ obrigatério nesta etapa. No entanto, o

preenchimento do campo numero do processo e motivo/obs. € de livre escolha

do usuario. Apds preencher os campos obrigatoérios, clique em "continuar" para

avancar no processo.

Adicionar Nova Alienagio

< Voltar para listagem

o Dados Gerais

Orgdo *

N° Processo *

114100

Observagdes

v s snomstcamene M0 acmin € ~

07300

—i CONTINUAR
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Selecione os Parimonios

N® Patrimbnio Descrigio ‘Setor Origem Condigio

ICARA 2/ /311

10600 VEICULO TIPO AUTOMOVEL
BEM

Disponivel

68527 APARELHO PARA OXIGENOTERAPIA SOMBRIO Disponivel

2585 VEICULO ESPECIAL LAGES 3/2 BBM Disponivel

PORTO UNIAD 2
227455 VEICULO NAVAL ! Disponivel

4/ 2 BBM
FLORIANOPOLIS

119300 MONITOR DE VIDEQ (RESTRITO - GRUPO CLASSE 1304) 0B DILF Disponivel

FLORIANOPOLIS
9069453 LIVROS TECNICOS-DIVERSOS CENTRODE Disponivel

ENSINO

CEBM/DE

ALMOXARIFADO
9099450 PURIFICADOR DE AGUA i Disponivel

176 | 176 || 176 | > Linhas por pigina: 10 ¥

7 8 9

CANCELAR ADICIONAR TODOS ADICIONAR (3)

Quando o bem for adicionado, ele aparecera na lista. Se tudo estiver correto,
cligue em "Continuar".

Adicionar Patriménios 2+ salvo Automaticamente admin (& v
@ Tiro @ pados Gerais © ttens © Documentos g]
© Adicionar Patrimdnio
Val.
Imagens Patrimdnio Descrigio Estado de Conservago Setor Condigio Val. Entrada Val. Liquido R;i dual
0/10 7500000000233 Mesa lateral em aluminio redonda  Regular RECEPCAO  Disponivel R$ 59,00 R$ 2,65 R$ 2,65 n o

€ VOLTAR CONTINUAR >

Etapa 4 - Documentos: O usuario pode adicionar algum documento, clicando em
adicionar documento, preenchendo as informagdes e logo apds clicando em
salvar, caso nao haja documento é sé clicar em finalizar.
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Adicionar Anexo

Titulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Anexo * @

ﬁ

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR

E os bens ficardo “aguardando alienagao”.
Além disso, cada patrimdnio tem uma agao individual.
Patriménios (01) A

O AGOES EM MASSA v

Placa Estado de Val Val Val. Val. Data

Fatrmenio Deacrigho Veleulo  Consevagio Condiglo Entrada Residual  Liquido Reavaliado  Aquisicio Mt
75000000000233 Mesa lateral em aluminio redonda - Regular RECEPCAQ  Em Alienagéo R$5900 RS265  R$265 RS 26,46 18/08/1997
\ Devolver 4
Baixar
Leildo
Documentos (02) Doac&o
e

Apos a finalizagao, € possivel emitir o memorando dessa movimentagéo.
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Visualizar Alienacao °4 admin (& v

O Imagens Patriménio Descrigio ) . Setor Condigio
onservagio

a 0/10 75000000000233 Mesa lateral em aluminio redonda - Regular RECEPCAO Em Alienag&o RS 59,00 RS 2,65 R$ 265 RS 26,46 18/C

4

Documentos (02) ~

© Adicionar

Titulo Tipo Data Cadastro L Criado por Convidados Agdes

§ Termo de Responsabilidade de AlienagZo de Bens Permanentes Termo de Responsabilidade 15/09/2025 JobSystem 2 0/0 =

@ Memorando de Alienagio de Bens Permanentes Memorando 15/09/2025 admin

e Regerar Documentos

Os documentos de patrimonio sao virtualizados pelo sistema. Por esse
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteragdo apds a
virtualizagdo, sera necessario regerar o documento, para que ele seja
atualizado e virtualizado novamente com as informagdes mais recentes.

Para realizar esse procedimento, siga o processo de 13. Regerar
Documentos do manual do sistema, conforme descrito no passo a passo
apresentado anteriormente. Nesse processo, 0 usuario podera selecionar e
regerar os documentos disponiveis que permitem essa agao no sistema..

6.2.1 Controle Apuragao
Ao criar uma alienagao e acessar a etapa de patrimonios:

e A listagem apresenta todos os patriménios:
o bens com bens em apuragao = true;
o bens com bens em apuragao = false ou null.

e Os bens marcados como bens em apuragao (true) sado exibidos com um
tooltip “Bens em apuragao”, conforme protétipo.

e Bens marcados como bens em apuragdo (true) ndao podem ser
selecionados na alienagao.
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7 - ROTINAS

7.1 Fechamentos

Para efetuar o fechamento mensal, clique na opgao "Rotinas" e, em seguida, em
"Fechamentos". Para consultar os meses previamente encerrados, informe o
nome do 6rgdo no campo de pesquisa. O sistema exibira uma lista completa de
todos os fechamentos realizados e anulados, acompanhados das respectivas
justificativas. Para encerrar o més atual, clique na opgéo "Novo".

- Depreciagdes » Lista geral das depreciagtes A rala O

Patriménio
Moiliério | )
i

N0 hd depreciacdes em andamento

Para concluir o fechamento mensal, siga os passos a seguir: clique em "Novo",
selecione o érgao desejado e clique em "Adicionar". O sistema automaticamente
preenchera o més e o ano. Apds adicionar o més, finalize o processo clicando
em "Finalizar".

v

Adicionar Nove Fechamento ‘, admin @

< Voltar para listagem

Grgdo * Ano Més

CBMSC - Corpo de Bombeiros Militar

Dezembro/2023 X

FINALIZAR
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8 - GERENCIAMENTOS

8.1 Ajustes

Para efetuar ajustes, o usuario deve navegar até o menu esquerdo, clicar em
"Gerenciamentos", selecionar "Ajustes" e, em seguida, escolher a opg¢ao "Novo".

< Ajustes » Lista gers| de sjustes " admin @ v
Patrimdnio

Mobilidrio [ <]
-

E possivel efetuar a modificacdo da conta contabil associada a um item de
patrimonio. Na fase inicial, identificada como "1 - Tipo", escolha a opgao "Ajuste
Conta Contabil" e prossiga clicando em "Continuar".

Editar Ajuste Patrimonial 2 salvo Auomaticamente admin (& v

< Voltar para listagem
© Tiro (-]

Selecione o tipo de ajuste:

$
=

CONTA CONTABIL

L

MANUTENGAO DE BENS

CONTINUAR =

Na Etapa 2 - Dados Gerais, escolha a Conta de Origem, a Conta Destino e o
Orgao desejados. O preenchimento dos campos Observacédo e Setor é de livre
escolha do usuario. Apds realizar essas selecodes, clique em "Continuar".
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Editar Ajuste Patrimonial + Salvo Ausomaticamente _f admin @ v

£ Voltar para listagem

@ Tipo @ pados cerais @ ratimanios ]
Conta Origem * Conta Destino * Orgdo *
123110303 - MOBILIARIO EM GERAL ~ 12311040300 - DISCOTECAS E FILMOTECAS ~  CBMSC-Corpo de Bombeiros Miliar -
Deprecidvel Deprecidvel
Setor
Observaio
/500

& VOLTAR E— CONTINUAR >

Na Etapa 3 -Patrimébnios, cligue em "Adicionar Patriménio". O usuario deve
escolher o bem disponivel no setor e, apos a selecao, clique em "Adicionar".

Selecione os Patrimonios

Pesquisz ARMARIO ) |

£l Verificar PATRIMONIOS INDISPONIVEIS para ajuste de conta contabil!

Descrigio
0009119909 Arméric - Material: MDP; Tipo: alto; Medida: 800 x 500 x 1600 (L x _..

0009119910 Armdric - Material: MDP; Tipo: alto; Medida: 800 x 500 x 1600 (L x _..

CANCELAR ADICIONAR TODOS ADICIONAR (2)

Apos adicionar o bem, o sistema listara todos os bens incluidos, proporcionando
a opcao de adicionar mais patriménios, se necessario, ou, se estiver tudo
correto, o usuario pode clicar em "Finalizar".
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Editar Ajuste Patrimonial + Salvo Automaticamente ﬁ admin € ~
< Voltar para listagem
@ Tipo @ Dados Gerais © Patrimanios o]
Patriménio Descrigic Conta Origem Coma Desting Deprecidvel
0009119909 Armario - Material: MDP; Tipe: alto; Medida: 800 x 500 x 1600 (L x P x A); Borde: que acompan. MOBILIARIO EM GERAL DISCOTECAS E FILMOTE Sim [}
0009119910 Armario - Material: MDP; Tipo: alto; Medida: 800 x 500 x 1600 (L x P x A); Bordo: que acompan. MOBILIARIO EM GERAL DISCOTECAS E FILMOTE.. Sim [
< VOLTAR FINALIZAR
2024 — Todos os direilos reservads ALK

Ao clicar em "Finalizar", uma mensagem sera habilitada informando sobre a
alteracdo de conta. Para confirmar essa modificacdo, € necessario preencher o
campo de texto de confirmagao e, em seguida, clicar em "Confirmar".

Atencao!

Os patrimodnios selecionados da conta 123110303 -
MOBILIARIO EM GERAL{deprecidvel) serdo classificados para a
conta 12311040300 - DISCOTECAS E
FILMOTECAS(depreciavel).

*(s patrimdnios anteriores a - ndo depreciam

Por favor preencha ZOJDE para confirmar

Cancelar Finalizar

Depois de clicar em "Finalizar", o status do ajuste sera exibido como
"Em Processamento". Apds a conclusdo do processamento, o status sera
atualizado para "Finalizado".
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8.2 Manutencao de Bens

Para efetuar ajustes, o usuario deve navegar até o menu esquerdo, clicar em
"Gerenciamentos", selecionar "Ajustes" e, em seguida, escolher a opg¢ao "Novo".

- Ajustes » Lista geral de ajustes f admin € -

Patrimdnio
Mobiligrio Novo B

Cédigo Tipo Orgdo Finalizagio Situagio

E possivel efetuar a manutencdo de bens associada a um item de patriménio.
Na fase inicial, identificada como "1 - Tipo", escolha a opcédo "Manutengcao de
Bens" e prossiga clicando em "Continuar".

Editar Ajuste Patrimonial 2 . salvo Atomaticamente admin (& v

© Tiro -]

$
=’

CONTA CONTABIL

e

MANUTENGAO DE BENS

CONTINUAR =

Na Etapa 2 - Dados Gerais, escolha o Orgéo de Origem e Tipo de Manutencéo
(Preventiva ou Corretiva). O preenchimento dos campos Setor Origem (ao
preencher, na etapa 3 de patrimoénios, aparecem os patriménios desse setor
selecionado, caso contrario o sistema lista todos os patriménios do 6rgao), Setor
Destino (caso seja preenchido um setor destino, ao enviar a remessa de
manutengao, o sistema registra uma movimentagdo com os bens, ao realizar a
devolugdo dos patrimbnios, os mesmos voltam para o setor anterior), Conta

143

o

Fatrimanio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Contabil Destino (caso seja selecionado uma conta contabil destino, os
patriménios terdo a conta alterada ao enviar a remessa, apos a devolugao, os

bens voltardo para a conta contabil anterior),

Numero do Processo e

Observacgao € de livre escolha do usuario. Apods realizar essas selegoes, clique

em "Continuar".

Na Etapa 3 - Patriménios, clique em "Adicionar Patriménio". O usuario deve
escolher o bem disponivel no setor e, apos a selecao, clique em "Adicionar".

Editar Ajuste Patrimonial

Selecione os Patrimonios

75000000000282
75000000000296
75000000000297
75000000000366
75000000000367
75000000000368

75000000000369

-]
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
[ ]

CANCELAR

Descrigio
Mesa para reunido retangular pequena

Mesa retangular em melaminica com bordas 0,70x0,60x0,74
Mesa retangular em melaminica com bordas 0,70x0,60x0,74
Mesa em L 140x140

Mesa em L 140x140

Mesa em L 140x140

Mesa em L 140x141

2+ saivo Awomaricamente admin (&) v

Estado Conservacéio
Regular

Bom

Gtimo
Gtimo
Gtimo

Gtimo
-

Linhas por pagina: 10 ¥

ADICIONAR TODOS ADICIONAR (1)

Apos adicionar o bem, o sistema listara todos os bens incluidos, proporcionando
a opgao de adicionar mais patrimonios, se necessario, além disso, para ser feita
a manutencao de bens, nessa etapa é necessario que seja informado o defeito
ou avaria do bem que esta indo para a manutencgao de bens.

Se tudo estiver correto, clique em "Continuar".

Editar Ajuste Patrimonial

° Tipo ° Dados Gerais ° Patrimonios
Patrimnio Descrigio Estado Conservagéo
75000000000282 Mesa para reunido retangular pequena Regular

& VOLTAR

2 - saivo atomaticamente admin (&) v

o Documentos @

© Adicionar Patriménio

Defeitos/Avarias *

Mesa com pé quebrado.

CONTINUAR =
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Etapa 4 - Documentos: O usuario pode adicionar algum documento, clicando em
adicionar documento, preenchendo as informacgdes e logo apds clicando em
salvar, caso nao haja documento é so clicar em finalizar. Nessa etapa também é
possivel realizar o download do termo de remessa.

Editar Ajuste Patrimonial . Automatica admin (&) v

@ Tico @ Dados Gerais @ Patrimonios © Documentos

© Adicionar

Thulo Tipo Data Cadastro \- Criado por Convidados Agdes

@ Temod

FINALIZAR

Apods a finalizagao, o sistema apresenta a tela de visualizagdo, onde € possivel
visualizar os dados gerais da manutengao, os itens e os documentos. Nessa tela
ha um botdo de “Enviar Remessa” que seria realizar o envio dos itens para a
manutengao.

Visualizar Novo Ajuste P - saivo Automaticamente admin (&) v

< Voltar para a Listagem

Orgéo Setor origem Setor destino Data Criagdo
ADERES - AGENCIA DE DESEN 5/09/2025

Namero do processo Observagéo

Patriménios (01) N
Patrimonio Descrigio Estado Conservacso Defeitos/ Avarias

7500000000282 Mesa para reunido retangular pequena Regular Mesa com pé quebrado

Documentos (01) v

Ao clicar no botao “Enviar Remessa”, o sistema apresenta uma modal de “Enviar
Remessa”, onde é necessario informar o responsavel da manutengao interno (ou
seja, a manutengao sera feita dentro do 6rgao, entao € necessario preencher um
setor) ou manutencdo externa (onde sera necessario preencher o campo de
fornecedor), além disso é necessario preencher a data prevista para retorno da
remessa da manutengao. Se tudo estiver correto, clique em "Enviar".
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Responsével *

@ nemo (O Externo

Setor *

AASSISTENTE TECNICO - ASSISTENTE TECNICO

Data Prevista de Retorno *

23/09/2025

CANCELAR ENVIAR

ApoGs o envio, o status da manutencgao é alterado para “Aguardando devolugao”.
Ao lado direito da tela, o sistema apresentara o botdo “Devolver”. Ao clicar no
botdo, o sistema abrira uma modal de “Devolver patrimbnios”, onde ¢é
apresentado os patrimbénios enviados para a manutencdo. Nessa etapa é
necessario informar o custo de mao de obra, pecas, outros custos e qual o
estado de conservagao dos patriménios. Nessa tela também é possivel informar
quem foi o responsavel pela manutengdo. Se tudo estiver correto, clique em
"Continuar".

Mo de Obra* Pegas * Outros Custos *

RS 200,00 RS 100,00 Rr$ 50,00

CANCELAR CONTINUAR -

Ao continuar, o sistema apresenta a etapa de documentos: O usuario pode
adicionar algum documento, clicando em adicionar documento, preenchendo as
informagdes e logo apds clicando em salvar, caso ndo haja documento é s6
clicar em finalizar.
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Voce ndo possul anexos adicionados
clique no botéo para comegar
@ Adicionar
€ VOLTAR FINALIZAR

Apés a finalizagédo, é possivel emitir o memorando da manutengao, termo de
remessa e termo de devolugéo.

Visualizar Novo Ajuste 2 - savo Automaticamente admin (&

Patriménio Descrigio Estado Conservagio Defeitos/Avarias

7500000000262 Mesa para reunido retangular pequena Regular Mesa com pé quebrado

Documentos (03) ~

© Adicionar

Thulo Tipo Data Cadastro <, Criado por Convidados Juntado Agdes

@ Termo de Devolugdo de Manutengéo Termo de Devolugéo de Manutenco 15/09/2025 admin 2 00 Nio P
@ Memorando Memoran do 15/09/2025 admin s 00 Na

@ Termo de Remessa Termo de Remessa 15/09/2025 admin ® 00 S

Regerar Documentos

Os documentos de patrimoénio sao virtualizados pelo sistema. Por esse
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteragéo apés a
virtualizagdo, sera necessario regerar o documento, para que ele seja
atualizado e virtualizado novamente com as informagdes mais recentes.

Para realizar esse procedimento, siga o processo de 13. Regerar Documentos
do manual do sistema, conforme descrito no passo a passo apresentado
anteriormente. Nesse processo, 0 usuario podera selecionar e regerar 0s
documentos disponiveis que permitem essa agao no sistema.

8.3 Responsabilidades
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Para listar as responsabilidades realizadas, o sistema oferece a funcionalidade
de troca de bens para uma nova gestao. Isso pode ocorrer quando um servidor
assume um cargo de gestao, se aposenta ou é exonerado. Para efetuar a troca
de responsabilidade, selecione a opcao desejada entre Setor (Cargo de Gestao)
e individual (quando um bem é atribuido diretamente a um servidor, como um
computador, por exemplo).

Para iniciar o processo de troca de responsabilidade, acesse o menu esquerdo.
O sistema entdo habilitara todas as trocas concluidas ou pendentes. Clique em
"Gerenciamentos", depois em "Responsabilidades" e, por fim, selecione "Novo".

- Responsabilidades - Lista geral de responsabilidades & aamin @ ~
Patrimdnio
Mobiliério © novo B
cess:

Cadigo Finalizagso Grgao/Setor Tipo Novo Reaponsivel Siuagia

FAPESC/ALMOXARIFADO ndividua — Em elaboragéio >

8.3.1 UO/Setor

A responsabilidade de UO/Setor tem como objetivo permitir que o gestor
patrimonial atribua ao gestor da UO ou do Setor a responsabilidade pelos

bens méveis do 6rgao que estejam sob sua utilizagdo ou guarda.

Etapa 1 — Tipo:

Nesta etapa, € necessario selecionar o tipo de responsabilidade a ser realizada.
A opcao UO/Setor deve ser escolhida quando todos os bens patrimoniais
vinculados a uma UO ou Setor passarem a ter um novo responsavel pela UO ou

pelo setor.

Para prosseguir, selecione o tipo “UO/Setor”.
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© Tiro -]

- ®
JTTTS P

UO/SETOR INDIVIDUAL

CONTINUAR -

Etapa 2 — Dados Gerais:
Nesta etapa, o sistema solicitara o preenchimento das informagdes da

responsabilidade, como Orgao, UO, Setor e Novo Responsavel.
E importante observar que:

e Ao selecionar uma OU, o campo Setor apresentara apenas os setores
vinculados a UO informada;

e (Caso a UO nédo seja selecionada, serdo listados todos os setores
vinculados ao 6rgao;

e E obrigatério o preenchimento de, no minimo, um dos campos: UO ou
Setor.

=> Quando a responsabilidade for atribuida apenas a UO, selecione a UO e
deixe o campo Setor em branco.

-> Quando a responsabilidade for atribuida somente ao Setor, preencha o

campo Setor sem aplicar filtro pela UO.
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@ Dados Gerais

@ Tiro

Etapa 3 — Patriménios:

Nesta etapa, o sistema apresentara todos os patriménios conforme o filtro

aplicado na aba Dados Gerais.

E importante observar que, nesta etapa, ndo é permitida a selecdo de bens

especificos. Ao concluir o processo, a troca de responsabilidade sera aplicada a

todos os bens listados.

Para finalizar a operacgao, clique em Finalizar.

@ Dados Gerais

© Patrimonios

Descricso

Dados Complementares

FINALIZAR

Apods a conclusao da troca, o sistema emitira uma mensagem de confirmacgéo.
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NAO

Atencao!

Apos a finalizacdo, todos os patrimdnios da
ADERES/COPA - COPA serao responsabilidade de
Jose da Silva.

Deseja Finalizar?

Termo de Responsabilidade

SIM

Apos finalizar o processo de troca de responsabilidade, é possivel emitir o

Termo de Responsabilidade correspondente. Para isso, clique na aba

Documentos, localizada logo abaixo da listagem de patriménios.

Visualizar Responsabilidade

Patriménio

00000024247

00000024248

75000000024249

75000000024251

00000024252

00000029116

Documentos (01)

© Adicionar

Thulo

Descriga
Mesa em L -
Mesa em L —
MesaemL
MesaemL
MesaemL
MesaemL
e

@ Termo de Responsabilidade

Tipo

Termo de Responsabilidade

Download de Documentos

Data Cadastro 1

21/02/2026

Responsével Anterior

Jean Carlos Fialho

Jean Carlos Fialho

Jean Carlos Fialho

Jean Carlos Fialho

Jean Carlos Fialho

Jean Carlos Fialho

Criado por

jean fialho

alvo Automaticament

Novo Responsével

Jose da Silva

Jose da Silva

Jose da Silva

Jose da Silva

Jose da Silva

Jose da Silva

jean.fialho @

AcBes
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Ao clicar na coluna Ag¢oes, representada pelo icone de trés pontos, o sistema
permitira baixar o termo no formato PDF.

Documentos (01) ~

@ Adicionar

Tulo Tipo Data Cadastro \- Criado por Convidados AgBes

§ Termo de Responsabilidade Termo de Responsabilidade 08/08/2025 admin 2 oo PV

R,
O Termo de Responsabilidade € apresentado com as informacgdes preenchidas
na aba Dados Gerais, contendo os seguintes campos: Numero do Termo,
Tipo, Responsavel e sua Matricula, Unidade Organizacional, Setor, data de
finalizagao e a relagao dos patrimonios vinculados a operagao.

2212025 2139 Jaan Carkos Flaba da S Pagha 1 de-

, Governo do Estado do Espirito Santo
d ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO
EMPREENDEDORISMO

Termo de Guarda e Responsabilidade

DADOS GERAIS

N° Termo:000070/2026 Tipo:UO/Setor Responsavel:lose da Silva

Unidade Organizacional:GAF - GERENCIA Finalizado em:21/02/2026 Matricula: 951753
ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Setor:COPA - COPA

PATRIMONIOS
:: LP:;::;Oniu Descrigao N° Série Dados Veiculos Valor Liquido
_75mmuauzqz4? Mesa em L - - R$ 997,51
-]5|x||x||)ﬂ|)24248 Mesa em L - - R$ 997,51
?5mmmn24249 Mesa em L . B R$ 997,51
_75mmuo024251 Mesa em L - - R$ 997,51
5000000024252 Mesa em L - - R$ 997,51
75mmm0291 16 Mesa em L . B R$ 997,51

Patrimonios 6

Valor Total  R$ 5.985,06

Assinatura de Documentos

O sistema permite que o usuario realize a assinatura do Termo de
Responsabilidade ou outros documentos inseridos, bem como convide um
signatario para efetuar a assinatura do documento.

Assinar Documento (Usuario logado)
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A assinatura pelo usuario logado no sistema pode ser realizada de duas formas:
Eletrénica ou Digital.

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

Assinar Documento

Escolha o tipo de assinatura

ELETRONICA DIGITAL

Convidar Signatario

O usuaério 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

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

Regerar Documentos
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Os documentos de patrimoénio sao virtualizados pelo sistema. Por esse
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteracdo apds a
virtualizagcdo, sera necessario regerar o documento, para que ele seja
atualizado e virtualizado novamente com as informag¢des mais recentes.

Para realizar esse procedimento, siga o processo de 13. Regerar Documentos
do manual do sistema, conforme descrito no passo a passo apresentado
anteriormente. Nesse processo, 0 usuario podera selecionar e regerar 0s
documentos disponiveis que permitem essa agao no sistema.

8.3.2 Individual

A troca de responsabilidade individual ocorre quando um bem especifico
deixa de estar vinculado a um unico responsavel e passa para outro.

Para realizar essa troca, siga os passos abaixo:

1. No menu principal, clique em Gerenciamentos.

2. Selecione a opcao Responsabilidades.

3. Em seguida, clique em Novo para iniciar o processo de troca de
responsabilidade individual.

Na Etapa 1 — Tipo, selecione a opcéao Individual.

@ Tiro 2]

‘E)

CONTINUAR

Etapa 2 — Dados Gerais:
Nesta etapa, o sistema solicitara o preenchimento das informagdes da

responsabilidade, como Orgao, UO, Setor e Novo Responsavel.
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E importante observar que:

e Ao selecionar uma OU, o campo Setor apresentara apenas os setores
vinculados a UO informada;

e Caso a UO nédo seja selecionada, serdo listados todos os setores
vinculados ao 6rgéo;

e E obrigatério o preenchimento de, no minimo, um dos campos: UO ou

Setor.

@ Tiro @ Dpados Gerais (-]

CONTINUAR >

Etapa 3 — Patrimonios:
Nesta etapa, o sistema apresentara os patriménios conforme o filtro aplicado na

aba Dados Gerais.

O wusuario devera selecionar os patrimdnios que serdo responsabilizados,

marcando os itens desejados na listagem apresentada.

ApOs realizar a selegdo dos bens, cliqgue em FINALIZAR para concluir a

operacao.
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B Patiménio Descrigéo Dados Complementares R

75000000029215 TV PHILCO 32 HDMI CONVERSORDIGITA.. - ——
75000000029216 TV PHILCO 32 HDMI CONVERSORDIGITA.. - —
O — TV PHILCO 32 HDMI CONVERSOR DIGITA.. - ——
[  75000000029218 TV PHILCO 32 HDMI CONVERSORDIGITA.. - —
[]  75000000029219 TV PHILCO 32 HDMI CONVERSORDIGITA.. - ——
[0  75000000029220 TV PHILCO 32 HDMI CONVERSORDIGITA.. - e
[J  75000000029221 TV PHILCO 32 HDMI CONVERSORDIGITA.. - —
[J  75000000029222 TV PHILCO 32 HDMI CONVERSORDIGITA.. - e
[  75000000029261  MesaemL - —

CANCELAR ADICIONAR (2)

Ap0bs a conclusdo da troca, o sistema emitird uma mensagem de confirmagéao

Atencao!

Apds a finalizacdo, os patriménios selecionados
serdo de responsabilidade de Jean Carlos Fialho.
Deseja Finalizar?

NAO

Termo de Responsabilidade
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Apos finalizar o processo de troca de responsabilidade, € possivel emitir o
Termo de Responsabilidade correspondente. Para isso, clique na aba

Documentos, localizada logo abaixo da listagem de patriménios.

Visualizar Responsabilidade 2 - sawo Auomaticamente ean.fialho 8 v
Patrimanio Descrigio Dados Complementares Responsével Anterior Novo Responsével
,,,,, 002424 mL Jose da Silva
mL
mL
Mesa em L Jean Carlos Fialho
Mesa em L Jean Carlos Fialho
000029116 Mesa em L Jean Carlos Fialho Jose da Silva
—
Documentos (01) g N
© Adicionar
Thulo Tipo Criado pe Convidadk Agi
g Terr je Responsabilid: jean fial 2 rn

Download de Documentos

Ao clicar na coluna Ag¢odes, representada pelo icone de trés pontos, o sistema

permitira baixar o termo no formato PDF.

Documentos (01) -~
© Adicionar
Titulo Tipo Data Cadastro Criado por Convidados AcBes
§ Termo de Responsabilidade Termo de Responsabilidade 08/08/2025 admin 2 00 P

O Termo de Responsabilidade é apresentado com as informagdes preenchidas
na aba Dados Gerais, contendo os seguintes campos: Numero do Termo,
Tipo, Responsavel e sua Matricula, Unidade Organizacional, Setor, data de

finalizagao e a relagao dos patrimoénios vinculados a operagéo.
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25/02/2026 17:26 Jean Carlos Fialho da Silva Pégina 1 de 1

R4

Governo do Estado do Espirito Santo
ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTQO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO
EMPREENDEDORISMO

* Termo de Guarda e Responsabilidade
DADOS GERAIS
N° Termo:000084/2026 Tipo:Individual Responsavel:Jean Carlos
Fialho
Unidade Organizacional:DIPROE - DIRETORIA DE Finalizado em:25/02/2026 Matricula: 159753
PROJETOS ESPECIAIS
Setor:DIRETORIA DE PROJETOS ESPECIAIS -
DIRETORIA DE PROJETOS ESPECIAIS
PATRIMONIOS
LRI Descrigao N° Série Dados Veiculos Valor Liquido
N° Legado
-TSUUUDDWZQZ'lﬁ TV PHILCO 32 HDMI CONVERSOR DIGITAL 32PH32K - - R$ 2.000,00
7500000029216 TV PHILCO 32 HDMI CONVERSOR DIGITAL 32PH32K . . R$ 2.000,00

Patrimbnios = 2

Valor Total  R$ 4.000,00

Assinatura de Documentos

O sistema permite que o usuario realize a assinatura do Termo de
Responsabilidade ou outros documentos inseridos, bem como convide um
signatario para efetuar a assinatura do documento.

Assinar Documento (Usuario logado)

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

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

Assinar Documento

Escolha o tipo de assinatura

ELETRONICA DIGITAL

Convidar Signatario
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O usuaério podera convidar um signatario ao clicar na op¢ao + Convidar,
disponivel no menu de agbes (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

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

Regerar Documentos

Os documentos de patrimoénio sao virtualizados pelo sistema. Por esse
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteragdo apds a
virtualizagdo, sera necessario regerar o documento, para que ele seja
atualizado e virtualizado novamente com as informag¢des mais recentes.

Para realizar esse procedimento, siga o processo de 13. Regerar Documentos
do manual do sistema, conforme descrito no passo a passo apresentado
anteriormente. Nesse processo, 0 usuario podera selecionar e regerar 0s
documentos disponiveis que permitem essa agao no sistema.

8.4 Reavaliagoes

A Reavaliagado de Ativos € um processo de gestdo patrimonial que envolve a
atribuicdo de um novo valor a um ativo, resultando na atualizagdo do seu valor
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contabil. Essa pratica considera diversas variaveis, como depreciacao,
valorizagao e desvalorizagdo de mercado, além de possiveis alteragbes na
legislagao que possam impactar o valor do ativo.

Para efetuar a reavaliacdo, € necessario seguir 0os passos a seguir: criar uma
comissao e agenda. Para cadastrar a agenda e a comissado, acesse a sec¢ao de
"Configuragdes".

Apos a criagdo da comissdo e a agenda clique em reavaliagao.

Reavaliagdes » Lista geral de reavaliagoes ‘ admin e v
Caodigo Orgdo Conta Contébil Ano Vigéncia Situaggo
4 CBMSC 12311090000 - ARMAMENTOS 2024 11/03/2024 - 31/03/2024 N&o Iniciado >
2 CBEMSC 123110503 - VEICULOS DE TRA. 2024 15/01/2024 - 31/01/2024 Em elaboragéo >
CBMSC 123110303 - MOBILIARIO EM G 2024 31/01/2024 - 01/02/2024 Em processamento
UDESC 123110303 - MOBILIARIO EM G 2023 04/12/2023 - 31/12/2023 Em processamento

ApOs acessar a reavaliacdo nao iniciada, o sistema apresenta uma tela ‘geral’ da
reavalicdo, onde o usuario devera informar a comissao responsavel que fara a
reavaliagdo da conta contabil criada na agenda.

Editar Reavaliagdo Patrimonial v Salvo Automaticamente ‘ admin e v

< Voltar para listagem

o Dados Gerais

Grgdo Conta Contébil Vigéncia Ano

CBMSC 12311090000 - ARMAMENTOS 11/03/2024 - 31/03/2024

Comisséo Responséve| *

Observagdes
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Apds informar a comissdo responsavel, o sistema habilita o campo de
‘continuar’ para prosseguimento da reavaliagao.

Editar Reavaliag@o Patrimonial ~ Salvo Automzticaments ‘ admin @ v

o Dados Gerais o

Orgao c
CBMSC

Comissdo Responsével *

Observagdes

Na etapa 2 - Patriménios, o sistema listara os patriménios dentro dessa conta
contabil, separando por material. Além disso, nessa tela ha as opg¢des de
adicionar patriménios, onde o sistema abrira uma modal de adicionar patriménio,
também tera os botdes de exportar planilha e importar planilha, onde é possivel
exportar uma planilha com os itens da reavaliagao, informar o valor de mercado
em todos por planilha e importa-la novamente. Fazendo com que o sistema leia
os valores via planilha e faga o calculo da reavaliagao.
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Reavaliaggo Patrimonial 2. . admin @ ~

< Voltar para listagem

@ Dados Gerais © Patrimonios (2]
CARABINA - 19409# v
ESPINGARDA - 19414# v
FUZIL - 19417# v
MIGRAGAO - 33069# v
Outros v
PISTOLA - 19410# v
PISTOLA- ARMAMENTO - 25813# v

R
Ao clicar na setinha ao lado, abrira 0 campo com os patriménios, onde tera a
opgao de buscar por numero e descrigado, tera o estado de conservagéao, valor
de entrada e liquido, vida util, valor marcado e o valor reavaliado, onde teria o
valor que ficaria apds a reavaliagdo. Ha também uma lixeira com a opgao de
retirar algum patriménio dentro da reavaliagao.

Reavaliagdo Patrimonial « Salvo Automaticamente _ﬂ admin ®
Armamento - 109500001 ~
Valor Mercado: 9
Patiméalo Descrigio Estado Valor Valor Vida Util Reman Valor Reavaliado
. ; Valor Mercado
| | Conserva o Entrada Liquide ® o

Armamento - Tipo: p... aTmMo g RS 100,00 RS 100,00 236 RS

Armamento - Tipo: p... aTIMO - R$ 100,00 RS 100,00 236 RS
712073000103 Armamento - Tipo: p. GTIMO v R$ 100,00 RS 100,00 236 RS
712073000103.. Armamento - Tipo: p. 4TIMO A RS 100,00 RS 100,00 236 RS
712073000103.. Armamento - Tipo: p. 6TIMO - R$ 100,00 RS 100,00 236 RS

Armamento - Tipo: p... aTIMO - RS 100,00 RS 100,00 236 RS

Armamento - Tipo: p... aTIMo - RS 100,00

Logo acima, tera a opcgao de “Valor Mercado” e a opgao de aplicar, no caso, essa
opgao serviria para incluir o valor do mercado a todos os patriménios dentro do
material informado, no exemplo acima &€ armamento, ao informar o valor do
mercado e clicar em “aplicar”, o sistema apresentara a mensagem:
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Atencao

Ao aplicar o valor R$ 1.000,00 todos os
patriménios do material 109500001 -
Armamento recebem o valor de mercado

informado. Deseja aplicar?

e ]

Apés clicar em “sim” , o sistema informa o valor do mercado de todos os
Reavaliagdo Patrimonial ~ Salvo Automaticamente P admin wFe
Armamento - 109500001 ~
Valor Mercado: RS 1.000,00
Patriménlo Desorigho Estado Valor Valor Vida Uil Reman. Valor Reavaliado
nforme o nimero | ‘ nforme a descricdo Conservaciio Entrada Liquido €] Valor Mercado
712073000103... Armamento - Tipo: p... OTIMO - RS 100,00 R$ 100,00 236 R$ 1.000,00 R$ 902,00 0]
712073000108... Armamento - Tipo: p... OTIMO - RS 100,00 R$ 100,00 236 R$ 1.000,00 R$ 902,00 0]
712073000103... Armamento - Tipo: p... 6TIMO - RS 100,00 RS 100,00 236 R$ 1.000,00 R$ 902,00 0]
712073000103... Armamento - Tipe: p... oTimMo hd RS 100,00 R$ 100,00 236 RS 1.000,00 R$ 902,00 (0]
712073000103... Armamento - Tipo: p... OTImMO hd R$ 100,00 R$ 100,00 236 RS 1.000,00 R$ 902,00 0]
712073000103... Armamento - Tipo: p... OTIMO - RS 100,00 R$ 100,00 236 RS 1.000,00 R$ 902,00 0]

patrimonios e o valor reavaliado é calculado automaticamente.

ApoOs isso, podera continuar e avancgar a etapa 3 - documentos, onde tera a

opc¢ao de adicionar um novo documento, caso tenha. Caso nao tenha, podera ir

em ‘finalizar’, para finalizar a reavaliagao.
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Reavaliagso Patrimonial + Salvo Automaticamente P admin #FC

< Voltar para listagem

@ Dacos Gerais @ ratriménios © pocumentos

Nenhum documento adicionado, cligue para adicionar

@ Adicionar Documento

< VOLTAR FINALIZAR

O sistema apresentara a mensagem de confirmacéo.

Atencao!

Apos a finalizacdo, todos os patrimonios serdo reavaliados e
seus valores atualizados.
Esta acao & irreversivel!
Deseja finalizar?.

Por favor preencha GWLKV para finalizar.

GWLEKV

Cancelar Finalizar

Onde devera preencher com a mensagem e clicar em ‘finalizar’. Apds isso, a
reavaliacdo ficara ‘em finalizacao’ até ser finalizada.
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9 - INVENTARIOS
9.1 Agenda de Inventario

A agenda de inventario de patriménio € um cronograma que detalha as datas e
os procedimentos para verificagao e avaliagdo da localizagao fisica dos ativos
tangiveis do orgéo.

Para criar a agenda, va ao menu, cliqgue em "Inventario", selecione "Agenda de
Inventario" e depois clique em "Novo".

nventarios » Lista geral de inventarios admin v
Inventari geral d & L
Patrimonio
MUb‘Iiému B
%% Acessos
Patriménios Cadigo Inventario Periodo Grgao situacio
1 CBMSC INVENT. 20/12/2023 - 22/12/2023 CBMSC No Iniciado >

¥ Movimentagdes

& Baixa

[3 Central de Analises

C' Rotinas
B Gerenciamentos ~
& Invertarios
‘Agenda Inventario
Inventario

& Configuragtes

D

Relatorios

Apos clicar em "Novo", adicione o 6rgdo e preencha o nome do inventario, o
inicio e o fim da vigéncia, bem como a Portaria, pois sdo campos obrigatorios.
Em seguida, adicione observacdes, se necessario, e clique em "Salvar e
Continuar".

Agenda de Inventario f admin €

° Dados Gerais o
Orgo:

CBMSG X

Inventario * Data Inicio * Data Fim *

CBMSC INVENTARIO 20/12/2023 [ 2211272003 =

Portaria *

Observagbes

0/500

SALVAR E CONTINUAR 3
.Y

Apos clicar em salvar, o sistema avancgara para a etapa 2, onde é possivel inserir
documentos. Clique em "Adicionar Documento" e insira o numero, a data, o valor
e o tipo do documento. Em seguida, anexe o documento e clique em "Salvar".
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Adinar Gocumembos f [2)

ﬂ Deacias Gevais ' Documenlos

Apos clicar em finalizar a agenda fica com a situacéo nao iniciada.

Visualizar Inventario _P admin €@ v

< Voltar para listagem

Inventirio Finalizado por Finalizadoem Situagio

CBMSC INVENTARIO admin 20/12/2023 Nao Iniciado

Data Inicio Data Fim Portaria
20/12/2023 22/12/2023 12372023

Observacdes

Inventarios(1) [ELEBLE

Orgdo Situacdo % Conclusdo APP % Conclusdo Andlise

CBMSC - Corpo de Bombeiros Militar Néo Iniciado

Documentos (01) v

©2024 — Todos os direitos reservados 6 vi

9.2 Inventario

Apos finalizar a agenda, vocé pode iniciar o inventario. Clique em "Inventario",
depois em "Inventario" novamente. Informe a comissao e o tipo de inventario,
que pode ser por setor ou por 6rgao. Preencha o presidente da comissao e o
secretario do 6rgado, lembrando que esses dois campos nao sao obrigatorios.

Em seguida, clique em "Continuar".
*
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Observacies

Tips Comizsio

CONTINUAR -

Apos clicar em continuar, o sistema avancara para a etapa 2, onde é possivel
inserir documentos. Se houver documentos a serem incluidos, clique em
'Adicionar' no centro da tela, informe o Titulo Anexo, Tipo, e Anexo, e entao
clique em 'Salvar' para adicionar o arquivo. Se nao houver nenhum documento
para adicionar, clique em "Finalizar".
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Adicionar Anexo

Titulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Anexo * @

ﬁ

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR

10 - CONFIGURAGCOES

10.1 Agenda de Reavaliagoes

A Agenda de Reavaliagdo € um instrumento utilizado na gestao patrimonial para
programar e controlar o periodo em que determinados ativos ou bens serao
reavaliados. Para criar uma agenda, acesse a segao "Configuragdes", clique em
"Agenda Reavaliagdo" e, em seguida, selecione a opgao "Novo"
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Agenda de ReavaliagBes  Lista geral de agenda de reavaliagbes f sdmin @
© novo I
Cédigo Orgao(s) Conta Contabil Ano Vigéncia Situagao
UDESC 123110303 - MOBILIARIO EM GER. 2023 04/12/2023 - 31/12/2023 Em processamento

Tipos deBens
Marcas & Madeloa

Relatérios

Ao selecionar a opgéo "novo", o sistema exibe a tela de dados gerais, onde é
necessario escolher o 6rgéo, a conta contabil, o inicio e fim da vigéncia. Além
disso, ha a opcgao de incluir ou ndo patriménios com vida util ja encerrada. O
preenchimento desses campos € obrigatério, enquanto o campo de observagao
€ opcional e fica a critério do usuario decidir se deseja preenché-lo.
Posteriormente, basta clicar em "finalizar" para concluir o processo.

Cadastrar Nova P @ v
< Voltar para listagem

Dados Gerais

Orgdo *
@ Adicionar Todos
CBMSC X
Conta Contabil * Inicio Vigéncia * Fim Vigéncia *

0/500

Ao clicar em "Finalizar", uma mensagem sera habilitada, informando a conclusao
da agenda. Para confirmar, basta clicar no botao "Sim".
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Atencao!

Ap6s a finalizagdo da agenda, serdo criadas
reavaliagbes para a conta contabil e os 6rgdos
selecionados. Deseja finalizar?

NAO SIM

A agenda de reavaliagao sera criada apos a confirmagéo do processo.

v/

Tudo certo, agenda em

processamento.

Sua agenda foi adicionada na fila para
processamento e iremos lhe notificar assim que
estiver terminado.

Ir para a visualizagao

10.2 Comissoes

A Comissado de Reavaliagdo € um conjunto designado para realizar avaliagbes
regulares dos bens méveis de uma organizagdo. Essa comissédo € encarregada
de examinar o valor contabil de ativos mdveis, como veiculos, equipamentos e
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outros itens sujeitos a depreciacdo ao longo do tempo. Para criar a comisséo,
acesse as Configuragdes, clique em "Comissdes" e, em seguida, em "Novo".

-< Comissbes » Lista geral das Comissdes ®£ e~
Patrimanio
MR B
cess

Comissia Orgio Membros Situagio N

N&o hé comissdes cadastradas

=
2 Bai
[}
=
-
-]

Ao selecionar a opcao "Novo", o sistema abrira a tela para adicionar uma nova
comissao. Nessa tela, é obrigatorio preencher os campos, incluindo a escolha do
orgao, a atribuicdo de um nome a comissao e a selegdo dos membros. Apos o
preenchimento dessas informacbes essenciais, cligue em "Finalizar" para
concluir o processo.

Adicionar Nova Comiss&o P o~
< Voltar para listagem
Orgi Comis: Situagi
27100
=
= Membr
s
< Administrador do sistema X Sysadmin da Infra X LUANA VERA IRALA X
&
]
FINALIZAR

Ao concluir o processo, a comissao recém-criada estara disponivel na listagem
geral de comissdes.
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Comisses » Lisia geral das Comissaes _" admin €@ v
© nNovo

Comisséo ADM CBMSC

10.3 Contas Contabeis

As "configuragbes de contas contabeis" englobam opg¢des destinadas a
personalizagao e ajuste de parametros relacionados as contas contabeis. Para
efetuar configuragbes ou realizar alteracbes, basta acessar a secgao
"Configuragdes" e clicar em "Contas Contabeis". O sistema apresentara uma
lista abrangente de todas as contas, exibindo informacbes essenciais, como o
codigo identificador, descricao, tipo contabil, presenga de subclassificagao, além
de detalhes relevantes como vida util, percentual de valor residual e taxa de
depreciacdo. A partir dessa lista, € possivel selecionar a conta desejada e, em

seguida, clicar na opgao "Editar". 4

-< Contas Contébeis » Lista geral de contas contébeis >4 admin (&) v
Patrimanio
Mobilidrio
Cédigo Contabil Conta Contabil Subclassificago @ Vida 0til @ Residual (%)  Taxa Deprec. (%)
116211001 BENS MOVEIS INSERVIVEIS A ’
123110102 & € 120 100 0 /
123110104 APARELHOS DE MEDIGAO E OR Depreciavel 180 10,00% 0,56% Vd
123110106 APARELHOS E EQUIPAMENTOS 120 0,0 v 7
123110108 APARELHOS, EQUPAMENTOS, L Depreciavel 180 20,00% 0,56% P
123110110 APARELHOS E EQUIPAMENTOS Depreciave 120 10,00% 083 Vd
123110112 APARELHOS E UTENSILIOS DO. 120 10,00 0 E
123110114 ARMAMENTOS Depreciéve 240 1500% 042 7
123110118 COLEGOES E MATERIAIS BIB Depreciavel 120 001 083% P
123110119 0 CAS E FILMOTECAS 6 100 1 Vg
. : - gina: 10

Ao clicar em "Editar", o sistema abrira os dados da conta no campo de edicao,
onde sera possivel modificar ou preencher informagdes especificas. Os campos
disponiveis para edigdo compreendem: Tipo do Bem, Vida Util, Residual (%),
Taxa de Depreciacdo (%) e Conta Almoxarifado. Esses parametros
proporcionam a flexibilidade necessaria para ajustar as caracteristicas da conta
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contabil de acordo com as necessidades especificas. Apds preencher as
alteragdes desejadas, clique em "Salvar".

Editar Conta Contébil
DADOS CONTA SUBCLASSIFICAGAQ INDICE CONSERVAGAOQ

Tipo da Conta * Tipo do Bem * Vida Util *
Depreciavel - Equipamento - 120

Residual (%) * Taxa Deprec. (%) * Conta Almoxarifado

10,00 % 0,83 ® Nio O Sim

SALVAR

E possivel registrar uma subclassificacdo para a mesma conta contabil. Essa
funcionalidade é significativa quando ativos dentro da mesma conta contabil
possuem diferentes taxas de depreciacéo ou vida util, por motivos especificos. A
inclusdo de uma subclassificagdo possibilita uma categorizagdo mais detalhada
e personalizada dos ativos sob a mesma conta. Para criar uma subclassificagéo,
basta acessar a secao correspondente e selecionar "Novo".
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Editar Comta Contabil

DADOS CONTA SUBCLASSIFICAGAD iNDICE CONSERVAGAO

Menhuma subclassificagdo adicionada, cligue para adicionar

Ao acessar o sistema para cadastrar uma subclassificagdo, sera aberta uma tela
para preencher informagdes especificas, como: Descri¢édo; Vida Util; Residual; e
Situacao.

Editar Conta Contabil X

DADOS CONTA SUBCLASSIFICAQEO iNDICE CONSERVAGAD

Lista de Subclassificagdes (0 ﬂ Novo

Descrigio * Vida Uil @D Residual (%) * Taxa Deprec_ (%) Situagdo *

Armamenta AR-15 160 5 1000 o || «
e e O Inative

Apos clicar em "Salvar", o sistema realizara automaticamente o calculo do valor
da taxa de depreciagdo com base nas informagdes fornecidas, como vida util,
percentual de valor residual e outros parametros especificos da
subclassificagéo.
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Editar Conta Contabil *

DADOS CONTA

SUBCLASSIFICAGAQ

INDICE CONSERVACAD

Lista de Subclassificagdes (5

Descricio vida Uil 3 Residual {%) Taxa Deprec. (%) Situagao
Coletes NBRT 140 10,00% 0,71% Ative Va
Armamento AR-15 160 10,00% 0,62% Ativo ra

Além disso, ha a possibilidade de indicar o indice de estado de conservagéo,
fornecendo uma descrigdo do estado atual juntamente com a porcentagem

correspondente.

Editar Conta Contabil X

DADOS CONTA SUBCLASSIFICAGAD

{NDICE CONSERVAGAD

Lista de indices de Conservagio da ReavaliagSo

indice de Con&ewac&o{%]

Estado de Conservacio

Gtimo 95,00 %
Bom - V4
Regular - P4
Péssimo - F 4

10.4 Convénios

A formalizagdo de convénios em bens moveis publicos refere-se a oficializagao
de acordos entre entidades governamentais, visando a gestdo colaborativa de
recursos moveis. Esses acordos abrangem diversas areas, como locagao,
cessdo temporaria de uso e compartilhamento de veiculos e equipamentos, com
0 proposito de promover uma administracdo mais eficiente e sustentavel. Para
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cadastrar um novo convénio, siga o procedimento clicando em "Configuragdes",
depois em "Convénios" e, finalmente, selecione a opg¢ao "Novo".

Patrimdnio

Mabilidrio B

=5 A
2
2 B
oy
|- 3
=
-]

Ao acionar a opcao "Novo", & essencial preencher os campos obrigatorios para
cadastrar o convénio. Informagdes cruciais, como numero do convénio, nome da
concedente e o periodo de vigéncia (que pode ter datas especificas ou ser
indeterminado), devem ser inseridas obrigatoriamente. A inclusdo da fonte de
recurso, embora opcional, pode agregar detalhes relevantes. Finalize o processo
ao clicar em "Salvar".

Convénio - Nova Convén ®P @ -
< Voltar pars listagem
Cadastro do Convénio » PNMM- CAIXA
.
Nimero * Nome * Concedente * Fonte de Recurso
4
T 20
-
= Inicio Vigéncia * Fim Vigéncia * Situagio *
(o] m 322027 m ® Atvo O Inati
= [ Prazo Indeterminado
]
=
?
- Y

10.5 Cadastro de concedente

Caso a concedente ndo possua registro, € viavel criar um novo cadastro
clicando na opgao "Gerenciar Concedente" e, em seguida, selecionar a
alternativa "Novo".
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Concedente * Fonte de Recurso

127100 I # Gerenciar Concedentes I

Situagdo *
G ® Ativo O Inativo

do

Gerenciar Concedentes

CPF/CNPJ

Ministério do Transportes, Portos e Aviagdo Civil

37.115.342/0001-67

00.394.494/0001-36 Ministério da Justiga

Fornegca o CNPJ/CPF da concedente, insira o nome correspondente e
finalize o processo clicando em "Salvar".

Gerenciar Concedentes

CPF/CNPJ Concedente Situagio 4
00.360.205/0001-04 Caixa Ecandmica Federal (CEF)| @ Aivo O Inativo %
297100
37.115.342/0001-67 Ministérioc do Transportes, Portos e Aviagdo Civil Ativo
Ativo

00.394.494/0001-36 Ministério da Justica
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10.6 Estado de Conservacgao

Na tela de Estado de Conservagao é possivel informar os estados de
conservagao que serao apresentados em todos os sistema, e € possivel cadastrar
também uma descrigdo para cada estado, que é a explicacdo de cada estado de
conservacao, facilitando para o usuario identificar qual o estado de conservagao

mais adequado para o patriménio.

CCadastrar Estado Conservagio

Nome *

Informe o nome da comissdo

Descrigio *

Informe o nome da comisso

Situagdo *

® Atvo O Inativo

CANCELAR FINALIZAR

10.7 Localizagoes

A categoria "Localizagbes" se refere a informagao que indica a posigao
fisica ou local especifico de um determinado bem moédvel. Nesse contexto, é
possivel cadastrar o "Local Fisico", o qual especifica a area ou sala onde o bem é
armazenado, e identificar a unidade organizacional a qual esse ativo esta
associado. Para adicionar uma nova localizagdo, acesse o menu "Configuragdes"
e selecione a opgao "Novo".
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- Localizag@es  Lista geral de localizagbes P e ~

Patrimdnio
Mobilisrio I
cest

ALMOX Policia Cientifica - Policia Cientifica ALMOX GERAL - IGF - ALMOX GERAL - IGP Ative >

ala de pericia Policia Mitar- Policis Miitsr 39°PL" - 1 CRPM - FPOLIS - 38 'PL -1 CRPM - FPOLIS Ativo >

Ao escolher "Novo", o sistema apresentara uma tela para a inclusdo de uma
nova localizagdo. Neste ambiente, fornega as informagdes do 6rgéo e do setor
pertinentes. Posteriormente, preencha o campo designado com o nome da
localizagdo desejada. Finalize o processo clicando em "Salvar".

Adicionar Nova Localizagdo f admin @

£ Voltar para listagem

Orgao * Setor * Localizagao *

=
=
&
]
L
-3
L]

P e SALVAR

Apos clicar em "Salvar", o sistema retornara a lista de localizagbes, exibindo
todas as posigoes fisicas ou lugares especificos cadastrados.

10.8 Marcas e Modelos

O registro de "Marcas e Modelos" compreende a inclusdo de dados referentes
as marcas e modelos dos equipamentos. Para cadastrar uma nova marca,
proceda da seguinte maneira: acesse o menu "Configuragdes", escolha a opgéo
"Marcas e Modelos", e cliqgue em "Novo" para iniciar o processo de cadastro da
nova marca.
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Marcas e Modelos - Lista geral de marces ¢ modelos f admin @ ~
D
Marca Modelo Situagio
IPAD G4GB A2602. IPHONE 11... +1 Ativo >
X4 CARRY GRAPHENE T.0.R 0. -9MM, PISTOLA 538 | C. o >
‘olkswagen GOL 1.0 12V MP| TOTALFLEX 4P MANUAL, POLO 1.0 MPL. Ativo >

Apos selecionar "Novo", insira 0 nome da marca e clique em ",

Cadastrar Marca e Modelo + Salvo Automaticamente f admin @ ~

< Voltar para listagem

Marca *

Situacdo
SANS -
SANSUNG| @ Ativo O Inativo

7/100

Apos salvar a marca, sera habilitada a opg¢ao para adicionar o modelo. Clique
em "Adicionar" para prosseguir com o cadastro do modelo associado a marca
previamente registrada.

Modelo Situacdo

N&o ha modelos cadastrados

Insira as informagdes referentes ao modelo e clique em "Salvar" para concluir o
cadastro do modelo associado a marca.

180
o

Patrimanio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Modelo -}

Notebook Book Core i5-1135G7, 8G, 512GB ...

73/100

Situagdo

@ Ativo Q Inativo
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10.9 Modalidade

A tela de modalidade deve exibir todas as modalidades de
movimentagdo cadastradas, essas modalidades serdo apresentadas dentro dos
menus de movimentagao para selegao

10.9.1 Cadastro de Modalidade

Ao clicar em Novo, o usuario deve preencher o formulario.
Os campos exibidos variam conforme a Categoria escolhida.

Campos apresentados a todas categorias:

Nome: o nome que sera apresentado para selecdo na
movimentagao.

Categoria: tipo de movimentagdo (Interna, Externa, Baixa,
Alienacéo, etc.).

Situacao:..
Ativo - habilitado no sistema.
Inativo — nao podera ser utilizado em novos registros.

Tipos de Documentos Obrigatorios: vincular os documentos que
serao obrigatdrios a serem anexados na movimentagao.

10.9.1.1 Categoria Interna

Temporaria: define se € uma movimentagéo Temporaria.

Setor Origem / Destino (obrigatério): define os setores envolvidos (Setor
ou Almoxarifado).

Conta Contabil Destino (obrigatério), devera ser informado qual conta
contabil atual o patriménio recebera apoés a movimentagao:

o Conta Classificagao

o Outro
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10.9.1.1.1 Parametro de utilizagcao de bens em apuragao

O controle de bens em apuracdo nas modalidades internas é
habilitado por meio de um pardmetro de sistema. Quando o parametro
az.patrimonio-mobiliario.modalidade-interna.utiliza-bens-em-apuracao estiver
com o valor true, o sistema passa a exibir o campo de configuragdo de apuragao
nas modalidades internas. Quando o parametro estiver como false (padréo do
sistema), o campo nédo é exibido e o controle de bens em apuragdo nao é
aplicado.

Observagao: este parametro é valido apenas para modalidades com
categoria: interna.

10.9.1.1.2 Campo “Controle Apurag¢ao” na modalidade interna
Ao acessar o cadastro de uma modalidade do tipo categoria: interna, com
o parametro de bens em apuracao habilitado, o sistema apresenta o campo “Controle
Apuragao”.
e Tipo de campo: radio button.
e Opcoes disponiveis:
o Sem controle
o Envio
o Retorno
e Somente uma opgao pode ser selecionada por vez.
e Por padrao, a opcao “Sem controle” vem marcada.

e O campo nao é obrigatoério.

e Posicdo: o campo “Controle Apuragao” é exibido antes do campo “Situagao”.

Esse campo define como a modalidade ira se comportar em relacdo aos bens que estao
ou ndo em apuragao, afetando diretamente as telas de movimentagdo interna,
movimentacdo externa, alienacao e baixa.
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10.9.1.2 Categoria Alienagao

e Conta Contabil (obrigatério), devera ser informado qual conta contabil
atual o patriménio recebera apds a movimentacgao:
o Conta Classificagao
o Outro

10.9.1.3 Categoria Baixa

e Motivo (obrigatorio): selecdo entre os motivos de baixa cadastrados no
sistema.

10.9.1.4 Categoria Externa

e Temporaria: Sim ou Nao
Caso seja selecionado sim, sera apresentado o campo “Deprecia destino”

e Nivel Hierarquico (obrigatorio), se refere a qual tipo de administragdo de
orgao que serao apresentados para selegao dentro da movimentagao :

o Direta para Direta ou Indireta para Indireta

o Indiferente (apresentarao todos os érgéos, independente do tipo de
administragao)

o Terceiro

e Recebimento (obrigatorio): A movimentag&o precisara ser recebida pelo
orgao destino. Tera as opgdes Sim ou Nao.
Caso seja selecionado sim, sera habilitada a conta de transito.

e Conta de Transito (obrigatério),serd& a conta em que o patrimbnio
permanecera entre o envio da movimentagao e o recebimento no 6rgéo
destino:

o Conta Classificacao
o Outro
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Deprecia destino: Esse campo definira onde o patrimbnio sofrera
depreciacao
o Sim: o patrimonio depreciara no destino,
Quando selecionar sim, sera habilitado o campo Conta Contabil
Destino
o Nao: o patrimbnio depreciara na origem.

Conta Contabil Orgdo Destino (obrigatério): devera ser informado qual
conta contabil atual o patriménio recebera apdés a movimentagao, no
orgao destino.

Conta Contabil Orgado Origem (obrigatério): devera ser informado qual
conta contabil atual o patriménio recebera apds a movimentagdo, no
orgao Origem, enquanto o patrimdénio ndo é devolvido.

Alterar Numeracgao: permite gerar nova numeracgao patrimonial ou manter
a numeracao existente.

10.9.1.4 Categoria Reforma Administrativa

Tipo (obrigatorio): selegdo da natureza da reforma.
Conserva Histérico (obrigatorio): Sim ou Nao
O conserva histérico define se o historico sera mantido ou ndo no novo

orgao, apos a reforma.

N° Processo (obrigatério ou ndo): define se o registro exige numero de
processo.

10.10 Motivo Baixa

Na tela de motivo de baixa € possivel cadastrar um novo motivo, ou editar
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& Inventarios

£ Configurages

Agenda Reavaliagdes

Contas Contabeis

Convénios

Estado de Conservagéo

Localizagses

Modalidades de Movimen.

Marcas e Modelos

Motivo da Baixa

Reconhecimentos

Reservas

Responsaveis

Tipos'deBens -

Motivo da Baixa » Lista geral dos motivos da baixa

© Novo

Nome 1

Acidente

Alienagéo
Destruig&o por Uso
Extravio

Furto

Inservivel Irrecuper
Langamento Indevido
Roubo

Teste Regressao
©2025 — Todos os direitos reservados

P = admin

Situagéio
Ativo
Ativo
Ativo
Ativo
Ativo
Ativo
Ativo
Ativo

Ativo

Ao clicar em novo é possivel incluir um novo motivo que sera apresentado nas

modalidades do tipo de baixa, e consequentemente nas movimentagdes de

baixas.

10.11 Reconhecimentos

& Configuragdes
Agenda Reavaliagdes
Comissdes
Contas Contébeis
Convénios
Estado de Conservagéo
Localizagbes
Modalidades de Movimen.
Marcas e Modelos
Motivo da Baixa
Reconhecimentos

Reservas

Tipos de Bens

Tipos'de Doctmentos

Reconhecimentos » Lista geral de cadastro de reconhecimentos

© Novo

Nome

Reconhecimento bens de terceiro
reconhecimento test

Novo reconhecimento de teste
Reconhecimento de teste

Doagéo Externa

Devolucio de Doagdo

Transferéncia Recebida de Orgéos néo Migr.
Reingresso Bem Cultural

Incorporag&o de Bens Adquiridos por Pesqui

©2025 — Todos os direitos reservados

Situaggo

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

"4 admin

Execugo O Campos '(;'::;:; Ocultar Origem
Néo Néo

Néo Néo

N&o Néo Empenho

N&o Néo Empenho

No Néo Empenho

Néo - Néo Empenho —
Nao — Nio — -

Nao — Nao —_ —

Sim Nota Fiscal Néo — -

v

186

Patrimanio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

& Configurages N Cadastrar Reconhecimento 2 - salvo Automaticamente admin (e v
< Voltar para listagem

.
Nome Situagso Ocultar Empenho

@ Ativo O Inativo O sim O Néio

Campos Obrigatérios Importar Compras Execug@o orgamentdria *

O Empenho O Nota fiscal O Numero Processo O sim @ N&o O sim O Néo
Origem Tipo de Nota Bens de Terceiros

O Convénio O Fundo O Projeto @ NL O NP O sim @ Néo
O Comodat

Provedor Documentos Obrigatérios
@®© fomecedor O Doador O Cedente

Q.

©2025 — Todos os direitos reservados

A tela Cadastrar Reconhecimento permite registrar modalidades de
reconhecimento de bens patrimoniais no sistema.

Aqui o usuario define as regras e caracteristicas que deverdo ser observadas
quando o reconhecimento for utilizado na incorporagao.

Campos da Tela
e Nome
Informe a descricdo do reconhecimento (exemplo: Doagdo de Bens, Compra
com Empenho, etc.).

e Situacao
o Ativo - habilitado no sistema.
o Inativo — n&o podera ser utilizado em novos registros.

e Ocultar Empenho
Define se o campo de empenho sera exibido ou ndo na utilizagdo da
modalidade.
o Sim - 0 campo nao aparece.
o N&ao - o campo é exibido normalmente.

e Campos Obrigatdrios
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Permite definir quais informagdes devem ser exigidas no processo:

o Empenho
o Nota Fiscal

o Numero de Processo

e Importar Compras
Indica se a incorporagao sera feita através de importagcdo do compras
o Sim - habilita a importacao.
o Nao - nao faz a importacao.

e Execucao Orcamentaria
Define se é uma entrada de execugao orgamentaria
o Sim - o sistema obriga a sele¢céo de nota fiscal ou empenho.
o N&o - registro sem vincula¢do orgamentaria.

e Origem

Indica de onde o bem se originou, ao marcar os tipos de Origem, as
mesmas sdo marcadas automaticamente nas incorporacgoes:

Convénio
Fundo
Projeto
Comodato

O O O O

e Tipo de Nota
Seleciona o tipo de nota utilizado no processo:
o NL (Nota de Langcamento)
o NP (Nota de Pagamento)

e Bens de Terceiros
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Define se os bens reconhecidos pertencem a terceiros.

o Sim - bens ndo sao patriménio do 6rgdo, ao clicar em sim, o
sistema habilita a opcéo de informar uma conta contébil,
caso a mesma seja informada, os bens receberao essa conta atual
e nao sofrerdo mudanca de conta até o bem ser baixado.

o Nao - bens pertencem ao 6rgao.

e Provedor
Informa a origem/provedor do bem,

o Fornecedor
o Doador
o Cedente

e Documentos Obrigatorios

Campo para vincular tipos de documentos que deverdo ser anexados
obrigatoriamente na incorporagao (exemplo: Termo de Doagéo, Contrato,
etc.).

10.12 Reservas

A "reserva patrimonial" se refere a pratica de alocar ou reservar determinados
bens patrimoniais para um propdsito especifico dentro de uma organizagéo.
Para iniciar o processo de criacdo de uma Reserva Patrimonial, € necessario
clicar em Configuragdes, em seguida em Reserva, e selecionar a opgao Novo.
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& Inventérios N .
Reserva Patrimonial » Lista geral de placas de reserva patrimonial 9

© Novo

& Configuragdes

Cédigo Criagdo Quantidade Orgao(s) Situagdo

6952 20/12/2018 40 PCES Finalizado >
722 03/01/2019 4 SEJUS Finalizado >
7261 21/01/2019 40 PCES Finalizado >
7262 21/01/2019 40 PCES Finalizado >
7464 07/02/2019 1 SEJUS Finalizado >
7442 07/02/2019 1 SEDU Finalizado >

7443 07/02/2019 1 SEDU Finalizado
. ©2025 —Todos os direitos reservados b J

Manual

Para realizar o preenchimento manual, proceda da seguinte forma: selecione o
orgao desejado e, em seguida, escolha a opgao "Manual". Apds isso, informe o
intervalo desejado e conclua o processo clicando em "Finalizar".

Adicionar Reserva

Grggio * Preenchimento * Intervalo * Quantidade
SESA - SECRETARIA DE ESTAD. - Manual - 110000012224, 110000012. 4

Préxima Numera-

cdo

11000001222417

Observagdes

Informe

0/200

CANCELAR FINALIZAR

Automatico
Selecione o o6Orgao desejado, escolha a opgao "Automatico" para o

preenchimento, informe a quantidade desejada e conclua o processo clicando
em "Finalizar".
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Adicionar Reserva

Orgéo * Preenchimento * Quantidade * Intervalo

SESA - SECRETARIADEESTAD.. ~  Automético - 100 11000001222417 -
11000001222516

Observagdes

nforme

0/200

CANCELAR FINALIZAR

ApoOs a conclusdo, é possivel realizar o download do Termo de Guarda e
Responsabilidade de Plaquetas Patrimoniais.

Visualizar Reserva Patrimonial >4 admin (& v

< Voltar para listagem

Reserva Situagio Criag8o ®
45461 Finalizado 12/09/2025
Orggo ~
Cédigo Grgéo i i Intervalo Termo de Guarda
09947 SESA - SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE 21 Manual 11000001222450-1100]  Baixar

©2025 — Todos os direitos reservados 6 =

1270972025 10:47 Administrador do sislema Pagira 1 de 1
- Governo do Estado do Espirito Santo
SESA - SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
Termo de Guarda e Responsabilidade de Plaquetas Patrimoniais
Dados da Reserva
Codigo:09947 N° Termo:D00037/2025 Data Criagdo:12/0%2025

Dados do Intervalo
Quantidade Preenchiments Intervala

21 Manual 11000001222450 = 11000001222470
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10.13 Responsaveis

Na secdo de "Responsabilidades", realiza-se o cadastro dos responsaveis pela
tutela dos bens, seja por setor ou de forma individual. Essa funcionalidade
possibilita a realizagao de trocas de responsabilidade em ambos os niveis. Para
cadastrar um responsavel, siga os seguintes passos: clique em "Configuragdes",

selecione a opgao "Responsaveis" e, em seguida, escolha "Novo".

Responsdveis » Lista geral dos responséveis

Marcela Matos 200.755.530-15

Ao cadastrar um responsavel, insira obrigatoriamente as informagdes no campo
de Nome, CPF e E-mail. Indique se o responsavel ocupa um cargo de Gestéao.
Os campos adicionais, como Matricula e Fungcdo, podem ser preenchidos

conforme necessario.

Cadastrar Responsivel v sd f admin & ~
< Veliar para listagem
DADOS GERAIS
Nome * CPF * Matricula
E 01
Fungdo Email Cargo Gestio
este ® Sm O Nio
0/60
Situagao
@ aivo O Inativo
SALVAR

o
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Depois de salvar, o campo "Setores" sera ativado. Para adicionar setores, clique
em "Setores", selecione a opgédo "Adicionar Setor", escolha o Orgdo desejado e,
em seguida, selecione o Setor para adicionar

Editar Setores + Salve Automaticaments f admin @

< Voltar para listagem

DADOS GERAIS SETORES

Nenhum setor adicionado, clique para adicionar

e Adicionar Setor

Ao adicionar o setor, clique na seta para baixo ao lado do nome do érgéo ou
utilize o campo de pesquisa para localizar o 6rgado desejado. Apds selecionar o
setor desejado, clique em "Adicionar" para completar o processo.

Selecionar Setores

| boa

Gras

I CBMSC - Corpo de Bombeiros Militar I

| BOA (BATALHAO DE OP. AEREAS) - BOA (BATALHAO DE OP. AEREAS) I

QG - FRAIBURGO - QG - FRAIBURGO

QG - GBEM CAMPO ALEGRE - QG - GBM CAMPO ALEGRE
QG - GEM GUARACIABA - G - GEM GUARACIABA

QG - GBM IPORA DO OESTE - QG - GBM IPORA DO OESTE
QG - GBM RIO DOS CEDROS - QG - GBM RIO DOS CEDROS

QG - PALMA SOLA - QG - PALMA SOLA
QG CEEM TRINDADE - QG CEEM TRINDADE
QG GBS - QG GBS

QG- BBM BLUMENAU CENTRO - QG- BEM BLUMENAU CENTRO
w

O
O
O
O
DO
D QG - MONTE CARLO - QG - MONTE CARLO
O
O
O
O
M

AC DDA CTICILRAA A0 DELE CTICILIRA A

CANCELAR ADICIONAR (1)

193

o

Patrimanio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

10.14 Tipos de Bens

A tela de tipos de bens deve exibir todos os tipos de bens cadastrados, esses
tipo de bem serao apresentadas dentro da incorporagao dos patriménios.

Para adicionar um novo tipo de bem, acesse o menu "Configuragbes" e
selecione a opgao "Novo".

Tipos de Bens s Lista geral de tipos de bens >4 admin (& v

s

Tipo Bem Origem Situagdo

Apos clicar em novo, o sistema apresentara um campo texto para informar o
nome do tipo de bem, além disso é necessario informar a situagcéo e
posteriormente salvar.

Cadastrar Tipo de Bem 2+ saivo Avomaticamen admin () v
< Voltar para listagem
Tipo de Bem *

Situagdo

5/10 O Inative

Apos cadastrar um novo tipo de bem, é possivel adicionar caracteristicas a
esses tipos do bem, clicando no botao “Adicionar”:
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Editar Tipo de Bem 2 - savoAuomaticamente admin (& ~
< Voltar para listagem
Tipo de Bem Situagdo
O Inativo
© Adicionar

Caracteristica Campo Obrigatoriedade Origem Exibir na Tela

Complemento Texto Néo personal lizado Dados Patriménio 7

Ao clicar no botdo “Adicionar’ o sistema exibe uma modal onde deve ser
informado o nome da caracteristica, se esse campo sera texto, numero, lista,
além de informar se a caracteristica € obrigatéria ou ndo, se ela deve ser exibida
na tela de dados do patriménio ou dados do item e qual sera o tamanho do
campo.

Caracteristica *
Complemento

11/100

Obrigatoriedade * Exibir na Tela *
O Sim @ Néo Dados Patrimonio

Tamanho *
Extenso - 500 caracteres

CANCELAR SALVAR E ADICIONAR OUTRO ‘ SALVAR

ApOs salvar, a caracteristica fica salva conforme o tipo de bem e sera possivel
informar a caracteristica na incorporagao dos bens.
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10.15 Tipos de Documentos

A tela de tipos de documentos deve exibir todos os tipos de documentos
cadastrados, esses tipos de documentos serdo apresentados na etapa de
documentos, ao adicionar um documento € necessario informar o “Tipo”.

Para adicionar um novo tipo de documento, acesse o menu "Configuragdes" e
selecione a opcao "Novo".

Tipos de Documentos  Lista geral de tipos de documentos >4 admin (@& v

Apos clicar em novo, o sistema apresentara um campo texto para informar o
nome do tipo de documento, além disso € necessario informar a situagao e
posteriormente salvar.

Tipos de Documentos - Lista geral de tipos de documentos ? admin (& v

Nota Fiscal @ Atvo O Inativo X v

Carta de Adjudicagio Ativo

Apos cadastrar um novo tipo de documento, € possivel selecionar esse tipo de
documento quando for adicionar um novo documento na etapa de documentos.
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11. CONVENIOS

11.1 - Concedentes

Esta secdo permite ao usuario realizar a alteragao do concedente de bens

recebidos por convénio, possibilitando a atualizagdao do convénio vinculado

ao bem patrimonial em uso pelo 6rgao.

Essa operagdo caracteriza-se como um ajuste cadastral e de controle

patrimonial, sem alteragao da titularidade do bem, mantendo-se o registro no

ativo sob responsabilidade do 6rgéo.

Para a realizagao da alteragéo, deverao ser informados os seguintes dados:

e Orgao

e Numero do Convénio Anterior
e Concedente Anterior

e Numero do Novo Convénio

e Novo Concedente

Adicionar Troca de Concedente

N

< Voltar para listagem

N° Novo Convénio * Novo Concedente *

2
=
=4
@
&
Uad
&
-3
&
]
e

Apos clicar em finalizar, o sistema retornara para a listagem, onde ao acessar é

possivel emitir o memorando.
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Concedentes » Lista geral de troca de concedentes ? jean.fiaslho @ v

< o
SD

ou B

AL

AL
n
n

=

= cédigo org ce Concede Situac? In

c

1 ADERE Finalizado N

| 4

~

| 4

o

| 4

]

L]

11.2 - Proprietarios

A funcionalidade tem como objetivo o usuario gestor patrimonial alterar a
propriedade de um bem vinculado a um convénio, onde o convénio chegou no
seu prazo e o bem patrimonial seja incorporado ao ativo do érgao (considerando
o fim do convénio).

Acesse a aba de convénios localizada no menu que encontra-se na lateral

esquerda do sistema, posteriormente o submenu “Proprietarios”.
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Na tela de listagem, clique no botdo + NOVO, localizado no canto superior

esquerdo.

e ¢ & ® 0 Q N

Proprietarios » Lista

Cédigo

1

ADERES

Concedente

Ministéri

o Agricultura

Em Elaboragdo

jean.fiaiho @ v
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Passo 2 - Dados Gerais (Etapa 1)
Preencha as informagoes basicas de transferéncia:

e Proprietario e N° Convénio: Selecione o convénio de origem (campos
obrigatorios).

e Concedente: Preenchido automaticamente pelo sistema baseado no
numero do convénio.

e Numero do Processo: Campo opcional. Caso exista um processo
administrativo relacionado a posse do bem proveniente de convénio,

informe o0 numero neste campo.

Apés o preenchimento dos campos obrigatorios sera habilitado o botao

CONTINUAR, clique nele para dar sequéncia.

Editar Troca de Proprietério >4 ean.fialho @ v

w

< Voltar para listagem

@ Dados Gerais

@ ji = ¥ & ¥ @ Q N &

CONTINUAR '

Passo 3 — Selecao de Patriménios (Etapa 2)
O sistema listara todos os bens vinculados ao convénio selecionado.

Importante: Se a lista de bens estiver incorreta, utilize o botdo VOLTAR para

revisar o numero do convénio na Etapa 1.

Estando tudo correto, basta clicar em CONTINUAR.
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Editar Troca de Proprietério .

ean fialho @ v

w

< Voltar para listagem

@ Dados Gerais @ ratrimonios (5]
2 Descrigio Estado de Conservagso Valor Liquido Novo Proprietério
c saemL Bom RS 750,00
= L B 750,00 ERH STADUAL DE RECURS!
&
B 5750,
]
B 7500
&
B RS 750,
]
- 000000002 B RS 750,0
e

CONTINUAR
©2026 — Todos os direitos reservados

\

Passo 4 - Documentos (Etapa 3)

Nesta fase, o sistema gera automaticamente um Memorando com o status "Nao
Finalizado".

Adicionar Anexos: Clique em + Adicionar para incluir anexos que forem

necessarios, como por exemplo, termos de doagdo ou fotos (obrigatorio
preencher Titulo e Tipo de Anexo).

Editar Troca de Proprietario P+ savon

jean.fislho @ v
< Voltar para listagem
@ Dados Gerais @ Patrimonios © Documentos
=
© Adicionar
@
Tituo Tipo Data Cadastro 4 Criado por Convidados  Agbes
&
5 ® Memorando Memorando 15/01/2026 jean fialho 2 00 H
o
=
L]
L]
0 b
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0/50

SALVAR

Finalizagao e Processamento

Estando tudo correto basta clicar no botdo FINALIZAR localizado no canto

inferior direito da tela.

Editar Troca de Proprietdrio

@ Dados Gerais
Adicionar
=
@ Thul Tipo
= ¥ Memorando Memorandt
=
o
&
L}
e

@ Patrimonios

© Documentos

Data Cadastro \s Criado por

15/01/2026 jean fialho

jean.fialho @ v

e

FINALIZAR
N

Ao clicar em FINALIZAR:
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1. O sistema exibira um aviso de confirmacéao: “Apos a finalizagdo, todos os
patriménios listados trocardo de convénio para o novo proprietario. Essa
acdo ndo podera ser desfeita!l’.

2. Insira o codigo de seguranga solicitado e confirme.

3. A troca entrara em fila de processamento. Vocé podera acompanhar o

status na tela inicial de consulta.

Atencao!

Apos a finalizacao, todos os patriménios listados trocardo de
convénio para o novo proprietario.

Essa a¢do ndo podera ser desfeita!
Deseja finalizar?.

Por favor preencha GWLKV para finalizar.

GWLKV ‘

Cancelar Finalizar

CONSULTA e ASSINATURA DIGITAL

Consulta dos registros de trocas

As trocas podem ser filtradas por Cédigo, Orgdo ou Situagdo no campo de
busca superior. Registros com status "Em Elaboracdo" permitem edi¢ao;
registros finalizados sao apenas para consulta.
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Download do Memorando

O sistema exibira as informagdes da troca e disponibilizara a aba de

“Documentos” clique na seta para expandir.

n

SETUR

5 SETUR

AGERH

@ ji = ¥ & @ ¥ Q N ®

204
o

Patrimanio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Visualizar Troca de Proprietério °4

< Voltar para a Listagem
Cédgo Finalzadopor Finaizadoem  Stuaceo
8 jemfano 150120  Finalizado
2
Proj NeC Concedents NeP
c AGH stério
=
= Patrimonios [C) v
-3
Documentos (01 v
= o)
/
L

Ao localizar o documento de memorando basta clicar em agdes °

representado pelos trés pontos e depois em Baixar onde sera realizado o
download do arquivo no formato PDF.

Visualizar Troca de Proprietério f

jean fialho @ v
}

< Voltar para a Listagem
=4
(o
=
L4 Patrimonios ) v
]
= Document tos (01) ~
.
= Thulo o Data Cadastro 4 Griado por Convidados Agdes
e

) Memorando Memorando 15/01/2026 ean.fialho 200 Fy

Assinar Documento (Usuario logado)

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

Para efetuar a assinatura, clique no icone de Assinatura 7= e selecione o tipo
de assinatura desejado.
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Thulo Tipo Data Cadastro \ Criado por Convidados AcBes

- S - s ;

Convidar Signatario

O usudério podera convidar um signatario ao clicar na opgado + Convidar,
disponivel no menu de agbes (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 notificagao
para realizar a assinatura do documento solicitado.

LINHA DO TEMPO

ApoOs a alteragéo de proprietario, incorporando o bem definitivamente ao acervo
do Estado e encerrando o vinculo com o convénio, € possivel identificar, na
Linha do Tempo do Patriménio, que o mesmo sofreu alteragdo de proprietario
e a remocao do vinculo ao convénio.

206
o

Patrimanio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mob

Troca de Proprietario

De: Ministéric Agricultura TP
22/02/2026 (@@ Para: ADERES - AGENCIA DE DESE..
Mais Detalhes Acessar &
Incorporacao
| N® Nota: -
Valor Nota: - @  sr0220%
Mais Detalhes Acessar [4

FICHA INDIVIDUAL

ApOs a alteragéo de proprietario, incorporando o bem definitivamente ao acervo
do Estado e encerrando o vinculo com o convénio, é possivel identificar, na
Ficha Individual do Bem, que o patriménio sofreu alteracdo de proprietario e a
remogao do vinculo ao convénio.

e Antes da Troca de Proprietario

F2|ﬂ2|'2025 Q0207 Jean Carles Fialho da Siva Pagina 1 ce 1

Governo do Estado do Espirito Santo

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

XTRA - Almox extra

Ficha Individual do Patriménio

INFORMAGOES DO PATRIMONIO

|Patriménio: 75000000029286 Patrimonio Legado: Nota Fiscal:-

Data Entrada: 18/02/2026 Data Incorporacao:1Bi02/2026

Descricio:RACK SERVIDOR 441); ESPECIFICACOES MINIMAS: ESTRUTURA: RACK SERVIDOR PADRAD 19;; LARGURA: BOD MM, ALTURA: 44U5;
PROFUNDIDADE: 1000 MMW; DEVE ATENDER AS ESPECIFICACOES ANSIEIA RS-310-D, IEC297-2/D/N414%4 PARTES 1 E 7; O EQUIPAMENTO DEVE
SER TOTALMENTE DESMONTAVEL PARA FACILITAR A MONTAGEM E O TRANSPORTE; MATERIAL: ACO SAE 101071020 # 2 MM, DEVE POSSUIR
PORTA FRONTAL CURVA EM ACO SAE 1010/1020 # 1.2 MM, COM PERFURACOES HEXAGONAIS (TIPO COLMELA), COM INDICE DE VENTILACAOQ
SUPERIOR A 71%. COM ANGULO DE ABERTURA DA PORTA DE 180°: DEVE POSS5UIR PORTA TRASEIRA BI-FPARTIDA EM ACD SAE 10101020 #1,2
ML, COM PERFURACOES HEXAGONAIS (TIPO COLMELA), COM INDICE DE VENTILACAO SUPERIOR A 71%. COM ANGULO DE ABERTURA DA PORTA
DE 180°; AMBAS AS PORTAS DEVEM POSSUIR FECHADURAS ESCAMOTEAVEIS COM SISTEMA AUTOMATICO DE DESTRAVE; DEVE SER
FORMECIDD COM TAMPAS LATERAIS EM ACO SAE 1070/1020 # 1,2 MM, REMOVIVEIS ATRAVES DE FECHOS RAPIDOS, COMOPCAD PARA
COLOCACAO DE FECHADURA; O TETO DEVE ESTAR PREPARADD PARA INSTALACAD DE KIT DE VEMTILADORES, TIPD BANDEJA; DEVE POSSUIR
PLANOS DE MONTAGEM FRONTAL E TRASEIRD, GALVANIZADOS, ANTIESTATICOS E NUMERADOS DE 1 A 44 US; DEVE POSSUIR 2 GUIAS DE
CABOS VERTICAIS EM ACD SAE 101071020 # 1.0 MM, COM ANEIS INTERNOS EM TERMOPLASTICO DE ALTO IMPACTO, NAS DIMENSOES DE 44U X
95 MM X 70 MM (A X L X P), SENDO FIXADAS NA PARTE FRONTAL DO RACK; O TETO E A BASE DO RACK DEVE TER ABERTURA PARA ENTRADA E
SAIDA DE CABOS, E TAMPAS REMOVIVEIS; A ESTRUTURA DO RACK DEVE POSSUIR TERMINAIS DE ATERRAMENTO; COM PES NIVELADORES E
RODIZIOS, SENDO 2 (DUAS) COM TRAVAS E 2 (DUAS) SEM TRAVAS; DEVE SUPORTAR UMA CARGA ESTATICA ATE 800 KG; DEVE TER GRAU DE
PROTECAD IP 20; O RACK DEVE POSSUIR PINTURA MICRD EPOXI NA COR PRETA RAL 9004; DEVERA ESTAR INSTALADO, DE ACORDO COM A
DISTRIBUICAD INDICADA, REGUAS DE B TOMADAS DE FORCA DO TIPO 2P+T; APLICACAC: EQUIPAMENTO PROJETADO ESPECIFICAMENTE PARA
O ACOMDICIONAMENTO DOS EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS (SERVIDORES DE REDE) E OUTROS EQUIPAMENTOS ATIVOS DE
REDE LOCAL DE COMPUTADORES. TAIS COMO, SWITCHES E ROTEADORES. INWCADD PARA A PROTECAD DOS COMPONENTES DE REDE MELE
JACONDICIONADOS CONTRA A ACAO DE FOEIRA E UMIDADE, MANTENDD ESTAVEL A TEMPERATURA INTERNA ATRAVES DA ACAD DOS
VENTILADORES; UNIDADE DE FORMECIMENTO: UNIDADE.

Cnmplmnlag:an em:

Dados Complementares:N® Série: 169

N° de Série:360

Fornecedor:-

Valor Aquisigao:R$ 7.500,00 Valor Bruto:RS 7.500,00 Valor Liquido:R$ 7.500,00

[Valor Residual:RS 750,00

[Taxa Mensal Dupmcian;éo:1 BT

Conta Contabil:123110135 - EQUIPAMENTOS DE Conta Contabil Atual: 123110601 - ESTOQUE

PROCESSAMENTO DE DADOS INTERNO

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

Setor:XTRA - Almox extra

Localizacao:-

INFORMAGOES CONVENIO
MNumero Convénio:00002/2025 Convénio:CONVENIO_0001 Concedente:Ministério Agricultura

Fonte Aguisicio de malediais Inicio Vigéncia:17/10/2025 Fim Vigéneia:29/11/2025
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e Depois da Troca de Proprietario

2200212026 00009 Mean Cadlos Fialho da Sikva Paging 1 oe 1

Governo do Estado do Espirito Santo

* ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO
EMPREENDEDORISMO
XTRA - Almox extra

Ficha Individual do Patrimonio

INFORMAGOES DO PATRIMONIO

|Patrimanio: 750000000252 86 Patriménio Legado: Nota Fiscal:-

Data Entrada: 18/02/2026 Data Incorporagao:18/02/2026

Descricao:RACK SERVIDOR 44U; ESPECIFICACOES MINIMAS: ESTRUTURA: RACK SERVIDOR PADRAO 19,.; LARGURA: 0D MM; ALTURA: 44US;
PROFUNDIDADE: 1000 MM; DEVE ATENDER AS ESPECIFICACOES ANSIELA R5-310-D, IEC297-2/D/N41494 PARTES 1 E 7; O EQUIPAMENTO DEVE
SER TOTALMENTE DESMONTAVEL PARA FACILITAR A MONTAGEM E O TRANSPORTE; MATERIAL: ACO SAE 10101020 # 2 MM; DEVE POSSUIR
PORTA FRONTAL CURVA EM ACO SAE 1010/1020 # 1,2 MM, COM PERFURACOES HEXAGONAIS (TIPO COLMEIA), COM INDICE DE VENTILACAO
SUPERIOR A 71%. COM ANGULO DE ABERTURA DA PORTA DE 180°; DEVE POSSUIR PORTA TRASEIRA BI-PARTIDA EM ACO SAE 101001020 # 1,2
MLE, COM PERFURACOES HEXAGONAIS (TIPO COLMEIA), COM INDICE DE VENTILACAD SUPERIOR A 71%, COM ANGULO DE ABERTURA DA PORTA
DE 180°: AMBAS AS PORTAS DEVEM POSSUIR FECHADURAS ESCAMOTEAVEIS COM SISTEMA AUTOMATICO DE DESTRAVE; DEVE SER
FORNECIDO COM TAMPAS LATERAIS EM ACO SAE 1010/1020 # 1.2 MM, REMOVIVEIS ATRAVES DE FECHOS RAPIDOS, COM OPCAD PARA
COLOCACAD DE FECHADURA; O TETO DEVE ESTAR FREPARADO FARA INSTALACAD DE KIT DE VENTILADORES, TIPO BANDEJA; DEVE POSSUIR
PLANOS DE MONTAGEM FRONTAL E TRASEIRD, GALVANIZADOS, ANTIESTATICOS E NUMERADOS DE 1 A 44 US: DEVE POSSUIR 2 GUIAS DE
CABOS VERTICAIS EM ACD SAE 101071020 # 1.0 MM, COM ANEIS INTERNOS EM TERMOPLASTICO DE ALTO IMPACTO, NAS DIMENSOES DE 44U X
95 MM X 70 MM (A X L X F), SENDO FIXADAS NA PARTE FRONTAL DO RACK; O TETO E A BASE D0 RACK DEVE TER ABERTURA PARA ENTRADA E
SAIDA DE CABOS, E TAMPAS REMOVIVEIS: A ESTRUTURA DO RACK DEVE POSSUIR TERMINAIS DE ATERRAMENTO: COM PES NIVELADORES E
RODIZIOS, SENDD 2 (DUAS) COM TRAVAS E 2 (DUAS) SEM TRAVAS; DEVE SUPORTAR UMA CARGA ESTATICA ATE 800 KG; DEVE TER GRAL DE
PROTECAD IP 20; O RACK DEVE POSSUIR PINTURA MICRO EPOXI NA COR PRETA RAL 9004; DEVERA ESTAR INSTALADO, DE ACORDO COM A
CISTRIBUICAD INDICADA, REGUAS DE 8 TOMADAS DE FORCA DO TIPO 2P+T; APLICACAD: EQUIPAMENTO PROJETADO ESPECIFICAMENTE PARA
0 ACOMDICIOMAMENTO DOS EQUIFAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS (SERVIDORES DE REDE) E QUTROS EQUIFAMENTOS ATIVOS DE
REDE LOCAL DE COMPUTADORES, TAIS COMO, SWITCHES E ROTEADORES. INDICADD PARA A PROTECAD DOS COMPONENTES DE REDE NELE
JACONDICIONADOS CONTRA A ACAD DE POEIRA E UMIDADE, MANTENDO ESTAVEL A TEMPERATURA INTERNA ATRAVES DA ACAD DOS
VENTILADORES; UNIDADE DE FORMNECIMENTO: UNIDADE.

Complementagio tem:

Dados Complementares:N” Serie; 269.

N° de Serie:369

Fornecedor:-

[Valor Aquisicao:R$ 7.500,00 Valor Bruto:RS 7.500,00 Valor Liquido:R$ 7.500,00

[Valor Residual:RS 750,00

[Taxa Mensal Depreciagao: 167

Conta Contabil: 123110135 - EQUIPAMENTOS DE Conta Contabil Atual: 123110601 - ESTOQUE

PROCESSAMENTO DE DADOS INTERNO

Orgao:ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRD E PEQUENAS EMPRESAS E DD EMPREENDEDORISMO

Setor: XTRA - Almax exira

Localizagao:-

12. RELATORIOS

O relatério de bens moveis € uma ferramenta que oferece informagdes
detalhadas sobre os ativos méveis registrados no sistema. Para visualizar esses
relatérios, basta acessar o menu localizado no canto esquerdo e selecionar a
opcao "Relatérios". Dessa forma, sera apresentada uma lista de todos os
relatorios disponiveis.

208

Patrimanio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

© Adcionar

© Adcionar © Adcionar

12.1 Baixas

O relatério de baixas representa os bens patrimoniais que foram baixados em
um determinado periodo. Ele reune informacbes essenciais para controle,
auditoria e acompanhamento da movimentagao patrimonial.

No relatorio, sdo exibidos dados como:

e Orgao e Unidade Organizacional (UO): identifica o érgdo responsavel e
o setor ao qual os bens estavam vinculados.
Conta Contabil: identifica a conta contabil atual do bem.
Modalidade e Motivo da Baixa: especifica a forma e a razao pela qual o
bem foi baixado.

o Identificagdo do Bem: codigo de tombamento, numero de processo,
fornecedor/terceiro, numero de patriménio, descri¢ao.

e Valores: valor de aquisicao registrado inicialmente e valor liquido na data
da baixa.

Esse relatério serve para controlar e documentar oficialmente a saida de
bens do patriménio publico.
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Relatdrios » Baixa:

Tipo * Data Inicial * Data Final *

@® Analiico O Sintético

Grgdo * Setor * Conta Contébil *

© Adicionar

Modalidade * Situagho * Motivos
Todos - © Adicionar

Ultima Movimentago *

® sm O Nio

© Adicionar

12.2 Balango

O Balanco Anual de Bens Patrimoniais consolida as informacdes sobre todos os
bens moéveis de um 6rgdo em um determinado exercicio, permitindo uma visao

completa das entradas e saidas ocorridas no periodo.

Para gerar o relatorio de balango, selecione obrigatoriamente os campos “Ano
Referéncia” e "Orgao Responsavel". Apds fazer as selecdes necessarias, utilize
os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir

os relatérios nos formatos desejados.

Relatérios » Balanco Anual de Bens Patrimoniais

Ano Referéncia * Orgdo Responsavel *
© Adicionar

| GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV |
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12.2 Bens

O Relatério de Bens por Ordem de Numeragéo lista de forma detalhada todos os
bens permanentes cadastrados no patriménio de um 6rgao e setor, organizados
pela numeracao patrimonial.

Para gerar o relatério de bens, selecione obrigatoriamente os campos “Orgao” e
"Setor". Apds fazer as selegbes necessarias, utilize os botdes disponiveis,
"Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatérios nos
formatos desejados. O preenchimento do campo de Valor é opcional, ficando a
critério do usuario decidir se deseja inclui-los.

Relat6rios » Relatdrio de Bens Por Ordem de Numerac&o °4

Orgéo * Setor * Valor Liquido

GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV

12.3 Cedidos/Recebidos

O Relatoério de Bens Cedidos apresenta os bens moveis que foram cedidos por
um 6rgao de origem a outro 6rgao ou entidade de destino, em um determinado
periodo. Ele permite acompanhar a movimentagao patrimonial entre unidades da
administragao publica.

Para gerar o relatorio de bens cedidos, selecione obrigatoriamente os campos
“Orgao”. Apds fazer as selecdes necessarias, utilize os botdes disponiveis,
"Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatérios nos
formatos desejados. O preenchimento dos outros campos € opcional, ficando a
critério do usuario decidir se deseja inclui-los.
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Relatérios = Relatério de bens cedidos e recebidos de terceiros °4
Relatério de Bens @ Més/Ano de Referéncia Orgéo de Origem *
@ cedidos () Recebidos ] %
Org&o de Destino N* Patriménio N* Memorando
© Adicionar
Observagdo Terceiro CPF/CNPJ
0/
GERARPDF | GERARXLSX | GERARcCSV
Y |

O Relatério de Bens Recebidos apresenta os bens moéveis que foram recebidos
por um oOrgao de origem a outro 6rgdo ou entidade de destino, em um
determinado periodo. Ele permite acompanhar a movimentagao patrimonial
entre unidades da administrag&o publica.

Para gerar o relatério de bens recebidos, selecione obrigatoriamente os campos
“Orgao”. Apds fazer as selecBes necessarias, utilize os botdes disponiveis,
"Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatérios nos
formatos desejados. O preenchimento dos outros campos € opcional, ficando a
critério do usuario decidir se deseja inclui-los.

12.4 Classificacao

O Relatério de Classificagao tem como objetivo apresentar a relagdo dos
ativos imobilizados conforme os filtros aplicados, organizando os patriménios por
Orgio e Conta Contabil de Classificagao.

O relatério traz como colunas de analise: Numero do Patrimonio, Descrigao,
Item do Catalogo de Materiais, Conta Contabil Atual e Natureza de
Despesa.

Para emitir o relatoério:

1. Acesse o menu Relatérios, localizado no menu principal do sistema.
2. Cligue no submenu Classificagao.

Nesta tela, o sistema apresentara os filtros disponiveis, como: Orgao, Més/Ano
de Referéncia, Patriménio (podendo informar um ou mais itens, separados por
virgula), Conta Contabil de Classificagcao e Descrigao, que pode ser definida
como resumida ou completa.
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O sistema permite que o relatério seja emitido nos formatos PDF, XLSX ou CSV.

? jean.fialho @ v

Relatérios » Relatdrio de classificacéo
Grggo * Més/Ano de Referéncia *

Conta Contabil Classificagso Descrigio *
x O Completa @ Resumida

GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV

12.5 Entradas

O Relatério de Entradas apresenta todos os bens que foram incorporados ao
patrimbénio de um dérgdo em um determinado periodo. Ele é utilizado para acompanhar
as aquisicoes, transferéncias, doag¢des e demais modalidades de entrada de bens.

Para gerar o relatério de bens recebidos, selecione obrigatoriamente os campos
“Data Inicial”, “Data Final”, “Orgao”, “Setor”, “Apresentar Estornados”. Apds fazer
as selegdes necessarias, utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar
XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatérios nos formatos desejados.

P & admin (a

Relatérios » Entradas

Data Final * Orgdo *

Setor * Apresentar Estomados *

x O Sim @® Nio

GERAR PDF GERAR XLS GERAR CSV
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12.6 Fundo Especial

O Relatoério de Patrimonio por Fundo Especial apresenta os bens méveis vinculados
a um fundo especifico de determinado érgao.

Para gerar o relatério de fundo especial, selecione obrigatoriamente os campos
“Data Inicial”, “Data Final”’, “Orgéo”, “Fundo Especial’. Apos fazer as selecdes
necessarias, utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou
“Gerar CSV”, para emitir os relatorios nos formatos desejados.

Fundo Especial » Relatério de patriménios por fundo especial >4

Data Inicial * Data Final * Orgdo *

| GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV |

12.7 Geral de Valores

O Relatério Geral de Valores consolida a movimentagao contabil dos bens
patrimoniais em um periodo, permitindo uma visao global sobre entradas,
saidas, depreciacdes e saldos finais. Ele € um dos principais instrumentos de
controle contabil e prestagao de contas do patrimdnio publico.

Para gerar o relatério geral de valores, selecione obrigatoriamente os campos
“Orgao”, “Periodo Inicial” e “Periodo Final”. Apds fazer as selecdes necessarias,
utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para
emitir os relatérios nos formatos desejados.
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Geral de Valores » Relatorio Geral de valores

GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV

12.8 Indisponiveis Reclassificacao

O Relatério de Patriménio Indisponiveis Reclassificagao apresenta os bens
moveis que estao indisponiveis para serem reclassificados.

Para gerar o relatério de patriménios indisponiveis de reclassificagao, selecione
obrigatoriamente os campos “Orgdo”, “Conta Contabil”. Apos fazer as selecdes
necessarias, utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou
“Gerar CSV”, para emitir os relatorios nos formatos desejados.

P i aimin (=

Indisponiveis Reclassificag&o » Relatorio de Indisponiveis Reclassificacdo

Orgéo * Setor LocalizagBes
x © Adicionar

Conta Contdbil *

GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV

12.9 Inventario

215
o

Fatrimanio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Os inventarios representam a enumeragao escrita dos elementos patrimoniais
concretos, incluindo detalhes como suas quantidades, precgos unitarios e valores.
Existem trés tipos principais de inventarios:

12.9.1 Analitico

Detalha minuciosamente os elementos patrimoniais, oferecendo uma descricao
especifica e minuciosa de cada componente das diferentes classes de valores.
Para gerar o relatorio de inventario do tipo Analitico, selecione obrigatoriamente
os campos "Més/Ano de Referéncia", "Orgdo Responsavel" e "Setor" (podendo
ser retirado por Setor). Os demais campos (Conta Contabil, Tipo e/ou Origem e
Patriménio) sdo opcionais, ficando a critério do usuario decidir se deseja
inclui-los. Apo6s fazer as selegcdes necessarias, utilize os botbes disponiveis,
"Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatérios nos
formatos desejados.

Relatorios - inventério & amin @ -

A

Més/Ano de Referéncia * Grgdio Responsavel *

Contas Comtabeis Tipo de bem

5
(]
=
=
<
-~
-~
-]
L]

GERAR PDF l GERAR XLSX

12.9.2 Sintético

O inventario sintético oferece uma visdo mais resumida, apresentando
informagdes de valor sobre os elementos patrimoniais.

Para gerar o relatério de inventario sintético, escolha a opgédo "Sintético" e
fornega as informacgdes necessarias, como o més, o 6rgdo e a conta contabil,
podendo selecionar todas ou uma especifica. Além disso, tenha a flexibilidade
de gerar o relatério no formato desejado, seja XLS (Excel) ou PDF.
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Relatérios  inventirio L o ~

Més/Ano de Referéncia * Grgao Responsavel *

=
2

¢ o & F B Q #H

GERAR PDF I GERAR XLSX

12.9.3 Almoxarifado

Especializado para realizar conferéncias de entradas no almoxarifado de bens
permanentes. Para gerar o relatério de inventario Almoxarifado, escolha a opgéo
"Almoxarifado” e fornega as informag¢des necessarias, como 0 més, o 6rgéo e a
conta contabil, podendo selecionar todas ou uma especifica. Além disso, tenha a
flexibilidade de gerar o relatério no formato desejado, seja XLS (Excel) ou PDF

Relatérios » Inventsrio " admin @

'y

Més/Ano de Referéncia * Grgao/Setor Responsavel *

Conta Contabil/Natureza Despesa Origem

¢« o & B P Q fI f

GERAR PDF I GERAR XLSX

12.10 DMO

O Demonstrativo Mensal de Operagbes (DMO) desempenha a fungdo de
verificar todas as movimentagdes realizadas ao longo do periodo mensal e de
encaminhar a contabilidade as informacdes sobre entradas e saidas de valores
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das contas contabeis. E possivel gerar o relatério nos formatos "Analitico" e
"Sintético". Para emitir o relatério DMO, acesse a secao "Relatorios" e escolha a
opcao "DMOQ". Selecione o tipo de relatério desejado (Analitico ou Sintético),
além de especificar o "Més/Ano de Referéncia", "Conta Contabil/Natureza
Despesa" e "Origem". Utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)" ou "Gerar
XLSX", para obter os relatérios conforme necessario.

Relatérios - Demonstrativo Mensal F e -
oMo Més/Ano de Referéncia * Grgdio Responsavel =
= O anslfico ® simé 202 a
Conta Contabil/Natureza Despesa Origem *
-
= x
=
(&
=
=
GERAR PDF I GERAR XLSX

12.11 Localizagoes

O Relatério de Localizagao apresenta a distribuicido detalhada dos bens patrimoniais
de um 6rgdo ou entidade conforme o setor em que estdo alocados. Ele permite
identificar a situacao fisica dos bens em cada local de uso.

Para gerar o relatério de bens localizagdes , selecione obrigatoriamente os
campos “Orgao” e “Setor’. Apds fazer as selecdes necessarias, utilize os botdes
disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os
relatorios nos formatos desejados.

Relatdrios » Localizactes °4

Orgdo * Setor *

GERARPDF | GERARXLSX | GERARCsV
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12.12 Manutencao de Bens

O Relatério de Manutencao de Bens apresenta os patriménios que passaram
por manutencdo de bens, estdo em uma manutencao ou vao estar. Ele permite
identificar os bens que passaram por alguma manutencgao fisica ou estdo perto
de passar.

Para gerar o relatério de manutencdo de bens, selecione obrigatoriamente os
campos “Data Inicial”, “Data Final”, “Org&o”. Ap6s fazer as selecdes necessarias,
utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para

emitir os relatérios nos formatos desejados.

Data Inicial * Data Final * Orgdio *

GERAR PDF GERAR XLS GERAR CSV

12.13 Movimentacgoes

O Relatério de Movimentagao apresenta as transferéncias de bens
patrimoniais realizadas em um periodo, registrando tanto movimentagdes
internas (entre setores do mesmo 6rgdo) quanto externas (entre 6rgéos
distintos).

Para gerar o relatério de manutencdo de bens, selecione obrigatoriamente os
campos “Data Inicial”, “Data Final”, “Orgéo/Setor Origem”, “Org&o/Setor Destino”.
Apos fazer as selegdes necessarias, utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)",

"Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatérios nos formatos desejados.
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Relat6rios » Movimentagdes >4 admin (&) v

Data Inicial * Data Final * Grgao/Setor Origem *

01/09/2025 [ 1900205 (i x

Orggo/Setor Destino * Conta Contébil Modalidade

N Patriménio ® Tipo Bem Estado Conservagio
Todos - Todos

Valor entrada

De: RS ate: RS

| GERAR PDF GERAR XLSX. GERAR CSV |

12.14 Patrimonios Inutilizados

O Relatério de Patriménios Inutilizados apresenta a relagdo dos numeros
patrimoniais que foram inutilizados em determinado periodo. Ele é utilizado
quando codigos de patriménio deixam de ser validos ou precisam ser
descartados para evitar duplicidade no controle patrimonial.

Para gerar o relatério de manutencdo de bens, selecione obrigatoriamente os
campos “Data Inicial”, “Data Final”, “Orgéo”. Apds fazer as selecdes necessarias,
utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para

emitir os relatérios nos formatos desejados.

Relatérios » Patimonios inutilizado: >4 admin (& v

Data Final * Orgio *

GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV ¢

12.15 Reservas

220
o

Fatrimanio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

O Relatério de Reservas apresenta a relagdo dos numeros patrimoniais que
foram reservados em determinado periodo.

Para gerar o relatério de manutencdo de bens, selecione obrigatoriamente os
campos “Data Inicial”, “Data Final”, “Orgdo”. Ap6s fazer as sele¢des necessarias,
utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para

emitir os relatérios nos formatos desejados.

Relatérios » Reservas

Data Inicial * Data Final * Grggo *

| GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV |

12.16 TCE

Os Relatérios do TCE apresenta varios relatorios referentes a entradas, saidas
e almoxarifado.

DEMAMP - Demonstrativo Analitico de Entradas e Saidas:

O Demonstrativo Analitico das Entradas e Saidas apresenta, de forma
consolidada, todos os movimentos de entrada e saida de bens permanentes do
almoxarifado em um periodo especifico.

Para gerar o relatério DEMAMP, selecione obrigatoriamente os campos “Data
Inicial”, “Data Final”, “Orgao”. Apos fazer as selegbes necessarias, utilize os
botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os
relatorios nos formatos desejados.
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P i aamin (&) v

Relatérios » TCE

Relatério Data Inicial * Data Final *

DEMAMP -Demonstativ Analico de Entradas o Sadas - ovosyaoes B 2200200 o)

Grggo *

GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV

INVALM - Inventario Anual de Bens em Almoxarifado:
O Inventario Anual dos Bens em Almoxarifado apresenta a posicao final dos
materiais permanentes estocados em almoxarifado na data de encerramento do

exercicio.

Para gerar o relatério INVALM, selecione obrigatoriamente os campos “Ano
Referéncia” e "Orgdo". Apos fazer as selecdes necessarias, utilize os botdes
disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os
relatorios nos formatos desejados.

P @ aomin(a) v

Relatérios » TCE

Ano Referéncia * Orgdo *

2025 x

GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV
I

INVMOV - Inventario dos Bens Méveis:
O Inventario Anual dos Bens em Almoxarifado apresenta a posicao final dos
materiais permanentes estocados em almoxarifado na data de encerramento do

exercicio.
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Para gerar o relatério INVMOV, selecione obrigatoriamente os campos “Tipo”,
“Ano Referéncia” e "Orgdo". Apds fazer as selecdes necessarias, utilize os
botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os
relatorios nos formatos desejados.

Relatorios » TCE ? admin (&) v

GERARPDF | GERARXLSX | GERARCSV

RESAMP - Resumo do Inventario do Almoxarifado:
O Resumo do Inventario do Almoxarifado apresenta a sintese das
movimentacgdes e do saldo final dos materiais permanentes estocados.

Para gerar o relatério RESAMP, selecione obrigatoriamente os campos “Data
Inicial”, “Data Final” e "Org&o". Apds fazer as selecdes necessarias, utilize os
botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os
relatorios nos formatos desejados.

Relatérios » TCE >4 admin (& | v
Relatério Data Inicial * Data Final *
RESAMP - 1 (] (0]
Orgé
X
GERAR PDF | GERARXLSX | GERARCSV

12.17 Tombamento

O Relatério de Tombamento apresenta a relagdo dos numeros patrimoniais
que foram tombados em determinado periodo.
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Para gerar o relatério de manutencdo de bens, selecione obrigatoriamente os
campos “Data Inicial”, “Data Final”, “Orgéo”. Apds fazer as selecdes necessarias,

utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para
emitir os relatérios nos formatos desejados.

Relatérios » Relatdrio de Tombamento

Data Inicial * Data Final * Orgo *

GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV

12.18 Veiculos

O Relatério de Veiculos apresenta os bens méveis classificados como veiculos
e maquinas automotivas incorporados ao patriménio de 6rgaos e entidades.

Para gerar o relatério de manutencdo de bens, selecione obrigatoriamente os
campos “Orgdo, “Setor”. Apds fazer as selegbes necessarias, utilize os botdes
disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os
relatorios nos formatos desejados.

P @ admin(a) v

Relatérios » Veiculos

Orgéio * Setor * Conta Contébil

Nimero Patrimonio Situagdo Placa

GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV
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13. REGERAR DOCUMENTOS

Os documentos relacionados ao patrimbnio sao virtualizados pelo sistema,
garantindo o registro e a formalizagdo das informagdes geradas durante os
processos. Dessa forma, sempre que houver necessidade de realizar alguma
alteragao apods a virtualizagéo, sera necessario regerar o documento, para que
ele seja atualizado e virtualizado novamente com as informagdes mais recentes.

Para regerar o documento, acesse a aba “Documentos” e localize o
documento que deseja regerar. Em seguida, na coluna “Ag¢des”, representada
pelos trés pontos, clique na opcdo “Regerar”. Ao selecionar essa opgao, o
sistema atualizara o documento novamente, considerando as alteracdes
realizadas.

Documentos (02)
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