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1.​INTRODUÇÃO 
 
Bens móveis: conforme descrito na parte II do Manual de Contabilidade Aplicada 
ao Setor Público (MCASP), temos o seguinte conceito para bens móveis: 

Compreende os bens que têm 
existência material e que podem 
ser transportados por movimento 
próprio ou removidos por força 
alheia sem alteração da substância 
ou da destinação 
econômico-social. São exemplos 
de bens móveis as máquinas, 
aparelhos, equipamentos, 
ferramentas, bens de informática 

(equipamentos de processamento de dados e de tecnologia da informação), 
móveis e utensílios, materiais culturais, educacionais e de comunicação, 
veículos, bens móveis em andamento, dentre outros. 
Material permanente: são bens móveis que em razão de sua natureza e sob 
condições normais de utilização, tem duração superior a dois anos. 
São inscritos na conta “Bens Móveis” pertencente ao subgrupo do Ativo 
Permanente do Plano de Contas (Mcasp), não consumíveis pelo uso, que não 
perdem sua identidade física e nem se incorporam a outro bem em razão do 
uso, que possuem possibilidade de recuperação e que não sejam quebradiços 
ou deformáveis e tenham ainda controle individualizado. 
Patrimônio Mobiliário, integrante da Solução, é um sistema de Gestão de Ativos 
Mobiliários desenvolvido para fornecer informações contábeis e suporte na 
prestação de contas. Este manual é destinado a fornecer orientações essenciais 
para os usuários operarem a Solução Administrativa Digital do ES (SIADES), 
especialmente no módulo Patrimônio Mobiliário. 
Através do sistema, é possível realizar o gerenciamento completo de bens 
patrimoniais móveis, atendendo aos conceitos da administração pública, 
estabelecendo a relação entre contabilidade e patrimônio mobiliário, cumprindo 
os procedimentos legais para controle e avaliação patrimonial. 

2.​ACESSO AO MÓDULO PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO   
 
Para acessar o módulo, na tela de login, o usuário deve inserir seu Nome de 
Usuário (login) ou Email e Senha. Em seguida, clicar no botão "Entrar" para ter 
acesso ao sistema. 
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LOGIN E/OU SENHA INFORMADOS INCORRETAMENTE Se o usuário inserir 
incorretamente o login e/ou senha, o sistema exibirá uma mensagem de erro em 
vermelho: "Usuário não encontrado. Tente novamente. Verifique se os campos 
foram digitados corretamente e faça uma nova tentativa." 
 
 
Após clicar em entrar, o usuário terá acesso ao sistema. Em seguida, clique em 
"Patrimônio Mobiliário" para acessar as funcionalidades relacionadas a esse 
módulo. 
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3.​PERFIS DE ACESSO 
 
Existem cinco perfis de acesso no sistema, cada um com suas funções e 

permissões específicas: 

 

Gestor: Este usuário tem acesso a todas as funcionalidades operacionais do 

sistema, exceto para a realização de cadastros retroativos e configurações 

básicas. 

Leilão: O perfil "Leilão" é responsável por realizar alienações de bens 

inservíveis, enviando esses bens para leilão, mas não tem permissão para 

executar outras tarefas no sistema. 

Servidor: Os usuários com o perfil "Servidor" têm a capacidade de gerenciar 

patrimônios e são autorizados a emitir relatórios relacionados aos bens. 

Consultor: O perfil "Consultor" é destinado a auditores ou contadores, 

permitindo apenas a visualização de todos os cadastros no sistema, sem a 

capacidade de realizar gerenciamento. Além disso, os consultores têm a 

permissão de gerar relatórios para os bens cadastrados. 

Comissão Inventário: O perfil “Comissão Inventário” é responsável por realizar 
acesso aos inventários, comissões e inventariar patrimônios através do 
aplicativo, mas não tem permissão para executar outras tarefas no sistema. 
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4.​ PATRIMÔNIOS  
4.1 - Incorporações 
Nesta etapa, é possível registrar a entrada de bens móveis e sua incorporação 
de acordo com as normas estabelecidas na MCASP (Manual de Contabilidade 
Aplicada ao Setor Público). 
A incorporação ou tombamento de bens patrimoniais representa um conjunto de 
procedimentos cujo propósito é identificar e oficialmente registrar um bem como 
parte integrante do patrimônio da entidade. Esse processo ocorre em virtude de 
reconhecimento formal, garantindo que o bem seja devidamente contabilizado e 
gerenciado em conformidade com as diretrizes contábeis e regulatórias 
estabelecidas. 
Há várias modalidades de reconhecimento de incorporação de bens, cada uma 
apresentando características específicas, incluindo: 
Adjudicação: Envolve a determinação dada por sentença judicial para a 
incorporação de um bem ao patrimônio. 
Apreensão: Refere-se a bens móveis que entram no estoque patrimonial porque 
foi apreendido por uma autoridade competente. 
Compra: Representa a aquisição remunerada de bens móveis, realizada de 
acordo com a legislação vigente. 
Convênios ou Contrato: Refere-se à aquisição de bens móveis com recursos 
provenientes de convênios ou contratos, sem período de carência. 
Dação em Pagamento: Consiste na transferência definitiva de bens móveis pelo 
devedor ao erário como forma de pagamento de um débito financeiro. 
Doação: Envolve a transferência voluntária e gratuita da posse e propriedade de 
um bem móvel. 
Permuta: Refere-se ao procedimento prévio de alienação de bens móveis de 
acordo com a legislação vigente. 
Restituição de Bem: Significa a restituição de um bem devido a extravio, furto 
ou roubo, quando a responsabilidade por esse evento é comprovada, seja por 
culpa ou dolo de quem detém a carga patrimonial. 
Transferência: Refere-se à movimentação de bens móveis, com a transferência 
gratuita da posse e a troca de responsabilidade. 
Outras Formas de Ingresso: Admite-se outras modalidades de ingresso de 
acordo com as legislações vigentes. Como: Construção, Devolução de doação, 
Incorporação de Bens Adquiridos por Pesquisadores no Âmbito de Projetos de 
Incentivo à Pesquisa, Incorporação de Bens Móveis por Reversão, Processo 
Aquisição, Processo Aquisição Manual, Produção Interna, Redistribuição, 
Reingresso Bem Cultural, Reprodução, Transferência Recebida de Órgãos não 
Migrados. 
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Para incorporar um bem no sistema, acesse o menu localizado à esquerda. Em 
seguida, clique em "Patrimônios" e selecione a opção "Incorporações." Por fim, 
escolha a alternativa "Novo" para dar início ao processo de incorporação. 
 
​

 
 
 
Após clicar em "Novo" e selecionar "Reconhecimento", o sistema apresentará as 
opções de Reconhecimento. Cada tipo de origem terá um formulário específico 
para o seu cadastro, garantindo que as informações obrigatórias sejam inseridas 
de acordo com as características do reconhecimento escolhido. 
 
Reconhecimento Tipo:  Compra 
 
Para dar início à incorporação do tipo 'Compra' na seção de Dados Gerais: 
Etapa 1 - Dados Gerais: Os campos obrigatórios incluem Nº Nota, Data Nota, 
Valor Nota, Órgão Responsável, Setor, Processo e Entrada/Referência. Embora 
o campo Fornecedor não seja obrigatório, é crucial fornecer essas informações, 
dada a natureza da transação como uma compra. 
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Se a origem dos recursos para a incorporação for proveniente de um Convênio, 
Fundo, Projeto ou Comodato, selecione a opção correspondente e preencha as 
informações relacionadas a essa origem. 
Ex: Convênio  
 

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

 
 
Assim, o sistema abrirá a Etapa 1 - Seleção de Itens: Pesquise pelo código ou 
pela descrição e clique em "Continuar". 
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Na Etapa 2 – Informações Gerais dos Itens, o usuário poderá informar dados 
adicionais como Marca, Modelo, Fabricante e também anexar uma imagem. 
Esses campos são opcionais e não possuem preenchimento obrigatório. 

Entretanto, é importante destacar que os seguintes campos são obrigatórios: 
Quantidade, Valor Total, Numeração Patrimonial (que pode ser gerada 
automaticamente pelo sistema ou definida por meio de uma reserva para o 
órgão), Natureza de Despesa, Conta Contábil, Classificação e Estado de 
Conservação. 

Também é possível selecionar a opção “Não tombar”, na qual será registrada 
apenas a entrada dos itens, permitindo que o tombamento dos bens seja 
realizado posteriormente. 

Após o preenchimento dos campos obrigatórios, clique no botão “Continuar”, 
localizado na parte inferior da tela, para prosseguir para a próxima etapa. 
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Na Etapa 3, denominada “Dados Individuais dos Patrimônios”, o usuário 
poderá visualizar todos os ativos inseridos. 

Numeração automática: O sistema listará os ativos já com a numeração 
patrimonial gerada automaticamente a partir da sequência definida. 

Reserva: O sistema exibirá as numerações de reserva disponíveis para seleção, 
permitindo duas formas de utilização. Ao selecionar o checkbox, será aplicada a 
sequência da reserva automaticamente. Caso prefira, o usuário poderá vincular 
cada número de patrimônio da reserva de forma aleatória, realizando a seleção 
na picklist disponível. 
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Ao clicar em "Finalizar", o ativo será adicionado à lista. Se tudo estiver correto, 
clique em "Continuar". 
 

 
 
Na Etapa 4, intitulada “Documentos”, os usuários têm a opção de adicionar 
documentos. Se houver documentos a serem incluídos, clique em 'Adicionar' no 
centro da tela, informe o Título Anexo, Tipo, e Anexo, e então clique em 'Salvar' 
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para adicionar o arquivo. Se não houver nenhum documento para adicionar, 
clique em "Finalizar". 
 

 
 
Após a conclusão do processo de incorporação, o sistema permitirá que o 
usuário possa reabrir a incorporação, se necessário. 
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Além disso, é possível imprimir o termo de incorporação com as informações da 
incorporação e as etiquetas com os números gerados para os patrimônios. 
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4.1.1 - Incorporação por planilha 
A funcionalidade tem como objetivo permitir que o gestor patrimonial, no 

momento da incorporação de bens no sistema, realize, na etapa de inserção 
de itens, a importação dos bens por meio de planilha modelo 
disponibilizada pelo sistema. 
 

A incorporação ou tombamento de bens patrimoniais corresponde ao 

conjunto de procedimentos destinados a identificar e registrar oficialmente 
um bem como integrante do patrimônio da entidade. 

​

Cadastro da Incorporação 

Para incorporar um bem no sistema, acesse o menu principal, localizado no 

lado esquerdo da tela. Em seguida, clique em Patrimônios e selecione a opção 

Incorporações. 

Para iniciar o processo de incorporação, clique em Novo. 
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Após clicar em Novo e selecionar a opção Reconhecimento, o sistema 

apresentará as modalidades disponíveis para reconhecimento. 

Cada tipo de origem possui um formulário específico para cadastro, 

garantindo que as informações obrigatórias sejam preenchidas de acordo com 

as características da modalidade selecionada. 

 

 

Etapa 1 - Dados Gerais 

Para o reconhecimento do tipo “Apreensão”, os campos obrigatórios incluem 

Órgão, Setor e Data/Referência. 
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O sistema também disponibiliza campos adicionais para preenchimento, como 

dados do empenho, Nota Fiscal e NL (Nota de Lançamento), quando 

aplicável. 

Após o preenchimento das informações obrigatórias, clique em Continuar. 

​

 

Etapa 2 - Itens 

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

dos itens a serem incorporados. 

Para realizar a importação, clique no botão IMPORTAR, localizado no canto 
superior direito da tela. 
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Ao clicar em IMPORTAR, o sistema apresentará a tela de Importação de Itens. 

Clique na opção “aqui” para baixar a planilha modelo e realizar o preenchimento 

das informações. 

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

Verifique os campos de preenchimento da planilha conforme descrito no item 
5 deste manual. 

 

Após o preenchimento dos dados na planilha, retorne à tela de Importação de 
Itens e selecione a planilha modelo preenchida para realizar o envio. 

O sistema efetuará o carregamento dos dados e, em seguida, clique em 

SALVAR para dar continuidade ao processo. 
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Após clicar em Salvar, o sistema carregará os itens na etapa Itens e permitirá 

que o usuário avance para a próxima fase do processo. 

 

 

Etapa 3 - Documentos 

Nesta etapa, o usuário poderá adicionar documentos à incorporação. Caso haja 

documentos a serem incluídos, clique no botão +Adicionar, localizado na parte 

superior da tela. 

Em seguida, informe o Título do Anexo, selecione o Tipo e adicione o Arquivo 

correspondente. Após o preenchimento das informações, clique em SALVAR 

para concluir a inclusão do anexo. 
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Caso não haja documentos a serem adicionados, clique em Finalizar. 
 

Após a conclusão do processo de incorporação, o sistema permitirá a reabertura 

da incorporação, se necessário. Para isso, clique no botão Reabrir 
Incorporação. 
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Download da Nota de Incorporação 

Após a finalização da incorporação, ao retornar à tela correspondente, será 
possível emitir a Nota de Incorporação. 

Para isso, acesse a aba Documentos. Em seguida, clique em Ações, 
representado pelo ícone de três pontos, e selecione a opção Baixar. 

Será gerado um arquivo no formato PDF para visualização. 
 

 

27 
 



 
Manual Patrimônio Mobiliário 

 

 
 
Etiquetas 

Após a finalização da incorporação, caso esta já tenha sido realizada com 
tombamento, será possível imprimir as etiquetas dos bens incorporados. 

Para isso, clique no botão Imprimir e, em seguida, selecione a opção 
Etiquetas, localizada no canto superior direito da tela. O sistema efetuará o 
download do arquivo em seu computador. 
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Assinatura de Documentos 

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

 
Assinar Documento (Usuário logado) 

A assinatura pelo usuário logado no sistema pode ser realizada de duas formas: 
Eletrônica ou Digital. 
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Para efetuar a assinatura, clique no ícone de Assinatura  e selecione o tipo 
de assinatura desejado. 

 

Convidar Signatário 

O usuário poderá convidar um signatário ao clicar na opção + Convidar, 
disponível no menu de ações (ícone de três pontos). Nessa etapa, deverá ser 

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

 

Após o envio do convite, o signatário receberá, em seu e-mail, uma notificação 
para realizar a assinatura do documento solicitado. 
 
Dados de Planilha de Importação 

A planilha de importação permite a inserção de dados na incorporação, 
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proporcionando maior escalabilidade e agilidade no registro dos itens. 

Ela é estruturada em blocos de preenchimento, organizados conforme as 
informações necessárias para o cadastro. 

❖​Natureza de Despesa 
1.​ Código de Despesa (obrigatório): Deverá ser informada a Natureza de 

Despesa associada ao item do catálogo que será incorporado. 

 

❖​Item Catálogo 
1.​ Código (obrigatório): Corresponde ao código do item previamente 

cadastrado no Catálogo de Materiais e Serviços. 

 

❖​Informações Comuns 
1.​ Nº do Patrimônio: O sistema permite que o usuário informe o número de 

patrimônio no momento da incorporação. A numeração deverá estar 
disponível no acervo do órgão e seguir o padrão de numeração adotado 

(Caso o número patrimonial informado já esteja em uso, o sistema exibirá uma 
mensagem informando que o número já se encontra em utilização. Para 
prosseguir, será necessário ajustar o número do patrimônio na planilha e realizar 
a importação novamente). 

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

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

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

5.​ Valor Total (obrigatório):  Valor do item que está sendo incorporado. 
6.​ Tombar (obrigatório): Define se o bem será tombado ou não. 
●​ Ao selecionar “Sim”, o bem será tombado conforme o modelo de 

importação;​
 

●​ Ao selecionar “Não”, o bem será incorporado no acervo do estado, 
porém sem registro de numeração patrimonial. 

(Se preenchida na planilha o número patrimonial a coluna “TOMBAR” será 
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desconsiderada). 

Este campo deve ser utilizado apenas em situações nas quais o número de 
patrimônio não tenha sido informado. 

7.​  Estado de Conservação (obrigatório): Deverá ser informado o estado 
de conservação do item incorporado. 

8.​ Número de Série: Caso o item possua número de série, a informação 
poderá ser preenchida no sistema. 

 

❖​Campos Específicos para Veículos 

​
(Todos os campos abaixo são obrigatórios quando o item informado for um 
veículo caso contrário ele não deverá ser utilizado) 

1.​ Ano de Fabricação / Ano do Modelo:  Informar o ano de fabricação e o 
ano do modelo do veículo, conforme consta no documento. 

2.​ Combustível:  Tipo de combustível utilizado pelo veículo. 
3.​ Categoria: Trata-se da categoria do veículo (ex.: utilitário, oficial, entre 

outros). 
4.​ Placa: Número da placa de identificação emitida pelos órgãos de trânsito. 
5.​ RENAVAM: Registro Nacional de Veículos Automotores, emitido pelos 

órgãos de trânsito. 
6.​ Licenciamento: Mês de licenciamento do veículo. 
7.​ Motor: Numeração registrada do motor, vinculada à documentação do 

veículo. Trata-se de número único. 
8.​ Chassi: Numeração gravada no chassi do veículo, exclusiva e única. 

 
 

4.2 - Patrimônios  
 
Na seção de "Patrimônios", o sistema exibirá uma lista de todos os patrimônios 
incorporados no sistema. É possível realizar a busca com base em critérios 
como Patrimônio, Patrimônio Legado, Órgão, Setor e Situação. Isso permite a 
visualização e consulta de todos os patrimônios incorporados e distribuídos de 
maneira eficiente. 

Clique em "Patrimônios" e, em seguida, selecione "Patrimônios". 
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A pesquisa do patrimônio pode ser feita usando o campo de pesquisa ou os 
filtros da busca avançada. Esses filtros permitem buscar por órgão, setor, 
localização, número legado, origem, descrição do bem, número de série, 
situação, código da incorporação, reconhecimento, tipo de bem, período de 
incorporação, nota fiscal, empenho ou placa do item. 
 

 
 
Quando você realizar uma pesquisa pelo número de patrimônio específico, basta 
clicar no patrimônio desejado. Ao fazer isso, o sistema apresentará a ficha 
individual do ativo. 
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Ao exibir a ficha individual do patrimônio, o sistema disponibilizará todos os 
detalhes relativos a esse ativo. Além disso, é possível imprimir tanto a ficha 
quanto a etiqueta referente a esse patrimônio. 
 

 
 
Além disso, é possível visualizar a linha do tempo deste patrimônio, juntamente 
com todas as ocorrências associadas a ele. 
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4.3 - Tombamentos 
 
Na seção de "Tombamentos", é possível registrar o tombamento de bens móveis 
que não foram tombados no menu de “incorporações”. O tombamento de bens 
patrimoniais representa um conjunto de procedimentos cujo propósito é 
identificar e oficialmente registrar um bem como parte integrante do patrimônio 
da entidade. Esse processo ocorre em virtude de reconhecimento formal, 
garantindo que o bem seja devidamente contabilizado e gerenciado em 
conformidade com as diretrizes contábeis e regulatórias estabelecidas. 

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

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

 

Para tombar um bem no sistema, acesse o menu localizado à esquerda. Em 
seguida, clique em "Patrimônios" e selecione a opção "Tombamentos." Por fim, 
escolha a alternativa "Novo" para dar início ao processo de tombamento.  
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Após clicar em "Novo" e selecionar "Órgão Responsável" o sistema habilita o 
campo de “Numeração Patrimonial”, onde é possível selecionar qual o tipo de 
numeração será atribuída aos bens que não foram tombados. Numeração 
automática (gerada automaticamente pelo sistema) e numeração de reserva 
(onde o órgão responsável realiza a criação de uma  ou várias reservas com um 
intervalo determinado de numeração).  
 

Após isso, é necessário clicar em “Adicionar Patrimônio”, onde o sistema 
apresentará os bens que não foram tombados, de acordo com o Órgão 
responsável selecionado. É possível realizar a busca dos patrimônios por: 
Descrição, Incorporação ou Setor de Origem.  

 
Após realizar a seleção dos itens, clique em “Adicionar”.  
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Após adicionar os itens, o sistema apresentará a listagem de itens que serão 
tombados. Caso esteja tudo correto, clique em “Finalizar”. 

 
Após a finalização, o sistema exibe uma mensagem de confirmação, e volta para 
a listagem de tombamentos.  

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

 

 

Ao acessar, é possível visualizar as informações gerais do tombamento, além de 
imprimir as etiquetas no canto superior direito.  

 

37 
 



 
Manual Patrimônio Mobiliário 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

Após clicar em “Estornar”, o sistema abre uma modal de estornar tombamento, 
onde é solicitado o motivo do estorno. Após preencher o motivo, clique em 
continuar.  
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Ao continuar, o sistema avança para a segunda etapa, onde o sistema apresenta 
uma tela com as informações do estorno, caso esteja tudo correto, basta clicar 
em “Estornar”.  

 

 

 

 

5 - MOVIMENTAÇÕES 
 
As movimentações referem-se às diferentes operações que afetam o patrimônio 
da entidade. Essas operações se desdobram em dois tipos principais: 
 

5.1 - Internas 
 
As movimentações internas representam transferências de bens patrimoniais 
dentro do mesmo Órgão ou Entidade. Para realizar uma movimentação interna, 
siga estes passos no menu: acesse “Movimentações”, localizado no menu 
esquerdo, em seguida selecione “Interna” e clique em “Novo”. 
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5.1.1 - Distribuição  
 
A distribuição de bens móveis é o estágio subsequente à incorporação dos 
ativos. Nessa fase, os bens armazenados no almoxarifado são encaminhados 
para os diferentes setores da organização. 
Para começar o processo, na opção '1 - Tipo', selecione 'Distribuição' e prossiga 
com as etapas seguintes. 
 

 
 
Na Etapa 2 - Dados Gerais, é essencial informar o Órgão Responsável, 
Almoxarifado de Origem, Setor Destino e Data de Referência, pois são campos 
obrigatórios. Os campos Motivo/Obs, Localização e Nº do Processo, assim como 
o Responsável, podem ser preenchidos, mas não são obrigatórios. Após 
completar esta etapa, clique em 'Continuar' para prosseguir. 
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Etapa 3 - Patrimônios: O usuário precisa selecionar o bem que foi incorporado. 
Pode buscar pela descrição, número do Patrimônio ou do legado, e pelo código 
da incorporação. Após escolher o bem desejado, clique em “Adicionar ou 
Adicionar todos”. 
 

 
 
Quando o bem for adicionado, ele aparecerá na lista. Se tudo estiver correto, 
clique em "Continuar". 
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Etapa 4 - Documentos: O usuário pode adicionar algum documento, clicando em 
adicionar documento, preenchendo as informações e logo após clicando em 
salvar, caso não haja documento é só clicar em finalizar. 
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Após concluir a distribuição, é viável gerar um Termo de Responsabilidade e 
emitir o memorando dessa distribuição. Adicionalmente, há a opção de realizar o 
Estorno da Movimentação, se necessário. 
 

 

 
 

●​ Regerar Documentos 
 

Os documentos de patrimônio são virtualizados pelo sistema. Por esse 
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteração após a 
virtualização, será necessário regerar o documento, para que ele seja 
atualizado e virtualizado novamente com as informações 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, o usuário poderá selecionar e regerar os 
documentos disponíveis que permitem essa ação no sistema. 

 

5.1.2 - Entre Setores 
 
Esta movimentação refere-se à transferência de ativos ou recursos entre 
diferentes centros de custo dentro da organização, em contraste com a 
movimentação entre setores da própria estrutura organizacional. 
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Na Etapa 1, ao iniciar, ao escolher a opção "Tipo", selecione a movimentação 
específica chamada "Entre Setores". 
 

 
 
Na Etapa 2 - Dados Gerais, é fundamental selecionar o Órgão Responsável, o 
Setor de Origem e o Setor de Destino, pois são obrigatórios. Os campos 
Motivo/Obs., Nº Processo Responsável e Localização são opcionais e podem 
ser preenchidos conforme necessário. Após realizar o preenchimento desejado, 
clique em "Continuar". 
 

 
 
Na Etapa 3 - Patrimônios, o usuário deve selecionar o bem disponível no setor. 
Depois de selecionar o bem desejado, clique em "Adicionar" para incluí-lo 
individualmente ou em "Adicionar Todos" para incluir todos os itens disponíveis 
no setor.  
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Quando o bem for adicionado, ele aparecerá na lista. Se tudo estiver correto, 
clique em "Continuar". 
 

 
 
Etapa 4 - Documentos: O usuário pode adicionar algum documento, clicando em 
adicionar documento, preenchendo as informações e logo após clicando em 
finalizar, caso não haja documento é só clicar em finalizar. 
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Após concluir a movimentação entre setores, é viável gerar um Termo 

de Responsabilidade e emitir o memorando dessa movimentação. 

 

●​ Regerar Documentos 
 

Os documentos de patrimônio são virtualizados pelo sistema. Por esse 
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteração após a 
virtualização, será necessário regerar o documento, para que ele seja 
atualizado e virtualizado novamente com as informações 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, o usuário poderá selecionar e regerar os 
documentos disponíveis que permitem essa ação no sistema. 

 

 

 

5.1.3 - Movimentação Temporária​  
Para começar na Etapa 1, selecione o tipo de movimentação como “Temporária”. 
Essa ação viabiliza o empréstimo de um bem presente no órgão para outro 
setor. 

Na Etapa 2 - Dados Gerais, é imprescindível selecionar o Órgão 
Responsável, Setor de Origem e o Setor Destino, pois são campos obrigatórios. 
Os campos adicionais, como Localização, Motivo/Obs., Nº do Processo, 
Devolver em e Responsável Setor, são de escolha do usuário e podem ser 
preenchidos conforme necessário. Após o preenchimento adequado, clique em 
"Continuar". 
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Na Etapa 3 - Patrimônios, o usuário deve selecionar o bem disponível no setor. 
Depois de selecionar o bem desejado, clique em "Adicionar" para incluí-lo 
individualmente ou em "Adicionar Todos" para incluir todos os itens disponíveis 
no setor.  
 
 
 
​  
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Quando o bem for adicionado, ele aparecerá na lista. Se tudo estiver correto, 
clique em "Continuar". 
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Na Etapa 4 - Documentos: O usuário pode adicionar algum documento, clique 
em adicionar documento, preencha as informações e clique em finalizar, caso 
não haja documento é só clicar em enviar. 

 
Após realizar esta movimentação é possível realizar uma Devolução Parcial e 
Devolver todos os bens que foram enviados temporariamente. 
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Após fazer esta movimentação temporária, a situação desta movimentação fica 
como “Aguardando Devolução”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Após finalizar a movimentação é possível gerar um Termo de Responsabilidade 
e o Memorando desta movimentação. 

​

 

●​ Regerar Documentos 
 

Os documentos de patrimônio são virtualizados pelo sistema. Por esse 
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteração após a 
virtualização, será necessário regerar o documento, para que ele seja 
atualizado e virtualizado novamente com as informações 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, o usuário poderá selecionar e regerar os 
documentos disponíveis que permitem essa ação no sistema. 
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5.1.4 - Entre Estoques 

Para começar na Etapa 1, selecione o tipo de movimentação como “Entre 
Estoques”. Essa ação possibilita a movimentação do bem do estoque do 
almoxarifado do órgão para outro almoxarifado do mesmo órgão. São casos em 
que eu tenha Sub-almoxarifados dentro do órgão.  

 
Na Etapa 2 - Dados Gerais, é imprescindível selecionar o Órgão 

Responsável, Centro de Distribuição de Origem e o Centro de Distribuição de 
Destino, pois são campos obrigatórios. Os campos adicionais, como 
Motivo/Obs., Nº do Processo e Responsável Setor, são de escolha do usuário e 
podem ser preenchidos conforme necessário. Após o preenchimento adequado, 
clique em "Continuar". 
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Na Etapa 3 - Patrimônios, o usuário deve selecionar o bem disponível no 

Centro de Distribuição. Depois de selecionar o bem desejado, clique em 
"Adicionar" para incluí-lo individualmente ou em "Adicionar Todos" para incluir 
todos os itens disponíveis no Centro de Distribuição.  

Quando o bem for adicionado, ele aparecerá na lista. Se tudo estiver correto, 
clique em "Continuar". 
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Etapa 4 - Documentos: O usuário pode adicionar algum documento, 

clique em adicionar documento, preencha as informações e clique em finalizar, 
caso não haja documento é só clicar em finalizar. 
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Após concluir a Movimentação entre estoques, é viável gerar um Termo de 
Responsabilidade e emitir o Memorando dessa movimentação. 

 

 
●​ Regerar Documentos 

 

Os documentos de patrimônio são virtualizados pelo sistema. Por esse 
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteração após a 
virtualização, será necessário regerar o documento, para que ele seja 
atualizado e virtualizado novamente com as informações 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, o usuário poderá selecionar e regerar os 
documentos disponíveis que permitem essa ação no sistema. 

 

5.1.5 - Devolução para Almoxarifado 

 
Para começar na Etapa 1, selecione o tipo de movimentação como “Devolução 
para Almoxarifado”. Essa ação permite que um bem presente no órgão seja 
devolvido ao centro de distribuição, abrindo a possibilidade de encaminhá-lo 
para outro órgão, se necessário. Conforme as políticas de gestão estipuladas, os 
bens devolvidos ao centro de distribuição continuam seu processo de 
depreciação sem interrupções. A partir do momento em que esse bem é 
reintegrado ao uso, sua depreciação segue até alcançar o fim de sua vida útil. 
 

 
 

Na Etapa 2 - Dados Gerais, é imprescindível selecionar o Órgão 
Responsável, Setor de Origem e o Almoxarifado Destino, pois são campos 
obrigatórios. Os campos adicionais, como Motivo/Obs., Nº Processo e 
Responsável, são de escolha do usuário e podem ser preenchidos conforme 
necessário. Após o preenchimento adequado, clique em "Continuar". 
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Na Etapa 3 - Patrimônios, o usuário deve selecionar o bem disponível no setor. 
Depois de selecionar o bem desejado, clique em "Adicionar" para incluí-lo 
individualmente ou em "Adicionar Todos" para incluir todos os itens disponíveis 
no setor.  
 

 
 
Quando o bem for adicionado, ele aparecerá na lista. Se tudo estiver correto, 
clique em "Continuar". 
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Na Etapa 4 - Documentos: O usuário pode adicionar algum documento, 

clique em adicionar documento, preencha as informações e clique em finalizar, 
caso não haja documento é só clicar em finalizar.
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Após concluir a Devolução para Centro de Distribuição, é viável gerar 

um Termo de Responsabilidade e emitir o Memorando dessa movimentação. 

 

 
 

5.1.6 - Controle Apuração 

5.1.6.1 Comportamento nas movimentações internas 

5.1.6.1.1. Modalidade com “Sem controle” 

​ Quando a modalidade utilizada na movimentação interna estiver 
configurada com Controle Apuração = Sem controle: 

●​ Na etapa de patrimônios, a listagem exibirá todos os patrimônios que 
não estão na conta contábil informada no campo “Conta Contábil 
Destino” da modalidade.​
 

○​ Em outras palavras, serão exibidos os bens que possuem o 
indicador de bens em apuração como false ou null.​
 

●​ Após a finalização da movimentação interna, os bens movimentados 
permanecem com a marcação de bens em apuração = false ou null, ou 
seja, não passam a ser considerados como bens em apuração.​
 

Essa opção é utilizada quando o cliente não deseja controlar bens em apuração 
para aquela modalidade interna específica. 

 

5.1.6.1.2. Modalidade com “Envio” 

​ Quando a modalidade utilizada na movimentação interna estiver 
configurada com Controle Apuração = Envio: 

●​ Na etapa de patrimônios, a listagem exibirá todos os patrimônios que 
não estão na conta contábil informada no campo “Conta Contábil 
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Destino” da modalidade (bens em apuração = false ou null).​
 

●​ Após a finalização da movimentação interna:​
 

○​ Os bens que foram enviados para a conta contábil configurada 
como destino passam a ser marcados com bens em apuração = 
true.​
 

Essa configuração é utilizada para movimentações que enviam bens para uma 
conta de apuração, passando a identificá-los como bens em apuração. 

5.1.6.1.3. Modalidade com “Retorno” 

​ Quando a modalidade utilizada na movimentação interna estiver 
configurada com Controle Apuração = Retorno: 

●​ Na etapa de patrimônios, a listagem exibirá apenas os bens que estão 
marcados com bens em apuração = true.​
 

●​ Esses bens são apresentados com um tooltip “Bens em apuração”.​
 

Essa configuração é utilizada para movimentações que retornam bens que 
estavam em apuração, permitindo ao usuário identificar facilmente quais são 
esses bens. 

5.1.7 - Movimentação Interna com Recebimento 
A modalidade de Movimentação Interna com Recebimento tem como objetivo 

realizar a transferência de bens patrimoniais entre as UO/Setor do mesmo 

órgão, possibilitando à UO/Setor de destino o registro do recebimento como 

forma de comprovação da efetiva recepção dos bens.​

 

5.1.7.1 - Cadastro da Movimentação Interna com Recebimento​

 

Para realizar a movimentação interna com Recebimento, acesse o menu do 

sistema, clique em Movimentações 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 movimentação tipo “Movimentação Interna Com 
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Recebimento” e clique em continuar 
 

 
 
Passo 3 - Etapa 2 - Dados Gerais: Na etapa Dados Gerais, o usuário deverá 
preencher as informações referentes à movimentação a ser realizada. 

O campo Órgão será preenchido automaticamente pelo sistema. Caso o usuário 
possua acesso a mais de um órgão, será necessário realizar a seleção manual. 

Estarão disponíveis para preenchimento os seguintes campos: 

●​ UO Origem (obrigatório) 
●​ Setor Origem 
●​ UO Destino (obrigatório) 
●​ Setor Destino (obrigatório) 
●​ Localização 
●​ Motivo/Observação 
●​ Número da NL 
●​ Data da NL 
●​ Nº do Processo 
●​ Responsável 

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

Após o correto preenchimento de todos os campos obrigatórios e não havendo 
pendências, o sistema habilitará o botão Continuar, localizado na parte inferior 
da tela, permitindo o avanço para a próxima etapa do processo. 
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Passo 04 - Etapa 3 - Patrimônios: Selecione os patrimônios que serão 
adicionados à movimentação e clique em + Adicionar Patrimônio. 

​
O sistema exibirá a tela para seleção de patrimônio. 

Realize a consulta utilizando o campo de busca, podendo aplicar os filtros por 
Número do Patrimônio, Descrição, Número Legado ou Código da 
Incorporação. 

Após localizar o patrimônio desejado, selecione-o e clique em ADICIONAR. 
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O sistema retornará para a listagem dos patrimônios adicionados. 

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

 

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

Além disso, é permitido ao usuário adicionar novos documentos, caso 
necessário. 
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Para adicionar novos documentos, no canto superior esquerdo da tela, clique em 
+ Adicionar.​
O sistema exibirá a tela para preenchimento das informações do documento, 
como Título do Anexo, Tipo e Anexo. 

Após o preenchimento, clique em SALVAR.​
Em seguida, o sistema listará o documento adicionado. 

 

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

Dessa forma, a movimentação será encaminhada e ficará aguardando o 
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recebimento pelo setor de destino. 

 

Recebimento no Destino 
 

Após o envio da movimentação, o usuário de destino deverá realizar o 
recebimento para que a movimentação seja efetivada. 

Para isso, acesse o menu do sistema, vá até a aba Movimentações e, em 
seguida, selecione a opção Interna. O sistema apresentará a listagem das 
movimentações disponíveis. 

Clique na opção “A RECEBER”, localizada na parte superior esquerda da tela, 
para visualizar e efetivar o recebimento da movimentação. 

 

Nesta aba, o sistema apresentará a listagem de todas as movimentações que 
estão disponíveis para recebimento pelo usuário de destino, de acordo com seu 
perfil de acesso. Para abrir a movimentação, localize-a na lista e clique sobre o 
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registro correspondente. 
 

 
Ao acessar a movimentação, o sistema exibirá as informações gerais, os bens 
patrimoniais envolvidos e os documentos relacionados, sejam eles gerados 
automaticamente pelo sistema ou incluídos ao longo da movimentação. 

 
 

Na tela da movimentação, clique no botão RECEBER, localizado no canto 
superior direito da tela. Em seguida, o sistema apresentará a tela de 
Recebimento, exibindo os patrimônios registrados para a movimentação. 

Nesta etapa, o usuário recebedor poderá realizar as seguintes ações: 

●​ Receber o bem, confirmando o recebimento do patrimônio;​
 

●​ Rejeitar o bem, caso seja identificada alguma inconsistência.​
 

Durante o processo de recebimento, também será possível atribuir um 
responsável ao patrimônio, conforme a necessidade.  
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​
Incluindo Responsabilidade​
 
Para incluir a responsabilidade, o usuário deverá selecionar, na listagem, o 
responsável do setor. Ressalta-se que o responsável deve estar previamente 
cadastrado, ativo e com acesso ao setor, conforme configuração realizada na 
aba Configurações » Responsáveis. 
 

 
 
Rejeitando Recebimento 

Neste momento, o usuário poderá rejeitar os bens que foram direcionados ao 

setor. Para realizar a rejeição, clique no ícone de Rejeitar , localizado na 
linha do patrimônio. Ao selecionar essa opção, o sistema solicitará o 
preenchimento de uma justificativa.  Preencha e clique em Rejeitar. 

É possível rejeitar todos os itens da movimentação ou apenas itens 
específicos, conforme a necessidade. 
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Após clicar em Rejeitar, o sistema retornará para a listagem de patrimônios, 
exibindo o ícone em vermelho, indicando que o item foi rejeitado. 

 
 
5.1.7.2 - Recebimento 
 
Neste momento, o usuário deverá realizar o recebimento dos patrimônios. Para 
isso, basta clicar no botão Finalizar. O sistema processará o recebimento e 
concluirá a movimentação, atribuindo o status Recebido ou Recebido 
Parcialmente, nos casos em que houver itens rejeitados. 
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Documentos 
 
Na tela da movimentação, após o recebimento, é possível baixar os 
documentos, realizar a assinatura ou convidar um signatário para efetuar a 
assinatura dos documentos. 
 

Download do Documento 

Para realizar o download do documento, acesse a aba Documentos e clique em 
Ações, representado pelo ícone de três pontos. Em seguida, selecione a opção 
Baixar.​
O sistema realizará o download do arquivo no formato PDF. 

 

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

69 
 



 
Manual Patrimônio Mobiliário 

 

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

 
 

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

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

 
Movimentações externas se referem à saída de bens de órgãos, englobando 

transferências para outras instituições ou doações. Para iniciar esse tipo de 

movimentação, acesse o menu à esquerda, escolha “Movimentações”, selecione 

“Externa” e clique em Novo. 

 

 
 
 
 

5.2.1 - Transferência entre Órgãos 

 

71 
 



 
Manual Patrimônio Mobiliário 

 

Essa opção possibilita a transferência de bens entre diferentes órgãos. Esse tipo 

de transferência de bens é viável somente entre as administrações diretas ou 

entre administrações indiretas. 

Etapa 1 - Selecione o tipo de movimentação como “Transferência Definitiva”. 

 

 
 
Na Etapa 2 - Dados Gerais, é essencial selecionar o Órgão de Origem e o Órgão 

de Destino, assim como o Almoxarifado Destino, pois esses campos são 

obrigatórios. O preenchimento do campo Motivo/Obs,  e o número de processo, 

é de livre escolha do usuário. Após essa etapa, clique em “Continuar” para 

prosseguir. 
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Nesta etapa, o usuário deve selecionar o(s) bem(ns) que deseja incluir na 

operação.Para encontrar o patrimônio desejado, utilize os campos de busca 

disponíveis, sendo possível filtrar pelos seguintes critérios: 

●​ Número do patrimônio; 

●​ Descrição; 

●​ Número legado; 

●​ Setor de origem; 

●​ Estado de conservação; 

●​ Número da alienação; 

●​ Código da movimentação interna 

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

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

bem na lista da operação.

 

Quando o bem for adicionado, ele aparecerá na lista. Se tudo estiver correto, 
clique em "Continuar" – O sistema avançará para a etapa de documentos. 
. 
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Se houver documentos a serem incluídos, clique em 'Adicionar' no centro da 
tela, informe o Título Anexo, Tipo, e Anexo, e então clique em 'Salvar' para 
adicionar o arquivo. Se não houver nenhum documento para adicionar, clique 
em "Finalizar". 
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Ao finalizar, a movimentação aparece na lista como "Aguardando Recebimento". 

Após essa etapa, ela continua aguardando o recebimento pelo órgão de destino. 

 

 

 
 

 
5.2.1.1 - Recebimento do órgão de Destino  

 
Para receber transferências de outros órgãos, acesse Movimentações em 

Externa e selecione "A Receber". 
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Após clicar em "A Receber", o sistema listará todas as movimentações que 

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

 

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

a de receber a transferência ou rejeitá-la. 

Para receber o bem, clique em "Receber". 

 
 
O sistema abrirá uma tela com todos os bens incluídos na transferência, 

permitindo a seleção do item, caso deseje rejeitá-lo. 
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Para receber todos os itens selecionados, defina como os números de 

patrimônio serão gerados: Automático ou por meio de Reserva. Após 

selecionar a opção desejada, clique no botão “Continuar”, localizado na parte 

inferior da tela, para prosseguir. 
 

●​ Seleção Automática 
Ao selecionar a opção de numeração patrimonial “Automática”, o sistema 
habilitará o botão “Finalizar”, permitindo concluir o processo. 
 
 

●​  Seleção Reserva 
Ao selecionar a opção de numeração patrimonial “Reserva”, o sistema 
habilitará o botão “Continuar”, permitindo que o usuário seja direcionado para a 
próxima etapa, onde será realizada a vinculação do número patrimonial. 
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Ao clicar no botão “Continuar”, o sistema apresentará a próxima etapa do 
recebimento, denominada “Reservas”, na qual deverá ser selecionada a 
reserva disponível que será utilizada no processo de recebimento. Após 
selecionar a reserva desejada, clique no botão “Continuar” para prosseguir. 

 

Ao avançar, o sistema permitirá a vinculação da numeração patrimonial aos 
patrimônios, podendo realizar o vínculo de duas formas: por sequenciação ou 
por seleção na picklist. 

O sistema exibirá as numerações da reserva disponíveis, permitindo duas 
formas de utilização: 

●​ Sequenciação: ao selecionar o checkbox, será aplicada 
automaticamente a sequência da reserva aos patrimônios listados.​
 

●​ Seleção manual: caso prefira, o usuário poderá vincular cada número 
de patrimônio individualmente, realizando a seleção na picklist 
disponível para cada item. 
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​
 
O sistema exibirá uma mensagem de confirmação. Clique em "Confirmar" para 

prosseguir. 

 

 

 

Após a finalização, é possível gerar um Termo de Responsabilidade, e emitir o 

memorando dessa movimentação, além de visualizar o Histórico de Análise 

dessa movimentação (quando o parâmetro de aprovação está ativado). 
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●​ Regerar Documentos 
 

Os documentos de patrimônio são virtualizados pelo sistema. Por esse 
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteração após a 
virtualização, será necessário regerar o documento, para que ele seja 
atualizado e virtualizado novamente com as informações 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, o usuário poderá selecionar e regerar os 
documentos disponíveis que permitem essa ação no sistema. 

●​ Regerar Documentos 
 

Os documentos de patrimônio são virtualizados pelo sistema. Por esse 
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteração após a 
virtualização, será necessário regerar o documento, para que ele seja 
atualizado e virtualizado novamente com as informações 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, o usuário poderá selecionar e regerar os 
documentos disponíveis que permitem essa ação no sistema. 

5.2.2 - Transferência com Tombamento Preservado - Rede SESA 

Está modalidade de movimentação é de exclusividade da REDE SESA e mantém o 
mesmo número de patrimônio no destino. 
 
Essa opção possibilita a transferência de bens entre órgãos da rede SESA. Esse 

tipo de transferência de bens é viável somente entre as administrações diretas 

ou entre administrações indiretas. 

 

Para realizar a transferência na aba de movimentações externas clique em + 

Novo e selecione o “Tipo” de Transferência com Tombamento Preservado - 
Rede SESA e clique em continuar. 
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Nesta etapa de “Dados Gerais” selecione o Órgão Origem e Órgão Destino, 

Almoxarifado Destino e N° Processo campos estes de preenchimento 

obrigatório. O sistema também dispoe dos campos Motivo/Observação, Número 

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

preenchimento dos campos obrigatórios o sistema irá habilitar o botão de 

CONTINUAR para a próxima etapa.  

​

Importante:  Caso o órgão tenha mais de um almoxarifado você deverá 

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

preenchido de forma automática. 
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Nesta etapa, o usuário deve selecionar o(s) bem(ns) que deseja incluir na 

operação.Para encontrar o patrimônio desejado, utilize os campos de busca 

disponíveis, sendo possível filtrar pelos seguintes critérios: 

●​ Número do patrimônio; 

●​ Descrição; 

●​ Número legado; 

●​ Setor de origem; 

●​ Estado de conservação; 

●​ Número da alienação; 

●​ Código da movimentação interna 

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

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

bem na lista da operação.

 

Após isso, basta selecionar o patrimônio desejado através do checkbox  e clicar 
em adicionar. Também é disponibilizado o botão de Adicionar Todos onde o 
usuário poderá adicionar todos os bens daquele filtro aplicado sem a seleção no 
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checkbox.​

 
Adicionados os bens, o sistema retornará para a listagem apresentando os 
patrimônios selecionados. Não sendo necessário mais a inclusão de nenhum 
bem, estando todos corretos para a movimentação, clique em continuar para 
avançar a próxima etapa. ​

​
Na etapa de “Documentos” o sistema já irá gerar o Memorando de 
Transferência e também permite que o usuário adicione outro documento caso 
seja pertinente. Esta etapa não é obrigatória a adição de documentos. Caso 
deseje adicionar, clique em  +Adicionar localizado no canto superior esquerdo. 
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Informe o Título Anexo, Tipo e adicione o anexo, posteriormente clique em 
SALVAR. 
​

 
 
Caso o usuário adicione documentos após salvar, o sistema irá retornar para 
listagem de documentos e estando tudo correto, basta clicar no botão de 

84 
 



 
Manual Patrimônio Mobiliário 

 

ENVIAR.​

 
Ao enviar, a movimentação irá aparecer ao destinatário para o recebimento na 
aba “A RECEBER” 

 
Ao acessar a movimentação, o sistema irá exibir na tela o botão para 
recebimento no canto superior direito da tela.​

​
​
Ao clicar nele, será apresentada os patrimônios que o usuário irá receber já 
apresentando a numeração (a mesma da origem) 

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

caso opte pela rejeição ao clicar no ícone  ele abrirá a tela para inserção de 
justificativa. Preencha e clique em REJEITAR. 
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Caso a opção seja o recebimento, basta selecionar o Responsável Setor (campo 
não obrigatório) que está previamente cadastrado e clicar no botão FINALIZAR. 

 
Será emitido a mensagem de confirmação informando a quantidade de 
patrimônios que serão recebidos. Clique em CONFIRMAR. 
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Posteriormente será emitido o aviso informando que: “ O memorando de envio, 
termo de guarda e responsabilidade serão disponibilizados na relação de 
documentos para assinatura.” Para seguir, clique em CONFIRMAR.​
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Após a finalização, é possível gerar um Termo de Responsabilidade, e emitir o 

memorando dessa movimentação na aba de documentos.​

 

Também é possível realizar a assinatura do documento clicando no ícone  e 

selecionando o tipo de assinatura DIGITAL ou ELETRÔNICA, ou então, clicando 

no “três pontos” e convidado um signatário para assinar, assim inserindo o 

e-mail. 

 

  

5.2.3 - Transferência Temporária 

Permite que um órgão da Administração direta empreste um bem 
temporariamente para um órgão da Administração direta ou para terceiros, 
assim como permite que um órgão da Administração indireta empreste um bem 
temporariamente para um órgão da Administração indireta ou para terceiros, 
seja por um período específico ou indefinido, seguido pela devolução parcial ou 
integral do bem para o órgão de origem. 
Para realizar a transferência temporária e em “Tipo” selecione Transferência 
Temporária e clique em continuar. 
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Na seção de "Dados Gerais" Selecione o Órgão Origem e o Órgão Destino ou 
Terceiro (quando selecionar terceiro, deverá informar o CNPJ/CPF), nesta etapa 
a seleção poderá ser de um dos dois campos, o preenchimento dos campos 
Motivo/Obs.,  Nº Processo, Devolver em, é opcional, pois não são obrigatórios, 
clique em continuar posteriormente. 

 
 

Nesta etapa, o usuário deve selecionar o(s) bem(ns) que deseja incluir na 

operação.Para encontrar o patrimônio desejado, utilize os campos de busca 

disponíveis, sendo possível filtrar pelos seguintes critérios: 

●​ Número do patrimônio; 

●​ Descrição; 

●​ Número legado; 
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●​ Setor de origem; 

●​ Estado de conservação; 

●​ Número da alienação; 

●​ Código da movimentação interna 

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

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

bem na lista da operação.

 

Quando o bem for adicionado, ele aparecerá na lista. Se tudo estiver correto, 
clique em "Continuar". 
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Na Etapa 4 - Documentos: O usuário pode adicionar algum documento, clicando 
em adicionar documento, preencha as informações, caso não haja documento 
poderá clicar diretamente em “Enviar”.   
 

 
 

Ao enviar, a movimentação aparece na lista como aguardando o 
recebimento pelo órgão de destino. 
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Recebimento do órgão de Destino  
 
Para receber transferências de outros órgãos, acesse Movimentações 

em Externa e selecione "A Receber". 

Após clicar em "A Receber", o sistema listará todas as movimentações que 
aguardam recebimento. Em seguida, selecione o item que deseja receber. 
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Após selecionar o item desejado para recebimento, existem duas possibilidades: 
a de receber a transferência ou rejeitá-la. 
Para receber o bem, clique em "Receber". 

 
O sistema abrirá uma tela com todos os bens incluídos na transferência, 
permitindo a seleção do item, caso deseje rejeitá-lo. 

. 
Para receber todos os itens selecionados, defina como os números de 
Patrimônio serão gerados: manualmente ou automaticamente. Selecione a 
opção desejada e clique em "Finalizar". 

 

93 
 



 
Manual Patrimônio Mobiliário 

 

 
O sistema exibirá uma mensagem de confirmação. Clique em "Confirmar" para 
prosseguir. 
 

 
 

Após a confirmação do recebimento dos patrimônios, o sistema habilita 
a opção de ‘Devolver Parcial’ e ‘Devolver’ no órgão de origem, para que seja 
registrado o momento que o bem foi devolvido, seja parcial ou por completo.  
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Ao clicar no botão “Devolver Parcial”, o sistema apresenta uma tela 

onde o usuário deverá marcar os bens que foram devolvidos, e acionar o botão 
“Devolver Parcial” 

 
Após clicar para devolver parcial, o sistema apresentará uma mensagem de 
confirmação.  
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Ao clicar em confirmar o sistema mudará a situação do bem para 

‘devolvido’ e a data de devolução ficará preenchida. 

Caso queira realizar a devolução completa dos itens, deverá clicar em ‘devolver’. 
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O sistema apresentará uma mensagem de confirmação para realizar o registro 
que todos os bens estão sendo devolvidos. 

 
Após a finalização (ou seja, devolução total dos itens), é possível gerar 

um Termo de Responsabilidade, e emitir o memorando dessa movimentação, 
além de visualizar o Histórico de Análise dessa movimentação (quando o 
parâmetro de aprovação está ativado). 
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5.2.4 - Cessão de uso 

 

Essa modalidade permite que um órgão da Administração Direta empreste um 

bem, de forma temporária, a um órgão da Administração Indireta, assim como 

possibilita que um órgão da Administração Indireta empreste um bem 

temporariamente a um órgão da Administração Direta. A cessão poderá ocorrer 

por período determinado ou indeterminado, com posterior devolução parcial 
ou integral do bem ao órgão de origem. 

Para realizar a Cessão de Uso, no campo Tipo, selecione a opção Cessão de 
Uso e clique em Continuar. 

 
 

Na etapa Dados Gerais, selecione o Órgão de Origem e informe o Órgão 
Destino, Almoxarifado Destino, o Número do Processo, Data Início e o 
Prazo de Devolução, os quais são campos obrigatórios. 

Os campos Motivo/Observações, Número da NL, Data da NL, N° Processo 
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Lei e Data de Publicação Lei são opcionais, ficando o preenchimento a critério 
do usuário. 

IMPORTANTE: A contagem do prazo para devolução será considerada a partir da data 
informada no campo Data Início, podendo essa data ser anterior ou posterior à data 
de cadastro da movimentação. 
 

 

Na etapa Patrimônios, realize a pesquisa do bem por meio do campo de busca, 

podendo utilizar os filtros por Número Patrimonial, Descrição, Número 
Legado, Setor de Origem, Estado de Conservação e Cod. Movimentação 
Interna. 

Após localizar o patrimônio desejado, selecione-o e clique em Adicionar para 

incluí-lo na movimentação. 
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Após a inclusão do patrimônio, o sistema retornará para a listagem de bens 
adicionados e habilitará o botão Continuar, permitindo o avanço para a etapa 
de Documentos. 

 

Na etapa de Documentos, o sistema já terá gerado automaticamente o 

Memorando da Movimentação. Caso seja necessária a inclusão de outros 

documentos, clique no botão +Adicionar e selecione o documento desejado. 
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Não havendo mais documentos a serem incluídos, clique em Enviar para 

concluir o processo. 

 

5.2.4.1 - Recebimento de Bens no destino 

Após a origem realizar o envio da movimentação, caberá ao órgão de destino 
efetuar o recebimento. Para isso, o usuário deverá acessar o menu do sistema 
em Movimentações » Externas e, em seguida, acessar a aba A Receber. 
 

 

Após localizar a movimentação que se encontra aguardando recebimento, 
clique sobre ela para acessá-la. O sistema apresentará as informações gerais 
da movimentação, bem como a relação de patrimônios e os documentos 
vinculados. 
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Para realizar o recebimento, clique no botão RECEBER, localizado no canto 
superior direito da tela. 

 

O sistema apresentará na tela os patrimônios da movimentação, permitindo 
ao usuário recebedor finalizar o recebimento ou recusar os itens. Em caso de 
recusa, será necessário informar o motivo do não recebimento. 

 

Após a finalização, será disponibilizado, na aba Documentos, o Termo de 
Responsabilidade de Cessão de Uso, permitindo ao usuário assinar, baixar 
ou convidar um signatário para realizar a assinatura. 
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5.2.4.2 - Impressão do Memorando 

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

necessário acessar a aba Documentos na tela da movimentação. Em seguida, 

clique em Ações, representado pelo ícone de três pontos, e selecione a opção 

Baixar. 

O sistema efetuará o download do documento no formato PDF. 

 

5.2.4.3 - Assinar Documento 

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

 
O sistema apresentará na tela os tipos de assinatura disponíveis, sendo 
Eletrônica ou Digital. Selecione a opção desejada e efetive a assinatura 
conforme as instruções exibidas. 
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5.2.4.4 - Assinar Documento 

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

 

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

Após o terceiro realizar a devolução dos bens, o gestor patrimonial poderá 
efetuar a reavaliação e a devolução do bem por meio do sistema. 

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

 

O sistema apresentará a listagem dos patrimônios vinculados à 
movimentação, permitindo a seleção de um ou mais itens. Para selecionar o 
patrimônio, marque o checkbox correspondente e, em seguida, clique em 
Continuar. 

 

Ao clicar em Continuar, o sistema apresentará a segunda etapa da devolução, 
denominada Etapa de Reavaliação. Nessa etapa, o sistema permite a aplicação 
da metodologia de reavaliação, que pode ser Manual ou Automática. 

Na Metodologia Manual, deverão ser informados: 
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●​ o estado de conservação; 
●​ a vida útil remanescente; 
●​ o valor reavaliado.​

 

Na Metodologia Automática, deverão ser informados: 

●​ o estado de conservação; 
●​ a vida útil remanescente; 
●​ o valor de mercado. 

 

 

Após o preenchimento das informações, conforme a metodologia escolhida, 
clique no botão FINALIZAR para dar continuidade à devolução dos bens. 

 

Após a finalização da devolução, o sistema gerará, na aba Documentos, o 
Memorando de Devolução, que sinaliza a devolução do bem. O documento 
poderá ser assinado, baixado ou ter um signatário convidado para realizar a 
assinatura, conforme descrito nos itens 5.2.4.2, 5.2.4.3 e 5.2.4.4. 

 

●​ Regerar Documentos 
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Os documentos de patrimônio são virtualizados pelo sistema. Por esse 
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteração após a 
virtualização, será necessário regerar o documento, para que ele seja 
atualizado e virtualizado novamente com as informações 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, o usuário poderá selecionar e regerar os 
documentos disponíveis que permitem essa ação no sistema. 

 

 

5.2.5 - Cessão de Uso - Terceiros 

Permite que um órgão empreste um bem temporariamente para terceiros, seja 

por um período específico ou indefinido, seguido pela devolução parcial ou 

integral do bem para o órgão de origem. 

Para realizar a cessão de uso em tipo Tipo selecione a movimentação Cessão 
de Uso Terceiros e clique em continuar. 

 

Na etapa Dados Gerais, selecione o Órgão de Origem e informe o Nome do 
Terceiro, bem como o CPF/CNPJ, o Número do Processo, Data Início e o 
Prazo de Devolução, os quais são campos obrigatórios. 

Os campos Motivo/Observações, Número da NL, Data da NL, N° Processo 
Lei e Data de Publicação Lei são opcionais, ficando o preenchimento a critério 
do usuário. 

107 
 



 
Manual Patrimônio Mobiliário 

 
IMPORTANTE: A contagem do prazo para devolução será considerada a partir da data 
informada no campo Data Início, podendo essa data ser anterior ou posterior à data 
de cadastro da movimentação. 
 

 
 

Na etapa Patrimônios, realize a pesquisa do bem por meio do campo de busca, 

podendo utilizar os filtros por Número Patrimonial, Descrição, Número 
Legado, Setor de Origem, Estado de Conservação e Cod. Movimentação 
Interna. 

Após localizar o patrimônio desejado, selecione-o e clique em Adicionar para 

incluí-lo na movimentação. 
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Após a inclusão do patrimônio, o sistema retornará para a listagem de bens 
adicionados e habilitará o botão Continuar, permitindo o avanço para a etapa 
de Documentos. 

 

Na etapa de Documentos, o sistema já terá gerado automaticamente o 

Memorando da Movimentação. Caso seja necessária a inclusão de outros 

documentos, clique no botão +Adicionar e selecione o documento desejado. 
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Não havendo mais documentos a serem incluídos, clique em Enviar para 

concluir o processo. 

 

Ao clicar no botão Enviar e confirmar a documentação a ser gerada, o sistema 

irá processar a movimentação e, de forma automática, realizará o 

recebimento da cessão de uso, restando assim somente a devolução 

conforme cadastrado. 

 

5.2.5.1 - Impressão do Memorando 

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

necessário acessar a aba Documentos na tela da movimentação. Em seguida, 

clique em Ações, representado pelo ícone de três pontos, e selecione a opção 

Baixar. 
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O sistema efetuará o download do documento no formato PDF. 

 

5.2.5.2 - Assinar Documento 

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

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

 
 

5.2.5.3 - Convidar Signatário 

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

 

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

 
 
 

5.2.5.4 - Devolvendo Bens 

Após o terceiro realizar a devolução dos bens, o gestor patrimonial poderá 
efetuar a reavaliação e a devolução do bem por meio do sistema. 

Para isso, clique no botão REAVALIAR E DEVOLVER, localizado no canto 
superior direito da tela. 
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O sistema apresentará a listagem dos patrimônios vinculados à 
movimentação, permitindo a seleção de um ou mais itens. Para selecionar o 
patrimônio, marque o checkbox correspondente e, em seguida, clique em 
Continuar. 

 

Ao clicar em Continuar, o sistema apresentará a segunda etapa da devolução, 
denominada Etapa de Reavaliação. Nessa etapa, o sistema permite a aplicação 
da metodologia de reavaliação, que pode ser Manual ou Automática. 

Na Metodologia Manual, deverão ser informados: 

●​ o estado de conservação; 
●​ a vida útil remanescente; 
●​ o valor reavaliado.​

 

Na Metodologia Automática, deverão ser informados: 

●​ o estado de conservação; 
●​ a vida útil remanescente; 
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●​ o valor de mercado. 

 

 

Após o preenchimento das informações, conforme a metodologia escolhida, 
clique no botão FINALIZAR para dar continuidade à devolução dos bens. 

 

Após a finalização da devolução, o sistema gerará, na aba Documentos, o 
Memorando de Devolução, que sinaliza a devolução do bem. O documento 
poderá ser assinado, baixado ou ter um signatário convidado para realizar a 
assinatura, conforme descrito nos itens 5.2.5.1, 5.2.5.2 e 5.2.5.3. 

 

●​ Regerar Documentos 
 

Os documentos de patrimônio são virtualizados pelo sistema. Por esse 
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteração após a 
virtualização, será necessário regerar o documento, para que ele seja 
atualizado e virtualizado novamente com as informações 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, o usuário poderá selecionar e regerar os 
documentos disponíveis que permitem essa ação no sistema. 
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5.2.6 - Doação Entre Órgãos 

 
A doação entre órgãos possibilita a transferência de bens não utilizados de um 
órgão para outro, garantindo que o destino desses recursos seja útil. Essa 
prática de doação entre órgãos é viável somente entre entidades da 
administração direta para as da administração indireta ou entidades da 
administração indireta para direta.  
No campo “Tipo”, selecione “Movimentação”: Doação entre órgãos. 
 

 
 

Selecione o órgão de origem, o órgão de destino e o almoxarifado de destino. 
Nesta fase, é obrigatória a seleção desses campos. O preenchimento do campo 
"Motivo/Obs." e juntamente com o número do processo é de livre escolha do 
usuário. Clique em "Continuar" para prosseguir. 
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Nesta etapa, o usuário deve selecionar o(s) bem(ns) que deseja incluir na 

operação.Para encontrar o patrimônio desejado, utilize os campos de busca 

disponíveis, sendo possível filtrar pelos seguintes critérios: 

●​ Número do patrimônio; 

●​ Descrição; 

●​ Número legado; 

●​ Setor de origem; 

●​ Estado de conservação; 

●​ Número da alienação; 

●​ Código da movimentação interna 

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

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

bem na lista da operação.

 

Quando o bem for adicionado, ele aparecerá na lista. Se tudo estiver correto, 
clique em "Continuar" – O sistema avançará para a etapa de documentos. 
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Se houver documentos a serem incluídos, clique em 'Adicionar' no centro da 
tela, informe o Título Anexo, Tipo, e Anexo, e então clique em 'Salvar' para 
adicionar o arquivo. Se não houver nenhum documento para adicionar, clique 
em "Enviar". 

 
Após essa etapa, ela continua aguardando o recebimento pelo órgão de destino. 
 

Recebimento do órgão de Destino  
Para receber transferências de outros órgãos, acesse Movimentações 

em Externa e selecione "A Receber". 
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Após clicar em "A Receber", o sistema listará todas as movimentações que 
aguardam recebimento. Em seguida, selecione o item que deseja receber.

 
Para receber o bem, clique em "Receber". 
 

 
O sistema abrirá uma tela com todos os bens incluídos na transferência, 
permitindo a seleção do item, caso deseje rejeitá-lo. 
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. 
Para receber todos os itens selecionados, defina como os números de 
Patrimônio serão gerados: manualmente ou automaticamente. Selecione a 
opção desejada e clique em "Finalizar". 
 
 
 
 
 
Após o Recebimento do Bem, é possível gerar o Termo de Responsabilidade e 
emitir o memorando dessa movimentação. 
 

●​ Regerar Documentos 
 

Os documentos de patrimônio são virtualizados pelo sistema. Por esse 
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteração após a 
virtualização, será necessário regerar o documento, para que ele seja 
atualizado e virtualizado novamente com as informações 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, o usuário poderá selecionar e regerar os 
documentos disponíveis que permitem essa ação no sistema. 

 

5.2.7 - Doação para Terceiros 
A doação para terceiros possibilita a transferência de bens não utilizados de um 
órgão para um terceiro, garantindo que o destino desses recursos seja útil. Essa 
prática de doação para terceiros é viável somente entre entidades e um terceiro. 
No campo “Tipo”, selecione “Movimentação”: Doação para terceiros.  
Selecione o órgão de origem, terceiro de destino, CPF/CNPJ. Nesta fase, é 

obrigatória a seleção desses campos. O preenchimento do campo "Motivo/Obs." 
e juntamente com o número do processo é de livre escolha do usuário. Clique 
em "Continuar" para prosseguir. 
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Nesta etapa, o usuário deve selecionar o(s) bem(ns) que deseja incluir na 

operação.Para encontrar o patrimônio desejado, utilize os campos de busca 

disponíveis, sendo possível filtrar pelos seguintes critérios: 

●​ Número do patrimônio; 

●​ Descrição; 

●​ Número legado; 

●​ Setor de origem; 

●​ Estado de conservação; 

●​ Número da alienação; 

●​ Código da movimentação interna 

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

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

bem na lista da operação.

 

 
Quando o bem for adicionado, ele aparecerá na lista. Se tudo estiver correto, 
clique em "Continuar" – O sistema avançará para a etapa de documentos. 
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Se houver documentos a serem incluídos, clique em 'Adicionar' no centro da 
tela, informe o Título Anexo, Tipo, e Anexo, e então clique em 'Salvar' para 
adicionar o arquivo. Se não houver nenhum documento para adicionar, clique 
em "Enviar". 
 
Após essa etapa, será enviada ao terceiro de destino, sendo assim, finalizando a 
transferência. 
Após a finalização da movimentação, é viável emitir o memorando dessa doação 
para terceiros. Adicionalmente, há a opção de realizar o Estorno da 
Movimentação, se necessário. 

 
●​ Regerar Documentos 

 

Os documentos de patrimônio são virtualizados pelo sistema. Por esse 
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteração após a 
virtualização, será necessário regerar o documento, para que ele seja 
atualizado e virtualizado novamente com as informações mais recentes. 

Para realizar esse procedimento, siga o processo de 13. Regerar Documentos 

122 
 



 
Manual Patrimônio Mobiliário 

 

do manual do sistema, conforme descrito no passo a passo apresentado 
anteriormente. Nesse processo, o usuário poderá selecionar e regerar os 
documentos disponíveis que permitem essa ação no sistema.  
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5.2.8 - Reforma Administrativa 
As reformas administrativas referem-se à transferência dos itens do inventário de 
bens de uma entidade para a outra. Significa uma alteração estrutural ou 
organizacional na forma como os bens patrimoniais estão vinculados dentro da 
instituição. 
Ela não se refere à reforma física dos bens (como consertos em cadeiras ou 
prédios), mas sim à mudança da unidade administrativa ou setor 
responsável pelos bens. 
 
Para proceder com a reforma administrativa, clique na opção "Movimentações" 
e, em seguida, selecione a categoria "Externas". Após isso, clique em "Novo" 
para iniciar o processo de registro de uma nova reforma administrativa. 
 

 
 
Na Etapa 2 - Dados Gerais, é essencial selecionar o Órgão de Origem, Órgão de 
Destino, assim como o Almoxarifado Destino, pois esses campos são 
obrigatórios. O preenchimento do campo Setor (caso seja preenchido, apenas 
os patrimônios dos setores selecionados serão enviados para o Órgão de 
Destino, caso não preenchido, todos os patrimônios do órgão serão migrados)  
Motivo/Obs,  e o número de processo, é de livre escolha do usuário. Após essa 
etapa, clique em “Continuar” para prosseguir. 
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Na Etapa 3 - Documentos, se houver documentos a serem incluídos, clique em 
'Adicionar' no centro da tela, informe o Título Anexo, Tipo, e Anexo, e então 
clique em 'Salvar' para adicionar o arquivo. Se não houver nenhum documento 
para adicionar, clique em "Finalizar".  
 
Ao clicar em finalizar, o sistema exibe uma mensagem de confirmação para 
prosseguir com a reforma e posteriormente a reforma entra em processamento, 
assim que for finalizado o usuário é notificado pela notificação do sistema. 
 
Após a finalização, na tela de visualização da reforma administrativa é possível 
baixar o memorando da movimentação e o termo de guarda e responsabilidade. 

 
 

●​ Regerar Documentos 
 

Os documentos de patrimônio são virtualizados pelo sistema. Por esse 
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteração após a 
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virtualização, será necessário regerar o documento, para que ele seja 
atualizado e virtualizado novamente com as informações 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, o usuário poderá selecionar e regerar os 
documentos disponíveis que permitem essa ação no sistema. 

5.2.9 - Controle Apuração 

Ao criar uma movimentação externa e acessar a etapa de patrimônios:  

-​ A listagem apresenta todos os patrimônios: 
-​ bens com bens em apuração = true; 
-​ bens com bens em apuração = false ou null. 

-​ Os bens marcados como bens em apuração (true) são exibidos com um tooltip 
“Bens em apuração”. 

-​ Bens marcados como bens em apuração (true) não podem ser selecionados 
na movimentação externa. 

6 - BAIXAS 
 
As baixas patrimoniais referem-se à retirada ou exclusão de itens do inventário 
de bens de uma entidade, seja por perda, dano, obsolescência, doação ou 
qualquer outra razão. Essas baixas são registradas para manter a precisão e 
integridade do inventário patrimonial. 
 

6.1 - Baixas   

 
Para proceder com a baixa, clique na opção "Baixa" e, em seguida, selecione a 

categoria "Baixas". Após isso, clique em "Novo" para iniciar o processo de 

registro de uma nova baixa. 
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​

            Na Etapa 2, referente aos Dados Gerais, selecione o Órgão de Origem, o 

Número do Processo e Motivo da baixa. Esses campos são obrigatórios nesta 

etapa. No entanto, o preenchimento do campo Motivo/Obs. é de livre escolha do 

usuário. Após preencher os campos obrigatórios, clique em "Continuar" para 

avançar no processo. 

 

 
 
Na fase 3, Patrimônios, o usuário deve escolher o bem disponível no setor. 

Depois de selecionar o bem desejado, é fundamental clicar no botão "Continuar" 

para avançar para a próxima etapa. 

 

127 
 



 
Manual Patrimônio Mobiliário 

 

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

 
 
Na Etapa 4 - Documentos: O usuário pode adicionar algum documento, clique 
em adicionar documento, preencha as informações e clique em salvar, caso não 
haja documento é só clicar em finalizar. 
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Após concluir a movimentação de baixa, é viável emitir o memorando 
dessa movimentação. Adicionalmente, há a opção de realizar o Estorno da 
Movimentação, se necessário. 
 

 

●​ Regerar Documentos 
 

129 
 



 
Manual Patrimônio Mobiliário 

 

Os documentos de patrimônio são virtualizados pelo sistema. Por esse 
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteração após a 
virtualização, será necessário regerar o documento, para que ele seja 
atualizado e virtualizado novamente com as informações 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, o usuário poderá selecionar e regerar os 
documentos disponíveis que permitem essa ação no sistema. 

6.1.1 Estorno de Baixa - Reavaliação 
 
Ao realizar uma baixa no sistema de patrimônio mobiliário, caso essa baixa já tenha 
ultrapassado o fechamento do mês — ou seja, a depreciação do mês subsequente já 
tenha sido processada — ainda é possível efetuar o estorno dessa baixa. Nesse 
cenário, o bem patrimonial passa por um processo de reavaliação, permitindo que seja 
reintegrado ao órgão. 
 
Ao acessar uma baixa, nos três pontinhos o sistema apresenta a opção “Estornar 
Movimentação” 
 

 
 
Após clicar em estornar, o sistema abre a tela de seleção de patrimônios, onde é 
possível selecionar os patrimônios a serem reavaliados 
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Depois de selecionar os patrimônios que deseja reavaliar para realizar o estorno, é 
necessário clicar em continuar 
 
Na etapa de reavaliação, é possível visualizar os bens patrimoniais que serão 
reavaliados. No campo “Valor reavaliado”, o usuário pode informar o valor final do 
patrimônio. Esse valor corresponderá ao novo valor do bem após a reavaliação. 

 
 
Após isso, clique em “Finalizar”.  
 
Ao finalizar, o sistema abre a modal de “Estorno de Movimentação”, onde é necessário 
informar o almoxarifado do órgão para que o bem seja estornado e o motivo do estorno. 
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Posteriormente clique em estornar e o sistema apresentará uma confirmação 
 

 
 
Após confirmar, é apresentado uma mensagem que está em processamento. 
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Depois do estorno ser processado, ao acessar a tela de visualização da baixa é 
possível baixar o memorando de estorno dessa baixa 
 

 
 
Após baixar o memorando, é possível visualizar o memorando 
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6.1.2 Controle Apuração 

Ao criar uma movimentação de baixa e acessar a etapa de patrimônios: 

-​ A listagem apresenta todos os patrimônios: 
-​ bens com bens em apuração = true; 
-​ bens com bens em apuração = false ou null. 
-​ Os bens marcados como bens em apuração (true) são exibidos com um tooltip 

“Bens em apuração”, conforme protótipo. 
-​ Na baixa, os bens marcados como bens em apuração (true) podem ser 

selecionados normalmente. 

6.2 - Alienações 

 
Para proceder com uma alienação, clique na opção "Movimentações" e, em 

seguida, selecione a categoria “Alienações". Após isso, clique em "Novo" para 

iniciar o processo de registro de uma nova alienação. 
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Na Etapa 1, referente aos Dados Gerais, é imprescindível selecionar o 

Órgão de Origem, esse campo é obrigatório nesta etapa. No entanto, o 

preenchimento do campo número do processo e motivo/obs. é de livre escolha 

do usuário. Após preencher os campos obrigatórios, clique em "continuar" para 

avançar no processo. 
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Quando o bem for adicionado, ele aparecerá na lista. Se tudo estiver correto, 
clique em "Continuar". 

 
Etapa 4 - Documentos: O usuário pode adicionar algum documento, clicando em 
adicionar documento, preenchendo as informações e logo após clicando em 
salvar, caso não haja documento é só clicar em finalizar. 
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E os bens ficarão “aguardando alienação”.  
 
Além disso, cada patrimônio tem uma ação individual.  
 

 
Após a finalização, é possível emitir o memorando dessa movimentação. 
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●​ Regerar Documentos 
 

Os documentos de patrimônio são virtualizados pelo sistema. Por esse 
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteração após a 
virtualização, será necessário regerar o documento, para que ele seja 
atualizado e virtualizado novamente com as informações 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, o usuário poderá selecionar e 
regerar os documentos disponíveis que permitem essa ação no sistema..  

6.2.1 Controle Apuração 

Ao criar uma alienação e acessar a etapa de patrimônios: 

●​ A listagem apresenta todos os patrimônios:​
 

○​ bens com bens em apuração = true;​
 

○​ bens com bens em apuração = false ou null.​
 

●​ Os bens marcados como bens em apuração (true) são exibidos com um 
tooltip “Bens em apuração”, conforme protótipo.​
 

●​ Bens marcados como bens em apuração (true) não podem ser 
selecionados na alienação. 
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7 - ROTINAS 

7.1​  Fechamentos  

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

 
 

Para concluir o fechamento mensal, siga os passos a seguir: clique em "Novo", 
selecione o órgão desejado e clique em "Adicionar". O sistema automaticamente 
preencherá o mês e o ano. Após adicionar o mês, finalize o processo clicando 
em "Finalizar". 
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8 - GERENCIAMENTOS  

8.1​  Ajustes  

 
Para efetuar ajustes, o usuário deve navegar até o menu esquerdo, clicar em 
"Gerenciamentos", selecionar "Ajustes" e, em seguida, escolher a opção "Novo". 
 

 
 
É possível efetuar a modificação da conta contábil associada a um item de 
patrimônio. Na fase inicial, identificada como "1 - Tipo", escolha a opção "Ajuste 
Conta Contábil" e prossiga clicando em "Continuar". 
 

 
 
Na Etapa 2 - Dados Gerais, escolha a Conta de Origem, a Conta Destino e o 
Órgão desejados. O preenchimento dos campos Observação e Setor é de livre 
escolha do usuário. Após realizar essas seleções, clique em "Continuar". 
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Na Etapa 3 -Patrimônios, clique em "Adicionar Patrimônio". O usuário deve 
escolher o bem disponível no setor e, após a seleção, clique em "Adicionar". 
 

 
 
Após adicionar o bem, o sistema listará todos os bens incluídos, proporcionando 
a opção de adicionar mais patrimônios, se necessário, ou, se estiver tudo 
correto, o usuário pode clicar em "Finalizar". 
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Ao clicar em "Finalizar", uma mensagem será habilitada informando sobre a 
alteração de conta. Para confirmar essa modificação, é necessário preencher o 
campo de texto de confirmação e, em seguida, clicar em "Confirmar". 
 

 
  

Depois de clicar em "Finalizar", o status do ajuste será exibido como 
"Em Processamento". Após a conclusão do processamento, o status será 
atualizado para "Finalizado". 
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8.2​  Manutenção de Bens 

 
Para efetuar ajustes, o usuário deve navegar até o menu esquerdo, clicar em 
"Gerenciamentos", selecionar "Ajustes" e, em seguida, escolher a opção "Novo". 

 
 
É possível efetuar a manutenção de bens associada a um item de patrimônio. 
Na fase inicial, identificada como "1 - Tipo", escolha a opção "Manutenção de 
Bens" e prossiga clicando em "Continuar". 

 
Na Etapa 2 - Dados Gerais, escolha o Órgão de Origem e Tipo de Manutenção 
(Preventiva ou Corretiva). O preenchimento dos campos Setor Origem (ao 
preencher, na etapa 3 de patrimônios, aparecem os patrimônios desse setor 
selecionado, caso contrário o sistema lista todos os patrimônios do órgão), Setor 
Destino (caso seja preenchido um setor destino, ao enviar a remessa de 
manutenção, o sistema registra uma movimentação com os bens, ao realizar a 
devolução dos patrimônios, os mesmos voltam para o setor anterior), Conta 
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Contábil Destino (caso seja selecionado uma conta contábil destino, os 
patrimônios terão a conta alterada ao enviar a remessa, após a devolução, os 
bens voltarão para a conta contábil anterior), Número do Processo e 
Observação é de livre escolha do usuário. Após realizar essas seleções, clique 
em "Continuar". 
 
Na Etapa 3 - Patrimônios, clique em "Adicionar Patrimônio". O usuário deve 
escolher o bem disponível no setor e, após a seleção, clique em "Adicionar". 

 
Após adicionar o bem, o sistema listará todos os bens incluídos, proporcionando 
a opção de adicionar mais patrimônios, se necessário, além disso, para ser feita 
a manutenção de bens, nessa etapa é necessário que seja informado o defeito 
ou avaria do bem que está indo para a manutenção de bens. 
Se tudo estiver correto, clique em "Continuar". 
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Etapa 4 - Documentos: O usuário pode adicionar algum documento, clicando em 
adicionar documento, preenchendo as informações e logo após clicando em 
salvar, caso não haja documento é só clicar em finalizar. Nessa etapa também é 
possível realizar o download do termo de remessa.  

 
Após a finalização, o sistema apresenta a tela de visualização, onde é possível 
visualizar os dados gerais da manutenção, os itens e os documentos. Nessa tela 
há um botão de “Enviar Remessa” que seria realizar o envio dos itens para a 
manutenção.  

 
 

Ao clicar no botão “Enviar Remessa”, o sistema apresenta uma modal de “Enviar 
Remessa”, onde é necessário informar o responsável da manutenção interno (ou 
seja, a manutenção será feita dentro do órgão, então é necessário preencher um 
setor) ou manutenção externa (onde será necessário preencher o campo de 
fornecedor), além disso é necessário preencher a data prevista para retorno da 
remessa da manutenção. Se tudo estiver correto, clique em "Enviar". 
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Após o envio, o status da manutenção é alterado para “Aguardando devolução”. 
Ao lado direito da tela, o sistema apresentará o botão “Devolver”. Ao clicar no 
botão, o sistema abrirá uma modal de “Devolver patrimônios”, onde é 
apresentado os patrimônios enviados para a manutenção. Nessa etapa é 
necessário informar o custo de mão de obra, peças, outros custos e qual o 
estado de conservação dos patrimônios. Nessa tela também é possível informar 
quem foi o responsável pela manutenção. Se tudo estiver correto, clique em 
"Continuar". 
 

 
 
Ao continuar, o sistema apresenta a etapa de documentos: O usuário pode 
adicionar algum documento, clicando em adicionar documento, preenchendo as 
informações e logo após clicando em salvar, caso não haja documento é só 
clicar em finalizar. 
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Após a finalização, é possível emitir o memorando da manutenção, termo de 
remessa e termo de devolução. 
 

 
Regerar Documentos 
 

Os documentos de patrimônio são virtualizados pelo sistema. Por esse 
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteração após a 
virtualização, será necessário regerar o documento, para que ele seja 
atualizado e virtualizado novamente com as informações 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, o usuário poderá selecionar e regerar os 
documentos disponíveis que permitem essa ação 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 gestão. Isso pode ocorrer quando um servidor 
assume um cargo de gestão, se aposenta ou é exonerado. Para efetuar a troca 
de responsabilidade, selecione a opção desejada entre Setor (Cargo de Gestão) 
e individual (quando um bem é atribuído diretamente a um servidor, como um 
computador, por exemplo). 
Para iniciar o processo de troca de responsabilidade, acesse o menu esquerdo. 
O sistema então habilitará todas as trocas concluídas ou pendentes. Clique em 
"Gerenciamentos", depois em "Responsabilidades" e, por fim, selecione "Novo". 
 

 
 

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 móveis do órgão que estejam sob sua utilização ou guarda. 

 

Etapa 1 – Tipo:​
Nesta etapa, é necessário selecionar o tipo de responsabilidade a ser realizada. 

A opção UO/Setor deve ser escolhida quando todos os bens patrimoniais 

vinculados a uma UO ou Setor passarem a ter um novo responsável pela UO ou 

pelo setor. 

Para prosseguir, selecione o tipo “UO/Setor”. 
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Etapa 2 – Dados Gerais:​
Nesta etapa, o sistema solicitará o preenchimento das informações da 

responsabilidade, como Órgão, UO, Setor e Novo Responsável. 

É importante observar que: 

●​ Ao selecionar uma OU, o campo Setor apresentará apenas os setores 

vinculados à UO informada; 

●​ Caso a UO não seja selecionada, serão listados todos os setores 

vinculados ao órgão; 

●​ É obrigatório o preenchimento de, no mínimo, um dos campos: UO ou 

Setor. 
➔​ Quando a responsabilidade for atribuída apenas à UO, selecione a UO e 

deixe o campo Setor em branco. 

➔​ Quando a responsabilidade for atribuída somente ao Setor, preencha o 

campo Setor sem aplicar filtro pela UO. 
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Etapa 3 – Patrimônios:​
Nesta etapa, o sistema apresentará todos os patrimônios conforme o filtro 

aplicado na aba Dados Gerais. 

É importante observar que, nesta etapa, não é permitida a seleção de bens 

específicos. Ao concluir o processo, a troca de responsabilidade será aplicada a 

todos os bens listados. 

Para finalizar a operação, clique em Finalizar. 

 

 

Após a conclusão da troca, o sistema emitirá uma mensagem de confirmação. 
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. 

 

Termo de Responsabilidade​
 
Após finalizar o processo de troca de responsabilidade, é possível emitir o 

Termo de Responsabilidade correspondente. Para isso, clique na aba 

Documentos, localizada logo abaixo da listagem de patrimônios. 

 

Download de Documentos 
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Ao clicar na coluna Ações, representada pelo ícone de três pontos, o sistema 

permitirá baixar o termo no formato PDF. 

 

O Termo de Responsabilidade é apresentado com as informações preenchidas 

na aba Dados Gerais, contendo os seguintes campos: Número do Termo, 

Tipo, Responsável e sua Matrícula, Unidade Organizacional, Setor, data de 
finalização e a relação dos patrimônios vinculados à operação. 

 

 

Assinatura de Documentos 

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

 

Assinar Documento (Usuário logado) 
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A assinatura pelo usuário logado no sistema pode ser realizada de duas formas: 
Eletrônica ou Digital.​
Para efetuar a assinatura, clique no ícone de Assinatura  e selecione o tipo 
de assinatura desejado. 

 

Convidar Signatário 

O usuário poderá convidar um signatário ao clicar na opção + Convidar, 
disponível no menu de ações (ícone de três pontos). Nessa etapa, deverá ser 

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

 

Após o envio do convite, o signatário receberá, em seu e-mail, uma notificação 
para realizar a assinatura do documento solicitado. 
 
Regerar Documentos 

153 
 



 
Manual Patrimônio Mobiliário 

 

 

Os documentos de patrimônio são virtualizados pelo sistema. Por esse 
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteração após a 
virtualização, será necessário regerar o documento, para que ele seja 
atualizado e virtualizado novamente com as informações 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, o usuário poderá selecionar e regerar os 
documentos disponíveis que permitem essa ação no sistema. 

8.3.2 Individual  

 

A troca de responsabilidade individual ocorre quando um bem específico 
deixa de estar vinculado a um único responsável e passa para outro. 

Para realizar essa troca, siga os passos abaixo: 

1.​ No menu principal, clique em Gerenciamentos. 
2.​ Selecione a opção Responsabilidades. 
3.​ Em seguida, clique em Novo para iniciar o processo de troca de 

responsabilidade individual.​
 

Na Etapa 1 – Tipo, selecione a opção Individual. 

 
 

Etapa 2 – Dados Gerais:​
Nesta etapa, o sistema solicitará o preenchimento das informações da 

responsabilidade, como Órgão, UO, Setor e Novo Responsável. 
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É importante observar que: 

●​ Ao selecionar uma OU, o campo Setor apresentará apenas os setores 

vinculados à UO informada; 

●​ Caso a UO não seja selecionada, serão listados todos os setores 

vinculados ao órgão; 

●​ É obrigatório o preenchimento de, no mínimo, um dos campos: UO ou 

Setor. 

 
 

Etapa 3 – Patrimônios:​
Nesta etapa, o sistema apresentará os patrimônios conforme o filtro aplicado na 

aba Dados Gerais. 

O usuário deverá selecionar os patrimônios que serão responsabilizados, 

marcando os itens desejados na listagem apresentada. 

Após realizar a seleção dos bens, clique em FINALIZAR para concluir a 

operação. 
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Após a conclusão da troca, o sistema emitirá uma mensagem de confirmação 

 

 
 

Termo de Responsabilidade​
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Após finalizar o processo de troca de responsabilidade, é possível emitir o 

Termo de Responsabilidade correspondente. Para isso, clique na aba 

Documentos, localizada logo abaixo da listagem de patrimônios. 

 

Download de Documentos 
 

Ao clicar na coluna Ações, representada pelo ícone de três pontos, o sistema 

permitirá baixar o termo no formato PDF. 

 

O Termo de Responsabilidade é apresentado com as informações preenchidas 

na aba Dados Gerais, contendo os seguintes campos: Número do Termo, 

Tipo, Responsável e sua Matrícula, Unidade Organizacional, Setor, data de 
finalização e a relação dos patrimônios vinculados à operação. 
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Assinatura de Documentos 

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

 

Assinar Documento (Usuário logado) 

A assinatura pelo usuário logado no sistema pode ser realizada de duas formas: 
Eletrônica ou Digital.​
Para efetuar a assinatura, clique no ícone de Assinatura  e selecione o tipo 
de assinatura desejado. 

 

Convidar Signatário 
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O usuário poderá convidar um signatário ao clicar na opção + Convidar, 
disponível no menu de ações (ícone de três pontos). Nessa etapa, deverá ser 

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

 

Após o envio do convite, o signatário receberá, em seu e-mail, uma notificação 
para realizar a assinatura do documento solicitado. 
​
Regerar Documentos 
 

Os documentos de patrimônio são virtualizados pelo sistema. Por esse 
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteração após a 
virtualização, será necessário regerar o documento, para que ele seja 
atualizado e virtualizado novamente com as informações 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, o usuário poderá selecionar e regerar os 
documentos disponíveis que permitem essa ação no sistema. 

 

8.4   Reavaliações   

 
A Reavaliação de Ativos é um processo de gestão patrimonial que envolve a 
atribuição de um novo valor a um ativo, resultando na atualização do seu valor 
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contábil. Essa prática considera diversas variáveis, como depreciação, 
valorização e desvalorização de mercado, além de possíveis alterações na 
legislação que possam impactar o valor do ativo. 
Para efetuar a reavaliação, é necessário seguir os passos a seguir: criar uma 
comissão e agenda. Para cadastrar a agenda e a comissão, acesse a seção de 
"Configurações". 

 
Após a criação da comissão e a agenda clique em reavaliação. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

Após acessar a reavaliação não iniciada, o sistema apresenta uma tela ‘geral’ da 
reavalição, onde o usuário deverá informar à comissão responsável que fará a 
reavaliação da conta contábil criada na agenda. 
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Após informar a comissão responsável, o sistema habilita o campo de 
‘continuar’ para prosseguimento da reavaliação. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Na etapa 2 - Patrimônios, o sistema listará os patrimônios dentro dessa conta 
contábil, separando por material. Além disso, nessa tela há as opções de 
adicionar patrimônios, onde o sistema abrirá uma modal de adicionar patrimônio, 
também terá os botões de exportar planilha e importar planilha, onde é possível 
exportar uma planilha com os itens da reavaliação, informar o valor de mercado 
em todos por planilha e importá-la novamente. Fazendo com que o sistema leia 
os valores via planilha e faça o cálculo da reavaliação.  
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Ao clicar na setinha ao lado, abrirá o campo com os patrimônios, onde terá a 
opção de buscar por número e descrição, terá o estado de conservação, valor 
de entrada e líquido, vida útil, valor marcado e o valor reavaliado, onde teria o 
valor que ficaria após a reavaliação. Há também uma lixeira com a opção de 
retirar algum patrimônio dentro da reavaliação.  
 
 
 

 
. 

 
 
Logo acima, terá a opção de “Valor Mercado” e a opção de aplicar, no caso, essa 
opção serviria para incluir o valor do mercado a todos os patrimônios dentro do 
material informado, no exemplo acima é armamento, ao informar o valor do 
mercado e clicar em “aplicar”, o sistema apresentará a mensagem: 
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Após clicar em “sim” , o sistema informa o valor do mercado de todos os 

patrimônios e o valor reavaliado é calculado automaticamente. 
 
Após isso, poderá continuar e avançar a etapa 3 - documentos, onde terá a 
opção de adicionar um novo documento, caso tenha. Caso não tenha, poderá ir 
em ‘finalizar’, para finalizar a reavaliação.  
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O sistema apresentará a mensagem de confirmação. 

 
Onde deverá preencher com a mensagem e clicar em ‘finalizar’. Após isso, a 
reavaliação ficará ‘em finalização’ até ser finalizada. 
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9 - INVENTÁRIOS  

9.1 Agenda de Inventário 

 
A agenda de inventário de patrimônio é um cronograma que detalha as datas e 
os procedimentos para verificação e avaliação da localização física dos ativos 
tangíveis do órgão. 
Para criar a agenda, vá ao menu, clique em "Inventário", selecione "Agenda de 
Inventário" e depois clique em "Novo". 
 

 
 
Após clicar em "Novo", adicione o órgão e preencha o nome do inventário, o 
início e o fim da vigência, bem como a Portaria, pois são campos obrigatórios. 
Em seguida, adicione observações, se necessário, e clique em "Salvar e 
Continuar". 
 

 
Após clicar em salvar, o sistema avançará para a etapa 2, onde é possível inserir 
documentos. Clique em "Adicionar Documento" e insira o número, a data, o valor 
e o tipo do documento. Em seguida, anexe o documento e clique em "Salvar". 
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Após clicar em finalizar a agenda fica com a situação não iniciada. 
 

 
 
 
 

9.2 Inventário  

 
Após finalizar a agenda, você pode iniciar o inventário. Clique em "Inventário", 
depois em "Inventário" novamente. Informe a comissão e o tipo de inventário, 
que pode ser por setor ou por órgão. Preencha o presidente da comissão e o 
secretário do órgão, lembrando que esses dois campos não são obrigatórios. 
Em seguida, clique em "Continuar". 
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Após clicar em continuar, o sistema avançará para a etapa 2, onde é possível 
inserir documentos. Se houver documentos a serem incluídos, clique em 
'Adicionar' no centro da tela, informe o Título Anexo, Tipo, e Anexo, e então 
clique em 'Salvar' para adicionar o arquivo. Se não houver nenhum documento 
para adicionar, clique em "Finalizar". 
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10 - CONFIGURAÇÕES  

10.1 Agenda de Reavaliações 

 
A Agenda de Reavaliação é um instrumento utilizado na gestão patrimonial para 
programar e controlar o período em que determinados ativos ou bens serão 
reavaliados. Para criar uma agenda, acesse a seção "Configurações", clique em 
"Agenda Reavaliação" e, em seguida, selecione a opção "Novo" 
. 

168 
 



 
Manual Patrimônio Mobiliário 

 

 
 
Ao selecionar a opção "novo", o sistema exibe a tela de dados gerais, onde é 
necessário escolher o órgão, a conta contábil, o início e fim da vigência. Além 
disso, há a opção de incluir ou não patrimônios com vida útil já encerrada. O 
preenchimento desses campos é obrigatório, enquanto o campo de observação 
é opcional e fica a critério do usuário decidir se deseja preenchê-lo. 
Posteriormente, basta clicar em "finalizar" para concluir o processo. 
 

 
 
Ao clicar em "Finalizar", uma mensagem será habilitada, informando a conclusão 
da agenda. Para confirmar, basta clicar no botão "Sim". 
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A agenda de reavaliação será criada após a confirmação do processo. 
 

 
 

10.2 Comissões  

 
A Comissão de Reavaliação é um conjunto designado para realizar avaliações 
regulares dos bens móveis de uma organização. Essa comissão é encarregada 
de examinar o valor contábil de ativos móveis, como veículos, equipamentos e 
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outros itens sujeitos à depreciação ao longo do tempo. Para criar a comissão, 
acesse as Configurações, clique em "Comissões" e, em seguida, em "Novo". 
 

 
 
Ao selecionar a opção "Novo", o sistema abrirá a tela para adicionar uma nova 
comissão. Nessa tela, é obrigatório preencher os campos, incluindo a escolha do 
órgão, a atribuição de um nome à comissão e a seleção dos membros. Após o 
preenchimento dessas informações essenciais, clique em "Finalizar" para 
concluir o processo. 
 

 
 
Ao concluir o processo, a comissão recém-criada estará disponível na listagem 
geral de comissões. 
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10.3 Contas Contábeis  

 
As "configurações de contas contábeis" englobam opções destinadas à 
personalização e ajuste de parâmetros relacionados às contas contábeis. Para 
efetuar configurações ou realizar alterações, basta acessar a seção 
"Configurações" e clicar em "Contas Contábeis". O sistema apresentará uma 
lista abrangente de todas as contas, exibindo informações essenciais, como o 
código identificador, descrição, tipo contábil, presença de subclassificação, além 
de detalhes relevantes como vida útil, percentual de valor residual e taxa de 
depreciação. A partir dessa lista, é possível selecionar a conta desejada e, em 

seguida, clicar na opção "Editar".  
 

 
 

Ao clicar em "Editar", o sistema abrirá os dados da conta no campo de edição, 
onde será possível modificar ou preencher informações específicas. Os campos 
disponíveis para edição compreendem: Tipo do Bem, Vida Útil, Residual (%), 
Taxa de Depreciação (%) e Conta Almoxarifado. Esses parâmetros 
proporcionam a flexibilidade necessária para ajustar as características da conta 

172 
 



 
Manual Patrimônio Mobiliário 

 

contábil de acordo com as necessidades específicas. Após preencher as 
alterações desejadas, clique em "Salvar". 
 

 
 
É possível registrar uma subclassificação para a mesma conta contábil. Essa 
funcionalidade é significativa quando ativos dentro da mesma conta contábil 
possuem diferentes taxas de depreciação ou vida útil, por motivos específicos. A 
inclusão de uma subclassificação possibilita uma categorização mais detalhada 
e personalizada dos ativos sob a mesma conta. Para criar uma subclassificação, 
basta acessar a seção correspondente e selecionar "Novo". 
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Ao acessar o sistema para cadastrar uma subclassificação, será aberta uma tela 
para preencher informações específicas, como: Descrição; Vida Útil; Residual; e 
Situação.  
 

 
 
Após clicar em "Salvar", o sistema realizará automaticamente o cálculo do valor 
da taxa de depreciação com base nas informações fornecidas, como vida útil, 
percentual de valor residual e outros parâmetros específicos da 
subclassificação. 
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Além disso, há a possibilidade de indicar o índice de estado de conservação, 
fornecendo uma descrição do estado atual juntamente com a porcentagem 
correspondente. 
 

 
 

10.4  Convênios  

 
A formalização de convênios em bens móveis públicos refere-se à oficialização 
de acordos entre entidades governamentais, visando à gestão colaborativa de 
recursos móveis. Esses acordos abrangem diversas áreas, como locação, 
cessão temporária de uso e compartilhamento de veículos e equipamentos, com 
o propósito de promover uma administração mais eficiente e sustentável. Para 
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cadastrar um novo convênio, siga o procedimento clicando em "Configurações", 
depois em "Convênios" e, finalmente, selecione a opção "Novo". 
 

 
 
Ao acionar a opção "Novo", é essencial preencher os campos obrigatórios para 
cadastrar o convênio. Informações cruciais, como número do convênio, nome da 
concedente e o período de vigência (que pode ter datas específicas ou ser 
indeterminado), devem ser inseridas obrigatoriamente. A inclusão da fonte de 
recurso, embora opcional, pode agregar detalhes relevantes. Finalize o processo 
ao clicar em "Salvar". 
 

 

10.5  Cadastro de concedente  
 
Caso a concedente não possua registro, é viável criar um novo cadastro 
clicando na opção "Gerenciar Concedente" e, em seguida, selecionar a 
alternativa "Novo". 
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Forneça o CNPJ/CPF da concedente, insira o nome correspondente e 
finalize o processo clicando em "Salvar". 
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10.6 Estado de Conservação 

​ Na tela de Estado de Conservação é possível informar os estados de 

conservação que serão apresentados em todos os sistema, e é possível cadastrar 

também uma descrição para cada estado, que é a explicação de cada estado de 

conservação, facilitando para o usuário identificar qual o estado de conservação 

mais adequado para o patrimônio. 

 

 

10.7 Localizações  

 
A categoria "Localizações" se refere à informação que indica a posição 

física ou local específico de um determinado bem móvel. Nesse contexto, é 
possível cadastrar o "Local Físico", o qual especifica a área ou sala onde o bem é 
armazenado, e identificar a unidade organizacional à qual esse ativo está 
associado. Para adicionar uma nova localização, acesse o menu "Configurações" 
e selecione a opção "Novo". 
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Ao escolher "Novo", o sistema apresentará uma tela para a inclusão de uma 
nova localização. Neste ambiente, forneça as informações do órgão e do setor 
pertinentes. Posteriormente, preencha o campo designado com o nome da 
localização desejada. Finalize o processo clicando em "Salvar". 
 

 
 
Após clicar em "Salvar", o sistema retornará à lista de localizações, exibindo 
todas as posições físicas ou lugares específicos cadastrados. 

10.8 Marcas e Modelos  
 
O registro de "Marcas e Modelos" compreende a inclusão de dados referentes 
às marcas e modelos dos equipamentos. Para cadastrar uma nova marca, 
proceda da seguinte maneira: acesse o menu "Configurações", escolha a opção 
"Marcas e Modelos", e clique em "Novo" para iniciar o processo de cadastro da 
nova marca. 
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Após selecionar "Novo", insira o nome da marca e clique em " ,  
 

 
 
Após salvar a marca, será habilitada a opção para adicionar o modelo. Clique 
em "Adicionar" para prosseguir com o cadastro do modelo associado à marca 
previamente registrada. 

  
 
Insira as informações referentes ao modelo e clique em "Salvar" para concluir o 
cadastro do modelo associado à marca. 
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10.9 Modalidade 

  
​ A tela de modalidade deve exibir todas as modalidades de 
movimentação cadastradas, essas modalidades serão apresentadas dentro dos 
menus de movimentação para seleção  
 

10.9.1 Cadastro de Modalidade 
 Ao clicar em Novo, o usuário deve preencher o formulário.​
 Os campos exibidos variam conforme a Categoria escolhida.​
​
Campos apresentados a todas categorias:​
 

○​ Nome: o nome que será apresentado para seleção na 
movimentação. 

○​ Categoria: tipo de movimentação (Interna, Externa, Baixa, 
Alienação, etc.). 

○​ Situação:.​
​ Ativo  → habilitado no sistema.​
          Inativo → não poderá ser utilizado em novos registros. 

○​ Tipos de Documentos Obrigatórios: vincular os documentos que 
serão obrigatórios a serem anexados na movimentação.​
​
 

 

 

10.9.1.1 Categoria Interna 

●​ Temporária: define se é uma movimentação Temporária.​
 

●​ Setor Origem / Destino (obrigatório): define os setores envolvidos (Setor 
ou Almoxarifado).​
 

●​ Conta Contábil Destino (obrigatório), deverá ser informado qual conta 
contábil atual o patrimônio receberá após a movimentação: 

○​ Conta Classificação 
○​ Outro​
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​ 10.9.1.1.1 Parâmetro de utilização de bens em apuração 

​ O controle de bens em apuração nas modalidades internas é 
habilitado por meio de um parâmetro de sistema. Quando o parâmetro 
az.patrimonio-mobiliario.modalidade-interna.utiliza-bens-em-apuracao estiver 
com o valor true, o sistema passa a exibir o campo de configuração de apuração 
nas modalidades internas. Quando o parâmetro estiver como false (padrão do 
sistema), o campo não é exibido e o controle de bens em apuração não é 
aplicado. 

Observação: este parâmetro é válido apenas para modalidades com 
categoria: interna. 

 

​ 10.9.1.1.2 Campo “Controle Apuração” na modalidade interna 

​ Ao acessar o cadastro de uma modalidade do tipo categoria: interna, com 
o parâmetro de bens em apuração habilitado, o sistema apresenta o campo “Controle 
Apuração”. 

●​ Tipo de campo: radio button.​
 

●​ Opções disponíveis:​
 

○​ Sem controle​
 

○​ Envio​
 

○​ Retorno​
 

●​ Somente uma opção pode ser selecionada por vez.​
 

●​ Por padrão, a opção “Sem controle” vem marcada.​
 

●​ O campo não é obrigatório.​
 

●​ Posição: o campo “Controle Apuração” é exibido antes do campo “Situação”.​
 

Esse campo define como a modalidade irá se comportar em relação aos bens que estão 
ou não em apuração, afetando diretamente as telas de movimentação interna, 
movimentação externa, alienação e baixa. 
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10.9.1.2 Categoria Alienação 
 

●​ Conta Contábil (obrigatório), deverá ser informado qual conta contábil 
atual o patrimônio receberá após a movimentação: 

○​ Conta Classificação 
○​ Outro​

 

10.9.1.3 Categoria Baixa​
 

●​ Motivo (obrigatório): seleção entre os motivos de baixa cadastrados no 
sistema.​
 

​
10.9.1.4 Categoria Externa 

●​ Temporária: Sim ou Não​
Caso seja selecionado sim, será apresentado o campo “Deprecia destino”​
 

●​ Nível Hierárquico (obrigatório), se refere a qual tipo de administração de 
órgão que serão apresentados para seleção dentro da movimentação :​
 

○​ Direta para Direta ou Indireta para Indireta​
 

○​ Indiferente (apresentarão todos os órgãos, independente do tipo de 
administração)​
 

○​ Terceiro​
 

●​ Recebimento (obrigatório): A movimentação precisará ser recebida pelo 
órgão destino. Terá as opções Sim ou Não.​
Caso seja selecionado sim, será habilitada a conta de trânsito.​
 

●​ Conta de Trânsito (obrigatório),será a conta em que o patrimônio 
permanecerá entre o envio da movimentação e o recebimento no órgão 
destino: 

○​ Conta Classificação 
○​ Outro​
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●​ Deprecia destino: Esse campo definirá onde o patrimônio sofrerá 
depreciação 

○​ Sim: o patrimônio depreciará no destino,​
    Quando selecionar sim, será habilitado o campo Conta Contábil 
Destino 

○​ Não: o patrimônio depreciará na origem.​
​
 

●​ Conta Contábil Órgão Destino (obrigatório): deverá ser informado qual 
conta contábil atual o patrimônio receberá após a movimentação, no 
órgão destino. 

 

●​ Conta Contábil Órgão Origem (obrigatório):  deverá ser informado qual 
conta contábil atual o patrimônio receberá após a movimentação, no 
órgão Origem, enquanto o patrimônio não é devolvido.​
 

●​ Alterar Numeração: permite gerar nova numeração patrimonial ou manter 
a numeração existente. 

​
10.9.1.4 Categoria Reforma Administrativa 

●​ Tipo (obrigatório): seleção da natureza da reforma.​
 

●​ Conserva Histórico (obrigatório): Sim ou Não​
O conserva histórico define se o histórico será mantido ou não no novo 
órgão, após a reforma. ​
 

●​ Nº Processo (obrigatório ou não): define se o registro exige número de 
processo.​
 

 

10.10 Motivo Baixa  

Na tela de motivo de baixa é possível cadastrar um novo motivo, ou editar  
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Ao clicar em novo é possível incluir um novo motivo que será apresentado nas 

modalidades do tipo de baixa, e consequentemente nas movimentações de 

baixas. 

​

10.11 Reconhecimentos  
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A tela Cadastrar Reconhecimento permite registrar modalidades de 
reconhecimento de bens patrimoniais no sistema.​
 Aqui o usuário define as regras e características que deverão ser observadas 
quando o reconhecimento for utilizado na incorporação. 

Campos da Tela 
●​ Nome​

Informe a descrição do reconhecimento (exemplo: Doação de Bens, Compra 
com Empenho, etc.).​
 

●​ Situação 
○​ Ativo → habilitado no sistema. 
○​ Inativo → não poderá ser utilizado em novos registros.​

 
●​ Ocultar Empenho 

Define se o campo de empenho será exibido ou não na utilização da 
modalidade. 

○​ Sim → o campo não aparece. 
○​ Não → o campo é exibido normalmente.​

 

 
●​ Campos Obrigatórios 
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        Permite definir quais informações devem ser exigidas no processo: 

○​ Empenho 
○​ Nota Fiscal 
○​ Número de Processo​

​
 

●​ Importar Compras​
Indica se a incorporação será feita através de importação do compras 

○​ Sim → habilita a importação. 
○​ Não → não faz a importação.​

 
●​ Execução Orçamentária​

Define se é uma entrada de execução orçamentária  
○​ Sim → o sistema obriga a seleção de nota fiscal ou empenho. 
○​ Não → registro sem vinculação orçamentária.​

 

 
●​ Origem 

          Indica de onde o bem se originou, ao marcar os tipos de Origem, as 
mesmas são marcadas automaticamente nas incorporações: 

○​ Convênio 
○​ Fundo 
○​ Projeto 
○​ Comodato​

 
●​ Tipo de Nota ​

Seleciona o tipo de nota utilizado no processo: 
○​ NL (Nota de Lançamento) 
○​ NP (Nota de Pagamento)​

 
●​ Bens de Terceiros 
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Define se os bens reconhecidos pertencem a terceiros. 

○​ Sim → bens não são patrimônio do órgão, ao clicar em sim, o 

sistema habilita a opção de informar uma conta contábil, 

caso a mesma seja informada, os bens receberão essa conta atual 

e não sofrerão mudança de conta até o bem ser baixado. 

○​ Não → bens pertencem ao órgão.​

 

●​ Provedor 

Informa a origem/provedor do bem,  

○​ Fornecedor 
○​ Doador 
○​ Cedente​

 
●​ Documentos Obrigatórios 

Campo para vincular tipos de documentos que deverão ser anexados 
obrigatoriamente na incorporação (exemplo: Termo de Doação, Contrato, 
etc.). 

​

10.12 Reservas  

 
A "reserva patrimonial" se refere à prática de alocar ou reservar determinados 
bens patrimoniais para um propósito específico dentro de uma organização. 
Para iniciar o processo de criação de uma Reserva Patrimonial, é necessário 
clicar em Configurações, em seguida em Reserva, e selecionar a opção Novo. 
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Manual  
 
Para realizar o preenchimento manual, proceda da seguinte forma: selecione o 
órgão desejado e, em seguida, escolha a opção "Manual". Após isso, informe o 
intervalo desejado e conclua o processo clicando em "Finalizar". 
 

 
 
 
 
Automático  
 
Selecione o órgão desejado, escolha a opção "Automático" para o 
preenchimento, informe a quantidade desejada e conclua o processo clicando 
em "Finalizar". 
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Após a conclusão, é possível realizar o download do Termo de Guarda e 
Responsabilidade de Plaquetas Patrimoniais. 
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10.13 Responsáveis   
 
Na seção de "Responsabilidades", realiza-se o cadastro dos responsáveis pela 
tutela dos bens, seja por setor ou de forma individual. Essa funcionalidade 
possibilita a realização de trocas de responsabilidade em ambos os níveis. Para 
cadastrar um responsável, siga os seguintes passos: clique em "Configurações", 
selecione a opção "Responsáveis" e, em seguida, escolha "Novo". 
 
 

 
 
Ao cadastrar um responsável, insira obrigatoriamente as informações no campo 
de Nome, CPF e E-mail. Indique se o responsável ocupa um cargo de Gestão. 
Os campos adicionais, como Matrícula e Função, podem ser preenchidos 
conforme necessário. 
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Depois de salvar, o campo "Setores" será ativado. Para adicionar setores, clique 
em "Setores", selecione a opção "Adicionar Setor", escolha o Órgão desejado e, 
em seguida, selecione o Setor para adicionar 
 

 
 
Ao adicionar o setor, clique na seta para baixo ao lado do nome do órgão ou 
utilize o campo de pesquisa para localizar o órgão desejado. Após selecionar o 
setor desejado, clique em "Adicionar" para completar o processo. 
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10.14 Tipos de Bens 
A tela de tipos de bens deve exibir todos os tipos de bens cadastrados, esses 
tipo de bem serão apresentadas dentro da incorporação dos patrimônios. 
 
Para adicionar um novo tipo de bem, acesse o menu "Configurações" e 
selecione a opção "Novo". 
 
 

 
 
Após clicar em novo, o sistema apresentará um campo texto para informar o 
nome do tipo de bem, além disso é necessário informar a situação e 
posteriormente salvar.  
 

 
 
 
Após cadastrar um novo tipo de bem, é possível adicionar características a 
esses tipos do bem, clicando no botão “Adicionar”: 
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Ao clicar no botão “Adicionar” o sistema exibe uma modal onde deve ser 
informado o nome da característica, se esse campo será texto, número, lista, 
além de informar se a característica é obrigatória ou não, se ela deve ser exibida 
na tela de dados do patrimônio ou dados do item e qual será o tamanho do 
campo. 
 

 
 
Após salvar, a característica fica salva conforme o tipo de bem e será possível 
informar a característica na incorporação 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 serão apresentados na etapa de 
documentos, ao adicionar um documento é necessário informar o “Tipo”.  
 
Para adicionar um novo tipo de documento, acesse o menu "Configurações" e 
selecione a opção "Novo". 
 

 
 
Após clicar em novo, o sistema apresentará um campo texto para informar o 
nome do tipo de documento, além disso é necessário informar a situação e 
posteriormente salvar.  
 

 
 
Após cadastrar um novo tipo de documento, é possível selecionar esse tipo de 
documento quando for adicionar um novo documento na etapa de documentos. 
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11. CONVÊNIOS 

11.1 - Concedentes 

Esta seção permite ao usuário realizar a alteração do concedente de bens 
recebidos por convênio, possibilitando a atualização do convênio vinculado 
ao bem patrimonial em uso pelo órgão. 

Essa operação caracteriza-se como um ajuste cadastral e de controle 
patrimonial, sem alteração da titularidade do bem, mantendo-se o registro no 

ativo sob responsabilidade do órgão. 

Para a realização da alteração, deverão ser informados os seguintes dados: 

●​ Órgão 

●​ Número do Convênio Anterior 
●​ Concedente Anterior 
●​ Número do Novo Convênio 

●​ Novo Concedente 

 

Após clicar em finalizar, o sistema retornará para a listagem, onde ao acessar é 

possível emitir o memorando. 
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11.2 - Proprietários 
A funcionalidade tem como objetivo o usuário gestor patrimonial alterar a 

propriedade de um bem vinculado a um convênio, onde o convênio chegou no 

seu prazo e o bem patrimonial seja incorporado ao ativo do órgão (considerando 

o fim do convênio). 

Acesse a aba de convênios localizada  no menu que encontra-se na lateral 

esquerda do sistema, posteriormente o submenu “Proprietários”. 
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Na tela de listagem, clique no botão + NOVO, localizado no canto superior 

esquerdo.  
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Passo 2 -  Dados Gerais (Etapa 1) 

Preencha as informações básicas de transferência: 

●​ Proprietário e Nº Convênio: Selecione o convênio de origem (campos 

obrigatórios). 
●​ Concedente: Preenchido automaticamente pelo sistema baseado no 

número do convênio. 
●​ Número do Processo: Campo opcional. Caso exista um processo 

administrativo relacionado à posse do bem proveniente de convênio, 

informe o número neste campo. 

Após o preenchimento dos campos obrigatórios será habilitado o botão 
CONTINUAR,  clique nele para dar sequência.   

 

 

Passo 3 – Seleção de Patrimônios (Etapa 2) 

O sistema listará todos os bens vinculados ao convênio selecionado. 

Importante: Se a lista de bens estiver incorreta, utilize o botão VOLTAR para 

revisar o número do convênio na Etapa 1. 

Estando tudo correto, basta clicar em CONTINUAR. 
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Passo 4 -  Documentos (Etapa 3) 

  

Nesta fase, o sistema gera automaticamente um Memorando com o status "Não 

Finalizado". 

Adicionar Anexos: Clique em + Adicionar para incluir anexos que forem 

necessários, como por exemplo, termos de doação ou fotos (obrigatório 

preencher Título e Tipo de Anexo). 
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​
Finalização e Processamento 
​
Estando tudo correto basta clicar no botão FINALIZAR localizado no canto 

inferior direito da tela.  

 

Ao clicar em FINALIZAR: 

202 
 



 
Manual Patrimônio Mobiliário 

 

1.​ O sistema exibirá um aviso de confirmação: “Após a finalização, todos os 

patrimônios listados trocarão de convênio para o novo proprietário. Essa 

ação não poderá ser desfeita!”. 

2.​ Insira o código de segurança solicitado e confirme. 

3.​ A troca entrará em fila de processamento. Você poderá acompanhar o 

status na tela inicial de consulta. 

 

 
 

CONSULTA e ASSINATURA DIGITAL 
 

Consulta dos registros de trocas 

As trocas podem ser filtradas por Código, Órgão ou Situação no campo de 

busca superior. Registros com status "Em Elaboração" permitem edição; 

registros finalizados são apenas para consulta. 
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Download do Memorando 
 
O sistema exibirá as informações da troca e disponibilizará a aba de 

“Documentos” clique na seta para expandir. 
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Ao localizar o documento de memorando basta clicar em ações 

representado pelos três pontos e depois em Baixar onde será realizado o 

download do arquivo no formato PDF. 

 

Assinar Documento (Usuário logado) 

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

Para efetuar a assinatura, clique no ícone de Assinatura  e selecione o tipo 
de assinatura desejado. 
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Convidar Signatário 

O usuário poderá convidar um signatário ao clicar na opção + Convidar, 
disponível no menu de ações (ícone de três pontos). Nessa etapa, deverá ser 

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

 

Após o envio do convite, o signatário receberá, em seu e-mail, uma notificação 
para realizar a assinatura do documento solicitado. 
 

LINHA DO TEMPO 

 
Após a alteração de proprietário, incorporando o bem definitivamente ao acervo 
do Estado e encerrando o vínculo com o convênio, é possível identificar, na 
Linha do Tempo do Patrimônio, que o mesmo sofreu alteração de proprietário 
e a remoção do vínculo ao convênio. 
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FICHA INDIVIDUAL 
 
Após a alteração de proprietário, incorporando o bem definitivamente ao acervo 
do Estado e encerrando o vínculo com o convênio, é possível identificar, na 
Ficha Individual do Bem, que o patrimônio sofreu alteração de proprietário e a 
remoção do vínculo ao convênio. 

●​ Antes da Troca de Proprietário 
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●​ Depois da Troca de Proprietário 
 

 
 
 

12. RELATÓRIOS  
 
O relatório de bens móveis é uma ferramenta que oferece informações 
detalhadas sobre os ativos móveis registrados no sistema. Para visualizar esses 
relatórios, basta acessar o menu localizado no canto esquerdo e selecionar a 
opção "Relatórios". Dessa forma, será apresentada uma lista de todos os 
relatórios disponíveis. 
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12.1 Baixas 
 
O relatório de baixas representa os bens patrimoniais que foram baixados em 
um determinado período. Ele reúne informações essenciais para controle, 
auditoria e acompanhamento da movimentação patrimonial. 

No relatório, são exibidos dados como: 

●​ Órgão e Unidade Organizacional (UO): identifica o órgão responsável e 
o setor ao qual os bens estavam vinculados. 

●​ Conta Contábil: identifica a conta contábil atual do bem. 
●​ Modalidade e Motivo da Baixa: especifica a forma e a razão pela qual o 

bem foi baixado. 
●​ Identificação do Bem: código de tombamento, número de processo, 

fornecedor/terceiro, número de patrimônio, descrição. 
●​ Valores: valor de aquisição registrado inicialmente e valor líquido na data 

da baixa. 

Esse relatório serve para controlar e documentar oficialmente a saída de 
bens do patrimônio público. 
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12.2 Balanço 

O Balanço Anual de Bens Patrimoniais consolida as informações sobre todos os 
bens móveis de um órgão em um determinado exercício, permitindo uma visão 
completa das entradas e saídas ocorridas no período.  
Para gerar o relatório de balanço, selecione obrigatoriamente os campos “Ano 
Referência” e "Órgão Responsável". Após fazer as seleções necessárias, utilize 
os botões disponíveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir 
os relatórios nos formatos desejados.  
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12.2 Bens 

O Relatório de Bens por Ordem de Numeração lista de forma detalhada todos os 
bens permanentes cadastrados no patrimônio de um órgão e setor, organizados 
pela numeração patrimonial.  
Para gerar o relatório de bens, selecione obrigatoriamente os campos “Órgão” e 
"Setor". Após fazer as seleções necessárias, utilize os botões disponíveis, 
"Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatórios nos 
formatos desejados. O preenchimento do campo de Valor é opcional, ficando a 
critério do usuário decidir se deseja incluí-los. 
 

 

12.3 Cedidos/Recebidos 

O Relatório de Bens Cedidos apresenta os bens móveis que foram cedidos por 
um órgão de origem a outro órgão ou entidade de destino, em um determinado 
período. Ele permite acompanhar a movimentação patrimonial entre unidades da 
administração pública. 
Para gerar o relatório de bens cedidos, selecione obrigatoriamente os campos 
“Órgão”. Após fazer as seleções necessárias, utilize os botões disponíveis, 
"Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatórios nos 
formatos desejados. O preenchimento dos outros campos é opcional, ficando a 
critério do usuário decidir se deseja incluí-los. 
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O Relatório de Bens Recebidos apresenta os bens móveis que foram recebidos 
por um órgão de origem a outro órgão ou entidade de destino, em um 
determinado período. Ele permite acompanhar a movimentação patrimonial 
entre unidades da administração pública. 
Para gerar o relatório de bens recebidos, selecione obrigatoriamente os campos 
“Órgão”. Após fazer as seleções necessárias, utilize os botões disponíveis, 
"Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatórios nos 
formatos desejados. O preenchimento dos outros campos é opcional, ficando a 
critério do usuário decidir se deseja incluí-los. 

 

12.4 Classificação 

O Relatório de Classificação tem como objetivo apresentar a relação dos 
ativos imobilizados conforme os filtros aplicados, organizando os patrimônios por 
Órgão e Conta Contábil de Classificação. 

O relatório traz como colunas de análise: Número do Patrimônio, Descrição, 
Item do Catálogo de Materiais, Conta Contábil Atual e Natureza de 
Despesa. 

Para emitir o relatório: 

1.​ Acesse o menu Relatórios, localizado no menu principal do sistema. 
2.​ Clique no submenu Classificação. 

Nesta tela, o sistema apresentará os filtros disponíveis, como: Órgão, Mês/Ano 
de Referência, Patrimônio (podendo informar um ou mais itens, separados por 
vírgula), Conta Contábil de Classificação e Descrição, que pode ser definida 
como resumida ou completa. 
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O sistema permite que o relatório seja emitido nos formatos PDF, XLSX ou CSV. 

 

 

12.5 Entradas 
 
O Relatório de Entradas apresenta todos os bens que foram incorporados ao 
patrimônio de um órgão em um determinado período. Ele é utilizado para acompanhar 
as aquisições, transferências, doações e demais modalidades de entrada de bens. 
 
Para gerar o relatório de bens recebidos, selecione obrigatoriamente os campos 
“Data Inicial”, “Data Final”, “Órgão”, “Setor”, “Apresentar Estornados”. Após fazer 
as seleções necessárias, utilize os botões disponíveis, "Gerar (PDF)", "Gerar 
XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatórios nos formatos desejados. 
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12.6 Fundo Especial 
O Relatório de Patrimônio por Fundo Especial apresenta os bens móveis vinculados 
a um fundo específico de determinado órgão.  
 
Para gerar o relatório de fundo especial, selecione obrigatoriamente os campos 
“Data Inicial”, “Data Final”, “Órgão”, “Fundo Especial”. Após fazer as seleções 
necessárias, utilize os botões disponíveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou 
“Gerar CSV”, para emitir os relatórios nos formatos desejados. 
 

 
 
 
 
 

12.7 Geral de Valores 
O Relatório Geral de Valores consolida a movimentação contábil dos bens 
patrimoniais em um período, permitindo uma visão global sobre entradas, 
saídas, depreciações e saldos finais. Ele é um dos principais instrumentos de 
controle contábil e prestação de contas do patrimônio público. 
 
Para gerar o relatório geral de valores, selecione obrigatoriamente os campos 
“Órgão”, “Período Inicial” e “Período Final”. Após fazer as seleções necessárias, 
utilize os botões disponíveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para 
emitir os relatórios nos formatos desejados. 
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12.8 Indisponíveis Reclassificação 
O Relatório de Patrimônio Indisponíveis Reclassificação apresenta os bens 
móveis que estão indisponíveis para serem reclassificados.  
 
Para gerar o relatório de patrimônios indisponíveis de reclassificação, selecione 
obrigatoriamente os campos “Órgão”, “Conta Contábil”. Após fazer as seleções 
necessárias, utilize os botões disponíveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou 
“Gerar CSV”, para emitir os relatórios nos formatos desejados. 

 

 

12.9 Inventário  
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Os inventários representam a enumeração escrita dos elementos patrimoniais 
concretos, incluindo detalhes como suas quantidades, preços unitários e valores. 
Existem três tipos principais de inventários: 
 

12.9.1 Analítico 
 
Detalha minuciosamente os elementos patrimoniais, oferecendo uma descrição 
específica e minuciosa de cada componente das diferentes classes de valores. 
Para gerar o relatório de inventário do tipo Analítico, selecione obrigatoriamente 
os campos "Mês/Ano de Referência", "Órgão Responsável" e "Setor" (podendo 
ser retirado por Setor). Os demais campos (Conta Contábil, Tipo e/ou Origem e 
Patrimônio) são opcionais, ficando a critério do usuário decidir se deseja 
incluí-los. Após fazer as seleções necessárias, utilize os botões disponíveis, 
"Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatórios nos 
formatos desejados.  
 

 
 

12.9.2 Sintético 
 
O inventário sintético oferece uma visão mais resumida, apresentando 
informações de valor sobre os elementos patrimoniais. 
Para gerar o relatório de inventário sintético, escolha a opção "Sintético" e 
forneça as informações necessárias, como o mês, o órgão e a conta contábil, 
podendo selecionar todas ou uma específica. Além disso, tenha a flexibilidade 
de gerar o relatório no formato desejado, seja XLS (Excel) ou PDF. 
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12.9.3 Almoxarifado 
 
Especializado para realizar conferências de entradas no almoxarifado de bens 
permanentes. Para gerar o relatório de inventário Almoxarifado, escolha a opção 
"Almoxarifado" e forneça as informações necessárias, como o mês, o órgão e a 
conta contábil, podendo selecionar todas ou uma específica. Além disso, tenha a 
flexibilidade de gerar o relatório no formato desejado, seja XLS (Excel) ou PDF 
  

 
 

12.10 DMO 
 
O Demonstrativo Mensal de Operações (DMO) desempenha a função de 
verificar todas as movimentações realizadas ao longo do período mensal e de 
encaminhar à contabilidade as informações sobre entradas e saídas de valores 
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das contas contábeis. É possível gerar o relatório nos formatos "Analítico" e 
"Sintético". Para emitir o relatório DMO, acesse a seção "Relatórios" e escolha a 
opção "DMO". Selecione o tipo de relatório desejado (Analítico ou Sintético), 
além de especificar o "Mês/Ano de Referência", "Conta Contábil/Natureza 
Despesa" e "Origem". Utilize os botões disponíveis, "Gerar (PDF)" ou "Gerar 
XLSX", para obter os relatórios conforme necessário. 

 
 

12.11 Localizações 
O Relatório de Localização apresenta a distribuição detalhada dos bens patrimoniais 
de um órgão ou entidade conforme o setor em que estão alocados. Ele permite 
identificar a situação física dos bens em cada local de uso. 
 
Para gerar o relatório de bens localizações , selecione obrigatoriamente os 
campos “Órgão” e “Setor”. Após fazer as seleções necessárias, utilize os botões 
disponíveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os 
relatórios nos formatos desejados.  
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12.12 Manutenção de Bens 
O Relatório de Manutenção de Bens apresenta os patrimônios que passaram 
por manutenção de bens, estão em uma manutenção ou vão estar. Ele permite 
identificar os bens que passaram por alguma manutenção física ou estão perto 
de passar. 
 
Para gerar o relatório de manutenção de bens, selecione obrigatoriamente os 
campos “Data Inicial”, “Data Final”, “Órgão”. Após fazer as seleções necessárias, 
utilize os botões disponíveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para 
emitir os relatórios nos formatos desejados.  
 

 
 

12.13 Movimentações 
 
O Relatório de Movimentação apresenta as transferências de bens 
patrimoniais realizadas em um período, registrando tanto movimentações 
internas (entre setores do mesmo órgão) quanto externas (entre órgãos 
distintos).  
 
Para gerar o relatório de manutenção de bens, selecione obrigatoriamente os 
campos “Data Inicial”, “Data Final”, “Órgão/Setor Origem”, “Órgão/Setor Destino”. 
Após fazer as seleções necessárias, utilize os botões disponíveis, "Gerar (PDF)", 
"Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatórios nos formatos desejados.  
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12.14 Patrimônios Inutilizados 

O Relatório de Patrimônios Inutilizados apresenta a relação dos números 
patrimoniais que foram inutilizados em determinado período. Ele é utilizado 
quando códigos de patrimônio deixam de ser válidos ou precisam ser 
descartados para evitar duplicidade no controle patrimonial. 

Para gerar o relatório de manutenção de bens, selecione obrigatoriamente os 
campos “Data Inicial”, “Data Final”, “Órgão”. Após fazer as seleções necessárias, 
utilize os botões disponíveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para 
emitir os relatórios nos formatos desejados. 
 

 

12.15 Reservas 
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O Relatório de Reservas apresenta a relação dos números patrimoniais que 
foram reservados em determinado período. 
 
Para gerar o relatório de manutenção de bens, selecione obrigatoriamente os 
campos “Data Inicial”, “Data Final”, “Órgão”. Após fazer as seleções necessárias, 
utilize os botões disponíveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para 
emitir os relatórios nos formatos desejados. 
 

 
 

12.16 TCE 
Os Relatórios do TCE  apresenta vários relatórios referentes a entradas, saídas 
e almoxarifado. 
 
DEMAMP - Demonstrativo Analítico de Entradas e Saídas:​
O Demonstrativo Analítico das Entradas e Saídas apresenta, de forma 
consolidada, todos os movimentos de entrada e saída de bens permanentes do 
almoxarifado em um período específico.  
 
Para gerar o relatório DEMAMP, selecione obrigatoriamente os campos “Data 
Inicial”, “Data Final”, “Órgão”. Após fazer as seleções necessárias, utilize os 
botões disponíveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os 
relatórios nos formatos desejados. 
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INVALM - Inventário Anual de Bens em Almoxarifado:​
O Inventário Anual dos Bens em Almoxarifado apresenta a posição final dos 
materiais permanentes estocados em almoxarifado na data de encerramento do 
exercício.  
 
Para gerar o relatório INVALM, selecione obrigatoriamente os campos “Ano 
Referência” e "Órgão". Após fazer as seleções necessárias, utilize os botões 
disponíveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os 
relatórios nos formatos desejados.  
 

 
 
INVMOV - Inventário dos Bens Móveis: 
O Inventário Anual dos Bens em Almoxarifado apresenta a posição final dos 
materiais permanentes estocados em almoxarifado na data de encerramento do 
exercício. 
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Para gerar o relatório INVMOV, selecione obrigatoriamente os campos “Tipo”, 
“Ano Referência” e "Órgão". Após fazer as seleções necessárias, utilize os 
botões disponíveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os 
relatórios nos formatos desejados. 

 
RESAMP - Resumo do Inventário do Almoxarifado: 
O Resumo do Inventário do Almoxarifado apresenta a síntese das 
movimentações e do saldo final dos materiais permanentes estocados. 
 
Para gerar o relatório RESAMP, selecione obrigatoriamente os campos “Data 
Inicial”, “Data Final” e "Órgão". Após fazer as seleções necessárias, utilize os 
botões disponíveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os 
relatórios nos formatos desejados. 
 

 
 

12.17 Tombamento 
 
O Relatório de Tombamento apresenta a relação dos números patrimoniais 
que foram tombados em determinado período. 
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Para gerar o relatório de manutenção de bens, selecione obrigatoriamente os 
campos “Data Inicial”, “Data Final”, “Órgão”. Após fazer as seleções necessárias, 
utilize os botões disponíveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para 
emitir os relatórios nos formatos desejados. 
 

 
 

12.18 Veículos 
O Relatório de Veículos apresenta os bens móveis classificados como veículos 
e máquinas automotivas incorporados ao patrimônio de órgãos e entidades. 
 
Para gerar o relatório de manutenção de bens, selecione obrigatoriamente os 
campos “Órgão, “Setor”. Após fazer as seleções necessárias, utilize os botões 
disponíveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os 
relatórios nos formatos desejados. 
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13. REGERAR DOCUMENTOS 
Os documentos relacionados ao patrimônio são virtualizados pelo sistema, 
garantindo o registro e a formalização das informações geradas durante os 
processos. Dessa forma, sempre que houver necessidade de realizar alguma 
alteração após a virtualização, será necessário regerar o documento, para que 
ele seja atualizado e virtualizado novamente com as informações mais recentes.​
​
Para regerar o documento, acesse a aba “Documentos” e localize o 
documento que deseja regerar. Em seguida, na coluna “Ações”, representada 
pelos três pontos, clique na opção “Regerar”. Ao selecionar essa opção, o 
sistema atualizará o documento novamente, considerando as alterações 
realizadas. 
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