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1. INTRODUGAO

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

Material permanente: sdo bens moveis que em razado de sua natureza e sob
condicdes normais de utilizagao, tem duracao superior a dois anos.

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

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

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

2. ACESSO AO MODULO PATRIMONIO MOBILIARIO

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

11
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Portugués (Brasil)

Entrar na sua conta

Mome de usuario ou e-mail

Senha

LOGIN E/OU SENHA INFORMADOS INCORRETAMENTE Se o usuario inserir
incorretamente o login e/ou senha, o sistema exibird uma mensagem de erro em
vermelho: "Usuario ndo encontrado. Tente novamente. Verifique se os campos
foram digitados corretamente e faga uma nova tentativa."

Ap0s clicar em entrar, o usuario tera acesso ao sistema. Em seguida, clique em
"Patriménio Mobiliario" para acessar as funcionalidades relacionadas a esse
modulo.

12
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<
Patriménio
Mobiliario

3. PERFIS DE ACESSO

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

permissdes especificas:

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

Leilao: O perfil "Leilao" é responsavel por realizar alienagdes de bens inserviveis,
enviando esses bens para leildo, mas ndo tem permissao para executar outras
tarefas no sistema.

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

Comissao Inventario: O perfil “Comissao Inventario” & responsavel por realizar
acesso aos inventarios, comissdes e inventariar patriménios atraveés do aplicativo,
mas nao tem permissao para executar outras tarefas no sistema.

13
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4. PATRIMONIOS
4.1 - Incorporacoes

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

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

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

Adjudicacao: Envolve a determinacdo dada por sentenca judicial para a
incorporagao de um bem ao patriménio.

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

Compra: Representa a aquisicdo remunerada de bens mdveis, realizada de
acordo com a legislagao vigente.

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

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

Doacgéao: Envolve a transferéncia voluntaria e gratuita da posse e propriedade de
um bem moével.

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

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

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

Outras Formas de Ingresso: Admite-se outras modalidades de ingresso de
acordo com as legislagdes vigentes. Como: Construgao, Devolugdo de doacéo,
Incorporacdo de Bens Adquiridos por Pesquisadores no Ambito de Projetos de
Incentivo a Pesquisa, Incorporagcao de Bens Moveis por Reversdo, Processo
Aquisicao, Processo Aquisicdo Manual, Producdo Interna, Redistribuicdo,
Reingresso Bem Cultural, Reproducéo, Transferéncia Recebida de Orgdos nio
Migrados.
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Para incorporar um bem no sistema, acesse o menu localizado a esquerda. Em
seguida, clique em "Patriménios" e selecione a opg¢ao "Incorporagdes.” Por fim,
escolha a alternativa "Novo" para dar inicio ao processo de incorporagao.

- Incorporagdes L ¥ € [*] dmin (& v

Patrimonio
Mobiliério © Novo B

Patriménios

cesst trada/Referéncia
Cédigo 2 Fornecedor (Grgso Responsével Enicade/Refetdnole Criado por Situagio P

IncorporagBes

tos 4-48) EMA ( 5 10.paschoal Em >
2 Movimentaes okl CHRARRAGHE ITTA G ad £m Elabora >
C' Rotinas

& Gerenciamentos v

& Inventérios

& Configuracbes

& Convénios

Relatérios

o 4 2/2025 d Ermr bor
i= Busca Histdrico 22625 28 ad Em Elaborags o

Ap06s clicar em "Novo" e selecionar "Reconhecimento”, o sistema apresentara as
opgdes de Reconhecimento. Cada tipo de origem tera um formulario especifico
para o seu cadastro, garantindo que as informagdes obrigatérias sejam inseridas
de acordo com as caracteristicas do reconhecimento escolhido.

Reconhecimento Tipo: Compra

Para dar inicio a incorporagao do tipo 'Compra' na se¢cao de Dados Gerais:
Etapa 1 - Dados Gerais: Os campos obrigatérios incluem N° Nota, Data Nota,
Valor Nota, Orgéo Responsavel, Setor, Processo e Entrada/Referéncia. Embora
o campo Fornecedor nao seja obrigatdrio, é crucial fornecer essas informacoes,
dada a natureza da transagcdo como uma compra.
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Editar Incorporagéo

f admin e v

O Convenic O Fundo O Projeto

O Comedato

v g m
< Voltar para listagem
o Dados Gerais e
Reconhecimento * @ N° Processo * Fornecedor
Compra - 62391/2022-44 77941490007753 X
GAZIN IND. E COM. DE MOVEIS E ELETRODOME. 147 10¢
N°Nota * Data Nota * Valor Nota *
46956 0/11/2023 R$ 3.600,00
Orgdo Responsével * Setor * & Entrada/Referéncia *
CBMSC - Corpo de Bombeiros Militar - QG-ALMOXG GERAL - CBMSC - QG-ALMOXG GERAL - CBMSC 01/12/2023 m
Origem

Se a origem dos recursos para a incorporacgao for proveniente de um Convénio,
Fundo, Projeto ou Comodato, selecione a opg¢ao correspondente e preencha as

informagdes relacionadas a essa origem.

Ex: Convénio

Origem

Convénio O Fundo O Projeto

Convénio

O Comodato

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

Editar Incorporagso

< Veltar para listagem

Reconhecimento * 2

€ Dados Gerais

N° Processo

62291/2022.44

O Comodato

v - M i @ ~
x
Valor Nota *
Entrada/Referéncia *

- CONTINUAR =

Assim, o sistema abrird a Etapa 1 - Selegcédo de Itens: Pesquise pelo cédigo ou
pela descricao e clique em "Continuar”.
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Cédigo Descrigso

Armirio - Material: MDP; Tipo: alto; Medida: 800 x 500 x 1600 (L x P x A); Bordo: que acompanha todo o contomo do tampo &
encabegado com fita de poliestireno com 2,5 mm de espessura minima, coladas com adesivo hot melt, com arestas
anedondadas e raio ergondmico de 2,5 mm; Portas: em chapas de particulas de madeira de média densidade (mdp —
médium density particleboard), selecionadas de eucalipto e pinus reflorestados, aglutinadas e consclidadas com resina
sinética e termoestabilizadas sob presso, com 18 mm de espessurs; Porta esquenda: € automaticamente wravada pela
direita por meio de 02 chapas metélicas 80 x 50 x 1,2 mm, permitindo assim o fechamento do par de portas com apenas
uma operagio. Ambas as portas s§o dotadas de puxadores tipo "al¢a”, injetados em zamak, com rosca interna M4 com
acabamento niguel fosco; Corpo: (2 laterais,] fundoe,1 tampo inferior, 01 prateleira fixa, e 3 prateleiras méveis) em chapas de
particulas de madeira de média densidade {mdp — médium density particleboard); Informagdes adicionais: e os bordos ndo
aparentes do conjunto sio encabegados em fita de poliestireno com 0,45 mm de espessura minima, coladas com adesivo
hot melt; Latersis: e fundo com furagdes para regulagem de prateleiras em toda a ahura (il do armério, com 06 pontos de
apoio por prateleira ; Prateleiras: mdveis apoiados por suportes metalicos em zamak, fixados com rosca com pino vertical
para impedir deslizamento horizonal da prateleira. Montagem das pegas por meio de acessdrios intemos, como cavilhas e
parafusos ocultos tipo minifix; Rodapé: retangular fechade em tubos de ago de 50 x 20 x 1,2 mm continuo dobrado,

submetido a um pré-tratamento por fosfatizagéo a base de zinco (lavagem - decapagem - fosfatizagio) e pintura

eletrostética em tinta epdxi em po texturizada, polimerizada em estufa a 200° C; Tampo: superior com chapas de particulas
de madeira de média densidade (mdp — médium density panicleboard), selecionadas de eucalipto e pinus reflorestados,
aglutinadas e consolidadas com resina sintética e termo-estabilizadas sob pressio; Bordos : aparentes do conjunto sdo
encabegados com fita de poliestireno com 2 mm de espessura minima, coladas com adesivo hot melt, com arestas
amedondadas e raio ergonémico de 2 mm; Base: & apoiada por 04 sapatas articuléveis em nylon injetado com regulador de
altura interno (por dentro do armario) e nivelamento auto ajustével cuja fungio serd contomar eventuais desniveis de piso;
Chapas: possuem densidade minima de 565 Kof/m®, resisténcia a traco perpendicular kgf/cm® = 3.1, resisténcia a flexdo

—- CONTINUAR >

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

Entretanto, é importante destacar que os seguintes campos sao obrigatérios:
Quantidade, Valor Total, Numeragao Patrimonial (que pode ser gerada
automaticamente pelo sistema ou definida por meio de uma reserva para o 6rgao),
Natureza de Despesa, Conta Contabil, Classificacdo e Estado de
Conservagao.

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

Apos o preenchimento dos campos obrigatérios, clique no botdo “Continuar”,
localizado na parte inferior da tela, para prosseguir para a proxima etapa.
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Etapa 2 - Dados gerals do item + Salvo Automaticamente x
-~
Cédigo Descrigéo
0000039 Armario - Material MDP; Tipo: alto; Medida: 800 x 500 x 1600 (L x P x A); Bordo gque acompa
Marca Madelo Fabricante
0/100
Quantidade * Valor Total *

D N&o Tombar

RS 3.600,00

Numeragéo Patrimonial * @ Natureza de Despesa * Conta Contdbil Classificagdo * @
Automatico - 344905242 - MOBILIARIO EM GERAL - 12.311.01.42 - MOBILIARIO EM GERAL
Tipo Estado de Conservagio * Complementagéo ltem
Mdve Bom -
0/ 500
Imagens
Selecione uma imagem ﬁ

hd

CONTINUAR =

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

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

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

-

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

Opcao de sequénciar numeragao
D Numeragdo Sequencial @ e

Opgéo se sele¢do da numeracdo
alor Un.(RS) N* Série

Patrimdnio r
nforme numero da reserva X - R$ 750,00

O 4 RS 750,00

X - R$ 750,00

X - RS 750,00

O 4 RS 750,00

X - R$ 750,00

X - RS 750,00

O 4 RS 750,00

X - RS 750,00 forme o niimero de série <

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

Itens da Incorporagio P fialho €
< Voltar para lisiagem
e @ Dados Gerais © tens [:]
= & IMPORTAR
c
@ Adicionar item
-3
Imagem cadgo Descrigio Quantidade Valoe Total Situacio
>
» RFiC £l
&
-]
[ 3
]
L 4
d

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

Adicionar Anexo

Thtulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR

Ap06s a conclusao do processo de incorporagao, o sistema permitira que o usuario
possa reabrir a incorporacao, se necessario.

Visualizar Incorporagio _f sdmin @ ~
< Voltar para listagem
?:S?.:i“.u ng ECOM. DE MOVEISE. 01/12/2023 ::I:I\z::a ‘M‘
Dados Gerais ~
Reconhecimento Né Processo GrgZo Responsdvel Setor
compra 62391/2022-44 CBMSC - Corpo de Bombeiros Militar QB-ALMOXE GERAL - DBMSC - 0G-A.
Finalizado em NéNota Data Nota Valor Nota
26/12/2023 26936 10/11/2023 R$3.600,00
Convénio Fundo Especial Projeto Comodante
Itens Incorporados ~
Imagem Cédigo Descriclo Quantidade Valor Total
l:‘ 0000039 Amiria - Material: MDP; Tipo: alto; Med 3 RS 3.60000 >
Documentos (01} ~
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Além disso, é possivel imprimir o termo de incorporagédo com as informagdes da
incorporacgao e as etiquetas com os numeros gerados para os patriménios.

I Documentos (01) ~ I

@ Adicionar

Thulo Tipo Data Cadastro 4, Criada por Convidsdas AgBes

Visualizar Incorporagio e admin (&5 v

< Voltar para listagem

Dosdor  Entrada/Referéncia  Situscio - -
12/09/2025 Finalizado Reabrir Incorparagio mpmumv|

Dados Gerais -
Reconhecimento N° Processo Grgéio Responsével Setor

FRH - AGENCIA ESTAD h
Finalizado em N° Nota Data Nota Valor Nota

N GOVERNO DO ESTADO
O DO ESPIRITO SANTO E E
W :.-..
i ¥ 82000000002121 -
< [=¥:x

#l%,  GOVERNO DO ESTADO F
. O DO ESPIRITO SANTO E
S 82000000002123 E

A

Y/ 5 GOVERNO DO ESTADO

- o DO ESPIRITO SANTO
e ‘.ﬁ

82000000002126

Governo do Estado do Espirito Santo
AGERH - AGENCIA ESTADUAL DE RECURSOS HIDRICOS
ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADO

Nota de Incorporagédo

DADOS DOADOR
DOADOR- CPFICNPJ:-

DADOS GERAIS
N® Incorporag&o: 1623981 Reconhecimento:Doagdo Externa Entrada/Referéncia: 12/09/2025

N° Processo-
Numero da NL:- Data da NL:-

DADOS DA NOTA
N® Nota:- Data Nota:- Valor Nota:-
DADOS DO EMPENHO
N* Empenho Data Empenho Valor Empenho
Empenhos 0

Valor Total RS 0.00
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4.1.1 - Incorporacao por planilha

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

pelo sistema.

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

como integrante do patrimonio da entidade.

Cadastro da Incorporacgao

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

Incorporagoes.

Para iniciar o processo de incorporagao, clique em Novo.

c
]
&
=
=
]
L]

Apé6s clicar em Novo e selecionar a opgdao Reconhecimento, o sistema

apresentara as modalidades disponiveis para reconhecimento.
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Cada tipo de origem possui um formulario especifico para cadastro, garantindo
que as informagdes obrigatérias sejam preenchidas de acordo com as

caracteristicas da modalidade selecionada.

@ Dados Gerais

Etapa 1 - Dados Gerais

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

Orgao, Setor e Data/Referéncia.

O sistema também disponibiliza campos adicionais para preenchimento, como

dados do empenho, Nota Fiscal e NL (Nota de Langamento), quando aplicavel.

Apo6s o preenchimento das informagdes obrigatdrias, clique em Continuar.

@ Dados Gerais (2]

Etapa 2 - Itens

23 °

Fatrimanio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

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

dos itens a serem incorporados.

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

superior direito da tela.

tens da Incorporacso '4 e
@ Dados Gerals © ens
© Adicioner item

>

Ao clicar em IMPORTAR, o sistema apresentara a tela de Importacédo de ltens.
Clique na opgao “aqui’ para baixar a planilha modelo e realizar o preenchimento

das informacgdes.

Ressalta-se que o sistema aceita a importagao somente por meio da planilha
modelo disponibilizada.
Verifique os campos de preenchimento da planilha conforme descrito no item

5 deste manual.
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Importar ltens X

Arquivo
(+

Arraste seu arquivo agui

Baixe o modelo XLSX aqui

e importe o arquivo. \

Apos o preenchimento dos dados na planilha, retorne a tela de Importagcao de

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

O sistema efetuara o carregamento dos dados e, em seguida, clique em SALVAR

para dar continuidade ao processo.

Importar ltens X

Arguivo

ﬁ

ModeloPlanilhalncorporacaoltem v3 (1).xlsx

CANCELAR SALVAR

Ap6s clicar em Salvar, o sistema carregara os itens na etapa Itens e permitira que

0 usuario avance para a proxima fase do processo.
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@ Dados Gerals © nens 5]
)

Imagem Cadigo Descrigio Quantidade Valor Total Situagso

| CONTINUAR < I

Etapa 3 - Documentos

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

superior da tela.

Em seguida, informe o Titulo do Anexo, selecione o Tipo e adicione o Arquivo
correspondente. Apds o preenchimento das informagdes, clique em SALVAR para

concluir a inclusdo do anexo.

26 O

Fatrimanio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Titulo Anexo *

0/50

ﬁ

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

CANCELAR SALVAR

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

Apos a conclusdo do processo de incorporacao, o sistema permitira a reabertura

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

Dados Gerais ~
Reconhecimento N® Processo OrgSo Responsével Setor
Apreenss ADERES - AGENCIA DE DESEN.
Finalizado em Namero da NL Data da hL Comvénio
Fundo Especial Projeto Comodante
Empenho 4
Notas fiscals (1) v
Itens Incorporados ~

Imagem cédigo 1 Descricso Quantidade Valor Total

MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: AN, RS 750,00 >

0281269 MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: AN, 1 RS 1.500, > !

Download da Nota de Incorporacgao
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Apos a finalizacdo da incorporacdo, ao retornar a tela correspondente, sera

possivel emitir a Nota de Incorporagao.

Para isso, acesse a aba Documentos. Em seguida, clique em Acgoes,

representado pelo icone de trés pontos, e selecione a opgéo Baixar.

Sera gerado um arquivo no formato PDF para visualizagao.

Empenho

Documentos (01)

© Adicionar

Thulo Tipo Data Cadastro 4 Criado por Convidados
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030272026 0651 Jean Carlos Fialho da Siva Pagina 1de1

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

EMPREENDEDORISMO
XTRA - Almox extra

Nota de Incorporacao
DADOS FORNECEDOR
FORNECEDOR- CPFICNPJ:-

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

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

DADOS DA NOTA
N° Nota Data Nota Valor Nota
5313 02M02/2026 RS 2.250.00
Notas 1

Valor Total RS 2 250,00

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

Walor Total 20,00

PATRIMONIOS
CONTA CONTABIL ATUAL: 123110601 - ESTOOUE INTERNO

NATUREZA DESPESA: 344905242 - MOBILIARIO EM GERAL

ITEM: 0281268 - MESA - CARACTERISTICAS ADICIONAIS: ANTIFERRUGINOS0; FORMATO: TRAPEZOIDAL: MATERIAL TAMPO: MDF; QUANTIDADE PES: 4 UN; REVESTIMENTO:
LAMINADD MELAMINICO; CﬂHFIGURM;‘.D PES: DOIS FIXOS E DOIS RODIZIOS; QUANTIDADE MESAS: SEIS; MATERIAL PES: TUBD AGO; COR TAMPO: BRANCOD; ESTRUTURA:
METALICA; COR ESTRUTURA: CINZA; ACABAMENTO: PINTURA ELETROSTATICA; LARGURA TOTAL: 79 CM; PROFUNDIDADE TOTAL: 52 CM; ALTURA TOTAL: 78 CM.

Complementagao:

N Patrimonio 5
N Lagadn N* Série Estado Conservagsn Valor Entrada

TE000000028247 ) Fuim B3 750,00

7500000028248 - Caima F3 1.500.00

Total da Natureza Despesa RS 2.250,00

Total do lem R3 2.250,00

Quantidade de Pairimanios

Total da Conta Contabil R3 2.250,00

Etiquetas

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

Para isso, clique no botao Imprimir e, em seguida, selecione a opcao Etiquetas,
localizada no canto superior direito da tela. O sistema efetuara o download do

arquivo em seu computador.
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Empenho v
Notas fiscais (1) v

itens Incorporados -

Imagem Cédigo Descrilo Quantidede Valor Tota!

GOVERNO DO ESTADO E
DO ESPIRITO SANTO

15000000029247 ¢
El—h H

§
8
:
&

75000000029248

kot

Assinatura de Documentos

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

Documentos (01) ~

@ Adicionar

Thulo Tipo Data Cadastro § Criado por Canvidados ABes

Nota Nota de Incorporaga 03/02/202¢ ean Carlos Fialho da Silva 2 = i

/

Assinar Documento (Usuario logado)

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

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

30 e

Patrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

assinatura desejado.

Assinar Documento x

Escolha o tipo de assinatura

ELETRONICA DIGITAL

Convidar Signatario

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

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

Documento

Termo de Responsabilidade

CONVIDAR

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

Dados de Planilha de Importacao

A planilha de importagao permite a inser¢cdo de dados na incorporagao,
proporcionando maior escalabilidade e agilidade no registro dos itens.
TR
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Ela é estruturada em blocos de preenchimento, organizados conforme as
informagdes necessarias para o cadastro.

+ Natureza de Despesa

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

Despesa associada ao item do catalogo que sera incorporado.

+ Item Catalogo

. Codigo (obrigatorio): Corresponde ao coédigo do item previamente

cadastrado no Catalogo de Materiais e Servigos.

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

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

2.

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

Modelo: Corresponde ao modelo do item incorporado (ex.: P32EDA). Deve
estar previamente cadastrado na aba Configuragoes » Marca/Modelos.
Fabricante: Refere-se ao fabricante do bem (ex.: Britania
Eletrodomésticos). Deve estar previamente cadastrado na aba
Configuragcoes » Marca/Modelos.

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

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

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

(Se preenchida na planilha o numero patrimonial a coluna “TOMBAR” sera
desconsiderada).
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Este campo deve ser utilizado apenas em situagdes nas quais 0 numero de
patriménio ndo tenha sido informado.

7. Estado de Conservacao (obrigatério): Devera ser informado o estado

de conservacgao do item incorporado.

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

podera ser preenchida no sistema.

« Campos Especificos para Veiculos

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

1.

4.2 -

Ano de Fabricagado / Ano do Modelo: Informar o ano de fabricagéo e o
ano do modelo do veiculo, conforme consta no documento.

Combustivel: Tipo de combustivel utilizado pelo veiculo.

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

Placa: Numero da placa de identificacdo emitida pelos 6rgaos de transito.
RENAVAM: Registro Nacional de Veiculos Automotores, emitido pelos
orgaos de transito.

Licenciamento: Més de licenciamento do veiculo.

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

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

Patrimonios

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

Clique em "Patrimbnios" e, em seguida, selecione "Patriménios".
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- Patriménios 1 °d admin (&) +

Patrimdnio

Patriménio Grglo Responsével Setor Placa Velculo  Patriménio Legada Siuaglo

ICACAD DE EQUIPAMENTO DE MICROFILMA SEGER ALMOXARIFADO At >

(CAO DE EQUIPAMENTO DE MICROFILMA...  SEGER ALMOXARIFADC Ative 3

A pesquisa do patrimonio pode ser feita usando o campo de pesquisa ou os filtros
da busca avangada. Esses filtros permitem buscar por 6rgao, setor, localizagao,
numero legado, origem, descricdo do bem, numero de série, situagcédo, codigo da
incorporacgao, reconhecimento, tipo de bem, periodo de incorporacao, nota fiscal,
empenho ou placa do item.

Patriménios - Lista geral de patriménios f admin €@ ~
| X Busca Avancada
brglo

Patrimanio Grgio Responsdvel Setor Patriménio Legado Sttuagio
0000000001 - Veiculo - Tipo: hatch; Quilometragem: zero Km; Ano /.. PGE ADM_PGE — Ativo e
0000000002 - Veiculo - Tipo: hatch; Quilometragem: zero Km; Ana PGE ADM_PGE — Ativo Localizacso
000 - Veiculo - Tipo: hateh; Quilometragem: zero Km; Ano PGE CDIST_PGE — Ativo

o - Tipo: hatch; Quilometragem: zero Km; Ano PGE CDIST_PGE — Ativo

N
00 o - Tipo: hatch; Quilometragem: zero Km; Ano /.. PGE CDIST_PGE — Ativo
acso

000000000 - Veiculo - Tipo: hatch; Quilometragem: zero Km; Ano /.. PGE CDIST_PGE — Ativo
0000000007 - Veiculo - Tipo: hatch; Quilometragem: zero Km; Ana PGE CDIST_PGE — Ativo Codigo da Incorporagio

ulo - Tipo: hatch; Quilometragem: zero Km; Ano PGE CDIST_PGE —— Ativo

o - Tipo: hatch; Qu

0000000010 - Veiculo - Tipo: hatch; Quilometragem: zero Km; Ana PGE CDIST_PGE —— Ativo

- Busear Limpa:
©2023 — Todos o5 direitos reservados [S——— |

Quando vocé realizar uma pesquisa pelo numero de patrimdnio especifico, basta
clicar no patriménio desejado. Ao fazer isso, o sistema apresentara a ficha
individual do ativo.
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i admin € ~
=T ¢

Patrimsnio Legado Sttuagao

Patrimonios » Lista geral de pariménios

Patrimanio Orgao Responsével Sator

0009119308 - Armério - Material: MDP; Tipo: ahto; Medida: 800x 50..  GBMSG QG-ALMOXG GERAL -CBMSC  — Ativo > |

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

f admin €3 ~

Patrimnios  Ficha individual do patriménio

£ Voltar para listagem

Patrimnio Incorporado em Stuaglo Imprimir Ficha Imprimir Etiqueta
0009119908 01/12/2023 Ativo
DADOSGERAIS ~ LINHADOTEMPO  OCORRENCIAS
Descrigio Orgdo Responsavel Setor
Armério - Materizl: MDP; Tipo: alto; CBMSC QG-ALMOXG GERAL - CBMSC - QG-A.
Reconhecimento Convénio Fundo Especial Projeto
Compra
Comodante Conta Contébil Classificagio Conta Contébil Atual @

123110303 - MOBILIARIO EM GERAL

1- ESTOQUE INTERNO

Valor Aquisiclo

Subclassificagio Contabil Valor Entrada Patriménio Legado

RS 1.200,00 R$ 1.200,00
Tipo Estado de Conservag8io Marca Modelo
Méve dtima
Fabricante Responsivel Setor Responsével Individual Condigio

Localizagho

Ver Mais

Além disso, é possivel visualizar a linha do tempo deste patriménio, juntamente
com todas as ocorréncias associadas a ele.
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Patriménios » Ficha individual do patriménio _f admin € ~
< Voltar para listagem
Patrimdnio Incorporado em - Imprimir Ficha Imprimir Etiqueta
0009119908 01/12/2023 Ativo
DADOS GERAIS | LINHADO TEMPO  OCORRENCIAS |

4.3 - Tombamentos

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

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

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

Tombamentos " 4 o v

0o pa@

cédign Grgéo Responsdve Data Tomsamento Quantidade fens

i= Busca Historico . P . ) u

Para tombar um bem no sistema, acesse o menu localizado a esquerda. Em
seguida, clique em "Patrimbnios" e selecione a opg¢ao "Tombamentos." Por fim,
escolha a alternativa "Novo" para dar inicio ao processo de tombamento.
* @
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Tombamentos al de tombament ? aimin @ ~

Cédigo (rgiio Responsével Data Tombamento Quantidsde ftens

INCAPER 0/02/2025 >

SESP 4/02/2025 >

Apds clicar em "Novo" e selecionar "Orgédo Responsavel" o sistema habilita o
campo de “Numeracao Patrimonial”’, onde & possivel selecionar qual o tipo de
numeracao sera atribuida aos bens que nao foram tombados. Numeracéo
automatica (gerada automaticamente pelo sistema) e numeracdo de reserva
(onde o 6rgéao responsavel realiza a criagdo de uma ou varias reservas com um
intervalo determinado de numeracéo).

- Tombamentos « Cadastrar Tomt P - v

Patrimdnio
Mobilidrio < Voltar para listagem

Orgdo Responsével * Numeragdo Patrimonial * G

\wm patriménio

© Adicionar Patrimdnio

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

Descrigio Incorporagio

GAVETEIRO VOLANTE: COM 02 GAVETAS RASAS E 01 GAVETAO, ALMOXAHIEADD: 1823550
ALMOXARIFADO

GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVETAS RASAS E 01 GAVETAO, ALMOXAIFADO 1623550
ALMOXARIFADO

GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVETAS RASAS E 01 GAVETAO; ALMOXARFADO 1823550

ALMOXARIFADO

GAVETEIRO VOLANTE: COM 02 GAVETAS RASAS E 01 GAVETAO; AMOXARIADO 1823550
ALMOXARIFADO

GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVETAS RASAS E 01 GAVETAO; ALMOXAIEADD = 1823550
ALMOXARIFADO

GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVETAS RASAS E 01 GAVETAO, ALMOXARFADO 1823550
ALMOXARIFADO

GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVETAS RASAS E 01 GAVETAO, ALMOXARFADO 1823550
ALMOXARIFADO

ApoOs adicionar os itens, o sistema apresentara a listagem de itens que serdo
tombados. Caso esteja tudo correto, clique em “Finalizar”.

- Tombamentos - Cadsstrar Tombamenta P 50 msomaticament admin (&) +
Patrimdnio
Mohilirio Orglo Respansdvel * Numersgso Patrimanial + @
ADERES - AGENCIA DE DESEMVOLVIMENTO DAS MICRO € FEQUENAS EMPRESA . = Automtic
PalrimBnios
© Adicionar Patriménio
ia Nimero Setor Qrigem Incosporagsa
S RASAS E 01 GAVETAD; MEDINDAS:
2163985 " €01 GAVETAD; MENINDA ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADO 823550
ASAS E (11 GAVETAD; MEDINDAS
2163986 R o ° ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADO 823550

FINALIZAR u

©2025 — Tados 0 direftos reservados

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

Caso deseje visualizar o tombamento, localize 0 mesmo no sistema.
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Tombamentas « Lis7a gersl ée : 1

© Novo

Codigo Orgio Responsdvel Dats Tombamento Quantidade nens

« M o @ &« 8 0 o #

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

Visualizar Tombamenta f

Numeracio Patrimanial

Patrimonios (02)

=
-
-]
=
]
X

Além disso, ao lado de imprimir etiquetas o sistema apresente trés pontos, que ao
clicar, € apresentado a opcgao “Estornar”.
@
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Visualizar Tombamento e admin (&) ~

€ Voltar para a Listagem

Orgo de Origem Dats Numeragso Patrimonis!
ADERES - AGENCIA DE DE:

Automatico

Patrimanios (02) -~
Patriminin Descricho - Setor Drigem
GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVE 1823550 ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADD
GAVETEIRO VOLANTE; COM 02 GAVE. 1823550 ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADO

ApOs clicar em “Estornar”, o sistema abre uma modal de estornar tombamento,
onde é solicitado o motivo do estorno. Apds preencher o motivo, clique em
continuar.

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

Tem certeza que deseja estornar 2 patrimania do registro de tombamento com os seguintes dados?

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

Motivo:

Tombamento feito erroneamente.
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5 - MOVIMENTAGOES

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

5.1 - Internas

As movimentacdes internas representam transferéncias de bens patrimoniais
dentro do mesmo Orgédo ou Entidade. Para realizar uma movimentacdo interna,
siga estes passos no menu: acesse “Movimentacdes”, localizado no menu
esquerdo, em seguida selecione “Interna” e clique em “Novo”.

-< Movimentagses INtemas - Lista oeral das movimentagies dos patrimanios P ne -
Patrimdnio
e B
cess:
Cédigo Tipo 6rgio Responsdvel Setor Origem Setor Destino Shuagdo 4
1865542 Distribuigio FAPESC ALMOX. GERAL - FAPESC - ALMOX. GE... ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADOQ >

186554 Entre Setores. cBMSC QG - FRAIBURGO - OG - FRAIBURGO BOA (BATALHAQ DE OP. AEREAS) - BO.

Distribuiao Policia Militar €DIST_Palicia Militar - Central de distrib ADM_PM - Administrativo

Entre Setores. Policia Militar LAGES 6 BPM - LAGES 6 BPM PALHOCA 16 BPM - PALHOCA 16 BPM

5.1.1 - Distribuicao

A distribuicdo de bens médveis é o estagio subsequente a incorporagao dos ativos.
Nessa fase, os bens armazenados no almoxarifado sdo encaminhados para os
diferentes setores da organizacao.

Para comecar o processo, na opgao '1 - Tipo', selecione 'Distribuicio’ e prossiga
com as etapas seguintes.
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Adicionar Nova Movimentagio

< Voltar para listagem

o Tipo o

4 —

DISTRIBUIGAQ ENTRE SETORES

X

CONTINUAR 3

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

Adicionar Nova Movimentag&o e _‘D admin #2FC
< Voltar para listagem
@ Tiro © Dados Gerais [ ]
Orgd Almoxari
Localiz
Data R N° Processo Respansével Seto
B gl CONTINUAR

Etapa 3 - Patriménios: O usuario precisa selecionar o bem que foi incorporado.

Pode buscar pela descrigdo, numero do Patriménio ou do legado, e pelo cédigo
da incorporagdo. Apds escolher o bem desejado, clique em “Adicionar ou

Adicionar todos”.
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Incorporagio

712073000093366 Ammamente - Tipo: langador de munigdes ndc-letais; Calibre: 40m... 3281671

712073000093367 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndc-letais; Calibre: 40 m... 3281671

712073000093368 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndc-letais; Calibre: 40 m... 3281671

712073000102995 Armamento - Tipo: pistola semi-automdtica ; Calibre: 9 mm Luger; _. 3281701

712073000102999  Armamentc - Tipo: pistola semi-automatica; Calibre: 9 mm Luger; .. 3281701

712073000103000 Armamento - Tipo: pistola semi-automatica ; Calibre: 9 mm Luger; .. 3281701

CANCELAR ADICIONAR TODOS ADICIONAR (1)

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

Adicionar Nova Movimentag&o + Salva Autometicemente P admin #3FC

< Voltar para listagem

@ o @ Dzdos Gerais © eatiménios @ oocumentas Memorando | 3
@ Adicionar Patriménio
Patriménia Descrido Incorporagio
712073000093366 Armamento - Tipe: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 mmy; Comprimento: 355 mm; Comprimento total: 704 mim; Largura total: 51 .. 3281671 1]

€ VOLTAR Bl CONTINUAR

Etapa 4 - Documentos: O usuario pode adicionar algum documento, clicando em
adicionar documento, preenchendo as informag¢des e logo apds clicando em
salvar, caso néo haja documento € sé clicar em finalizar.
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Adicionar Anexo

Titulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Anexo * @

ﬁ

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR

Ap0ds concluir a distribuicao, é viavel gerar um Termo de Responsabilidade e emitir

o memorando dessa distribuicdo. Adicionalmente, ha a opg¢éo de realizar o
Estorno da Movimentacao, se necessario.

Documentos (02) -
Thulo. Tipa Data Cadastro 4 Criado por Convidados Ages
# Memoranda Memorando JobSystem 2 00
@ Termo de Responsabilidade Termo de Responsabilidade JobSystem 4 & Baixar A

44

o

Patrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Noma Crisdopor DutaRaferincia  Data Crisgdo  Suscdo
17645 Disirbuigho Bens Miveis  admin 127092025 12/08/2025  Fmalizado

e Regerar Documentos

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

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

5.1.2 - Entre Setores

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

Na Etapa 1, ao iniciar, ao escolher a opc¢ao "Tipo", selecione a movimentagao
especifica chamada "Entre Setores".
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Adicionar Nova Movimentagao

< Voltar para listagem

o Tipo o

7 - rud

DISTRIBUICED ENTRE SETORES TEMPORARIA

R CONTINUAR >

Na Etapa 2 - Dados Gerais, é fundamental selecionar o Orgdo Responsavel, o
Setor de Origem e o Setor de Destino, pois sdo obrigatorios. Os campos
Motivo/Obs., N° Processo Responsavel e Localizagdo sao opcionais e podem ser
preenchidos conforme necessario. Apds realizar o preenchimento desejado,
clique em "Continuar".

Adicionar Nova Movimentagdo

< Voltar para listagem

@ o © Dados Gerais [:]

Unidade Organ nal Origem * Unidade Organizacional Destine *

Motivo/Obs.

— [ CONTINUAR &

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

setor.
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Descrigio

712073000093366

Armarmente - Tipo: langador de munigdes ndo-etais; Calibre: 40 m...

712073000093371

712073000093372

712073000093373

712073000093374

712073000093375

712073000093376

712073000093377

e
m]
m]
m]
m]
m]
m]
m]
=

2 3

CANCELAR

698 || 699 || 70O | >

Armameme - Tipo: langador de munigdes ndoletais; Calibre: 40 m...
Armameme - Tipo: langador de munigdes ndoletais; Calibre: 40 m...
Armameme - Tipo: langador de munigdes ndoletais; Calibre: 40 m...
Ammarmente - Tipo: langador de munigies ndoletais; Calibre: 40 m...
Ammarmente - Tipo: langador de munigies ndoletais; Calibre: 40 m...
Ammarmente - Tipo: langador de munigies ndoletais; Calibre: 40 m...

Armamento - Tipo: langador de munigbes ndo-letais; Calibre: 40 m_

Linhas por pagina: 10

ADICIONAR TODOS ADICIONAR (1)

Quando o bem for adicionado, ele aparecera na lista. Se tudo estiver correto,

clique em "Continuar".

Adicionar Nova Movimentagéo

< Voltar para listagem

o Tipo o Dados Gerais o Patrimonios

Patriménio Descricio

712073000093365 - Tipo: langador de muniges no-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mam; Comprimento totel: 704 mm; Largura total: 51

+ VOLTAR

o Documentos

 Saoutomsticamente M admin #5F¢

Memorando o

@ Adicionar Patriménio

» CONTINUAR =

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

finalizar, caso nao haja documento é sé clicar em finalizar.
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Adicionar Anexo

Titulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR

Apods concluir a movimentagao entre setores, € viavel gerar um Termo

de Responsabilidade e emitir o memorando dessa movimentagao.

Documentos (02) ~

Thulo Tipa Data Cadastro Criado por Convidados AgDes

B Termo de Responsabilidede de Enire setores Termo de Responsabilidade 17/07/2025 admin 2 o0 P

& Baixar
B Memorando de Entre setores Memorando 17/07/2025 admin - i
.

e Regerar Documentos

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

5.1.3 - Movimentacao Temporaria

Para comecar na Etapa 1, selecione o tipo de movimentagdao como “Temporaria”.
Essa acao viabiliza o empréstimo de um bem presente no 6rgao para outro setor.
Na Etapa 2 - Dados Gerais, é imprescindivel selecionar o Orgao

+ Salvo Automaticamente _P adm: ‘1% ~

Adicionar Nova Movimentagdo

o Tipo e

7 - rad

DISTRIBUICAQ ENTRE SETORES TEMPORARIA

ENTRE ESTOQUES DEVOLUGAQ ALMOXARIFADO

£

©2024 — Todos os direitos reservados al

Responsavel, Setor de Origem e o Setor Destino, pois sdo campos obrigatérios.
Os campos adicionais, como Localizagdo, Motivo/Obs., N° do Processo, Devolver
em e Responsavel Setor, sdo de escolha do usuario e podem ser preenchidos

conforme necessario. Apds o preenchimento adequado, clique em "Continuar".
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Adicionar Nova Movimentag&o v Salvo Automaticamente _‘B admin #Ft v
° Tipo e Dados Gerais o
Orgdo Responsével * Unidade Organizacional Origem * Unidade Organizacional Destino *
AEM-MS - Agéncia Estadual de Metrologia T ASCOM-Assessoria de Comunicagio ~  CONSAD- Conselho Administrativo
Localizagéo
Motivo/Obs.
N° Processo Devolver em Responséavel Setor
29/077.144/2023 28/03/2024 m
—_— CONTINUAR =

Na Etapa 3 - Patrimbnios, o usuario deve selecionar o bem disponivel no setor.
Depois de selecionar o bem desejado, cliqgue em "Adicionar" para inclui-lo
individualmente ou em "Adicionar Todos" para incluir todos os itens disponiveis no
setor.
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= Patrimé&nio Descrigdo -
712073000093369 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 m...

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

O 712073000093371 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndc-letais; Calibre: 40 m...

| 712073000093372 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 m...

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

[:] 712073000093374 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 m...

- - ) ) - -
n 7 3 638 | 69g | 700 | > Linhas por pagina: 10 -

CANCELAR ADICIONAR TODOS

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

Adicionar Nova Movimentagdo v Salvo Automaticaments P admin ¢~

< Voltar para listagem

@ o @ Dados Gerais © Patriménios [«
© Adicionar Patriménio
Patriménio Descrigao
712073000093369 Amamento - Tipo: langador de munigSes ndo-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm; Comprimento total: 704 mm; Largura t
712073000093370 Amamento - Tipo: langador de munigSes ndo-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm; Comprimento total: 704 mm; Largura t

€ VOLTAR D — CONTINUAR >
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Na Etapa 4 - Documentos: O usuario pode adicionar algum documento, clique em
adicionar documento, preencha as informacgdes e clique em finalizar, caso nao
haja documento é s6 clicar em enviar.

Adicionar Anexo

Titulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Anexo * @

ﬁ

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR
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ApOs realizar esta movimentagcédo € possivel realizar uma Devolugéo Parcial e
Devolver todos os bens que foram enviados temporariamente.

+ Salvo Automaticamente P admin #4FC

Visualizar Movimentagao

< Voltar para a Listagem

Tivo Criado por Devolver em Situagho P

Temporaria admin 28/03/2024 Aguardando Devolugdo
Orgdo Responsével Setor Origem Setor Destino Enviado em
AEM-MS - cia Es: ASCOM - Assessoria de Com CONSAD - Conselha Adminis. 07/03/2024
Devolvido em N* Processo Responsdivel Setor
0/077.144/20:
Motivo/Obs
Patriménios (02) ~
. - Valor N

Patrimanio Descricio Reavaliada Situagio

712073000093369 Armamenta - Tipo: langador de munigSes néo-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm; Comprimento total: 704 mm; Largu Aguardando Devolugdo

712073000093370 Armamento - Tipe: langador de munigées ndo-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 mm; Comprimento total: 704 mm; Largu... Aguardando Devolugéo

ApoOs fazer esta movimentagao temporaria, a situacdo desta movimentagao fica
como “Aguardando Devolugao”.
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Movimentagdes Internas » Lis _P admin #F¢ ~
° Novo B

Cédigo Tipo Orgdo Responsdvel Unidade Organizacional Origem Unidade Organizacional Destino Siuagio

4855522 Distribuigdo AGEHAB GCT - Geréncia de Compras e Transpo... DIFIO - Divis&o de Fiscalizagéo de Obr.. Em Elaboragdo >
4855537 Entre Unidades Organizacionais FERTEL oria Técnica de Projetos E... BPLOB - Bens Patrimoniais a Localiza.- Em Elaboragdo by
4855526 Entre Unidades Organizacionais SAD BLP - Bens Patrimoniais a Localizar COGEST - Coordenadoria de Ge: Em Elaboragdo by
4855521 Entre Unidades Organizacionais AEM-MS-Campo Grande - Agéncia Est. — Em Elaboragdo by
4855512 Entre Unidades Organiza SETESCC — — Em Elaboragdo by
4855511 Distribuigiio SEJUSP — — Em Elaberagde by
4855508 Entre Unidades Organizacionais AEM-MS ASCOM - Assessoria de Comunicagdo AST|-As de Tecnologia da In. Em Elaberagde by
4855675 Temporéria AEM-MS ASCOM - Assessoria de Comunicagdo CONSAD - Conselho Administrativo Aguardando Devolugdo by
4855640 Temporaria SAD oria de Comunicagio Aguardando Devolugdo >

Ap6s finalizar a movimentagéao € possivel gerar um Termo de Responsabilidade e
o Memorando desta movimentacgao.

Documentos (02)

© Adicionar

Thulo

Tipo

Data Cadastro 4

Criado por

Convidados Agdes

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

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

5.1.4 - Entre Estoques

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

Adicianar Nova Movimentagso o Sabvo Anomarcamers fif

< Voltar para listagem

© Tiro 2]

ENTRE ESTOQUES DEVOLUGAQ ALMOXARIFADO

e 8l CONTINUAR >

Na Etapa 2 - Dados Gerais, é imprescindivel selecionar o Orgao
Responsavel, Centro de Distribuicdo de Origem e o Centro de Distribuicdo de
Destino, pois sao campos obrigatoérios. Os campos adicionais, como Motivo/Obs.,
N° do Processo e Responsavel Setor, sdo de escolha do usuario e podem ser
preenchidos conforme necessario. Apés o preenchimento adequado, clique em
"Continuar".
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—
Adicionar Nova Movimentagdo + Saivo Automaticamente P admin #5FC o
< Voltar para listagem
@ Tiro © Dados Gerais © =ztriménios @ Documentos Memorando | @

Orglio Responsével * Almoxarifado Origem * Almaxarifado Destino *

SEJUSP - Secretaria de Estado de Justiga e Seguranga Fiblica - CBEMCP/SA- Setor de Almaxarifado ~  DAONALMOX-Niicleo de Almaxarifadd -

Motivo/Obs.

0/5

N° Processo Responsdvel Setor

4+ VOLTAR — CONTINUAR =

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

Patriménia Descrigio

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

000000000140724 CONDICIONADOR DE AR TIPO SPUIT INVERTER V DE 12.000 BTU"_

000000000140721 CONDICIONADOR DE AR TIPO SPUIT INVERTER V DE 12.000 BTU'..

T12073000091623 NOTEBOOK BASICO IV PROC. X86 C/NUCLEQ DUPLO DE 2.5 GHZ,..

712073000091622 HNOTEBOOK BASICO IV PROC. X86 C/NUCLEQO DUPLO DE 2.5 GHE, ..

712073000091621 HNOTEBOOK BASICO IV PROC. XB6 C/NUCLEO DUPLO DE 2.5 GHZ,

712073000091620 MNOTEBOOK BASICO IV PROC. X86 C/NUCLEQ DUPLO DE 2.5 GHZ,..

T12073000091619 NOTEBOOK BASICO IV PROC. X86 C/NUCLEQ DUPLO DE 2.5 GHZ,..

]
D
m]
m]
m]
D
m]
m]

Linhas por pdgina: 10 ¥

CANCELAR ADICIONAR TODOS ADICIONAR (1)

Quando o bem for adicionado, ele aparecera na lista. Se tudo estiver correto,
clique em "Continuar".
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Adicionar Nova Movimentagao v savosomaicamene QD aamin #F +
< Voltar para listagem
@ Tiro @ Dados Gersis © Patriménios [+)
@ Adicionar Patriménio
Patrim Des
000000000139385 MONITOR DE VIDEO COLORIDO LCD W17E POLEGADAS - M. HP ( DOAGAQ DO MPE - LOTE MARGO /2016
PN CONTINUAR -

Etapa 4 - Documentos: O usuario pode adicionar algum documento, clique
em adicionar documento, preencha as informacoes e clique em finalizar, caso nao
haja documento é so6 clicar em finalizar.
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Adicionar Anexo

Titulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR

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

Documentos (02) ~

Thuio. Tipo Data Cadastro Criada por mmmm

B Termo de Responsabilidade de Entre Estoques Termo de Responsabilidade 170712025 admin s o0 &

B Memorando de Entre Estoques Memorando 17/0772025 admin

e Regerar Documentos

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

5.1.5 - Devolugao para Almoxarifado

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

Adicionar Nova Movimentagao v savoAutomaticamente MY admin #FC o

< Voltar para listagem

o Tipo °

ENTRE ESTOQUES DEVOLUGAQ ALMOXARIFADO

D CONTINUAR =

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

< Voltar para listagem

° Tipo o Dados Gerais o Patriménios ° Documentos Memarando o
Grgao Responsavel * Setor Origem * Aimoxarifado Destino *
AEMAMS - Aigéncia Estadual da Metrologia ~  ASCOM.- Assesseria de Comunicagio ~  DPA-Divisio de Patriménia & Almoxarifado -
Motivo/Obs.
0/
N Processo Responsével Setor
ne o respansive -

€ VOLTAR — CONTINUAR =

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

Patrimanio Descrigo

712073000093369 Ammamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 m.__ Disponi_ v

712073000093370 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40m... Disponi_ ¥

712073000093371 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-etais; Calibre: 40m... Disponi.. ¥

712073000093372 Ammamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 m.__ Disponi_ ¥

712073000093374  Ammamento - Tipo: langador de munigies nioetais; Calibre: 40m.. Disponi. v

(m]
o
(m]
[m} 712073000093373 Armamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 m... Disponi_ ¥
o

A A e Linhas por pagina: 10 ¥

CANCELAR ADICIONAR TODOS ADICIONAR (1)

Quando o bem for adicionado, ele aparecera na lista. Se tudo estiver correto,
clique em "Continuar".
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Adicionar Nova Movimentag&o ‘B admin #FC o,

+ Saivo Automaticaments

4 Voltar para listagem

° Tipo ° Dados Gerais o Patrimanios o Documentos Memoranda o]

© Adicionar Patriménio

Patriménio Descricso Incorporacéo Condicgio

712073000093369 Armamento - Tipo: langador de munigBes nao-etais; Calibre: 40 mmm; Comprimento: 355 mm; Comprimento total 704 mim; Largura total: 51 3281671 Disponivel @

&« VOLTAR RN CONTINUAR

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

Adicionar Anexo

Thtulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Anexo * @

E

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR
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Apods concluir a Devolugao para Centro de Distribuicao, é viavel gerar

um Termo de Responsabilidade e emitir o Memorando dessa movimentagao.

5.1.6 - Controle Apuracao

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

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

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

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

e Apé6s a finalizagdo da movimentacado interna, os bens movimentados
permanecem com a marcagao de bens em apuragao = false ou null, ou
seja, ndo passam a ser considerados como bens em apuragao.

Essa opc¢ao é utilizada quando o cliente ndo deseja controlar bens em apuragao
para aquela modalidade interna especifica.

5.1.6.1.2. Modalidade com “Envio”

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

e Na etapa de patriménios, a listagem exibira todos os patrimdnios que nao
estdao na conta contabil informada no campo “Conta Contabil Destino”
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da modalidade (bens em apuracdo = false ou null).
e Apoés a finalizagéo da movimentagao interna:

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

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

5.1.6.1.3. Modalidade com “Retorno”

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

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

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

Essa configuragdo é utilizada para movimentagbes que retornam bens que
estavam em apuragao, permitindo ao usuario identificar facilmente quais sao
esses bens.

5.1.7 - Movimentacgao Interna com Recebimento
A modalidade de Movimentagao Interna com Recebimento tem como objetivo
realizar a transferéncia de bens patrimoniais entre as UO/Setor do mesmo 6rgéo,
possibilitando a UO/Setor de destino o registro do recebimento como forma de

comprovacao da efetiva recepcao dos bens.

5.1.7.1 - Cadastro da Movimentacao Interna com Recebimento

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

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

Passo 2 - Tipo: Selecione a movimentagao tipo “Movimentag¢ao Interna Com
Recebimento” e clique em continuar
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Adicionar Nova Movimentagio P niialho @ v

L))

© T (]

]
c
&
&
&
=
L)

MOVIMENTAGAQ INTERNA COM
RECEBIMENTO

CONTINUAR -

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

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

Estardo disponiveis para preenchimento os seguintes campos:

UO Origem (obrigatdrio)
Setor Origem

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

Data da NL

N° do Processo
Responsavel

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

Apos o correto preenchimento de todos os campos obrigatérios e ndo havendo
pendéncias, o sistema habilitara o botdo Continuar, localizado na parte inferior
da tela, permitindo o avango para a proxima etapa do processo.
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‘Adicionar Nova Movimentagio L4 a

@ e @ Dados oarain o

(>

Passo 04 - Etapa 3 - Patrimodnios: Selecione os patriménios que serdo
adicionados a movimentacao e clique em + Adicionar Patriménio.

Adicionar Nava Movimentagia P a

Qe @ Dsdos e @ Patiminios

O sistema exibira a tela para selecédo de patriménio.

Realize a consulta utilizando o campo de busca, podendo aplicar os filtros por
Nimero do Patriménio, Descricdo, Numero Legado ou Cédigo da
Incorporagao.

Apos localizar o patrimdnio desejado, selecione-o e clique em ADICIONAR.
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75000000000094

75000000023980

75000000024239

75000000024240

75000000024241

75000000024247

75000000024248

75000000024249

75000000024250

O sistema retornara para a listagem dos patrimdnios adicionados.

Estando todas as informacdes corretas, clique em CONTINUAR, localizado no

canto inferior direito da tela.
Adicionar Nova Movimentagio | T re— jeantialhe @ v
< Voltar para listagem
@ e @ Dados Gerais © Pavriménios @ pocumentos i
c imagens Patrménc Descrisio Dados Complemantarss
= 0/10 5000000023960 Mesaem L n 5}
|
0/10 7500000024239 Mesaem L n 5]
&
=
]
Vv

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

Além disso, é permitido ao usuario adicionar novos documentos, caso necessario.
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Adicionar Nova Movimentagiio

© Documentos

@ Tire @ Dados Gerais @ Fatrimonios

Tipe Dats Codastro Crinda por Comidatos Acdes

%

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

O sistema exibira a tela para preenchimento das informag¢des do documento,
como Titulo do Anexo, Tipo e Anexo.

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

Adicionar Anexo X

Tftulo Anexo *

Tipo *

]

Anexo *

SALVAR

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

Dessa forma, a movimentagdo sera encaminhada e ficara aguardando o
recebimento pelo setor de destino.
T @
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Adicionar Nova Movimentagio "4 a -

< Voltar para listagem

@ Tio @ Dados Gerais @ Patrimonios © Documentos

Thuio Tipo Data Cadaatro 4. Criado por Convidsdos Agbes

ENVIAR ‘

Recebimento no Destino

Apos o envio da movimentagdo, o usuario de destino devera realizar o
recebimento para que a movimentacgao seja efetivada.

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

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

- Mavimentagdes Interas °4 e -

Patrimbnio

Mobifisrio © Novo b
—

Nesta aba, o sistema apresentara a listagem de todas as movimentagbes que
estao disponiveis para recebimento pelo usuario de destino, de acordo com seu
perfil de acesso. Para abrir a movimentacéao, localize-a na lista e clique sobre o
registro correspondente.
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Movimentagdes Intemas ¢ >4 ntisho @ ~
o Y-

A RECEBER

codigo Nome GrgBo Responsével Setor Origem Setor Destino Criado par Data Crisglo Sttuaglo 4

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

Visualizar Movimentagéo P ’ . ean.fiaho @ v

Noma Criadopor  Finaltzado em

cédign Swaglo
1418189 Movimentagdo Intema Com . jean fialho - Aguardando Recebimento

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

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

e Receber o bem, confiirmando o recebimento do patrimbnio;

e Rejeitar o bem, caso seja identificada alguma inconsisténcia.

Durante o processo de recebimento, também sera possivel atribuir um
responsavel ao patriménio, conforme a necessidade.
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Patrimdnio Descrigdo
P
75000000023980 Mesaem L
S—
75000000024239 Mesa em L
75000000024240 Mesaem L
Incluindo Responsabilidade

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

Responsével Setor

FERNANDA

Patrimbnio Descri¢do

VINICIUS ¢
75000000023980 Mesaem L

ABILDE
75000000024239 Mesaem L "

ABNER LUIZ
75000000024240 Mesaem L
ABNER

ADELAIDE

FINALIZAR I

Rejeitando Recebimento

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

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

E possivel rejeitar todos os itens da movimentacdo ou apenas itens
especificos, conforme a necessidade.
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Receber Patrimbnios X
Responsével Setor
B FERMANDA TEIXEIRA .. +
Patriminio Descricio
75000000023980 Mesa em L Q

Motivo/Obs.
Rejeitado pois ndo houve solicitagdo da parte

4

457500
e ]

75000000024239 MesaemL

75000000024240 Mesa em L

CANCELAR FINALIZAR

ApoOs clicar em Rejeitar, o sistema retornara para a listagem de patrimoénios,

exibindo o icone em vermelho, indicando que o item foi rejeitado.
Receber Patrimbnios X

Responsével Setor
B FERNANDA TEIXEIRA .. -

Patriménio Descrigio

I?BGBBBBGH—ES—QSB Mesaemt

5000000024239 Mesa em L

75000000024240 Mesaem L

CANCELAR FINALIZAR

5.1.7.2 - Recebimento

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

75000000024239

75000000024240

v |
Mesaemt

Mesaem L

Mesaem L

Documentos

Na tela da movimentagdo, apds o recebimento, € possivel

Responsavel Setor
FERNANDA TEIXEIRA .. ~

I FINALIZAR

baixar os

documentos, realizar a assinatura ou convidar um signatario para efetuar a
assinatura dos documentos.

Download do Documento

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

Baixar.

O sistema realizara o download do arquivo no formato PDF.

Dacumentos (¢

Visuslizar Movimentagio

02)

© Adicionar

Tuio Tipo Dats Cadsstro 4

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

aaaaaaaa
Aquisicla
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Documentos (02)

© Adicionar

Thlo Tipe Data Cadastro 4 Criado por Convidados Agbes

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

Escolha o tipo de assinatura

ELETRONICA DIGITAL

Convidar Signatario

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

Documentos (02)

© Adicionar
Thula Tipo Data Cadastro - Criado por Convidados Agdes /
Terma de Responsabilidade de Movimentagio Interna Com Recebimento Terma de Respansabilidade an i & oo P

Memarando de Movimentago Inlema Com Recebimento Memoran 9/02/2026 f s

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

Termo de Responsabilidade de Moviment...

l CONVIDAR

5.2 - Externas

Movimentagbes externas se referem a saida de bens de érgéos, englobando

transferéncias para outras instituicdes ou doagdes. Para iniciar esse tipo de

movimentagao, acesse o0 menu a esquerda, escolha “Movimentagdes”, selecione

“Externa” e clique em Novo.

MovimentagBes Externas - Lista geral das movimentagaes dos patriménios

5.2.1 - Transferéncia entre Orgaos
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Essa opgao possibilita a transferéncia de bens entre diferentes 6rgaos. Esse tipo
de transferéncia de bens € viavel somente entre as administragdes diretas ou
entre administracdes indiretas.

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

Adicionar Nova Movimentagio v Salvo Automaticamente f admin #C o

< Voltar para listagem

© Tiro -]

£-2

—

TRANSFERENCIA
DEFINITIVA

CONTINUAR -3

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

prosseguir.

Adicionar Nova Movimentag&o v ssvosgommcamene @D admin S

< Voltar para listagem

@ Tico @ Dados Gerais [ )

Orgdo Destino *

Mativo/Obs.

N° Processo

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

e Numero do patriménio;
e Descricao;

e Numero legado;

e Setor de origem;

e Estado de conservacgao;
e Numero da alienagéo;

e (Codigo da movimentagéao interna

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

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

bem na lista da operacéo.

Numero
Descrigio Descrigdo Dados Complementares Setor Origem
Ndmero Legado Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
Setor Origem Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
Estado Conservacao Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
| Namero da Alienacéo Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDE TI
Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
D 75000000000821 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000822 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AlO Eli... - SETORDETI
75000000000823 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000824 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI

-
2 [ 3|  [1703 [1704] 1705 > Lnhasporpagina: g -

Quando o bem for adicionado, ele aparecera na lista. Se tudo estiver correto,
clique em "Continuar" — O sistema avancgara para a etapa de documentos.
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Adicionar Nova Movimentagéio P+ sivomnomaticareme = admin (&) ~
@ Tire @ Dados Gerais © Patrimonios @ vocumentos 2]
1 A Atenglo: a movime fe ter smodato) ‘ @ Adicionar Patriménio
N Valor
Imagens Patriménio Descrigio Estado de Conservagio Setor Origem gt
0/10 7500000021920 Mesa em L Gtimo ALMOXARIFADO RS33333 M @
0/10 75000000021921 Mesaem L Gtimo ALMOXARIFADO R$33333 M @
€ VOLTAR CONTINUAR 3 ‘

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

Adicionar Anexo

Titulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Anexo * @

ﬁ

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR

77

o

Patrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

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

ApOs essa etapa, ela continua aguardando o recebimento pelo 6érgéo de destino.

MovimentagBes Extemas » Lista geral das movimentagdes dos patriménios f admin @ v

° Novo Pesquisa: 1865552 €) B

5§ Acessos

TODAS A RECEBER
Patrimonios
Incorporagies Cédigo Tipo Origem Destino Situagdio T
Patriminios 1865552 Transferéncia Definitiva CBMSC DPSC Aguardando Recebimento b3

2 Movimentagbes v

# Baixa v
[ Central de Andlises
C* Rotinas v
& Gerenciamentos
& Inventsrios v
& Configuragbes

Relatérios v
. ©2023 —Todos os direitos reservados

5.2.1.1 - Recebimento do é6rgao de Destino

Para receber transferéncias de outros 6rgaos, acesse Movimentagdes em Externa

e selecione "A Receber".

- Movimentagdes Externas » Lista geral das movimentagées dos patrimanios ‘: admin @ v

Patriménio

Mobilidrio @ Novo B|

5 Acessos
TODAS ARECEBER )

Patriménios

= Mo cédigo Tipo Origern Destino Situagao

\emas 1865415 Doagdo entre Orgdos CBMSC CIDASC Em Elaboragdo >
Externas

+ Baixa

[3 central de Andlises

C' Rotinas

& Gerenciamenios

& Inventirios

£ Configuragdes

B Relatorios

©2023 — Todos os direitos reservados
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Apos clicar em "A Receber", o sistema listara todas as movimentagdes que

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

- Movimentagdes Extemas » Lista geral das movimentagies dos patriménios vﬂ admin e -
Patrimanio

Mobilidrio @ Novo B

%5 Acessos
ToDAS ARECEBER (@

Patrimdnios

Cédigo Tipo Origem Destino Situagso

¥ Movimentagies

— 1865553 Transferéncia Definitiva FAPESC CBMSC Aguardando Recebimento >

Extemas
& Baixa
[& Central de Analises
C* Rotinas
& Gerenciamentos
& Inventsrios
¢ Configuragoes

B Relatorios

_  ©2023 — Todos os direitos reservados

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

a de receber a transferéncia ou rejeita-la.

Para receber o bem, clique em "Receber".

- Visualizar Movimentagéo  Salvo Automaticaments ‘P admin @ v

Patrimdnio

Mobilirio < Voltar para a Listagem

Acessos

Cédigo Enviado por Data de Envio Situagsio ‘ RECEBER | H

1865553 admin 27/12/2023 Aguardando Recebimento

B Patrimnios

e Envio Recebimento
Iintemas
Tipo Orgéo de Origem 0Orgéo de Destino Almoxarifado Destino
Transteréncia Defintiva FAPESC - Fundacéo de Amparo . CBMSC - Corpo de Bombeiros M.. QG-ALMOXG GERAL - CBMSC - .
Extemas

Motivo/Observacdes N°Processo Responsével Setor
Baixa -

108940/2022-52.01

Central de Andlises

. Patriménios (01) ~
Rotinas
e Patrimanio Destina Descrigio Situagio S Setor Origem ValorLiquido  Valor Reavaliado
Gerenciamentos Origem Conservagio
51462 — POLTRONA GIRATORIA  Aguardando Recebimento Regular DIARIAS RS 16,50

Inventarios

Configuragbes

Relatbrios

. ©2023—Todos os direitos reservados

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

permitindo a selegéo do item, caso deseje rejeita-lo.
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Numeragio Patrimonia Responsével Setor
Automética 5

Patrimdnio Descricdo

49387 CADEIRA GIRATORIA

P

GAVETEIRO

POLTROMNA GIRATORIA

FINALIZAR

Para receber todos os itens selecionados, defina como os numeros de patrimonio
serao gerados: Automatico ou por meio de Reserva. Apds selecionar a opgao
desejada, clique no botdo “Continuar”, localizado na parte inferior da tela, para

prosseguir.

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

e Selecao Reserva
Ao selecionar a opgdao de numeragao patrimonial “Reserva”, o sistema
habilitara o botdo “Continuar”, permitindo que o usuario seja direcionado para a
proxima etapa, onde sera realizada a vinculacdo do numero patrimonial.
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p Numeragio Patrimanial Responsavel Setor
Selecione o respon -

Automatica

Reserva

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

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

ELAR CONTINUAR

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

O 8 o

reserva desejada, clique no botdo “Continuar” para prossequir.
Receber Patrimbnios > Reservas X

B Qtd. Patriménios Qtd. Adicionada @
3 1299

Reserva Intervalo Restante
00009 75000000023934 - 75000000025933 1299

00012 75000000028990 - 75000000029089 98

I CONTINUAR

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

O sistema exibira as numeragdes da reserva disponiveis, permitindo duas
formas de utilizacao:

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

Seleg¢ao manual: caso prefira, o usuario podera vincular cada numero de

patriménio individualmente, realizando a selegao na picklist disponivel
para cada item.
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Receber Patriménios > Informar NGmeros ~ Salvo Automaticamente x

. / Sequenciagao

|:| Numeragdo Sequencial @

Patriménio Descricdo Patrimanio Anterior

Sele¢cdo Manual

Selecione - ADEIRA ESCOLAR - ALTURA TOTAL: 950 MM; CARACTERISTICAS ADICIO.. 30000000000354

Selecione - CADEIRA ESCOLAR - ALTURA TOTAL: 850 MM; CARACTERISTICAS ADICIO... 30000000000355

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

VOLTAR FINALIZAR

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

Tem certeza que deseja receber 3 patrimdnios ?

CANCELAR CONFIRMAR

Apés a finalizagao, € possivel gerar um Termo de Responsabilidade, e emitir o
memorando dessa movimentagao, além de visualizar o Historico de Analise dessa

movimentagao (quando o parametro de aprovagao esta ativado).

Documentos (02)

© Adicionsr

Thulo Tipo Data Cadastro - Criado por Convidados Ages

D Termo de Responsabilidade de Transferéncia Definitiva Termo de Responsabilidade 17/07/2025 admin 2 00 P

) Memorando de Transferéncia Definitiva Memorando 17/07/2025 admin ;

e Regerar Documentos

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

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

e Regerar Documentos

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

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

5.2.2 - Transferéncia com Tombamento Preservado - Rede SESA

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

Essa opgéao possibilita a transferéncia de bens entre érgados da rede SESA. Esse
tipo de transferéncia de bens é viavel somente entre as administragdes diretas ou

entre administragdes indiretas.
Para realizar a transferéncia na aba de movimentacgdes externas clique em + Novo

e selecione o “Tipo” de Transferéncia com Tombamento Preservado - Rede
SESA e clique em continuar.
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Adicionar Nova Movimentagso 1’4 o

=2 -2 -

2

B

TRANSFERENCIA COM TOMBAMENTO
PRESERVADO-REDE SESA

- - -
JiiTe JiTTe JilTe

CONTINUAR =

Nesta etapa de “Dados Gerais” selecione o Orgdo Origem e Orgdo Destino,
Almoxarifado Destino e N° Processo campos estes de preenchimento obrigatorio.
O sistema também dispoe dos campos Motivo/Observacao, Numero da NL e Data
da NL campos esses de preenchimento opcional. Apés o preenchimento dos
campos obrigatorios o sistema ira habilitar o botdo de CONTINUAR para a

préxima etapa.

Importante: Caso o 6rgao tenha mais de um almoxarifado vocé devera selecionar
qual sera o destino, caso tenha somente um, esse campo sera preenchido de

forma automatica.

Adiclonar Nova Movimentacso . o -

< volar para listagem

@ Tiro @ Dados Gerais (2]

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

disponiveis, sendo possivel filtrar pelos seguintes critérios:

e Numero do patrimonio;
e Descricao;

e Numero legado;

e Setor de origem;

e Estado de conservacéo;
e Numero da alienagéo;

e (Codigo da movimentagéao interna

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

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

bem na lista da operacéo.

Numero
Descrigio Descrigdo Dados Complementares Setor Origem
Ndmero Legado Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
Setor Origem Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
Estado Conservacao Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
| Namero da Alienacéo Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDE TI
Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
D 75000000000821 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000822 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AlO Eli... - SETORDETI
75000000000823 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000824 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI

-
2 [ 3|  [1703 [1704] 1705 > Linhas por pagina: 4 -

Apos isso, basta selecionar o patriménio desejado através do checkbox e clicar
em adicionar. Também é disponibilizado o botdo de Adicionar Todos onde o
usuario podera adicionar todos os bens daquele filtro aplicado sem a seleg¢ao no
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O | wePatriménio

11000000074141
11000000074140
D 11000000074139
D 11000000070810
D 11000000070807
D 11000000070803

D 11000000082586

CRE

Descrigdo

ARMARIO ALTO 02 PORTAS.

ARMARIO ALTO 02 PORTAS.

ARMARIO ALTO 02 PORTAS.

ARMARIO DE AGO, COM 02 PORTASDE A...

ARMARIO DE AGO, COM 02 PORTAS DE A...

ARMARIO DE AGO, COM 02 PORTAS DE A...

SOFA CAMA; NUMERO DE LUGARES: 03 L...

3788 | 3789 3790 >

X
Dad -
ados Estado de Conservagao Setor Origem
Complementares
ALMOXARIFADO DE
Gtimo v BENS
PERMANENTES
Gtimo M OUVIDORIA
Gtimo - APOIO
ADMINISTRATIVO
Gtimo - APOIO
ADMINISTRATIVO
ALMOXARIFADO DE
Otimo - BENS
PERMANENTES
Gtimo - APOIO
ADMINISTRATIVO
Stimo - APOIO
ANMINISTRATIVA
Linhas por pagina: 10 -

ZIONAR TODOS ADICIONAR (2)

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

avancar

Adicionar Nova Movimentagdo

< Voltar para listagem

@ Tivo

Imagens. Patriménio

a

@ Dados Gerais

Descrigho

préxima etapa.

P . canfiaho @ ~

© Patrimanios -]

Dados Complementares  Estado de Conservachio

CONTINUAR

Na etapa de “Documentos” o sistema ja ira gerar o Memorando de Transferéncia
e também permite que o usuario adicione outro documento caso seja pertinente.
Esta etapa nao é obrigatéria a adicdo de documentos. Caso deseje adicionar,
clique em +Adicionar localizado no canto superior esquerdo.
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° Tipo Q Dados Gerals. ° Patriménios o Documentos
Thulo Tigo Data Cadastro Criado por Convidados AgBes
| ) o s

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

SALVAR.
Adicionar Anexo X
Titulo Anexo *
0/350
Tipo *
Anexo *
+]
Selecione ou arraste seu arquivo agui.
| ——)
CANCELAR SALVAR
——
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Caso o usuario adicione documentos apds salvar, o sistema ira retornar para
listagem de documentos e estando tudo correto, basta clicar no botdo de ENVIAR.

@ Tire @ Dados Gerais @ ratrimonios @ Documentos

Thulo Tipe Data Cadastro 4 Criado por Convidados Agies

ENVIAR

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

TODAS A RECEBER )

Cédigo N° Processo Nome Origem Destino Data Criagdo Situagdo M

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

Ao acessar a movimentacgao, o sistema ira exibir na tela o botdo para recebimento

no canto superior direito da tela.
mﬁ jean,ﬁa\r::“ :E?u:’;ﬁaz':o Aguardando Recebimento | pecEneR | E
o @
Envio Recebimento

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

Receber Patrimdnios X
B Responsével Setor
Patrimdnio Descrigio
53000000001426 ARMARIO EM ACO COM 2 PORTAS DIM. 70 X 190 X 60 CM MODELO: NAO ... ©
53000000001593 ARMARIO EM ACO COM 2 PORTAS DIM. 60 X 190 X 55 CM MODELO: NAO ... ®

CANCELAR FINALIZAR

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

caso opte pela rejeicdo ao clicar no icone N ele abrira a tela para insercéo de
justificativa. Preencha e clique em REJEITAR.
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Respaonsével Setor
B Selecione o responsavel «

Patrim&nio Descrigdo
53000000001426 ARMARIO EM ACO COM 2 PORTAS DIM. 70 X 190 X 60 CM MODELO: NAO ...
Motivo/Obs.
“
0/ 500
cancetarRepicio
53000000001593 ARMARIO EM ACO COM 2 PORTAS DIM. 60 X 190 X 55 CM MODELO: NAO ... ®

CANCELAR FINALIZAR

Caso a opgéao seja o recebimento, basta selecionar o Responsavel Setor (campo
nao obrigatério) que esta previamente cadastrado e clicar no botao FINALIZAR.

Receber Patriménios X

Patrimbnio Descrigio
53000000001426 ARMARIO EM ACO COM 2 PORTAS DIM. 70 X 190 X 60 CM MODELO: NAO ... (\N]
53000000001593 ARMARIO EM ACO COM 2 PORTAS DIM. 60 X 190 X 55 CM MODELO: NAO ... Q

CANCELAR FINALIZAR

Sera emitido a mensagem de confirmacdo informando a quantidade de
patrimonios que serao recebidos. Clique em CONFIRMAR.
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Tem certeza que deseja receber 2 patrimdnios ?

CAMCELAR CONFIRMAR

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

Atencaol

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

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

memorando dessa movimentagao na aba de documentos.
Documentos (02) ~

© Adicionar

Titulo Tipo T‘a Cadastro Criado por Convidados Agdes

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

Tombamento Preservado-Rede SESA

Baixa -—
Il Memorando de Transferéncia com Tombamento Memoarando 20/01/2026 jean fialho o o baixa ]
Preservado-Rede SESA - i
2+ Convi

g

Também é possivel realizar a assinatura do documento clicando no icone “— e
selecionando o tipo de assinatura DIGITAL ou ELETRONICA, ou entdo, clicando

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

Documentos (02) ~
© Adicionar
Data Cadast: Criad
Thtulo Tipo ja adasio riado por Convidados Agbes

[ Termo de Respon
Tombamento Pre

lade de Transferéncia com : 1 naE
: ! Hase Termo de Responsabilidade  30/01/2026

jean.fialho

® 0 re

SESA

[l Memorando de Transferéncia com Tombamento

Memorando 29/01/2026

jean.fialho

Preservado-Rede SESA

5.2.3 - Transferéncia Temporaria

Permite que um o0rgdo da Administracdo direta empreste um bem
temporariamente para um 6rgdo da Administragao direta ou para terceiros, assim
como permite que um 6rgdo da Administragdo indireta empreste um bem
temporariamente para um 6rgao da Administragéo indireta ou para terceiros, seja
por um periodo especifico ou indefinido, seguido pela devolugao parcial ou integral
do bem para o 6rgao de origem.

Para realizar a transferéncia temporaria e em “Tipo” selecione Transferéncia
Temporaria e clique em continuar.
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Adicionar Nova Movimentaggo v Salvo Automaticamente P admin #FL

¢ Voltar para listagem

o Tipo o

- e o
-~ =2
TRANSFERENCIA CESSAD
TEMPORARIA DE USQ

CONTINUAR

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

Adicionar Nova Movimentagéo v Salvo Automaticaments P admin #Ft o

< Voltar para listagem

° Tipo o Dados Gerais e

Motivo/Obs.

— CONTINUAR -

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

disponiveis, sendo possivel filtrar pelos seguintes critérios:

e Numero do patrimonio;
e Descricao;

e Numero legado;
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e Estado de conservacgao;

e Numero da alienacéo;

e (Codigo da movimentacgéao interna

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

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

bem na lista da operacéo.

Ndmero

Descrigdo Descrigio
Namero Legado Unid. Proc. Dig.
Setor Origem Unid. Proc. Dig.
Estado Conservacao Unid. Proc. Dig.
| Nimero da Alienacsio Unid. Proc. Dig
Unid. Proc. Dig.
O 75000000000821 Unid. Proc. Dig.
75000000000822 Unid. Proc. Dig.
75000000000823 Unid. Proc. Dig.
75000000000824 Unid. Proc. Dig

2 3 1703 1704 | 1705 >

Peq. Desktop 8300 AIO Eli..

Peq. Desktop 8300 AIO Eli...

Peq. Desktop 8300 AlO Eli...

Peq. Desktop 8300 AIO Eli..

Peq. Desktop 8300 AlO Eli..

Peq. Desktop 8300 AIO Eli...

Peq. Desktop 8300 AlO Eli...

Peq. Desktop 8300 AIO Eli...

Peq. Desktop 8300 AIO Eli..

Dados Complementares

Setor Origem

SETORDETI

SETORDETI

SETORDETI

SETORDETI

SETORDETI

SETORDETI

SETORDETI

SETORDETI

SETORDETI

Linhas por pagina: 10

Quando o bem for adicionado, ele aparecera na lista. Se tudo estiver correto,
clique em "Continuar".
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Adicionar Nova Movimentagso v SahoAuomatiamens D admin #3F¢ +

< Voltar para listagem

° Tipo ° Dades Gerais o Patriménios °
mentagdo contém bens de terceiios (convério/comodats) © Adiclonar Patriménio
Descrigio Estada de Conservagiio Setor Origem Valor Liquido
Ammamento - Tipo: langador de municdes néo-letais; Calibre: 40 mm; Comprimento: 355 m oTMo AST) R$ 274354

— CONTINUAR

Na Etapa 4 - Documentos: O usuario pode adicionar algum documento, clicando
em adicionar documento, preencha as informagdes, caso ndo haja documento
podera clicar diretamente em “Enviar”.

Adicionar Nova Movimentagso P - v

@ o @ Dados Gerals @ Patrimonios © Documentos
Adicionar

Thulo Tipo Dats Cadsetro Crisdo por Comidados Agles.

ENVIAR

Ao enviar, a movimentagdo aparece na lista como aguardando o
recebimento pelo 6rgao de destino.
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Movimentagbes Externas » Lista geral das movimentac@es dos patriménios f admin e v
© Novo Pesquisa: 1863552 € n
5§ Acessos
TODAS A RECEBER
8 Patimanios
— Ccodigo Tipo Origem Destino Situagiio
1865552 Transferéncia Definitiva CBMSC DPSC Aguardando Recebimento >

£ Movimentagies v
& Baixa -
[3 central de Andlises
C' Rotinas v

& Gerenciamentos

& Inventarios v

& Configuragbes v

Relatérios -

©2023 — Todos os direitos reservados

Recebimento do 6rgao de Destino

Para receber transferéncias de outros érgaos, acesse Movimentagdes em
Externa e selecione "A Receber".
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MovimentagBes Externas » Lista geral das movimenmagdes dos patriménics 'P admin #FL
© Novo E

Cédigo Tipo Origem Destina Situagio 4

4855666 Transferéncia Definitiva SEJUSP SES Aguardando Recebimento >
4855645 Doagdo entre Orgdos SAD AGEPEN Aguardande Recebimento >
4855643 Transferéncia Definitiva SAD SED ‘Aguardando Recebimento >
4855515 Transferéncia Tempordria AGEMS AGEPREV Aguardande Recebimento >

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

Movimentages Externas - Lista geral das movimentagbes dos patriménios .P admin #®aFC o

© Novo n

TODAS  ARECEBER )

Cédigo Tipo Origem Destino Situagio

4855666 Transferéncia Definitiva SEJUSP SES Aguardando Recebimento >
4855646 SAD AGEPEN Aguardando Recebimento >
4855643 SAD SED Aguardando Recebimento >
4855515 AGEMS AGEPREV Aguardando Recebimento >

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

Para receber o bem, clique em "Receber".

Cédigo Enviado por Data de Envio Situagio RECEBER H
4855515 admin 26/07/2023 Aguardando Recebimento
Envio Recebimento Devolugdo

@ Atenclio: Nio se esqueca de anexar os 1enmos assinados.

Tipo Orgso d
nsferéncia Temporéria AGEMS

Orgso de Desting Nimero da NL
ABEPREV - Agéncia de Frev

Datada NL Motivo/Observagbes N° Processo Recebido Por

Devolver Em
6/08/2023

Patriménios (01)

Patriménio Descrigio Situagsa Devolvido em Estada Setor Origem Valor Reavaliade
Conservagio
712073000092319 Microcompurador - Tipe: notebook; Aguardando Recebimento - OTIMO CATEFIS
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O sistema abrira uma tela com todos os bens incluidos na transferéncia,
permitindo a selegéo do item, caso deseje rejeita-lo.

Numeragio Patrimonial Responsédvel Setor
B Automatica Selecione o responsével

Patriménio Descrigio

49387 CADEIRA GIRATORIA

Motivo/Obs.

GAVETEIRO

POLTRONA GIRATORIA

CANCELAR FINALIZAR

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

Numeragdo Patrimonial Responsdvel Sator

Automatica

Patriménio Descrigio
Reserva

40387 CADEIRA GIRATORIA

50504 GAVETEIRO

51462 POLTRONA GIRATORIA

52310 APARELHO TELEFONICO

53554 ESTANTE EM ACO

55468 CONDICIONADOR DE AR

CANCELAR | FINALIZAR

O sistema exibird uma mensagem de confirmagao. Clique em "Confirmar" para
prosseguir.
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Tem certeza que deseja receber 6 patrimdnios ?

CANCELAR CONFIRMAR

Apo6s a confirmacgao do recebimento dos patrimdnios, o sistema habilita
a opcao de ‘Devolver Parcial’ e ‘Devolver’ no 6rgao de origem, para que seja
registrado o momento que o bem foi devolvido, seja parcial ou por completo.

Visualizar Movimentagéo ~ Salvo Automaticaments P admin #FL o
« Voltar para a Listagem
Codigo Data de Envio - Devolver Parcial DEVOLVER
4855690 11/03/2024 Aguardando Devolugiio S
Envio Recebimento Devolugio
Tipa Orgso de Origem Orgio de Destin MNimero da NL
Transferéncia Tempordria AEM-MS - Agéncia Estadual... AGEMAB - Agéncia de Habit...
Datada NL Motivo/Observagdes Ne Processo Recehido Por
- - - admin
Devolver Em
Patrimdnios (06) ~

Ao clicar no botao “Devolver Parcial”, o sistema apresenta uma tela onde
o usuario devera marcar os bens que foram devolvidos, e acionar o botédo
“‘Devolver Parcial”
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—] Patrimanio Descrigia

712073000093364 Armamento - Tipo: langador de munigdes nao-letais; Calibre: 40 mm; Compr...
El 712073000093365 Armamento - Tipo: langador de munigies nacletais; Calibre: 40 mm; Compr...
D 712073000093366 Armamento - Tipe: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 mm; Compr...
|:| 712073000093370 Armmamento - Tipo: langador de munigdes ndo-letais; Calibre: 40 mm; Compr...
O 712073000093371 Armamento - Tipo: langador de munigdes nao-letais; Calibre: 40 mm; Compr...
D 712073000093372 Armamento - Tipo: langador de munigies nacletais; Calibre: 40 mm; Compr...

CANCELAR DEVOLVER PARCIAL

ApOs clicar para devolver parcial, o sistema apresentara uma mensagem de
confirmacao.

Tem certeza que deseja devolver 1 patrimdnio ?

CAMCELAR CONFIRMAR
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Ao clicar em confirmar o sistema mudara a situagdo do bem para
‘devolvido’ e a data de devolucgao ficara preenchida.

£ Voltar para a Listagem

Data de Envio Devolver Parcial DE!
4855690 11/03/2024 Devolvide Parcial
Envio Recebimento Devolugdo
Tipa Orgso de Origem Org3o de Destino Niimero da NL
Transferéncia Temparsria AEMMS - Agéncia Estadual AGEHAB - Agéncia de Habit -
Datada NL Mativo/Observagdes N° Processa Recebido Por
B - - admin
Devolver Em @
Patriménios (06) ~
- - —_— . Estado . i
Patriménio Descrigio Situaglio Devolvido em - Setor Origem Valor Reavaliado
Conservagio

712073000093364  Armamento - Tipo: langador de mu Devolvido 11/0372024 GTIMO ASTI

712073000093365  Armamento - Tipo: langadar de mu Aguardando Devolugio - GTIMO ASTI

712073000093366 Armamento - Tipo: langador de mu.. Aguardando Devolugio - ATIMO ASTI

Caso queira realizar a devolugcao completa dos itens, devera clicar em ‘devolver’.

Informe os estados de conservagso dos patriménios para devolugio

Patrimdnio Descrigio

712073000093365 Armamento - Tipo: langador de municbes nic-letais; Calibre: 40 mm; Compr...
712073000093366 Armamento - Tipo: langador de municbes nic-letais; Calibre: 40 mm; Compr...
712073000093370 Armamento - Tipo: langador de municoes nac-letais; Calibre: 40 mm; Compr...
712073000093371 Armamento - Tipo: langador de municdes nic-letais; Calibre: 40 mm; Compr...

712073000093372 Armamento - Tipo: langador de munigbes ndc-letais; Calibre: 40 mmy; Compr...

DEVOLVER

O sistema apresentara uma mensagem de confirmagao para realizar o registro
gque todos os bens estdo sendo devolvidos.
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Tem certeza que deseja devolver 5 patrimdnios ?

CONFIRMAR

Apos a finalizagao (ou seja, devolucéo total dos itens), € possivel gerar
um Termo de Responsabilidade, e emitir o memorando dessa movimentacéo,
além de visualizar o Historico de Analise dessa movimentagdo (quando o
parametro de aprovagéao esta ativado).

Documen tos (02) ~

© Adicionar

Thulo Tipo Data Cadastro - Criado por Convidados Agdes

@ Termo de Responsabilidade de Transferéncia Temporaria Termo de Responsabilidade 17/07/2025 admin a 00 P 3

[ Memorando de Transferéncia Temporéria Memorando 17/07/2025 admin s :

2 Convidar

5.2.4 - Cessao de uso

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

ou integral do bem ao érgéo de origem.

101

o

Patrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Para realizar a Cessao de Uso, no campo Tipo, selecione a opgcdo Cessao de

Uso e clique em Continuar.

Adicionar Nova Movimentaco 4 " " e -
8 o ® *
= 2 2 -
CEssAD DE usg CONCESSAO DE USO - TERCEIROS DOAGAO DE BENS MOVEIS - TERCEIROS
c
&
=
s 2 * N
|
e 15 JIIT
TRANSFERENCIA COM TOMBAMENTO TD, -
PERMISSAO DE USC RANSFERENCIA EXTERNA - DEFINITIVA
= PRESERVADO-REDE SESA
]
o, i
° JITT§ JIITe
TRANSFERENCIA INSERVIVEL - OBSOLETO TRANSFERENCIA INSERVIVEL - OCI0S0

CONTINUAR I
-

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

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

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

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

Adicionar Nova Movimentagio e a -

w

<€ Volter para listagem

@ Tieo @ Dados Genais
= .
Grgso Origem * Grgo Destino * Almocarifado Destino *
e
L Mot Ok
=
L]
Nomero da NI Data da NL N® Processo
= ]
B o Prax
L ]
Dot
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Na etapa Patrimonios, realize a pesquisa do bem por meio do campo de busca,

podendo utilizar os filtros por Namero Patrimonial, Descrigao, Numero Legado,

Setor de Origem, Estado de Conservacgao e Cod. Movimentagao Interna.

ApOs localizar o patriménio desejado, selecione-o e clique em Adicionar para

inclui-lo na movimentagao.

Selecione os Patrimonios

Nimero
| Descrigdo
| NUmero Legado
| Setor Origem
| Estado Conservacao

| NGmero da Alienagéo

75000000027633

75000000027635

75000000027636

75000000027637

75000000027639

HI:II:IDDI:I

o

o

37

Descrigdo

Mesa para telefone

Mesa em L

Mesa em L

Mesaem L

Mesa em L

Mesaem L

Mesa em L

Mesa em L

Mesa em L

38 ¥

Dados Complementares

Setor Origem
COPA

AREA TECNICA
AREA TECNICA
AREA TECNICA
AREA TECNICA
AREA TECNICA
AREA TECNICA
AREA TECNICA

AREA TECNICA

Linhas por pagina: 10

¥

-

ApoOs a inclusdo do patrimonio, o sistema retornara para a listagem de bens

adicionados e habilitara o botao Continuar, permitindo o avancgo para a etapa

de Documentos.
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e e -
@ Tiro @ Dados Gerais © Patimenios [ <]
— © Adicionar Patriménio
3
c . . Valor
Descrigio Dodos Complementares  Estada de Conservag3o Selor Origem s

L

]
=

.
L]
=
L]
e

CONTINUAR
|

Na etapa de Documentos, o sistema ja tera gerado automaticamente o
Memorando da Movimentagao. Caso seja necessaria a inclusdo de outros

documentos, clique no botdo +Adicionar e selecione o documento desejado.

Nao havendo mais documentos a serem incluidos, clique em Enviar para concluir

O processo.
e o -
=
" @ Tire @ Dados Gerais @ Patrimonios © Documentos
=
c
Tie Oata Cadsstio crisde par Comidsdos  Agtes
=
= 2
=
=
B
L]
‘

5.2.4.1 - Recebimento de Bens no destino

ApOs a origem realizar o envio da movimentagao, cabera ao 6rgdao de destino
efetuar o recebimento. Para isso, o usuario devera acessar o menu do sistema
em Movimentagoes » Externas e, em seguida, acessar a aba A Receber.
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Movimentagses Externas - List d agbes dos pan e anfialho €@ v

0 D ax

Apos localizar a movimentagdo que se encontra aguardando recebimento,
clique sobre ela para acessa-la. O sistema apresentara as informagodes gerais
da movimentagao, bem como a relagao de patriménios e os documentos
vinculados.

Para realizar o recebimento, clique no botdo RECEBER, localizado no canto
superior direito da tela.

Visualizar Movimentagsa 4 e -

Recebido Por Prazo Devohuglio Meses Data Inicio Lel

. Dados Estado Valor
wwwww Patriménio Descriclo Shtuaclio Devolvido em Setor Origem
o o Complementares g Conservagio “ Resvalisdo

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

75000000027633 Mesa em L BOtéO para recusar E

Motivo/Obs.

75000000027635 Mesa em L )

Botdo para finalizar e receber

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

5.2.4.2 - Impressao do Memorando

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

O sistema efetuara o download do documento no formato PDF.

Visualizar Movimentagiio = nomaticamen on fialho @ v

Dados Estado Valor
Imagen: Patriménio crig o Devolido em Sator Drigem
aene B Descstolo Complementares Sk S Canservagio O Reavaliado

75000000027637 guardando

Documentos (02) ~

Thuio Tipo Data Cadastra & Criada por Canvidados Agdes /
T at de Uso - Terce T at 9107 jen fialhy 2 :
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5.2.4.3 - Assinar Documento

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

Documentos (02)

Thulo Tipo Data Cadastro Criado por Convidados AgBes
B Termo de Responsabilidade de Concesso de Uso- Terceiros Termo de Responsabilidade 00/02/2026 jean.fialho 200 :

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

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

Escolha o tipo de assinatura

ELETRONICA DIGITAL

5.2.4.4 - Assinar Documento

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

Documentos (02)

© Adicionar

Thulo Tipo Data Cadastro - Criada por Comvidados Agbes

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

107
o

Patrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Documento

Termo de Responsabilidade de Moviment...

CELAR I CONVIDAR

5.2.4.5 - Devolvendo Bens

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

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

Envisdo por  Data de Emvio

18195 jeanfialo  09/02/2026  Aguardando Devolugio

Ervio Recebimento Devolugio
Nome Orgdo de Origem Terceiro CPF/CNPJ
N ADERES - AGENCIA DE DESEN APAEES 99,794 425/0001-55
Nimero da NL Datada NL Motivo/Observagdes Nimero do processo

Recebida Por Devolver em Data Infcio Lei
anfah - .
Data Lei
Patrimnios (02) ~
. . Dados - Estado Valor
imagens Patriménio Descrigho Comp s Situagia Devolvido em Conservacto ‘Setor Origem —
5000000027636 Mesaem L Aguardanda Devolu . AREATECNIC
5000000027637 Mesaem Aguardando Devolu i REA TECHICA

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

a
3

Estado de Consenvagio

<]

a

CONTINUAR

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

Na Metodologia Manual, deverao ser informados:

e 0 estado de conservagao;
e avida util remanescente;

e O valor reavaliado.

Na Metodologia Automatica, deverao ser informados:

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

O prrmine E

Apobs o preenchimento das informacgdes, conforme a metodologia escolhida, clique
no botdo FINALIZAR para dar continuidade a devolugao dos bens.

@ Patrimonios (2]

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

Thulo Tipo Data Cadastro - Criado por Convidados Agbas

e Regerar Documentos

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

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

5.2.5 - Cessao de Uso - Terceiros

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

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

Uso Terceiros € clique em continuar.
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Adicionar Nova Movimentaggo "4 e -
k
L} e o e o
= 2 =2 -
CESSAO DE USO CONCESSAO DE USO - TERCEIROS DOACAO DE BENS MOVEIS - TERCEIROS

c
=
= s @ ol
P -2 JITTR

PERMISSAD DE U TRANSFERENCIA EXTERNA - DEFINITIVA
=
B
= aihn. - o
¢ L JITTH JITTH

RANSFERENCIA INSERVIVE

TRANSFERENCIA INSERVIVEL - OBSOLETO TRANSFERENCIA INSERVIVI CI0S0
ANTIECONOMICD R ENCIA INSERVIVEL - OBSOLETO R ENCIA INSERVIVEL - 0CI0SO

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

Os campos Motivo/Observagoes, Numero da NL, Data da NL, N° Processo Lei

e Data de Publicagao Lei sdo opcionais, ficando o preenchimento a critério do
usuario.

IMPORTANTE: A contagem do prazo para devolugéo sera considerada a partir da data
informada no campo Data Inicio, podendo essa data ser anterior ou posterior a data de
cadastro da movimentacgao.

Adicionar Nova Movimentagao > a -
< voltar para listagem
s @ fipo © Dados Gerais
2
Brgio Origem * Teroeiro * CPR/CNR *
o .
Wotivey/Obs.
= Nimero da NL
&
= Data da L N
= =
B o [ L Data P L
¢

Na etapa Patriménios, realize a pesquisa do bem por meio do campo de busca,
podendo utilizar os filtros por NOmero Patrimonial, Descrigao, Namero Legado,
Setor de Origem, Estado de Conservacgao e Cod. Movimentagao Interna.
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Apos localizar o patriménio desejado, selecione-o e clique em Adicionar para

inclui-lo na movimentacéao.

Numero B

| Descrigdo Descrigio Dados Complementares Setor Origem 2

| NGmero Legado Mesa para telefone - COPA

| setor Origem (] Mesa em L - AREA TECNICA

| Estado Conservacao @ Mesaeml - AREATECNICA

| Nimero da Alienagéo ©® MesaemlL - AREA TECNICA

(| 75000000027633 Mesa em L : AREA TECNICA

O 75000000027635 Mesa em L - AREA TECNICA

O 75000000027636 Mesa em L : AREA TECNICA

O 75000000027637 Mesa em L : AREATECNICA

(| 75000000027639 Mesa em L : AREATECNICA .

n 2 3 ) 26 |37 | 38| » Linhas por pagina: 10 -
CANCELAR ADICIONAR TODOS ADICIONAR

ApoOs a inclusdo do patrimonio, o sistema retornara para a listagem de bens
adicionados e habilitara o botao Continuar, permitindo o avancgo para a etapa
de Documentos.

Adicionar Nova Movimentaco P v somn jean.fialha € v
o —
@ Tiro @ Dados Gerals © Paniménios [+]
© Adicionar Patrimbnio
Valor
imagens Patménio Descrico Dados Complementares  Estado de Conservagho Setor Origem ey
B ]
- ]

=
c
L]
=
-3
=
]
e

CONTINUAR -
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Na etapa de Documentos, o sistema ja tera gerado automaticamente o
Memorando da Movimentagao. Caso seja necessaria a inclusdo de outros

documentos, clique no botdo +Adicionar e selecione o documento desejado.

Nao havendo mais documentos a serem incluidos, clique em Enviar para concluir

O processo.
Adicionar Nova Movimentagiio 1°4 a -
= € Voltar para listagem
" @ Tire @ Dados Gerais @ Patrimonios © Documentos
*
[ © i |
c
- ko Tipa Dats Cadsetro Crisda por Comidados agaes
. a
=
=
L]
L ]
(

Ao clicar no botao Enviar e confirmar a documentagao a ser gerada, o sistema ira
processar a movimentagao e, de forma automatica, realizara o recebimento

da cessao de uso, restando assim somente a devolugcdo conforme cadastrado.

Enviedopor DatadeEnvio  Stuaclo REAVALIAR E DEVOLVER
1418195 jeanfiano  09/02/2026  Aguardando Devolugio

N da NL Data da NL M cOe: N:
Recebido Por 0 m Data I
P s (02) A
Dados Estado Valor
Imagens Patrimnio Descrigio Situagio Devolvido em N Setor Origem
Complementares Conservagio Reavaliado
5000000027636
5000000027637
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5.2.5.1 - Impressao do Memorando

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

Baixar.

O sistema efetuara o download do documento no formato PDF.

Visualizar Movimentagio e y o -

Dados Estada Valor
Patrimanio Descricio o Devohida em or Origem
" - . Comphementares S . Conservacho s o= Reavaliacdo
5000000027636
25000000027637

Documentos (02) ~

T Tipo Data Cadasiro 4 Crinda por Comvidados Actes /
. Term b . " s

5.2.5.2 - Assinar Documento

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

Documentos (02) ~
Thulo Tipo Data Cadastro \ Criado por Convidados AgBes
[ Termo de Responsabilidade de Concessdo de Uso- Terceiros Termo de Responsabilidade 00/02/2026 jean fialho 2 0o :
i Memorando de Concesséo de Uso - Terceiros Memorando 09/02/2026 jean.fialho 2 00 i

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

ELETRONICA DIGITAL

5.2.5.3 - Convidar Signatario

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

Documentos (02) ~

Thulo Tipo Data Cadastro - Criada por Comvidados Agbes

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

Documento
Termo de Responsabilidade de Moviment...

ELAR I CONVIDAR
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5.2.5.4 - Devolvendo Bens

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

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

Envisdopor DetadeEmvio  Susclo
1418195 panfiaho  09/02/2026 Aguaidando Devolugio

REAVALIAR E DEVOLVER

~ N _ Dados _ Estado Valor
Imagens Patriménio Descricio . Situagio Devolvido em . . Setar Origem
Complementares Conservagso

7000000027636

75000000027637

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

@ Pariménios

Ne Patriménio Descrigio Estado de Conservagio Setor Origem

CONTINUAR -

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

Na Metodologia Manual, deverao ser informados:

e 0 estado de conservagao;
e avida util remanescente;
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e O valor reavaliado.

Na Metodologia Automatica, deverao ser informados:

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

O remines E

Ap0bs o preenchimento das informacdes, conforme a metodologia escolhida, clique
no botdo FINALIZAR para dar continuidade a devolugao dos bens.

@ Patriménios (2]

FINALIZAR

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

Documentas (03]

Tuo

e Regerar Documentos

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

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

5.2.6 - Doacao Entre Orgaos

A doacéao entre 6rgaos possibilita a transferéncia de bens nao utilizados de um
orgao para outro, garantindo que o destino desses recursos seja util. Essa pratica
de doagao entre orgaos é viavel somente entre entidades da administracao direta
para as da administracado indireta ou entidades da administragdo indireta para
direta.

No campo “Tipo”, selecione “Movimentagéao”: Doagao entre 6rgaos.

Adicionar Nova Movimentagéo + Sohoputomatcamerrs D admin #FC

« Voltar para listagem

o Tipo o

pud =

DOAGAO ENTRE
ORGAOS

CONTINUAR -

Selecione o 6rgédo de origem, o 6rgao de destino e o almoxarifado de destino.
Nesta fase, é obrigatéria a selecdo desses campos. O preenchimento do campo
"Motivo/Obs." e juntamente com o numero do processo € de livre escolha do
usuario. Clique em "Continuar" para prosseguir.
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Adicionar Nova Movimentagao  Seluo Automaticarments _" admin @ v
0 Tipo o Dados Gerais e
Orgéo Origem * Orgdo Destino * Almoxarifado Destino *
CBMSC - Corpo de Bombeiros Milita ~  CIDASC- Companhia Integrada de Desenvolvimento Agricolade SC ~  CDIST_CIDASC - PERMANENTE_CIDASC
Motivo/Obs.
0/500

N Processo *

123456/2023

— CONTINUAR =

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

disponiveis, sendo possivel filtrar pelos seguintes critérios:

e Numero do patriménio;
e Descricao;

e Numero legado;

e Setor de origem;

e Estado de conservacgao;
e Numero da alienacéo;

e (Cdodigo da movimentagéao interna

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

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

Nimero
Descrigdo Descrigdo Dados Complementares Setor Origem
Ndmero Legado Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
Setor Origem Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
Estado Conservacao Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDE TI
| Namero da Alienacéio Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AlO Eli... - SETORDE TI
Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
D 75000000000821 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000822 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000823 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000824 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
-
3| [1708 1704|1705 > Linhas por pagina: 14 -

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

Adicionar Nova Movimentagso P - saon mer admin (& v

° Tipo ° Dados Gerais o Patriménios o

Descriclio Estado de Conservaglio Setor Origem

Mesa em L Gtimo ALMOXARIFADO

0/10 5000000021921 Mesa em Gtime ALMOXARIFADO RS$33333 my

CONTINUAR = ‘

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

ApOs essa etapa, ela continua aguardando o recebimento pelo 6rgéo de destino.
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Recebimento do 6rgao de Destino
Para receber transferéncias de outros 6rgéaos, acesse Movimentagdes em
Externa e selecione "A Receber".

Movimentagdes Externas » Lista geral das movimentages dos patriménios

© Novo E

e

Cadigo Tipa Origem Destina Situagio 4

4855666 Transferéncia Definitiva SEJUSP SES ‘Aguardando Recebimento >
4855646 Doagdo entre Orgios SAD AGEPEN ‘Aguardando Recebimento >
4855643 Transferéncia Definitiva SAD SED Aguardando Recebimento >
4855515 Transferéncia Temporéria AGEMS AGEPREV Aguardando Recebimento >

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

MovimentagBes Externas - Lista geral das movimemag8es dos patriménios P admin #2F¢
@ Novo Pesquise: 2855605 € n
4 RECEBER )

cadigo Tipo Origem Destino Situagda 1+

4355695 Deagdo entre Orgéos AEM-MS SAD Aguardando Recebimento >

Para receber o bem, clique em "Receber".

Visualizar Movimentaggo _P admin #FL
« Voltar para a Listagem
Enviado por Data de Envio . RECEBER | @
4855695 admin 11/03/2024 Aguardando Recebimenta
Envio Recebi e
Tipo Orgio de Destina
Doag brgio cia Estadua SAD - Secretaria de Estad
Motivo/Observagoes Ne Processa Responsivel Setor
Patriménios (01) ~
Estado
Patriménia Descrigio Situagdo _ Setor Origem Valor Liguido Valor Reavaliado
Conservagio
712073000093364 Armamento - Tipo: langador de mu.. Aguardando Recebimento  (TRMO AST RS 2.743,54

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

Patrimédnio Descrigio

49387 CADEIRA GIRATORIA

GAVETEIRO

POLTRONA GIRATORIA

FINALIZAR

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

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

@ Memorando Memorando B JobSystem 2 00

L Baixar

§ Termo de Responsabilidade Termo de Responsabilidade - Jobsystem

e Regerar Documentos

Os documentos de patrimonio sao virtualizados pelo sistema. Por esse
motivo, sempre que houver necessidade de realizar alguma alteragdo apos a
virtualizagao, sera necessario regerar o documento, para que ele seja atualizado
e virtualizado novamente com as informacgdes 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 usuario podera selecionar e regerar 0s
documentos disponiveis que permitem essa agao no sistema.

5.2.7 - Doacao para Terceiros

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

Selecione o 6rgao de origem, terceiro de destino, CPF/CNPJ. Nesta fase, é

Adicionar Nova Movimentagéo < savosuomatcamers Y admin #FC

< Voltar para listagem

o Tipo o

i -3

DOAGAOQ PARA
TERCEIROS

CONTINUAR -

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

Q Tipo @ Dados Gerals

Grg8o Grigem * erceira + CPF/CNPY *
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Nesta etapa, o usuario deve selecionar o(s) bem(ns) que deseja incluir na
operagao.Para encontrar o patriménio desejado, utilize os campos de busca
disponiveis, sendo possivel filtrar pelos seguintes critérios:

e Numero do patriménio;
e Descricao;

e Numero legado;

e Setor de origem;

e Estado de conservacgao;
e Numero da alienagéo;

e (Codigo da movimentagéao interna

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

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

bem na lista da operacéo.

Numero

Descrigio Descrigdo Dados Complementares Setor Origem
Ndmero Legado Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
Setor Origem Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
Estado Conservacao Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
| Namero da Alienacéo Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDE TI
Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
D 75000000000821 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000822 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AlO Eli... - SETORDETI
75000000000823 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI
75000000000824 Unid. Proc. Dig. Peq. Desktop 8300 AIO Eli... - SETORDETI

-

2 3 1708 1704 (1705 Linhas por pagina: 44 -
[]

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

@ Tipe @ Dados Gerais © Patimanios [+]

@ Adicionar Patriménio

Valor
magens Patriménio Descrigio Estade de Conservagio Setor Origem L
iquido

CONTINUAR - ‘

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

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

Ap0s a finalizagdo da movimentagéao, é viavel emitir o memorando dessa doagao
para terceiros. Adicionalmente, ha a opcdo de realizar o Estorno da
Movimentacao, se necessario.

Documentos (02)

© Adicionar

Titulo Tipo Data Cadastro - Criado por Convidados Agbes

sagiio ermo Doagéo 2/09/2025 JobSystem 2 oo 2

e Regerar Documentos

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

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

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

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

Para proceder com a reforma administrativa, clique na opgao "Movimentacgdes" e,
em seguida, selecione a categoria "Externas". Apds isso, cliqgue em "Novo" para
iniciar o processo de registro de uma nova reforma administrativa.

Adicionar Nova Movimentagio 14 al v

0w o
i e =
fa L8
& o -

NSFERENCIA EXTERN, FIN

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

@ Tice © Dados Gerais =]

CONTINUAR (

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

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

ApoOs a finalizagao, na tela de visualizagdo da reforma administrativa é possivel
baixar o memorando da movimentacao e o termo de guarda e responsabilidade.

Visualizar Movimentagéo e

27000000001719

75000000000457 27000000001720

75000000000450 27000000001721

e Regerar Documentos

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

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

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

5.3 - Estorno de Movimentacgao

5.3.1- Entenda a funcionalidade

Use o estorno para desfazer uma movimentagao externa registrada por engano.
Vocé nao precisa criar outra movimentacao para desfazer a agio realizada por
engano.

A acao disponivel depende da etapa da movimentagao: antes do recebimento, o
orgao de origem cancela o envio; depois do recebimento, o érgao de destino
cancela o recebimento. Em ambos os casos, o sistema restaura a situagao

anterior dos bens e ajusta automaticamente os registros relacionados.

Decisao rapida: qual agao devo usar?

Situagao Quem realiza Acéao Resultado
Aguardando Recebimento  Orgao de origem Cancelar Envio Volta para Em Elaboragao
Recebida pelo destino Orgao de destino Cancelar Recebimento Volta para Aguardando

Recebimento

Destino é terceiro Orgéo de origem Acéo conforme a etapa Retorna a situagéo anterior
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5.3.2 - Escolha a agao correta

Primeiro, verifique a situagdo da movimentagcéo e quem deve executar o estorno.
Nao existe uma solicitagcdo de cancelamento entre os 6rgaos: a agao deve ser
realizada pelo 6rgao responsavel pela etapa atual.

5.3.2.1 - Movimentagao ainda nao recebida

Se a situagao for Aguardando Recebimento, o 6rgao de origem deve usar a agao
Cancelar Envio. Essa agao nao fica disponivel para o 6rgao de destino.

5.3.2.2 - Movimentacao ja recebida

Depois do recebimento, ndo é mais possivel cancelar o envio. O érgao de destino
deve usar a agado Cancelar Recebimento. Se o érgéo de origem precisar desfazer
a operacao, devera entrar em contato com o destinatario para que ele realize o
cancelamento.

Quando o destino cancela o recebimento, o sistema pode notificar
automaticamente o usuario que criou a movimentacao. Consulte o item 7 para

saber como ativar essa notificagao.

5.3.3 - Destino classificado como terceiro
Quando o destino é Terceiro, ndo existe outro usuario para concluir a operagao
no sistema. Por isso, o 6rgao de origem fica responsavel tanto por Cancelar Envio

quanto por Cancelar Recebimento

PERMISSAO NECESSARIA

A acdo de cancelar recebimento depende da permissdo Mobiliario — Cancelar
Recebimento. Por padrao, somente o perfil de administrador, Gestor Orgéo e
Gestor UO possui essa permissao.

Um usuario que tenha acesso ao 6rgao correto, mas nao tenha a permissao,
simplesmente ndo vera o botdo Cancelar Recebimento na tela. Se for o caso,
liberagao solicite a liberagdo ao administrador do sistema do seu 6rgao.

Antes de comegar

Confirme a situacdo da movimentagao, o 6rgao responsavel e se o seu usuario
possui acesso ao 6Orgao. Para realizar o Cancelamento do Recebimento,
verifique também se possui a permissdo Mobiliario — Cancelar Recebimento.
Certifique-se, ainda, de que nao haja depreciagdo processada, inventario em
andamento ou movimentagdo posterior envolvendo os bens, pois, nessas
situacoes, o estorno nao podera ser realizada.
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5.3.3- Realize o estorno

5.3.3.1 - Cancelar um envio ainda nao recebido
Siga este procedimento quando a movimentagéo foi finalizada por engano e ainda
esta na situagdo Aguardando Recebimento.
e Acesse o menu Movimentagoes e depois Externas.
e |ocalize a movimentacao na listagem e abra a tela de visualizagao.
e Confirme que a situacdo da movimentacéo é Aguardando Recebimento.
e Clique em Cancelar Envio.

e Confirme a operagao na mensagem apresentada pelo sistema.

Cédigo  Emvisdopor DatadeEmic  Stusgo
1419337 jeanfialhe  10/07/2026  Agueedando Recebimento

o

Patriménios (02) 1 4 i 4 ~

magens Patriménio Origem Patriménio Destino Descrigi Dados Complementares  Situaglo Estado Canservagio Setor Origem  Valor Liguido Valor Reavalisdo

[ x}

Figura 1 — Tela de visualizagdo da movimentacédo externa, com o botédo Cancelar Envio.

Resultado esperado: a movimentacdo volta para Em Elaboragao e pode ser
corrigida ou excluida. Os bens permanecem ativos no érgéao de origem e retornam

a conta contabil anterior.

5.3.3.2 - Cancelar um recebimento ja realizado
Siga este procedimento quando o 6rgao de destino ja recebeu a movimentagao e
€ necessario retornar os bens a situagao anterior.

e Acesse o menu Movimentagoes e depois Externas.

e |ocalize a movimentagao recebida e abra a tela de visualizagao.

e Clique em Cancelar Recebimento.

e Confirme a operagao na mensagem apresentada pelo sistema.
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Cédige  Emdadopor DatadeEnvic Shuacio
1419337 jeanfiaho  10/07/2026  Recebido

Nome Orgdo de Origem Orgéio de Destino Almoxarifado Destino

Nimero do processo Responsével Setor

Patriménios (02) | Total RS 64 | Reavalic § 6.4

Imagens Patriménio Origem Patriménio Destina Descrigio Dados Complementares  Situagio Estado Conservagiio SetorOrigem  Valor Liquido

75000000000366 82000000002299

75000000000367 £2000000002300

Figura 2 — Tela de visualizagdo da movimentagao externa recebida, com o botdo Cancelar
Recebimento.

Resultado esperado: a movimentagéo volta para Aguardando Recebimento.
Os bens sao reativados no 6rgao de origem e os registros criados no 6rgao de

destino sdo desfeitos.

SE O BOTAO APARECER DESABILITADO

Quando um ou mais bens da movimentagao ja tiveram outra movimentacao depois
do recebimento, o botdo Cancelar Recebimento ¢ exibido desabilitado. Ao passar
o cursor sobre ele, o sistema informa: “N&o sera possivel realizar o cancelamento
do recebimento. Um ou mais patriménios possuem movimentagdes posteriores.”

Nesse caso é preciso desfazer antes a movimentagédo mais recente daquele bem.
Consulte a ficha do patrimonio para identificar a movimentagao mais recente.

SE O ORGAO TIVER INVENTARIO EM ANDAMENTO

Quando o 6rgao possui um inventario com a situagdo Em Andamento e a
movimentagao foi realizada antes do inicio desse inventario, o sistema nao permite
0 cancelamento e apresenta a mensagem: “A movimentagéao foi realizada antes do
inicio do inventario. Portanto, ndo sera possivel realizar o cancelamento do
recebimento!”

O cancelamento podera ser feito apds o encerramento do inventario.

5.3.3.3 - Cancelar quando o destino é terceiro
Nesse caso, o0 usuario do 6rgao de origem executa as duas agdes. Use Cancelar
Envio antes do recebimento ou Cancelar Recebimento depois que a

movimentagao tiver sido recebida.
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Cédigo  Enviedopor DatadeEnvik Situaclio

1419507 jeanfialho  17/08/2026  Finalizado =)
Nome Orgsio de Origem Terceiro CPF/CNPJ -
Nimero da NL Data da NL Motivo/Observades

Nimero do processo

Patrimnios (03) | Total R$ 3.000,00 | Reavaliado RS 0,0 A
Imagens Patriménio Descrigio Dados Complementares  Estado Conservagio Setor Origem Valor Liquido
75000000509387
75000000509388  Mesa e i SETOR DE ARTESANAT
7500000050389  Mesaem . E£TOR DE ARTESANAT

Figura 3 — Movimentagao externa para terceiro, com o botdo de cancelamento de recebimento
para o orgéo de origem.

5.3.3.4 - Receber novamente apds o cancelamento

Depois de cancelar o recebimento, a movimentagdo volta para Aguardando
Recebimento. Para concluir a operagcdo novamente, abra a movimentagcao e
clique em Receber. O sistema reapresentara os bens, inclusive os rejeitados no
recebimento anterior.

Exceg¢ao: um bem rejeitado ndo sera reapresentado se tiver recebido outra

movimentagao no 6rgao de origem depois da rejeigéo.

{ | recenen|

Mo Orgéio de Origem Orgéo de Desting Almoxarifado Destina
D ADERES - AGEN AGERH - AGEN I MOXARIFADO - ALMC
N N Data da N tivo/Observagd
Nimero do pracesso Responsével Setr
Patrimnios (02) | Total RS 202,64 | Reavaliado RS 2.026.4C ~
Imagens Patrimanic Origern Patriménic Destine Descrilio Dados Complementares  Situaglio Estado Conservagio Setor Origem  Valor Liquido Valor Reavaliado
7500000000366 Mesa em L 140x14 FRENCIAD
CURSOS
GEF
7500000000367 Mesa em L 140x14

S

Figura 4 — Tela de recebimento apés o cancelamento, apresentando novamente os patrimbnios
rejeitados.

5.3.4- Confira o resultado nos bens

5.3.4.1 - Ao cancelar o envio
e A movimentagdo volta para Em Elaboragao e pode ser corrigida ou

excluida.
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A conta contabil dos patrimbnios volta a ser a conta anterior a
movimentagao.
Os bens continuam ativos no 6rgado de origem, pois nunca chegaram ao

destino.

5.3.4.2 - Ao cancelar o recebimento de uma transferéncia definitiva

A movimentagéo volta para Aguardando Recebimento.

Os patrimbnios sao reativados no 6rgao de origem, com a conta contabil,
UO, Setor, localizagao e responsaveis anterior a movimentacgéao.

No orgao de destino, a incorporagdo gerada automaticamente pelo
recebimento € excluida, junto com os langamentos contabeis, o historico
de localizagao e o histérico do estado de conservagao criados por aquele
recebimento e a numeragao patrimonial € disponibilizada novamente para

utilizacao.

5.3.4.3 - Ao cancelar o recebimento de uma movimentagao temporaria ou

cessao de uso

A movimentagao volta para Aguardando Recebimento e a conta contabil
volta a ser a anterior ao recebimento.

Quando a movimentagao foi configurada para depreciar no destino, o
sistema registra o estorno da entrada no DMO do 6rgao de destino, exclui
o patrimbnio do destino e reverte a baixa de depreciacdo acumulada

aplicada no envio.

5.3.4.4 - Situacoes especiais dos bens

Bens em alienagao: voltam para a condigdo de Em Alienagao, com a
conta contabil anterior a movimentacéo.

Bens de sucata: sdo excluidos do 6rgao de destino e ficam novamente
disponiveis no 6rgéo de origem, ainda na condi¢ao de baixados.
Numeragao de reserva: quando os bens recebidos usaram numeragao de

reserva no destino, essas numeragoes voltam a ficar disponiveis para uso.

5.3.5- Confira o resultado nos relatorios

O sistema ndo cria um langamento contrario. Ele desfaz os registros gerados pela

movimentagdo para que os relatérios voltem a refletir a situagdo anterior.

Consulte, na tabela, o efeito esperado em cada 6rgéo.
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A tabela se aplica principalmente ao cancelamento do recebimento, quando ja
existem registros nos dois 6rgaos. Ao cancelar apenas o envio, o ajuste ocorre no

orgao de origem e restaura a conta contabil anterior nos inventarios relacionados.

No 6rgao de origem No 6rgao de destino

Inventario Analitico e
Sintético

Inventario de
Almoxarifado

Inventario por Orgao e
Conta Contabil

DMO

Relatério de Entradas

Relatério de Baixas

Balango Patrimonial

Relatério Geral de
Valores

Incorporados por
Periodo

Adquiridos por
Modalidade

Relatorio de
Movimentagoes

Relatério
Analitico/Sintético de
Movimentagao

Relatério de Entradas
e Baixas

Bens Cedidos / Bens
Recebidos

Os bens voltam a constar no
inventario, ja com a conta contabil
anterior & movimentagéao.

Os bens voltam a constar, se
antes da movimentagéo estavam
em almoxarifado.

Volta a apresentar os bens na
conta contabil anterior.

O registro de saida é apagado
(no cancelamento do envio e, no
caso de terceiros, no
cancelamento do recebimento).

Nao sofre alteracao.

O bem é desconsiderado e os
registros da movimentagao sao
excluidos.

Volta a compor o saldo do 6rgéo.

Nao sofre alteragao.

Nao sofre alteragao.

N&o sofre alteracao.

A movimentacao deixa de ser
considerada e os registros sao
excluidos, até que ela seja
recebida novamente.

O relatério anterior é excluido e
um novo é gerado em
elaboragao.

Nao sofre alteragao.

O bem deixa de constar como
cedido.

Os bens deixam de constar no
inventario.

Os bens deixam de constar.

A entrada é desconsiderada.

O registro de entrada é apagado.
Em temporaria que deprecia
destino, é langado um estorno de
entrada.

Os registros de entrada séao
excluidos.

Nao sofre alteragao.

O saldo langado na coluna
“outras entradas” é excluido.

O saldo de incorporagéo é
desconsiderado.

A entrada é desconsiderada.
A entrada é desconsiderada.

A movimentagao deixa de ser
considerada.

O relatério anterior é excluido e
um novo é gerado aguardando
recebimento.

O registro de entrada é apagado.

O bem deixa de constar como
recebido.
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No 6rgao de origem No 6rgao de destino

Relatério de Bens Os bens voltam a constar, Os bens deixam de constar.
inclusive os bens de sucata.

TCE — Resumo do O valor langado como saida é O valor langado como entrada é
Inventario do desconsiderado. desconsiderado.
Almoxarifado

TCE - Inventario de Os bens voltam a constar no Os bens néo voltam a constar no
Bens Moéveis relatério. relatério.

TCE - Inventario Anual Os bens voltam a constar no Os bens ndo constam no

dos Bens em relatério. relatério.

Almoxarifado

TCE — Demonstrativo O saldo da coluna Saidas de O saldo da coluna Entradas é
Analitico das Entradas doacao/transferéncia é desconsiderado.
e Saidas desconsiderado.

ATENGCAO AO PERIODO DE REFERENCIA

Como os registros sdo desfeitos e nao estornados por contrapartida, relatérios ja
emitidos e entregues antes do cancelamento vao divergir da nova emissao do
mesmo periodo. Sempre que houver cancelamento de uma movimentacao de
competéncia ja encerrada, emita novamente os relatorios do periodo nos dois
orgaos e substitua as vias anteriores.

Nao é possivel cancelar o recebimento depois que a depreciacdo do més foi

processada — essa € justamente a trava que impede a alteracdo de um periodo ja
fechado. Consulte o item 8 deste manual.

5.3.6- Confira o memorando e os documentos assinados

O sistema também trata 0 memorando da movimentacao. O resultado depende
do documento ja estar assinado ou virtualizado
e Memorando nao assinado: o documento é excluido e um novo
memorando € gerado na situacédo correspondente: Em Elaboragao, ao
cancelar o envio, ou Aguardando Recebimento, ao cancelar o
recebimento.
e Memorando assinado ou virtualizado: o documento original € mantido,
recebe a marca d’agua Cancelado e é cancelado no processo digital. Em

seguida, o sistema gera um novo memorando.
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17F/0B/2026 16:57 jean.fialho 1020-J2026 - Pag}.ﬂa a1
Governo do Estado do Espirito Santo
i ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO EMPREENDEDORISMO

Memorando de Transferéncia Externa - Definitiva

Formula do célculo do valor bruto
waled de ertads + (var. dan li war. s el acurmidad o)

DADOS GERAIS
N2 Memorando: 0008402026 N2 Movimentagso: 1419509 Finalizado em:17/06/2026
N2 Processe: 1020-2026

Orgao Destino: AGERH - AGENCIA ESTADUAL DE "
RECLURSOS HIDRICOS Almoxarifado Destino: ALMOXARIFADD - ALMOXARIFADOD

Mative/Observaches: -

DADOS CONTABEIS
ADERES - 123110601 - ESTOQUE INTERNO >> 123119908 - BENS MOVEIS A CLASSIFICAR {em trinsita)

AGERH - 123110133 - EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDED E FOTO
Conta Contébil Classificacso: 123110133 - EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDEO E FOTO

N Patriménio N2 Patrimdnio Depreciagho  Valor
Anterior NE Legado Loemad e Série S U rute 4 imulada  Liquids

E2000000002258 TV FHILCD 32 HOMI CONVERSOR | BO45156151516

T5000000039259 & oIl et ane H . 000,00 0,00 5.000.00
E20000000022 00 TV PHILCO 32 HOMI CONVERGOR | BO45156151517

75000000039260 5 oI SemiaaE B . o0 3.500,00 0,00 3.800.00
E2000000002301 TV FHILCD 32 HOMI CONVERSOR | BO45156151

7500000003926 = TV P00 32 O ! Vnn.on 3.800,00 0,00 3.800,00

Total da Conta Contabil Classificacio N 12.600,00 12.600,00

0,00 12.500,00
Total da Conta Contabil Atual 12.600,00 12.600,00 0,00 12.600,00
Total do Orgao 1Z.600,00 12.600,00 0,00 12.5600,00

<
3
cy

Figura 5 — Memorando cancelado, com a marca d’agua de Cancelado.

5.3.7- Ative a notificagao ao 6rgao de origem

Quando o ¢rgao de destino cancela o recebimento, o sistema envia uma
notificagao ao usuario que criou a movimentagao, desde que essa atividade esteja
ativada nas configuragdes. Ao selecionar a notificagdo, o usuario € direcionado

para a movimentagéo.

A NOTIFICAGAO VEM DESATIVADA

Por padrao, essa notificagcdo vem inativa. Para recebé-la, o usuario precisa ativar a
atividade Cancelamento de Recebimento de Movimentagcdo na aba de
configuragdes de notificagbes, sino na parte superior direita ao lado do usuario.
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Configuragdes de Notificagdes

- - -]
Notificagdes - Configuragse & JeanC.F.Silva e v

Email Sistema

- jut D
o )
L ° |
» -
: u] )
. » )
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Figura 6 — Aba de configuragdes de notificagdo, com a atividade Cancelamento de Recebimento

de Movimentagéo.

5.3.8- Se nao conseguir cancelar

Antes de acionar o suporte, verifique as condi¢cdes abaixo. Elas explicam por que

o botdo pode n&o aparecer, estar desabilitado ou ter a operagao bloqueada.

Depreciagao ja processada: os botdes de cancelamento ndo sao exibidos
quando a depreciagao do periodo ja foi executada.
Movimentacao posterior: o0 botdo Cancelar Recebimento fica
desabilitado quando um ou mais bens ja possuem outra movimentagéao.
Desfacga primeiro a movimentagao mais recente.
Inventario em andamento: o cancelamento é bloqueado quando a
movimentagao ocorreu antes do inicio de um inventario que ainda esta Em
Andamento. Aguarde o encerramento do inventario.
Acesso ao 6rgao: o usuario precisa ter acesso ao 6rgao responsavel pela
etapa: origem para Cancelar Envio; destino para Cancelar Recebimento;
origem quando o destino é terceiro.
Permissao especifica: a acdo Cancelar Recebimento exige a permissao
Mobiliario — Cancelar Recebimento, atribuida por padrdao ao administrador,
Gestor Orgéo e Gestor UO.
Etapa da Movimentagao: Cancelar Envio sé aparece antes do
recebimento. Depois disso, deve ser utilizada a agdo Cancelar
Recebimento pelo 6rgao de destino.
Bens rejeitados: no novo recebimento, os bens rejeitados s&o
reapresentados, exceto quando ja possuem movimentagdo posterior no
orgao de origem.
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e Relatérios: como os registros anteriores sdo desfeitos, os relatérios do

periodo devem ser emitidos novamente nos dois 6rgaos.
5.4 - Transferéncia de Bens Inserviveis

5.4.1. Objetivo da Funcionalidade

Orientar o registro, o envio e o recebimento das transferéncias de bens inserviveis nas
modalidades Antieconémico, Obsoleto e Ocioso, agora direcionadas exclusivamente
para a SEGER - INSERVIVEIS e com manuteng&do do numero patrimonial.

REGRA PRINCIPAL: Depois que o operador escolhe uma das trés modalidades, o campo

Orgao Destino é preenchido com SEGER - INSERVIVEIS e fica indisponivel para alterag&o.

5.4.2. Conheca as Modalidades

Modalidade Quando utilizar Documento antes do
envio

Transferéncia Inservivel - Bem recuperavel, mas com manutengdo ou N&o ha anexo obrigatério. E

Antieconémico rendimento oneroso, ou cuja recuperagao possivel incluir documentos
ultrapassa 50% do valor de mercado. de apoio.

Transferéncia Inservivel - Bem em funcionamento, mas ultrapassado, Anexar o Termo de

Obsoleto antiquado ou inadequado por mudanga Transferéncia antes de
tecnoldgica ou de método de trabalho. enviar.

Transferéncia Inservivel - Bem em condigbes de uso, mas que nao estda =~ Anexar o Termo de

Ocioso sendo utilizado pela unidade responsavel. Transferéncia antes de

enviar.

FLUXO COMUM: As trés modalidades sao transferéncias externas, seguem o mesmo passo a
passo, exigem recebimento no destino e podem ser usadas independentemente do nivel
hierarquico entre os 6rgdos. A diferenca esta no motivo da classificagdo e na exigéncia do
documento indicada na tabela.

5.4.3. Antes de Iniciar

* O usuario deve possuir permissao para registrar movimentagdes externas.

* O patrimbnio deve estar ativo e disponivel para movimentagao.

+ O Orgao Origem e o Setor Origem devem estar ativos.

* O periodo contabil deve estar aberto para o envio e para o recebimento.

* Para Obsoleto e Ocioso tenha o Termo de Transferéncia pronto para anexar.

RECEBIMENTO OBRIGATORIO: O envio ndo conclui a transferéncia. Os bens ficam em
transito até que um usuario da SEGER - INSERVIVEIS confirme o recebimento ou registre a
rejeicao.
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5.4.4. Registrar a Transferéncia

5.4.4.1 Selecionar a modalidade
1. Acessar as movimentagoes externas
No menu principal, acesse Movimentagodes e selecione Externas.

2. Iniciar a movimentacgao
Cliqgue em + Novo.

3. Escolher o tipo
Selecione o cartdo correspondente a condigdo do bem e clique em Continuar.

Adicicras Hova Wavimentasio . ! sn fislhe 3w
i"’i i"’i -
&) - m
- | - -
L i Ty

HEIA INSERVIVEL - 2 TRANSFERENCIA INSERVIVEL - DBS0L RANSFERENCIA, INSER

Figura 1 - Selegao da modalidade Transferéncia Inservivel - Antieconémico.

Adicionar Nova Movimentagso . o @ -

2 -2 -

{2 i
PN
Ty

B

TRANSFERENCIA INSERVIVEL - DBSOLETO

—

Figura 2 - Selegdo da modalidade Transferéncia Inservivel - Obsoleto.
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Adicionar Novs Movimentasio . (2]

2 2 -
iod - m
i, - i
uu u a

VO NSFERENCIA INSERVIV TRANSFERENCIA INSERVIVEL - 0CI0S0

CONTINUAR
u,

»

Figura 3 - Selegao da modalidade Transferéncia Inservivel - Ocioso.
5.4.4.2 Preencher os dados gerais

1. Conferir o destino

Na etapa Dados Gerais, confira o ()rgéo Destino e o Almoxarifado Destino
apresentados pelo sistema.

2. Informar a origem e o processo

Se possuir acesso a mais de um 6rgéo, selecione o Orgao Origem. Informe o Setor
Origem e o N° Processo.

3. Completar os dados

Quando necessario, preencha Motivo/Obs., Numero da NL e Data da NL. Depois,
clique em Continuar.

@ Tiro © Dados Genais [ : ] [ 4]

Orglio Origemn * Girglio Desting * Almaxarifado Desting *

Mothva/Obs.

CONTINUAR =

Figura 4 - Dados gerais com o 6rgédo e o almoxarifado de destino previamente definidos.

DESTINO PROTEGIDO: O operador ndo pode trocar o Orgio Destino nem o Almoxarifado
Destino apresentados para essas modalidades.
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5.4.4.3 Adicionar os patrimonios

1. Abrir a pesquisa

Na etapa Patrimonios, clique em + Adicionar Patriménio.

2. Localizar o bem

Use um ou mais filtros: numero SIADES ou Legado (SIGA), Descrig¢ao, Setor Origem,

Estado de Conservagao ou Cédigo da Movimentagao Interna.

Selecione os Patrimonios

Nimero

O N® Patriménio Descrigio

D 75000000000285 Maquina de Café U...
D 75000000000769 Refrigerador Eletrol...
O 75000000000770 Refrigerador Eletrol...
D 75000000000015 Maquina fragment...

D 75000000000205 Tela Tripe Timibos -...
D 75000000000317 Camera Foto Digita...
D 75000000000764 Camera Sony HX-1...
D 75000000000765 Camera Sony HX-1...

D 75000000000784 TVLED 32HD SAN...

“ 2 3 . |128 129 130 >

3. Adicionar e conferir

Marque o patrimdnio e clique em Adicionar. Na lista, confira os bens incluidos. Antes
do envio, é possivel remover um item, adicionar outro ou incluir uma foto do bem.

Dados
Complementares

Estado de Conservagdo

Setor Origem

COPA

COPA

DIRETORIA PRESIDENCIA
DIRETORIA TECNICA
SETORDETI

GERENCIA DE CURSOS
NUCLEO DE MULTIMIDIA
NUCLEO DE MULTIMIDIA

COPA

Linhas por pagina: 10

Figura 5 - Consulta e seleg¢édo dos patriménios que serdo transferidos.

141

o

Patrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

@ e Q) Dados Gerais @ Ptriménics [+ ]

© Adiclonar Patriménio I

i Patrimé Descrich pades P Evtado de C: so Setor O -
magens ‘arimério wericlo Complemetares aca stado de Conserva Setox Origem Liukds

=

Figura 6 - Lista de patriménios adicionados a transferéncia.

BENS PERMITIDOS: Somente bens ativos e disponiveis para movimentagdo podem ser
incluidos. Bens em leildo, indisponiveis ou com outra restricdo ndo devem integrar a
transferéncia.

5.4.4.4 Anexar e conferir os documentos

Na etapa Documentos, o sistema gera o memorando da modalidade escolhida. Para
Obsoleto e Ocioso, inclua também o Termo de Transferéncia antes de enviar. Na
modalidade Antieconémico, outros anexos sao opcionais.

@ Tio @ Dados Gerais @ Patrimanios © Documentos
Thuio Tipa Data Cadastro 4 Criada por Comidados Anbes.
Figura 7 - Documentos da modalidade Antieconémico.
@ Tieo @ Dados Genais @ Favimanios © Documenios

Thas s Dats Cadasme Crinde por Comidadon AgBien

142 o

Patrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Figura 8 - Documentos da modalidade Obsoleto.

@ i @ Dados Gerals

Tips

[

O Documenton

Dets G Criads por

Figura 9 - Documentos da modalidade Ocioso.

conclusao quando precisar do documento valido.

MEMORANDO EM ELABORAGAO: Antes do envio, o memorando apresenta a mensagem
"Sem validade contabil". Use essa versao somente para conferir os dados; aguarde a

25/0B/2026 16:52 |ean Fialho (AZtech)

Piging 1 dee 1

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

Memorando de Transferéncia Inservivel - Obsoleto

DADOS GERAIS

N* Memorande: 0274722026 N? Movimentagho: 1502558

N® Processo: 1252-A2026

Orgho Destino: SEGER - INSERVIVEIS - SEGER -

INSERVIVEIS ALMOXARIFADO DE BENS INSERVIVEIS

Motivo/Observagses: -

DADOS CONTABEIS

Farmula do célculo do valor bruto
il e enirada + (var, di reavaliacho scumulads - v estade de conservach scumuksd)

Situscho: NAD FINALIZADO (sem va
contabil)

Almoxarifado Destino: ALMOXARIFADO DE BENS INSERVIVEIS -

ADERES - 123110112 - APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS >> 123119908 - BENS MOVEIS A CLASSIFICAR (em transito)

Conta Contabil Classificacho: 123110112 - APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS

NEZ Patriménio

N® Legada Descricio

N# Série

Dados Veiculos

Valor de Depreciacho Valor

Valor Bruto

Entrada Acumulada Liguido
75000000000770 Ratrigarador Botrodax AE120 12207 127V 1 535,00 788,86 709,79 a8
X parta
T5000000000769 Retrigerador Elotrolux DFNGIFF Q0ZLT 127 R . -
) V2 2 partas 23900 2125508 2,009,553 235,51
Total da Conta Contabil Classificacho atd.: 2 3.238,00 304,72 1.719.34 3043
Total da Conta Contabil Atual Otd.: 2 3.238.00 3.043,72 2.739.34 304,38
Total do Orgéo Q. 2 3.238,00 3.043,72 273934 304,38

Figura 10 - Exemplo de memorando disponivel para conferéncia durante a elaboragéo.

1. Adicionar o Termo de Transferéncia

Para Obsoleto e Ocioso, clique em Adicionar. Preencha Titulo Anexo, selecione
Termo de Transferéncia no campo Tipo, escolha o arquivo em Anexo e clique em

Salvar.
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Thulo Anexo *

termo transt

Tipo *

ermo de Iransrerencia -

Anexo * @

SALVAR

Figura 11 - Incluséo do Termo de Transferéncia na etapa Documentos.

Regra do anexo Limite

Tamanho por arquivo Até 15 MB

Quantidade por transferéncia
Arquivo por insergao

Formatos usuais

Até 30 documentos
1 arquivo por anexo

PDF, JPG, JPEG e PNG, conforme a configuragéo do

sistema

ARQUIVO ACIMA DO LIMITE: O envio do anexo é bloqueado e o sistema apresenta a
mensagem "N&o é permitido inserir arquivos maiores que 15Mb

5.4.4.5 Enviar a transferéncia

1. Revisar
Confira Dados Gerais, Patrimonios e Documentos.

2. Enviar
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Cliqgue em Enviar. A movimentagao passa para Aguardando Recebimento.

EFEITO DO ENVIO: Os bens continuam vinculados ao 6rgao de origem, mas seus valores
passam para a conta 123119908 - Bens Méveis a Classificar (em transito) até a decisdo da
SEGER - INSERVIVEIS.

5.4.5. Receber ou Rejeitar os Bens

1. Acessar as pendéncias
No menu Movimentagoes > Externas, abra a aba A Receber.

2. Abrir a transferéncia
Localize o registro pelo cadigo, processo ou modalidade e clique sobre a linha.

Movimartacies Extermas . a -

© Hevo D&E

Figura 12 - Transferéncias inserviveis disponiveis na aba A Receber.
3. Conferir
Revise os dados, os documentos e os patriménios enviados.

4. Decidir

Cligue em Receber para aceitar. Para recusar toda a movimentagao, abra Agoes (...) e
selecione Rejeitar Movimentagao.
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Figura 13 - Detalhamento com as a¢bes Receber e Rejeitar Movimentagao.

O QUE CADA AGAO FAZ: Ao usar Receber, os bens aceitos s&o baixados na origem e
incorporados automaticamente na SEGER - INSERVIVEIS. Ao usar Rejeitar Movimentagao,
nenhum bem é incorporado e todos retornam a situagéo anterior no 6rgao de origem.

APOS O RECEBIMENTO: A numeragao patrimonial é mantida. O bem passa para a conta
116211001 - Bens Moéveis Inserviveis a Alienar no destino.

5.4.6. Baixar e Assinar Documentos

Depois da conclusao, abra a movimentacéo e acesse a aba Documentos para
consultar os anexos e trabalhar com o memorando valido.

5.4.6.1 Baixar o memorando

1. Abrir as agoes
Na linha do memorando, clique em Agoes (...) e selecione Baixar.

O sistema baixa o documento em formato PDF.
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Figura 14 - Opgéo Baixar disponivel nas agées.
5.4.6.2 Assinar o documento

1. Abrir a assinatura
Clique no icone de Assinatura exibido na linha do documento.

e oo et Cteas 4 g Contdaton it

Figura 15 - Icone de Assinatura na linha do documento.

2. Escolher o tipo
Selecione Eletronica ou Digital e siga as orientagbes apresentadas na tela.

Escolha o tipo de assinatura

ELETRONICA DIGITAL

Figura 16 - Tipos de assinatura disponiveis.
5.4.6.3 Convidar outra pessoa para assinar

1. Abrir o convite
Na linha do documento, clique em Agoes (...) e selecione Convidar.
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Figura 17 - Opgao Convidar nas agdes do documento.

2. Enviar o convite

Informe o E-mail do Signatario e clique em Convidar. A pessoa recebera um e-mail
para realizar a assinatura.

Convite X

Documento

Memorando de Transf

i
!
1]
=
)
]
=
]
1]
-
1]
|
X
3
="
m
y)
s ]
= |
(w ]

CONVIDAR

Figura 18 - Preenchimento do e-mail da pessoa convidada para assinar.

5.4.7. Resultado da Movimentacao

Momento Situacao O que ocorre

Elaboragao Em Elaboragéao Os dados ainda podem ser revisados € os
bens permanecem na origem.

Apos o envio Aguardando Recebimento = Os valores ficam na conta de transito até a
deciséo do destino.

Apds o aceite Recebido Os bens aceitos sdo baixados na origem e
incorporados no destino.

Aceite parcial Recebido Parcial Somente os bens aceitos sdo incorporados; os
rejeitados permanecem na origem.

Rejeigéo total Rejeitado Nenhum bem é incorporado e todos retornam
a situagéo anterior na origem.
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NUMERO PATRIMONIAL: A conclusdo da transferéncia néo altera o niumero patrimonial do
bem. A SEGER - INSERVIVEIS recebe o patriménio com a mesma numeracéo usada no
orgao de origem.

5.4.8. Reflexos nos Relatorios

Os relatérios mudam conforme a movimentacao esteja em elaboragéo, em transito,
recebida ou rejeitada. Consulte 0 mesmo 6rgao, periodo e situagao usados na

transferéncia para comparar os resultados.

Apos o recebimento

Relatério

DMO

Inventario

Relatério de
Entradas

Relatério de Saidas

Relatério de
Transferéncias

Apos o envio

Reflete a saida do valor da
classificagéo anterior e sua
passagem para a conta
123119908 - Bens Méveis a
Classificar (em transito).

O bem continua vinculado a
origem, com o valor em
transito.

Ainda nao apresenta entrada
definitiva no destino.

Reflete a saida do valor para
a conta de transito.

Mostra origem, destino,
bens, datas e a situagao
Aguardando Recebimento.

Reflete a baixa na origem e a
incorporacao na SEGER -
INSERVIVEIS, na conta
116211001 - Bens Moéveis
Inserviveis a Alienar.

Deixa de constar como ativo
na origem e passa a constar
na SEGER - INSERVIVEIS
com 0 mesmo numero
patrimonial.

Apresenta a incorporagéo
automatica na SEGER -
INSERVIVEIS.

Reflete a saida definitiva e a
baixa na origem para os bens
aceitos.

Passa a mostrar Recebido ou
Recebido Parcial, conforme o
resultado.

Se houver rejeigcao

O valor deixa a conta de
transito e retorna a
classificagao anterior no
6rgao de origem.

O bem permanece no
inventario do 6rgéo de
origem.

N&o gera entrada para os
bens rejeitados.

O bem retorna a situagao
anterior na origem.

Passa a mostrar Rejeitado
quando toda a
movimentagao é recusada.

PERIODO DA CONSULTA: Se o relatério for emitido entre o envio e o recebimento, os bens
poderao aparecer em transito. Depois da conclusao, os relatérios passam a considerar a baixa
na origem e a entrada no destino. O resultado também depende do érgéo, do periodo de
referéncia e dos filtros informados.

5.4.9. Controles e Restricoes
+ O destino das trés modalidades é SEGER - INSERVIVEIS.

« O Orgao Destino é preenchido automaticamente e nao pode ser alterado.

* O envio ndo encerra a operagao; o recebimento no destino & obrigatdrio.

* O numero patrimonial € mantido no destino.

* Somente bens ativos e disponiveis podem ser adicionados.

* O Termo de Transferéncia é obrigatdrio para Obsoleto e Ocioso; para Antiecondmico,
0S anexos S&o opcionais.
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» Cada arquivo pode ter até 15 MB; sdo permitidos até 30 documentos, com um arquivo por
cadastro.

* O envio ou o recebimento pode ser impedido por inventario em andamento, periodo
contabil fechado ou outra situagao que bloqueie o bem.

e Durante a elaboracédo, o memorando apresenta "Sem validade contabil".

* Apos o recebimento, o sistema baixa o bem na origem, incorpora no destino e disponibiliza
os documentos da operagao.

6 - BAIXAS

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

6.1 - Baixas

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

de uma nova baixa.

- Movimentag5es Baixas - Lista geral das baixas patrimonisis _" sdmin @ v

Patrirndnio
Mobilidrio B
cess

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

avancar no processo.

Adicionar Nova Baixa + Salvo Automaticamente f admin @

£ Voltar para listagem

o Dados Gerais e Itens Memorando ]
Orgdo Origem * Motivo da Baixa *
CEBMSC - Carpa de Bombeiras Militar ~  Exravio -
Mativo/Obs.
07500
N Processo *
s/100

LTAR JENNNSNY  CONTINUAR >

Na fase 3, Patrimoénios, o usuario deve escolher o bem disponivel no setor. Depois
de selecionar o bem desejado, é fundamental clicar no botdo "Continuar" para

avangar para a proxima etapa.

Selecione os Patrimonios

~
= N® Patriminic Descrigio Setor Origem
0009119919 MESA - AGO: ago. BOA (BATALHAD DE OP.
AEREAS)
BOA (BATALHAD DE OF.
MESA - ACO: ago.
O 0009119920 GO ag .
O 0009119921 MESA - AGO: ago BOA (BATALHAOQ DE OP.
AEREAS)
BOA (BATALHAO DE OP.
0009119922 MESA - ACO: ago.
- AEREAS)
BOA (BATALHAO DE OP.
MESA - ACO: ago.
O 0009119923 GO ag pies
O 0009119924 MESA - AGO: ago. BOA (BATALHAO DE OP.
AEREAS)
BOA (BATALHAO DE OP.
0009119925 MESA - AGO: ago.
- AEREAS)
M ARMG11 0076 MESA - ACO: aco. BOA (BATALHAO DE OP. v

CANCELAR ADICIONAR (1)

Quando o bem for adicionado, ele aparecera na lista. Se tudo estiver correto,
clique em "Continuar".
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Adicionar Nova Baixa P sivosnomaicameme 5 admin (@) v
@ Tipo @ Dados Gerais © tens © Documentos o}
1 A Aenglo: amovimentagio contém bens de terceiros (convénio/comodato). | © Adicionar Patriménio
Valor

Imagens Patriménio Descrigio Estado de Conservagio Setor Origem

/10 75000000021911 Mesa em Otimo ALMOXARIFADO RS33334 my @

0/10 7500000002112 Mesa em L Otimo ALMOXARIFADO RE333M @y @

€ VOLTAR CONTINUAR - '

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

Adicionar Anexo

Thtulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Anexo * @

E

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR
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Apos concluir a movimentagao de baixa, € viavel emitir o memorando
dessa movimentagdo. Adicionalmente, ha a opg¢ado de realizar o Estorno da
Movimentacao, se necessario.

e Regerar Documentos

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

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

6.1.1 Estorno de Baixa - Reavaliagao

Ao realizar uma baixa no sistema de patrimdnio mobiliario, caso essa baixa ja tenha
ultrapassado o fechamento do més — ou seja, a depreciagdo do més subsequente ja
tenha sido processada — ainda é possivel efetuar o estorno dessa baixa. Nesse cendrio,
o0 bem patrimonial passa por um processo de reavaliagdo, permitindo que seja reintegrado
ao orgao.

Ao acessar uma baixa, nos trés pontinhos o sistema apresenta a opcédo “Estornar
Movimentacao”
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Visualizar Baixa L e v

< Voltar para a Listagem

Cédigo  Finaltzadopor Data Finaltzagio  Sttuagio
1412636 carosrenato  14/02/2025 Finalizado

Tipo Orgao de Origem Motivo da Baixa
MES - POLICIA MILITAR DO. ruicBo por

Observagdes NGmero do processo

B - PMES - PROC

Patrimdnios (02) ~
I Patrimnl Descriga DSion Placa Veicuk g Setor Ori Valor Liquid Yelos llowe
imagens atrimdnio scrigho aca lo or Origem alor Liquido
e ? Complementares o Conservago . - 9 Reavaliado  Aquisigio
5100000
0/10 5100000000311  MICROCOMPUTADOR ALL IN ON. Ne Série: 0. Bom Secretaria - DE R$ 10500 R$1.05000  30/12/2013

Ap0s clicar em estornar, o sistema abre a tela de selegcao de patriménios, onde é possivel
selecionar os patriménios a serem reavaliados

Visualizar Baixa . e -

© Patiimonios [2]

< Voltar para listagem

Ne Patrimbnio Descrigio Estado de Conservagso Setor Origem
51000000003110 MICROCOMPUTADOR ALL IN ONE MODEL Bom

5100000000311 MICROCOMPUTADOR ALL IN ONE MODEL Bom Secretaria - DE

CONTINUAR -

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

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

Visualizar Baixa . e v

< Voltar para listagem

° P .
Metodologia Reavaliagio &
Automético @  Manual
MIGRAGAQ - 32159# -
Valor Reavaliado: @ APLICAR
Patiiménio Descrigao
Estado Conservagio valor Entrada (3 walor Liquido () Vida Otil Reman. (5 Valor Mercado (2 Valor Reavaliado (3
5100000000310 MICROCOMPUTADOR AL gom - RS 10
510 00311 MICROCOMPUTADOR AL Bom - RS 2.995,00 RS 1050

FINALIZAR

Ap6s isso, clique em “Finalizar”.
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Ao finalizar, o sistema abre a modal de “Estorno de Movimentag¢ao”, onde é necessario
informar o almoxarifado do érgao para que o bem seja estornado e o motivo do estorno.

Estomo de Movimentacdo

Almoxarifado *
Selecione o setor

Motivo *

Informe seus motivos ou observ

CANCELAR ESTORNAR

Posteriormente clique em estornar e o sistema apresentara uma confirmagao
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Tem certeza que deseja estornar a

movimentag¢ao?

CANCELAR CONFIRMAR

Ap6s confirmar, é apresentado uma mensagem que esta em processamento.
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Tudo certo, estorno de baixa
de inventario em

processamento

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

Voltar para a listagem

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

Documentos (01) -~

@ Adicionar

Titulo Tipo Data Cadastro - Criado por Convidados Acdes

@ Memorando de Estomo 000006/2026 Memorando de Estomo 05/01/2026 JobSystem

Apods baixar o memorando, € possivel visualizar o memorando
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05/01/2026 18:05 JobSystem Pagina 1 de 1
o,
d Governo do Estado do Espirito Santo
PMES - POLICIA MILITAR DO ESTADO
Memorando de Estorno de Baixa
Janeiro/2026

DADOS GERAIS

N2 Memorando: 000006/2026 N2 Movimentacao: 1412636 Finalizado em: Janeiro/2026

N2 Processo: 2025-TNF2B Motivo da Baixa: Destruicao por Uso

Orgao: PMES - POLICIA MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Observagées: Estorno de 2025-TNF28B - PMES - PROCESSO DE BAIXA PATRIMONIAL DE BENS PERMANTES - DESTRUICAC POR USO - INFORMATICA - DE
DADOS CONTABEIS L
123110135 - EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS

N2 Patriménio - Valor Liquido Valor
N°® Legado Descriceo LSS ie Seton Anterior Reavaliado
51000000003110

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

Quantidade 2

Total da Conta R$ 210,00 R$ 4.000,00

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

- Alistagem apresenta todos os patrimdnios:

- bens com bens em apuragao = true;

- bens com bens em apuracao = false ou null.

- Os bens marcados como bens em apuragao (true) sao exibidos com um tooltip
“Bens em apurag¢ao”, conforme protétipo.

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

6.2 - Alienacoes

Para proceder com uma alienagao, clique na opcao "Movimentacdes" e, em
seguida, selecione a categoria “Alienacdes". Apds isso, clique em "Novo" para

iniciar o processo de registro de uma nova alienacgao.
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- AlienagBes - Lisia geral de a e 14 admin (& ~
B M
cadiga Nome Ne Pracesso rgto Criado por Situagto

Na Etapa 1, referente aos Dados Gerais, é imprescindivel selecionar o
Orgdo de Origem, esse campo & obrigatério nesta etapa. No entanto, o
preenchimento do campo numero do processo e motivo/obs. é de livre escolha do
usuario. Apos preencher os campos obrigatorios, clique em "continuar" para

avangar no processo.

Adicionar Nova Alienacdo + Salvo Automaticamente _" admin €@ ~

< Voltar para listagem

G Dados Gerais e tens

Orgao * N° Processo *

110100

Observagdes

0/500

— CONTINUAR =

159
o

Patrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Selecione os Patrimonios

N® Patriménio Descrigio Setor Origem Condigio

ICARA 2/ /311

10600 VEICULO TIPO AUTOMOVEL
BEM

Dizponivel
BB527 APARELHO PARA OXIGEMOTERAPIA SOMBRIO Disponivel

2585 VEICULO ESPECIAL LAGES 3/2 BEM Disponivel

PORTO UNIAD 2
227455 VEICULO NAVAL ! Disponivel

4/ ZBBM
FLORIANOPOLIS

MONITOR DE VIDEQ (RESTRITO - GRUPO CLASSE 1304 i
119300 { ) COB DI Disponivel

FLORIANOPOLIS

9069453 LIVROS TECNICOS-DIVERSOS E::LR(JD DE Disponivel

CEBM/DE

ALMOXARIFADO
3099450 PURIFICADOR DE AGUA . Disponivel

176 || 176 || 176 | » Linhas por pagina: 10 -

7 £} a

CANCELAR ADICIONAR TODOS ADICIONAR (3)

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

Adicionar Patrimanios P+ savo Auomaticamene admin (& ~
° Tipo ° Dados Gerais o Itens: o Documentos ]
© Adicionar Patrimonio
Imagens Patriménio Descrigho Estado de Conservagio Setor Condigio Val. Entrada Val. Liquido vl -
0/10 7500000000023 Mesa lateral em aluminio redonda  Regular RECEPCAQ  Disponivel RS 59,00 RS 2,65 R$ 2,65 n o

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

Titulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Anexo * @

ﬁ

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR

E os bens ficardo “aguardando alienagao”.

Além disso, cada patrimdénio tem uma agéo individual.

PPatriménios (01) A~

O AcOES EM MASSA Vv

Fetimonio Deserigio :‘:4:!0 z::;tio setor Condigdo ‘El:tl;ada ::;Idual E:;Jlda :::vauaao ::::slcio Agdes
75000000000233 Mesa lateral em aluminio redonda - Regular RECEPCAO Em Alienagéo R$ 59,00 RS 2,65 RS 2,65 RS 26,46 18/08/1997
S Devolver 4
Baixar
Leildo
Documentos (02) Doag&o
V.

Apos a finalizagao, é possivel emitir o memorando dessa movimentagao.
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Visualizar Alienacao ? admin (& v

[J  imegens  Patriménio Descrigio e T Setor Condicéo - . - - o
Veicilo  Conservagso Entrada Residual  Liquido Reavaliado  Aquit
(]} 0/10 75000000000233 Mesa lateral em aluminio redonda - Regular RECEPCAQ Em Alienagdo RS 59,00 RS 2,65 R$2,65 R$ 26,46 18/C

4 >

Documentos (02) ~

° Adicionar
Titulo Tipo Data Cadastro Criado por Convidados AgBes

@ Termo de Responsabilidade de Alienag8o de Bens Permanentes Termo de Responsabilidade 15/09/2025 JobSystem S 00 e

& Baixa

@ Memorando de Alienagéo de Bens Permanentes Memorando 15/09/2025 admin 2

& Convida
&+ Convida

e Regerar Documentos

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

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

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

e A listagem apresenta todos oS patrimonios:

o bens com bens em apuragao = true;
o bens com bens em apuragido = false ou null

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

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

7.1 Fechamentos

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

- Depreciagbes - Lista geral das depreciagdes A rala @
Patrimdnia
Mobiligrio | B
cess

Cédiga OrgSo Més/Ano Usuiria Tipo Situaglo N

N&o nd depreciagBes em andamento

Para concluir o fechamento mensal, siga os passos a seguir: clique em "Novo",
selecione o 6rgao desejado e clique em "Adicionar". O sistema automaticamente
preenchera o més e o ano. Apds adicionar o més, finalize o processo clicando em
"Finalizar".

Adicionar Novo Fechamento L e~
< Voltar para listagem
5 A Més
a
=
- CBMSC - Corpo de Bombeiros Militar
2 Dezembro/2023 X
¢
=
&
FINALIZAR
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8 - GERENCIAMENTOS

8.1 Ajustes

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

- Ajustes » Lista geral de sjustes " admin @

Patriménio
Mabiisrio a
B Acessos

E possivel efetuar a modificagdo da conta contabil associada a um item de
patriménio. Na fase inicial, identificada como "1 - Tipo", escolha a op¢ao "Ajuste
Conta Contabil" e prossiga clicando em "Continuar”.

Editar Ajuste Patrimonial 2. 2 B

< Voltar para listagem

© e 2]

o

MANUTENGAO DE BENS

CONTINUAR =

Na Etapa 2 - Dados Gerais, escolha a Conta de Origem, a Conta Destino e o
Orgéo desejados. O preenchimento dos campos Observacdo e Setor é de livre
escolha do usuario. Apds realizar essas selecodes, clique em "Continuar".
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Editar Ajuste Patrimonial v sshotuonaicamere MP admin @ ~

< Voltar para listagem

@ Tipo @ pados Gerais © ratimonios c]
Conta Origem * Conta Destino * Grgao *
123110302 - MOBILIARIO EM GERAL ~ 12311040200 - DISCOTECAS E FILMOTECAS ~  CBMSC-Corpo de Bombeiros Militar -
Deprecivel Deprecidvel
Setor
Observagio
7500

& VOLTAR —_— CONTINUAR >

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

Selecione os Pawrimonios

Pesquisa: ARMARIO €

£} Verificar PATRIMONIOS INDISPONIVEIS para ajuste de conta contabill
Patwriménic Descrigio

0009119909 Armdrio - Material: MDP; Tipo: alto; Medida: 800 x 500 x 1600 (Lx ...

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

CANCELAR ADICIONAR TODOS ADICIONAR (2)

Apos adicionar o bem, o sistema listara todos os bens incluidos, proporcionando
a opgao de adicionar mais patriménios, se necessario, ou, se estiver tudo correto,
0 usuario pode clicar em "Finalizar".

165
o

Patrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Editar Ajuste Patrimonial + Salvo Automaticaments ﬁ admin @ ~
< Voltar para listagem
@ Tipo @ pados Gerais © ratiménios o
@ Adicionar Patriménio
Pawiménio Descrigio Conta Origem Conta Destino Deprecidvel
0009119909 Armério - Material: MDP; Tipo: aho; Medida: 800 x 500 x 1600 (L x P x A); Bordo: que acompan. MOBILIARIO EM GERAL DISCOTECAS E FILMOTE Sim m
0009119910 Armario - Material: MDP; Tipo: alto; Medida: 800 x 500 x 1600 (L x P x A); Bordo: que acompan. MOBILIARIO EM GERAL DISCOTECAS E FILMOTE Sim m
€ VOLTAR FINALIZAR
4 Tod dirsil Lcads

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

Atencao!

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

*0s patrimdnios anteriores a - ndo depreciam

Por favor preencha ZO]DE para confirmar

Cancelar Finalizar

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

Para efetuar ajustes, o usuario deve navegar até o menu esquerdo, clicar em

"Gerenciamentos", selecionar "Ajustes" e, em seguida, escolher a opgao "Novo".
- Ajustes » Lista geral de sjustes f admin @

Patriménio
Mobilirio B

E possivel efetuar a manutencéo de bens associada a um item de patrimonio. Na
fase inicial, identificada como "1 - Tipo", escolha a op¢éao "Manutencao de Bens"
e prossiga clicando em "Continuar”.

Editar Ajuste Patrimanial 2 amin (&) ~

o Tipo o

=

MANUTENGAQ DE BENS

CONTINUAR =

Na Etapa 2 - Dados Gerais, escolha o Orgdo de Origem e Tipo de Manutencéo
(Preventiva ou Corretiva). O preenchimento dos campos Setor Origem (ao
preencher, na etapa 3 de patrimbénios, aparecem os patrimdnios desse setor
selecionado, caso contrario o sistema lista todos os patriménios do 6rgao), Setor
Destino (caso seja preenchido um setor destino, ao enviar a remessa de
manutengao, o sistema registra uma movimentagdo com os bens, ao realizar a
devolugao dos patrimdnios, os mesmos voltam para o setor anterior), Conta
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Contabil Destino (caso seja selecionado uma conta contabil destino, os
patriménios terdo a conta alterada ao enviar a remessa, apos a devolugao, os
bens voltardo para a conta contabil anterior), Numero do Processo e Observagao
é de livre escolha do usuario. Apds realizar essas selecgoes, clique em "Continuar”.

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

Patrimdnio Descrigio

75000000000282 Mesa para reunido retangular pequena

75000000000296 Mesa retangular em melaminica com bordas 0,70x0,60x0,74
75000000000297 Mesa retangular em melaminica com bordas 0,70x0,60x0,74
75000000000366 Mesa em L 140x140 Otimo
75000000000367 Mesa em L 140x140 Otimo
75000000000368 Mesa em L 140x140 Otimo

75000000000369 Mesa em L 140x141 Otimo

v

'DDDDDDEII

Linhas por pdgina: 10 »

E ADICIONAR (1)

Setor destino @ Conta Contébil Destino @ NGmero do processo

Observagio

0/500

€ VOLTAR CONTINUAR =

Ap06s adicionar o bem, o sistema listara todos os bens incluidos, proporcionando
a opcao de adicionar mais patriménios, se necessario, além disso, para ser feita
a manutencgao de bens, nessa etapa é necessario que seja informado o defeito ou
avaria do bem que esta indo para a manutencgao de bens.

Se tudo estiver correto, clique em "Continuar".
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Editar Ajuste Patrimonial *4

@ Tiro @ Dados Gerais © ratriménios [}
© Adicionar Patriménio

CONTINUAR =

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

"4

Editar Ajuste Patrimonial

@ Tiro @ Dados Gerais @ Patiimanios © Documentos

Thulo Tipo Data Cadastra Criado por Convidados AgBes

Apoés a finalizacdo, o sistema apresenta a tela de visualizagdo, onde é possivel
visualizar os dados gerais da manutengao, os itens e os documentos. Nessa tela
ha um botdo de “Enviar Remessa” que seria realizar o envio dos itens para a
manutencao.
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Visualizar Novo Ajuste P - savo Awomaricamente admin (&) ~

< voltar para a Listagem

Orgéo Setor origem Setor destino Data Criagao
ADERES - AGENCIA DE DESEN . 18/00/2025

Namero do processo Observaggo

Patriménios (01) IS
Patriménio Descricsa Estado Conservagho Defeitos/Avarias

7500000000282 Mesa para reuniao retangular pequena Regular Mesa com pé quebrado.

Documentos (01) v

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

Responsdvel *

@ mmeme () Exemne

Setor *

ASSISTENTE TECNICO - ASSISTENTE TECNICO

Data Prevista de Retomo *

23/09/2025

Aposs o envio, o status da manutencgao é alterado para “Aguardando devolugao”.
Ao lado direito da tela, o sistema apresentara o botao “Devolver’. Ao clicar no
botao, o sistema abrira uma modal de “Devolver patriménios”, onde é apresentado
os patriménios enviados para a manutencao. Nessa etapa é necessario informar
o custo de méao de obra, pecas, outros custos e qual o estado de conservagao dos
patrimonios. Nessa tela também é possivel informar quem foi o responsavel pela
manutencgao. Se tudo estiver correto, clique em "Continuar".
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N° Patriménio Descrigo MBo de Obra Pegas*

75000000000282 Mesa para reuniao retangular pequena RS 200,00 R 100,00 RS 50,00 Regular hd

CONTINUAR

Ao continuar, o sistema apresenta a etapa de documentos: O usuario pode
adicionar algum documento, clicando em adicionar documento, preenchendo as
informacgdes e logo apds clicando em salvar, caso ndo haja documento é so clicar
em finalizar.

'Vocé néo possui anexos adicionados
clique no botso para comegar

© Adicionar

€ VOLTAR FINALIZAR

Apés a finalizagéo, € possivel emitir o memorando da manutengao, termo de
remessa e termo de devolugédo.
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Visualizar Novo Ajuste 4

Patriménio Descrigio Estado Conservaglo Defeitos/Avarias

Documentos (03] ~

Thulo Tipo Data Cadastro L Criado por Convidados Juntade Agbes

Regerar Documentos

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

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

8.3 Responsabilidades

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

Para iniciar o processo de troca de responsabilidade, acesse o menu esquerdo.
O sistema entao habilitara todas as trocas concluidas ou pendentes. Clique em
"Gerenciamentos", depois em "Responsabilidades" e, por fim, selecione "Novo".
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-< Responsabilidades . Lista geral d responsabilisases L e ~
Patriménio
Mobiliério © Novo m
cess

Codigo M Finalizagio Orgao/Setor Tipo Novo Responsavel Situagao

18 - FAPESC/ALMOXARIFADOQ Individual ——

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

moveis do 6rgao que estejam sob sua utilizagdo ou guarda.

Etapa 1 - Tipo:
Nesta etapa, € necessario selecionar o tipo de responsabilidade a ser realizada.
A opcao UO/Setor deve ser escolhida quando todos os bens patrimoniais
vinculados a uma UO ou Setor passarem a ter um novo responsavel pela UO ou

pelo setor.
Para prosseguir, selecione o tipo “UO/Setor”.

Q e L ]

3

JTTT

UO/SETOR N

CONTINUAR +
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Etapa 2 - Dados Gerais:
Nesta etapa, o sistema solicitara o preenchimento das informacbdes da

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

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

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

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

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

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

campo Setor sem aplicar filtro pela UO.

@ Tiro @ Dados Gerais

Etapa 3 - Patriménios:
Nesta etapa, o sistema apresentara todos os patrimbénios conforme o filtro
aplicado na aba Dados Gerais.

E importante observar que, nesta etapa, ndo é permitida a selecdo de bens
especificos. Ao concluir o processo, a troca de responsabilidade sera aplicada a

todos os bens listados.
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Para finalizar a operacgao, clique em Finalizar.

@ Tio @ Dados Gerais © Patiménios

Patrmginio 4 Doscriglo

ApoOs a conclusdo da troca, o sistema emitira uma mensagem de confirmacao.

Atencao!

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

Deseja Finalizar?

NAO SIM

Termo de Responsabilidade

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

localizada logo abaixo da listagem de patriménios.
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Visualizar Responsabilidade e canfialho @ v

Patriménio Descricio Dados Complementares Responsdvel Anterior Movo Responsével

Documentos (01) 4—-—f A
@ Adicionar

Tiulo Tipo Data Cadastro 4 Criado por Convidados Agdes

Download de Documentos

Ao clicar na coluna Agodes, representada pelo icone de trés pontos, o sistema

permitira baixar o termo no formato PDF.

Documentos (01) ~

Thulo Tipo Dats Cadastra - Criado por Comvidados Aghes

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

finalizagao e a relagao dos patrimonios vinculados a operacéo.
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21/02/2026 21:39 Jean Carlos Fialho da Silva Pagina 1de 1

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

* Termo de Guarda e Responsabilidade
DADOS GERAIS
N° Termo:000070/2026 Tipo:UO/Setor Responsavel:Jose da Silva
Unidade Organizacional:GAF - GERENCIA Finalizado em:21/02/2026 Matricula:951753

ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Setor:COPA - COPA

PATRIMONIOS
N* Patriménio . o o
N° Legado Descricao N° Série Dados Veiculos Valor Liquido

?SDGI)(IIXIDZJZJT Mesa em L . - R$ 997,51

75000000024248 Mesa em L . B RS 997,51

7500000002424 Mesa em L . - R$ 997,51

?5000("!")24251 Mesa em L . - R$ 997,51

75000000024252 Mesa em L . B RS 997,51

7500000002916 Mesa em L . - R$ 997,51

Patriménios 6

Valor Total RS 5.985,06

Assinatura de Documentos

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

Assinar Documento (Usuario logado)

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

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

Assinar Documento

Escolha o tipo de assinatura

ELETRONICA DIGITAL
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Convidar Signatario

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

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

Documento

Termo de Responsabilidade

CONVIDAR

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

Regerar Documentos

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

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

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

Para realizar essa troca, siga os passos abaixo:

1. No menu principal, clique em Gerenciamentos.
Selecione a opcao Responsabilidades.

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

Na Etapa 1 — Tipo, selecione a opc¢ao Individual.

© o )

-
INDIVIDUAL

' E)

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

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

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

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

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

Setor.
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@ Tire @ Dados Geraiz

Etapa

3 -

Patrimonios:

Nesta etapa, o sistema apresentara os patriménios conforme o filtro aplicado na

aba Dados Gerais.

O usuario devera selecionar os patriménios que serdo responsabilizados,

marcando os itens desejados na listagem apresentada.

ApOs realizar a selegao dos bens, clique em FINALIZAR para concluir a operagéo.

Patriméanio

8 0o

75000000029215
75000000029216

75000000029218

75000000029218

<]

75000000029219

75000000029220

75000000029221

75000000029222

7500000002926

O 00000 o0oao

Descrigéo Dados Ce tares

TV PHILCO 32 HDMI CONVERSOR DIGITA... - —_

TV PHILCO 32 HDMI CONVERSOR DIGITA.. - —_

TV PHILCO 32 HDMI CONVERSOR DIGITA... - —

TV PHILCO 32 HDMI CONVERSOR DIGITA... = —_

TV PHILCO 32 HDMI CONVERSOR DIGITA... - —

TV PHILCO 32 HDMI CONVERSOR DIGITA... - —

TV PHILCO 32 HDMI CONVERSOR DIGITA... - —_

TV PHILCO 32 HDMI CONVERSOR DIGITA... - —

Mesa em L - —

ADICIONAR (2)

Apds a conclusao da troca, o sistema emitird uma mensagem de confirmagéao
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Atencao!

Apos a finalizacao, os patrimdnios selecionados
serdo de responsabilidade de Jean Carlos Fialho.

Deseja Finalizar?

NAO

Termo de

Responsabilidade

ApOos finalizar o processo de troca de responsabilidade, é possivel emitir o Termo

de Responsabilidade correspondente. Para isso, clique na aba Documentos,

localizada logo abaixo da listagem de patriménios.

Visualizar Responsabilidade

Patriménio Descrigio Dados Complementaras

75000000024247 Mesa em

Mesa em L

MesaemL

MesaemL

Documentos (01) e

© Adicionar
Thulo Tipo Dats Cadastro 4
@ Termo de Responsabilidade Termo de Responsabilidade 211022026

Download de Documentos

Responsével Anterior

jean fialho

Hovo Responsével

Jose da Silva

Jose da Siva

Jose da Siva

e

jean fialho @ v
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Ao clicar na coluna Agoes, representada pelo icone de trés pontos, o sistema

permitira baixar o termo no formato PDF.

Documentos (01)

Thule Tipo Data Cadastro Criado por Convidados Agbes

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

25/02/2026 17:26 Jean Carlos Fialho da Silva Pdgina 1de 1

Governo do Estado do Espirito Santo

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

Termo de Guarda e Responsabilidade

DADOS GERAIS

N° Termo:000084/2026 Tipo:Individual Responsavel:Jean Carlos
Fialho

Unidade Organizacional:DIPROE - DIRETORIA DE Finalizado em:25/02/2026 Matricula: 159753
PROJETOS ESPECIAIS

Setor:DIRETORIA DE PROJETOS ESPECIAIS -
DIRETORIA DE PROJETOS ESPECIAIS

PATRIMONIOS
N: Patrimanio Descrigao N° Série Dados Veiculos Valor Liquido
N° Legado
75000000029215 TV PHILCO 32 HDMI CONVERSOR DIGITAL 32PH32K - - RS 2.000.00
75000000029216 TV PHILCO 32 HDMI CONVERSOR DIGITAL 32PH32K . - RS 2.000,00

Patriménios = 2

Valor Total RS 4.000,00

Assinatura de Documentos

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

Assinar Documento (Usuario logado)

A assinatura pelo usuario logado no sistema pode ser realizada de duas formas:
Eletrénica ou Digital.
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Para efetuar a assinatura, clique no icone de Assinatura = e selecione 0 tipo de
assinatura desejado.

Assinar Documento

Escolha o tipo de assinatura

ELETRONICA DIGITAL

Convidar Signatario

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

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

Documento

Termo de Responsabilidade

CONVIDAR

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

Regerar Documentos

183
o

Patrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

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

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

8.4 Reavaliacoes

A Reavaliagdo de Ativos € um processo de gestao patrimonial que envolve a
atribuicdo de um novo valor a um ativo, resultando na atualizagdo do seu valor
contabil. Essa pratica considera diversas variaveis, como depreciacio,
valorizacdo e desvalorizacdo de mercado, além de possiveis alteracdes na
legislacdo que possam impactar o valor do ativo.

Para efetuar a reavaliagdo, € necessario seguir os passos a seguir: criar uma
comissao e agenda. Para cadastrar a agenda e a comissao, acesse a segao de
"Configuragdes".

ApOs a criagao da comissao e a agenda clique em reavaliagao.

Reavaliagbes » Lista geral de reavaliagdes ‘ admin 8 v
Cédigo Grgso Conta Contabil Ano Vigéncia Situagdo
4 CBMSC 12311090000 - ARMAMENTOS 2024 11/03/2024 - 31/03/2024 N&o Iniciado b
2 CBMSC 123110503 - VEICULOS DE TRA 2024 15/01/2024 - 31/01/2024 Em elaboragéo >
CBMSC 123110303 - MOBILIARIOEM G.. 2024 31/01/2024 - 01/02/2024 Em processamento
UDESC 123110303 -MOBILIARIOEM G.. 2023 04/12/2023 -31/12/2023 Em processamento
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ApOs acessar a reavaliagdo nao iniciada, o sistema apresenta uma tela ‘geral’ da
reavalicdo, onde o usuario devera informar a comissao responsavel que fara a
reavaliacdo da conta contabil criada na agenda.

Editar Reavaliagdo Patrimonial v Salvo Automaticamente ‘ admir B v

< Voltar para listagem

o Dados Gerais

Orgdo Conta Contabil Vigéncia

CBMSC 12311090000 - ARMAM

IAMENTOS 11/03/2024 - 31/03/2024

Comissdo Responsével *

Observagdes

Apos informar a comissao responsavel, o sistema habilita o campo de
‘continuar’ para prosseguimento da reavaliagao.
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Editar Reavaliagdo Patrimonial  Salvo Automaticamente 4 admin €@ v

o Dados Gerais °

Orgdo Conta Contébil Vigéncia Ano
CBMSC 2311090000 - ARMAMENTOS 1/03/2024 - 31/03/2024 2024

Comissio Responsdvel *

DA CBMSC

Observagoes

Na etapa 2 - Patriménios, o sistema listara os patrimdnios dentro dessa conta
contabil, separando por material. Além disso, nessa tela ha as opg¢des de adicionar
patrimdénios, onde o sistema abrira uma modal de adicionar patrimdnio, também
tera os botdes de exportar planilha e importar planilha, onde € possivel exportar
uma planilha com os itens da reavaliagao, informar o valor de mercado em todos
por planilha e importa-la novamente. Fazendo com que o sistema leia os valores
via planilha e faga o calculo da reavaliagao.

Reavaliagio Patrimonial 1°4

@ Dacos Gerals © Patriménios (5]
© IMPORTAR XLS O EXPORTAR XLS ° ADICIONAR PATRIMONIO

PISTOLA- ARMAMENTO - 25813# ~

Lo g
Ao clicar na setinha ao lado, abrira 0 campo com os patrimdénios, onde tera a
opcgao de buscar por numero e descrigcao, tera o estado de conservagao, valor de
entrada e liquido, vida util, valor marcado e o valor reavaliado, onde teria o valor
que ficaria apds a reavaliagdo. Ha também uma lixeira com a opcéo de retirar
algum patrimdnio dentro da reavaliacéo.
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Reavaliag@o Patrimonial v Salvo Automaticamente ‘P admin #t +
Armamento - 109500001 ~
Valor Mercado: "57
Patimonio Doscrk Estado Valer Valor Vida Util Reman. Valor Reavaliado
informe o nimero | ‘ nforme a descrigao CEHSEWH;@U Entrada Liquido @ Valor Mercada @

712073000103... Armamento - Tipo: p. OTIMO hd R$ 100,00 RS 100,00 236 RS Informe val - ]
712073000103... Armamento - Tipo: p. 4TIMO A R$ 100,00 RS 100,00 236 R$ Informe val - ]
712073000103... Armamento - Tipo: p... aTIMo - R$ 100,00 RS 100,00 236 R$ Informe val - o
712073000103... Armamento - Tipo: p... 4TIMO - RS 100,00 RS 100,00 236 R$ Informe val - ]
712073000103... Armamento - Tipo: p. 6TIMO A RS 100,00 R$ 100,00 236 RS Informe val - o
712073000103... Armamento - Tipo: p. 6TIMO - R$ 100,00 R$ 100,00 236 RS Informe val - I}
712073000103... Armamento - Tipo: p... aTIMO h R$ 100,00 RS 100,00 236 RS Informe val - 0]

Logo acima, tera a opcao de “Valor Mercado” e a opgao de aplicar, no caso, essa
opgao serviria para incluir o valor do mercado a todos os patriménios dentro do
material informado, no exemplo acima € armamento, ao informar o valor do
mercado e clicar em “aplicar”, o sistema apresentara a mensagem:

Atencao

Ao aplicar o valor R$ 1.000,00 todos os
patriménios do material 109500001 -
Armamento recebem o valor de mercado
informado. Deseja aplicar?

e ]
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Apos clicar em “sim” , o sistema informa o valor do mercado de todos os

Reavaliagéo Patrimonial v Salvo Automaticamente P admin #Ft +
Armamento - 109500001 ~
Valor Mercado: %
Pettmonto Descrigho Estado Valor Valor Vida Util Reman. Valor Reavaliado
| ‘ Conservagso Entrada Liquido ® Valor Mercada ®
712073000103 Armamento - Tipo: p... 6TIMO - RS 100,00 RS 100,00 236 RS 1.000,00 RS 902,00
712073000103 Armamento - Tipo: p... GTIMO - RS 100,00 RS 100,00 236 RS 1.000,00 RS 002,00
712073000103 Armamento - Tipo: p... GTIMO - RS 100,00 RS 100,00 236 RS 1.000,00 RS 002,00
712073000103.. Armamento - Tipo: p... ATIMO - RS 100,00 RS 100,00 236 RS 1.000,00 RS 902,00
712073000103.. Armamento - Tipo: p... ATIMO - RS 100,00 RS 100,00 236 RS 1.000,00 RS 902,00
712073000103.. Armamento - Tipo: p... ATIMO - RS 100,00 RS 100,00 236 RS 1.000,00 RS 902,00

patriménios e o valor reavaliado é calculado automaticamente.

ApOs isso, podera continuar e avancar a etapa 3 - documentos, onde tera a opcao
de adicionar um novo documento, caso tenha. Caso ndo tenha, podera ir em
‘finalizar’, para finalizar a reavaliacao.

Reavaliag&o Patrimonial - Sahvo Automaticamants P admin #FC o

< Voltar para listagem

° Dados Gerais ° Patriménios e Documentos

ara adiciona
@ Adicionar Documento

O sistema apresentara a mensagem de confirmagao.
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Atencao!

Apos a finalizacdo, todos os patrimdnios serdo reavaliados e
seus valores atualizados.
Esta acdo & irreversivel!
Deseja finalizar?.

Por favor preencha GWLKV para finalizar.

GWLKV

Cancelar Finalizar

Onde devera preencher com a mensagem e clicar em ‘finalizar’. Apos isso, a
reavaliacao ficara ‘em finalizagao’ até ser finalizada.

9 - INVENTARIOS

9.1 Agenda de Inventario

A agenda de inventario de patriménio € um cronograma que detalha as datas e os
procedimentos para verificagdo e avaliagdo da localizagdo fisica dos ativos
tangiveis do 6rgéo.

Para criar a agenda, va ao menu, clique em "Inventario", selecione "Agenda de
Inventario" e depois clique em "Novo".
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- Inventdrios » Lista geral de inventarios P i@ ~

Patrimonio
Mobilidrio B

%5 Acessos
@ Patiménios Codigo Inventario Periodo Orgio Situagso

& Movimentagles ! CBMSC INVENT. 20/12/2023 - 22/12/2023 CBMSC N&o Iniciado >

+ Baixa

[3 central de Andlises

C' Rotinas

B Gerenciamentos

&5 Inventdrios

Agenda Inventério

Inventario

¢ Configuragdes v
Relatdrios v . . ) 6_
Ap0s clicar em "Novo", adicione o 6rgao e preencha o nome do inventario, o inicio

e o fim da vigéncia, bem como a Portaria, pois sdo campos obrigatérios. Em
seguida, adicione observacgoes, se necessario, e clique em "Salvar e Continuar".

~

Agenda de Inventario _f admin € v

o Dados Gerais o b
Orgdos *

CBMSC X

Inventario * Data Inicio * Data Fim *
CBMSC INVENTARIO 20/12/2023 m 22/12/2023 m

16750

Observagoes

0/500

£
ApOs clicar em salvar, o sistema avancara para a etapa 2, onde € possivel inserir
documentos. Clique em "Adicionar Documento" e insira o numero, a data, o valor
e o tipo do documento. Em seguida, anexe o documento e clique em "Salvar".
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Adinnar Docsmemilis f ﬂ

& vetos Geai Q) rocumanios

Apos clicar em finalizar a agenda fica com a situag&o nao iniciada.

Visualizar Inventario _f admin @ ~

£ Voltar para listagem

Inventario Finalizado por Finalizado em Situagio

CBMSC INVENTARIO admin 20/12/2023 Néo Iniciado

Data Inicio Data Aim Portaria
20/12/2023 23/12/2023 12312023

Observaces

Inventarios(1) [RELEELELS

Orgdo Situagso % Conclus3o APP % Conclus3o Andlise
CBMSC - Corpo de Bombeiros Militar Néo Iniciado
Documentos (01) v

©2024 — Todos os direitos reservados 6 J

9.2 Inventario

Ap6s finalizar a agenda, vocé pode iniciar o inventario. Clique em "Inventario",
depois em "Inventario" novamente. Informe a comissao e o tipo de inventario, que
pode ser por setor ou por 6rgao. Preencha o presidente da comiss&o e o secretario
do 6rgao, lembrando que esses dois campos nao sao obrigatorios. Em seguida,
clique em "Continuar".
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Adicionar Nova Inventitio - s wmorancamere P sdmin @~

€ Voltar para listagem

@) Dados Gerais @ oocument
Grodo. Perioda Documenta
caMse DOM12IFO0E - BT 2003 termaresponsabilid_ &
Observacies
Tipa Comissio Comissio = Membros Comissso
4 Comisso ADM
® Orgio O Sator R Administracor do sistems
LUANA VERA IRALA Sysadmin da infra
Presidente da Comissio Secretirio do Grgio

Jok da Siva o e Soura |

1 100 147100

ApOs clicar em continuar, o sistema avancara para a etapa 2, onde € possivel
inserir documentos. Se houver documentos a serem incluidos, clique em
'Adicionar' no centro da tela, informe o Titulo Anexo, Tipo, e Anexo, e entao clique
em 'Salvar' para adicionar o arquivo. Se ndo houver nenhum documento para
adicionar, clique em "Finalizar".

Titulo Anexo *

Informe o titulo

Tipo *

Selecione

Selecione ou arraste seu arquivo aqui.

Tamanho maximo permitido: 15Mb

CANCELAR SALVAR
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10 - CONFIGURAGOES

10.1 Agenda de Reavaliagoes

A Agenda de Reavaliagao é um instrumento utilizado na gestao patrimonial para
programar e controlar o periodo em que determinados ativos ou bens serao
reavaliados. Para criar uma agenda, acesse a sec¢ao "Configuragdes", clique em
"Agenda Reavaliagédo" e, em seguida, selecione a opg¢ao "Novo"

Agenda de Reavaliagdes  Lista geral de agenda de reavaliagies f admin @ ~

© Novo I

Codigo Orgao(s) Conta Contabil Ano Vigéncia Situagio

UDESC 123110303 - MOBILIARIO EM GER. 2023 04/12/2023 - 31/12/2023 Em pracessamen

Ao selecionar a opgéo "novo", o sistema exibe a tela de dados gerais, onde é
necessario escolher o 6rgéo, a conta contabil, o inicio e fim da vigéncia. Além
disso, ha a opcao de incluir ou ndo patriménios com vida util ja encerrada. O
preenchimento desses campos € obrigatorio, enquanto o campo de observagao é
opcional e fica a critério do usuario decidir se deseja preenché-lo. Posteriormente,
basta clicar em "finalizar" para concluir o processo.

Cadastrar Nova " admin € ~
< Voltar para listagem
5 Dados Gerais
Grgio =
© Adicionar Todos
Conta Contabil * Inicio Vigéncia * Fim Vigéncia *
X eraL o] o]

=
=
&
=
=
-]
L]

0/500

FINALIZAR
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Ao clicar em "Finalizar", uma mensagem sera habilitada, informando a concluséo
da agenda. Para confirmar, basta clicar no botdo "Sim".

Atencao!

Apos a finalizacao da agenda, serdo criadas
reavaliacdes para a conta contabil e os érgdos
selecionados. Deseja finalizar?

NAO SIM

A agenda de reavaliagao sera criada apds a confirmagéo do processo.

v/

Tudo certo, agenda em

processamento.

Sua agenda foi adicionada na fila para
processamento e iremaos [he notificar assim que
estiver terminado.

Ir para a visualizacao

10.2 Comissoes
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A Comissédo de Reavaliagdo € um conjunto designado para realizar avaliagbes
regulares dos bens moveis de uma organizagédo. Essa comisséo € encarregada
de examinar o valor contabil de ativos moveis, como veiculos, equipamentos e
outros itens sujeitos a depreciagdo ao longo do tempo. Para criar a comisséo,
acesse as Configuragdes, clique em "Comissdes" e, em seguida, em "Novo".

- Comissdes » Lista geral das Comisses f admin € ~
Patrimanio
Mobiiério
cess:

Comissio Orgao Membros Situagio N

N&o ha comissoes cadastradas

Ao selecionar a opg¢ao "Novo", o sistema abrira a tela para adicionar uma nova
comissado. Nessa tela, € obrigatério preencher os campos, incluindo a escolha do
orgao, a atribuicdo de um nome a comissao e a selegcao dos membros. Apos o
preenchimento dessas informagdes essenciais, clique em "Finalizar" para concluir
O processo.

Adicionar Nova Comiss3o P i@ -

A

< Voltar para listagem

Situagso

u
o
a

Administrador do sistema X | Sysadmindainfra X = LUANA VERA IRALA X

=
=
<
=
=
-]
L

FINALIZAR

Ao concluir o processo, a comissao recém-criada estara disponivel na listagem
geral de comissoes.
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Comissdes - Lista geral das Comissbes ® @ ~
Novo

Grgdo Membroa Situagio 1

10.3 Contas Contabeis

As "configuragbes de contas contabeis" englobam opg¢des destinadas a
personalizagdo e ajuste de parametros relacionados as contas contabeis. Para
efetuar configuragbes ou realizar alteracbes, basta acessar a segao
"Configuragdes" e clicar em "Contas Contabeis". O sistema apresentara uma lista
abrangente de todas as contas, exibindo informagdes essenciais, como o cddigo
identificador, descricdo, tipo contabil, presenca de subclassificacdo, além de
detalhes relevantes como vida util, percentual de valor residual e taxa de
depreciagdo. A partir dessa lista, é possivel selecionar a conta desejada e, em

seguida, clicar na opgao "Editar". ’

- Contas Contdbeis P ) v
Patrimdnio
Mobiliario

Cédigo Contabil Conta Contibil Tipo da Conta Subclassificacio () Vida Oui Residual (%)  Taxa Deprec. (%)

Ao clicar em "Editar", o sistema abrira os dados da conta no campo de edigao,
onde sera possivel modificar ou preencher informagdes especificas. Os campos
disponiveis para edigdo compreendem: Tipo do Bem, Vida Util, Residual (%), Taxa
de Depreciacao (%) e Conta Almoxarifado. Esses parametros proporcionam a
flexibilidade necessaria para ajustar as caracteristicas da conta contabil de acordo
com as necessidades especificas. Apds preencher as alteragbes desejadas,
clique em "Salvar".
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Editar Conta Contébil X

DADOS CONTA SUBCLASSIFICAGAOD INDICE CONSERVAGAO

Tipo da Conta * Tipo do Bem * Vida Util * @
Depreciavel - Equipamento - 120
Residual (%) * Taxa Deprec. (%) * Conta Almoxarifado

10,00 % 083 % @ Nio O Sim

CANCELAR SALVAR

E possivel registrar uma subclassificacdo para a mesma conta contabil. Essa
funcionalidade é significativa quando ativos dentro da mesma conta contabil
possuem diferentes taxas de depreciag¢ao ou vida util, por motivos especificos. A
inclusdo de uma subclassificagéo possibilita uma categorizagdo mais detalhada e
personalizada dos ativos sob a mesma conta. Para criar uma subclassificagéo,
basta acessar a secao correspondente e selecionar "Novo".

Editar Comta Contabil

DADOS CONTA SUBCLASSIFICAGS.O {NDICE CONSERVAGAD

Nenhuma subclassificagdo adicionada, cligue para adicionar
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Ao acessar o sistema para cadastrar uma subclassificacao, sera aberta uma tela

para preencher informacdes especificas, como: Descrigdo; Vida Util; Residual; e
Situacao.

Editar Conta Contahbil x

DADOS CONTA SUBCLASSIFICAGAD iNDICE CONSERVAGAD

Lista de Subclassificagtes (@

Descrigdo * vida Uil *@ Residual (%) * Taxa Deprec. (%) Situagdo *
Armamenta AR-15 160 z 10.00| © saive x
w0 T | e ) Inative

Apos clicar em "Salvar", o sistema realizara automaticamente o calculo do valor
da taxa de depreciagdo com base nas informacdes fornecidas, como vida util,
percentual de valor residual e outros parametros especificos da subclassificacio.

Editar Conta Contabil x

DADOS CONTA  SUBCLASSIFICAGAO  iINDICE CONSERVAGAD

Lista de Subclassificagies (@
Descricio vida Uil & Residual (%) Taxa Deprec. (%) Sitwagio

Coletes NBRT 140 10,00% 0,71% Ativo "
Armamento AR-15 160 10,00% 0,62% Ativo "

Além disso, ha a possibilidade de indicar o indice de estado de conservagao,

fornecendo uma descricdo do estado atual juntamente com a porcentagem
correspondente.

198

o

Patrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Editar Conta Contabil x

SUBCLASSIFICAGAQ {NDICE CONSERVAGAD

DADOS CONTA

Lista de indices de Conservagio da ReavaliagSo

Estado de Conservacio indice de ConservacSo(%)

Otimo 95,00 % x

Bom

Regular

AN | 1Y |

Péssimo

10.4 Convénios

A formalizacdo de convénios em bens méveis publicos refere-se a oficializagcao
de acordos entre entidades governamentais, visando a gestdo colaborativa de
recursos moveis. Esses acordos abrangem diversas areas, como locagéo, cesséo
temporaria de uso e compartiihamento de veiculos e equipamentos, com o
proposito de promover uma administragdo mais eficiente e sustentavel. Para
cadastrar um novo convénio, siga o procedimento clicando em "Configuragdes",
depois em "Convénios" e, finalmente, selecione a opg¢ao "Novo".

-

Patriménio
Mobilirio

COnVEnios - Lista geral de cadastr

Fonte de Recurso

Ao acionar a opc¢ao "Novo", é essencial preencher os campos obrigatorios para
cadastrar o convénio. Informacgdes cruciais, como numero do convénio, nome da
concedente e o periodo de vigéncia (que pode ter datas especificas ou ser
indeterminado), devem ser inseridas obrigatoriamente. A inclusdo da fonte de
recurso, embora opcional, pode agregar detalhes relevantes. Finalize o processo
ao clicar em "Salvar".
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Convénio » Novo Convénio f admin @ ~

< Voltar para listagem

Cadastro do Convénio » PNMM- CAIXA

Namero * Nome * Concedente * Fonte de Recurso
Inicio Vigéncia * Fim Vigéncia * Situagao *
B e B e amw o i

[ Prazo Indeterminado

=
=
&
-
-
-
L

el sALVAR

10.5 Cadastro de concedente

Caso a concedente nao possua registro, € viavel criar um novo cadastro clicando
na opcao "Gerenciar Concedente" e, em seguida, selecionar a alternativa "Novo".

Concedente * Fonte de Recurso

12/100 I & Gerenciar Concedentes |

Situacao *

E ® Ativo O Inativo

do
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Gerenciar Concedentes

CPF/CNPJ

Concedente Situagdo 4

Ministério do Transportes, Portos e Aviagao Civil

37.115.342/0001-67

00.394.494/0001-36 Ministério da Justiga

Forneca o CNPJ/CPF da concedente, insira 0 home correspondente e

finalize o processo clicando em "Salvar".

Gerenciar Concedentes

Situagio f

CPF/CNPJ Concedente
x

® Ative (O Inativo

Caixa Econdmica Federal [CEF]l

00.360.305/0001-04
29/100

37.115.342/0001-67 Ministéric do Transportes, Portos e Aviagao Civil Ative

Ativo

00.394.494,/00017-36 Ministério da Justiga
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10.6 Estado de Conservacao

Na tela de Estado de Conservacgéao € possivel informar os estados de
conservagao que serao apresentados em todos os sistema, e é possivel cadastrar
também uma descri¢gdo para cada estado, que € a explicacdo de cada estado de
conservacao, facilitando para o usuario identificar qual o estado de conservacao

mais adequado para o patriménio.

Descriglo *

Situagdo *
@® Atvo O Inativo

10.7 Localizagoes

A categoria "Localizagdes" se refere a informagao que indica a posigéao fisica
ou local especifico de um determinado bem mdvel. Nesse contexto, é possivel
cadastrar o "Local Fisico", o qual especifica a area ou sala onde o bem é
armazenado, e identificar a unidade organizacional a qual esse ativo esta
associado. Para adicionar uma nova localizagao, acesse o menu "Configuragdes"
e selecione a opgao "Novo".
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- LocalizagGes » Lista geral de localizagies _f admin € ~

Pstrimdnio
Mobiligrio
cessi

ALMOX GERAL - IGF - ALMOX GERAL - IGP Ative >

Sala de pericia Policia Militar - Policia Militar 39 °PL' -1 CRPM - FPOLIS - 39 "PL' - 1 CRPM - FPOLIS Ativo >

C- Agéncia de Regulagio de Servigos Piblicos de S ADM_ARESC - Administrativo Ativo >

Ao escolher "Novo", o sistema apresentara uma tela para a inclusdo de uma nova
localizagdo. Neste ambiente, forneca as informagdes do 6rgdo e do setor
pertinentes. Posteriormente, preencha o campo designado com o nome da
localizagao desejada. Finalize o processo clicando em "Salvar".

Adicionar Nova Localizagio £ e ® ~

A

< Voltar para listagem

Setor * Localizagio *

E
]
=
=
¢
=
]
L
.}
?

PR SALVAR

Apos clicar em "Salvar", o sistema retornara a lista de localizagdes, exibindo todas
as posicoes fisicas ou lugares especificos cadastrados.

10.8 Marcas e Modelos

O registro de "Marcas e Modelos" compreende a inclusdo de dados referentes as
marcas e modelos dos equipamentos. Para cadastrar uma nova marca, proceda
da seguinte maneira: acesse o menu "Configuracdes", escolha a opcao "Marcas
e Modelos", e clique em "Novo" para iniciar o processo de cadastro da nova marca.
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Marcas e Modelos » Lista gerel de marcas e modelos f admin €
D
Marea Modelo Situacio
IPAD 6455 A2602, IPHONE 11...+1 Ative >
GX4 CARRY GRAPHENE T.0.R.0. - 9MM, FISTOLA 938 | C. Ative >
Volkswagen GOL 1.0 12V MPI TOTALFLEX 4P MANUAL, POLO 1.0 MPL Ative >

Ap0Os selecionar "Novo", insira 0 nome da marca e clique em ",

Cadastrar Marca e Modelo ~ Salvo Automaticamente _f admin e v

< Voltar para listagem

Marca *

Situacdo
- -
SANSUNG| @ Atvo QO Inativo

ApOs salvar a marca, sera habilitada a opc¢ao para adicionar o modelo. Clique em
"Adicionar" para prosseguir com o cadastro do modelo associado a marca
previamente registrada.

Modelo Situagdo

N&o ha modelos cadastrados

Insira as informacodes referentes ao modelo e clique em "Salvar" para concluir o
cadastro do modelo associado a marca.
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Medelo .

Notebook Book Core i5-1135G7, 8G, 512GB

73 /100

Situagdo

® Ative QO Inativo
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10.9 Modalidade

A tela de modalidade deve exibir todas as modalidades de
movimentagdo cadastradas, essas modalidades serdo apresentadas dentro dos
menus de movimentagao para selegao

10.9.1 Cadastro de Modalidade

Ao clicar em Novo, o usuario deve preencher o formulario.
Os campos exibidos variam conforme a Categoria escolhida.

Campos apresentados a todas categorias:

o Nome: o nome que sera apresentado para selecdo na
movimentacgao.

o Categoria: tipo de movimentacdo (Interna, Externa, Baixa,
Alienacéo, etc.).
o Situacao..
Ativo — habilitado no sistema.
Inativo — ndo podera ser utilizado em novos registros.

o Tipos de Documentos Obrigatdrios: vincular os documentos que
serdao obrigatérios a serem anexados na movimentacgao.

10.9.1.1 Categoria Interna

e Temporaria: define se ¢é uma movimentagdo Temporaria.

e Setor Origem / Destino (obrigatoério): define os setores envolvidos (Setor ou
Almoxarifado).

e Conta Contabil Destino (obrigatério), devera ser informado qual conta
contabil atual o patriménio recebera apds a movimentagao:
o Conta Classificacao
o Outro
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10.9.1.1.1 Parametro de utilizagcao de bens em apuragao

O controle de bens em apuragido nas modalidades internas € habilitado
por meio de um parametro de sistema. Quando o parédmetro az.patrimonio-
mobiliario.modalidade-interna.utiliza-bens-em-apuracao estiver com o valor true,
o sistema passa a exibir o campo de configuragdo de apuragdo nas modalidades
internas. Quando o parametro estiver como false (padréao do sistema), o campo
nao é exibido e o controle de bens em apuragao nao € aplicado.

Observagao: este parametro € valido apenas para modalidades com
categoria: interna.

10.9.1.1.2 Campo “Controle Apurag¢ao” na modalidade interna

Ao acessar o cadastro de uma modalidade do tipo categoria: interna, com o
parametro de bens em apuracao habilitado, o sistema apresenta o campo “Controle
Apuragao”.

e Tipo de campo: radio button.
e Opcoes disponiveis:
o Sem controle
o Envio
o Retorno

e Somente uma opcgao pode ser selecionada por vez.
e Por padrao, a opgao “Sem controle” vem marcada.
e O campo nao é obrigatério.

e Posigcdo: o campo “Controle Apuragdo” é exibido antes do campo “Situagao”.

Esse campo define como a modalidade ird se comportar em relagao aos bens que estao
ou ndo em apuragdo, afetando diretamente as telas de movimentagdo interna,
movimentagao externa, alienagao e baixa.
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10.9.1.2 Categoria Alienagao

e Conta Contabil (obrigatoério), devera ser informado qual conta contabil atual
o patriménio recebera apds a movimentacio:
o Conta Classificacao
o Outro

10.9.1.3 Categoria Baixa

e Motivo (obrigatoério): selecdo entre os motivos de baixa cadastrados no
sistema.

10.9.1.4 Categoria Externa

e Temporaria: Sim ou Nao
Caso seja selecionado sim, sera apresentado o campo “Deprecia destino”

e Nivel Hierarquico (obrigatério), se refere a qual tipo de administragao de
0rgao que serao apresentados para selecdo dentro da movimentagao :

o Direta para Direta ou Indireta para Indireta

o Indiferente (apresentardo todos os 6rgaos, independente do tipo de
administracao)

o Terceiro

e Recebimento (obrigatério): A movimentagédo precisara ser recebida pelo
orgao destino. Tera as opgoes Sim ou Nao.
Caso seja selecionado sim, sera habilitada a conta de transito.

e Conta de Transito (obrigatorio),sera a conta em que o patrimonio
permanecera entre o envio da movimentagdo e o recebimento no 6rgao
destino:

o Conta Classificacao
o Outro
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Deprecia destino: Esse campo definira onde o patrimdnio sofrera
depreciacao

o Sim: o] patriménio depreciara no destino,

Quando selecionar sim, sera habilitado o campo Conta Contabil
Destino

o Nao: o] patriménio depreciara na origem.

Conta Contabil Orgéo Destino (obrigatério): devera ser informado qual
conta contabil atual o patriménio recebera apés a movimentagao, no 6rgéao
destino.

Conta Contabil Orgao Origem (obrigatério): devera ser informado qual
conta contabil atual o patriménio recebera apds a movimentagéo, no 6rgao
Origem, enquanto o] patriménio nao e devolvido.

Alterar Numeracgao: permite gerar nova numeracgao patrimonial ou manter
a numeracao existente.

10.9.1.4 Categoria Reforma Administrativa

Tipo (obrigatorio): selegao da natureza da reforma.
Conserva Histérico (obrigatério): Sim ou Nao
O conserva historico define se o histérico sera mantido ou ndo no novo
orgao, apos a reforma.

N° Processo (obrigatério ou néo). define se o registro exige numero de
processo.

10.10 Motivo Baixa

Na tela de motivo de baixa & possivel cadastrar um novo motivo, ou editar
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B Inventirios Motivo da Baixa » Lista geral dos motivos da baix: ] admin (& ~

# Configuragtes © novo

Nome 4+ Situaglio

Acidente Ativo rd

Alienags Ativo ra

Destruigio por Uso Aivo V4
travio Aivo rd

Furto Ativo ra

1servivel Irecuper Ativo ra
Langamento Indevido Ativo ra
Roul Ativo ra

Ao clicar em novo € possivel incluir um novo motivo que sera apresentado nas
modalidades do tipo de baixa, e consequentemente nas movimentagdes de

baixas.

10.11 Reconhecimentos

2 Configuragdes Reconhecimentos = Lista geral de cadastro de reconhecimentos [+ admin 8D ~
Agenda © Novo D
Co

Nome Situaglo 1+ Execugio Campos obrigats gﬁ’;: Ocuttar Origem

Reconhecimento bens de terceiro Ativo Nio - Nio — Vd
reconhecimento test Ativo Néo Néo rd
Novo reconhecimento de teste Ativo Nio Néo Empenho rd
Reconhecimento de teste Ativo N30 Nédo Empenho rd
Doagéo Externa Ativo Néo Néa Empenho ra
Devolugo de Doagio Ativo N30 Nao Empenho ra
Transferéncia Recebida de Orgdos ndo Migr..  Ativo N&o — Nio - rd
Reingresso Bem Cultural Ativo Néo Néo ra

Ativo Sim Nota Fiscal Ndo - 6
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2 ConfiguracBes - Cadastrar Reconhecimento [ P 2dmin B ~
£ Voltar para listagem

Nome *
Situagso Qcultar Empenha

@ ativa O Inativo O sim O Nio

Campos Obrigatérios Importar Compras Execugio orgamentaria *
O Empent O Nota fisc D Numero Processc O sim @ Nao Q O Nac

Qrigem Tipo de Nota Bens de Terceiros
O c =] do O Projete @ N O NP O sim ® Nio

Provedor Documentos Obrigatérios

@

A tela Cadastrar Reconhecimento permite registrar modalidades de
reconhecimento de bens patrimoniais no sistema.
Aqui o usuario define as regras e caracteristicas que deverdo ser observadas
quando o reconhecimento for utilizado na incorporacgao.

Campos da Tela

e Nome
Informe a descri¢ao do reconhecimento (exemplo: Doag¢do de Bens, Compra com
Empenho, etc.).
e Situacao

o Ativo — habilitado no sistema.
o Inativo — ndo podera ser utilizado em novos registros.

e Ocultar Empenho
Define se 0o campo de empenho sera exibido ou ndo na utilizagdo da

modalidade.
o Sim — o0 campo nao aparece.
o Naéo — o} campo e exibido normalmente.

e Campos Obrigatorios
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Permite definir quais informagdes devem ser exigidas no processo:

o Empenho
o Nota Fiscal

o Numero de Processo

e Importar Compras
Indica se a incorporagao sera feita através de importagao do compras
o Sim — habilita a importagao.
o Nao — nao faz a importac&o.

e Execucgao Orgamentaria
Define se é uma entrada de execugao orgcamentaria
o Sim — o sistema obriga a selegcédo de nota fiscal ou empenho.
o Nao — registro sem vinculagao orgamentaria.

e Origem

Indica de onde o0 bem se originou, ao marcar os tipos de Origem, as mesmas
sao marcadas automaticamente nas incorporagoes:

Convénio
Fundo
Projeto
Comodato

O O O O

e Tipo de Nota
Seleciona o tipo de nota utilizado no processo:
o NL (Nota de Langamento)
o NP (Nota de Pagamento)

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

o Sim — bens ndo sao patriménio do 6rgdo, ao clicar em sim, o
sistema habilita a opg¢ao de informar uma conta contabil,
caso a mesma seja informada, os bens receberao essa conta atual
e nao sofrerdo mudanca de conta até o bem ser baixado.

o Nao — bens pertencem ao orgao.

e Provedor
Informa a origem/provedor do bem,

o Fornecedor
o Doador
o Cedente

e Documentos Obrigatorios

Campo para vincular tipos de documentos que deverao ser anexados
obrigatoriamente na incorporagcao (exemplo: Termo de Doacédo, Contrato,
etc.).

10.12 Reservas

A "reserva patrimonial" se refere a pratica de alocar ou reservar determinados
bens patrimoniais para um propdsito especifico dentro de uma organizacao. Para
iniciar o processo de criagao de uma Reserva Patrimonial, € necessario clicar em
Configuragdes, em seguida em Reserva, e selecionar a opgao Novo.
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Reserva Patrimonial » Lista geral de placas de reserva patrimonial > admin (& v
© Novo B

Codigo Criagio Quantidade Orgaols) Shuacio

6052 20/12/2018 40 PCES Finalizado >
7122 03/01/2019 4 SEJUS Finalizado >
7261 21/01/2019 40 PCES Finalizado >
7262 21/01/2019 40 PCES Finalizado >
7464 07/02/2019 1 SEJUS Finalizado >
7442 07/02/2019 1 SEDU Finalizado >

7443 07/02/2019 1 SEDU Finalizado
. ©2025 — Todos os direilos reservados i

Manual

Para realizar o preenchimento manual, proceda da seguinte forma: selecione o
orgao desejado e, em seguida, escolha a opgédo "Manual". Apds isso, informe o
intervalo desejado e conclua o processo clicando em "Finalizar".

Grgio * Preenchimento * Intervalo * Quantidade
SESA - SECRETARIA DE ESTAD.. = Manual - 110000012224... 110000012... 4
Proxima Numera-  #

glo:
1000001222417

04200

FINALIZAR

Automatico

Selecione o 6rgao desejado, escolha a opgao "Automatico" para o preenchimento,
informe a quantidade desejada e conclua o processo clicando em "Finalizar".
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Intervalo
11000001222417 -
11000001222516

Orgéo * Preenchimento * Quantidade *

SESA - SECRETARIA DEESTAD.. =~  Automitico 100

7200

FINALIZAR

Apos a conclusdo, é possivel realizar o download do Termo de Guarda
Responsabilidade de Plaquetas Patrimoniais.

Visualizar Reserva Patrimonial @ admin (&) v
< Voltar para listagem
Situaglio
Finalizado
Orggo ~
Cédigo Grgio Quantidade Preenchimento Intervalo Termo de Guarda
09947 SESA - SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE 21 Manual 11000001222450 - 1100]  Baixar
©2025 — Todos os direitos reservados 6 =
Pagina 1 da 1

1200972025 10:47 Adminisirader do sislema

< Governo do Estado do Espirito Santo
SESA - SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
Termo de Guarda e Responsabilidade de Plaquetas Patrimoniais

Dados da Reserva

Codigo:03947 N° Termo:000037/2025 Data Criagdo: 12032025
Dados do Intervalo

Quantidade Preenchimento Intervalo

21 Manual 11000001222450 = 11000001 222470
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10.13 Responsaveis

Na se¢ao de "Responsabilidades”, realiza-se o cadastro dos responsaveis pela
tutela dos bens, seja por UO/Setor ou de forma individual. Essa funcionalidade
possibilita a realizac&o de trocas de responsabilidade em ambos os niveis. Para
cadastrar um responsavel, siga os seguintes passos: clique em "Configuracdes",
selecione a opgéao "Responsaveis" e, em seguida, escolha "Novo".

Responsdvels Iy a v

Novo 13 a
(]

B o 1ae0 et

©

Na etapa de cadastro, informe o CPF do usuario e clique no icone de busca (lupa).
10.13.1 - Usuario com acesso ao SIADES - Patrimoénio Mobiliario

O sistema verificara automaticamente se o usuario ja possui cadastro. Caso exista
um cadastro prévio, os campos Nome e E-mail serdo preenchidos
automaticamente, sendo necessario apenas informar os campos Matricula e
Funcao, além de indicar se o usuario ocupa Cargo de Gestao, selecionando uma
das opcgdes disponiveis (Sim ou Nao).

ApOs isso, cliqgue em SALVAR
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DADOS GERAIS

ApOs a realizagao da busca do usuario, o sistema carregara automaticamente as
Unidades Organizacionais (UOs) e Setores aos quais o usuario possui acesso.
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Setor uo Orgio

A

10.13.1 - Usuario sem acesso ao SIADES - Patrimonio Mobiliario

Caso o sistema nao localize um cadastro previamente realizado para o CPF
informado, os campos de cadastro serédo habilitados para preenchimento manual.

Preencha os campos Nome, E-mail e Matricula, sendo obrigatério o
preenchimento dessas informagbdes. Os campos Funcao e Cargo de Gestao
possuem preenchimento opcional.

O campo Cargo de Gestao ¢ preenchido automaticamente com a opg¢ao Nao.
Quando mantido nessa condicdo, o0 usuario podera receber apenas
responsabilizacbes individuais. Para que o wusuario possa receber
responsabilizagdes vinculadas a cargos de gestao, selecione a opgcéao Sim.
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Cadastrar Responsével h e -

< Voltar para listagem

©

Apos o preenchimento das informagdes, clique no botdo Salvar. Em seguida, o
sistema habilitara a aba Setores, permitindo a inclusdo das Unidades
Organizacionais (UOs) e Setores para os quais o usuario podera receber
responsabilizagdes.

Nota: Este cadastro é utilizado exclusivamente para definir as unidades nas quais
0 usuario podera receber responsabilidades patrimoniais. A configuragao
realizada nesta aba n&o concede acesso ao sistema nem permissdes de
utilizacao.

Editar Selores + Salho sutomaticament= T admin €

< Voltar para listagem

DADOS GERAIS SETORES

Nenhum setor adicionado, clique para adicionar

° Adicionar Setor
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Etapa 1 — Selecdo de Orgio

Nesta etapa, selecione o 6rgdo ao qual o usuario sera vinculado para fins de
responsabilizagdo. Apds selecionar o 6rgao desejado, clique no botdo Continuar
para prosseguir.

Pesquisa: seger €3 B
= Orgdo
SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

D SEGER - INSERVIVEIS - SEGER - INSERVIVEIS

VOLTAR CONTINUAR

Etapa 2 — Sele¢ao de Unidade Organizacional (UO)

Nesta etapa, selecione a Unidade Organizacional (UO) superior a qual o setor
do usuario esta vinculado. Apds realizar a selecao, clique no botdo Continuar

para prosseguir.
Etapa 2de 3-U0 X
B
= uo Orgdo
D GABSEC - GABINETE DO SECRETARIO SEGER
D GPO - GRUPO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO SEGER
D GEAG - GERENCIA DE APOIO A GESTAO SEGER
D NUINF - NUCLEO DE INFORMATICA SEGER
GESIS - GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS SEGER
[0  GELIC-GERENCIA DE LICITACOES SEGER
D GPP - GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS SEGER
D GIG - GERENCIA DE INOVACAQ NA GESTAD SEGER
D GECOV - GERENCIA DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS SEGER
D UECI - UNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO SEGER
n 2 3 4 5 > Linhas por pagina: 44 -

»

4
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Etapa 3 — Selecao de Setor

Por fim, selecione o setor para o qual o wusuario podera receber
responsabilizacdes. ApoOs realizar a selecédo, clique no botdo Finalizar para
concluir o cadastro.

O Setor tirgéo / UD

D GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS - GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS SEGER / GESIS

D SALA DE REUNIAQ 87 ANDAR - ALA CIDADE - SALA DE REUNIAO 8° ANDAR - ALA CIDADE ~ SEGER / GESIS

OLTAR FINALIZAR

Apos a conclusao do procedimento, o usuario cadastrado estara disponivel para
selecao nos processos de responsabilizagcdo do sistema, de acordo com as
Unidades Organizacionais (UOs) e setores previamente vinculados ao seu
cadastro.

DADOS GERAIS ~ SETORES

© ADICIONAR SETQ
O  setor uo Grgdo Agdes
GERENCIA DOS SISTEMAS INTEGRADOS - GERENCIA -
a GESIS SEGER
DOS SISTEMAS INTEGRADOS
[ SALADEREUNIAD & ANDAR- ALA CIDADE- SALA DE Gesis - -
REUNIAO 8° ANDAR - ALA CIDADE

o
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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 serao apresentadas dentro da incorporacao dos patriménios.

Para adicionar um novo tipo de bem, acesse o menu "Configura¢des" e selecione
a opcao "Novo".

Tipos de Bens . "4

B

Tipo Bem Origem Situ

Ap0s clicar em novo, o sistema apresentara um campo texto para informar o nome

do tipo de bem, além disso € necessario informar a situagcao e posteriormente
salvar.

Cadastrar Tipo de Bem e
¢ voliar para listagem

Tipo de Bem *

‘ oy

Ap6s cadastrar um novo tipo de bem, é possivel adicionar caracteristicas a esses
tipos do bem, clicando no botao “Adicionar”:
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Editar Tipo de Bem P - 500 Auomaricaments admin (&) ~
< Voltar para listagem
Tipo de Bam Situagdo
:
Livro @® Alvo
O Inativo

Caracteristica Campo Obrigatoriedade Origem Exibir na Tela

Complemento Texto Nio Personalizado Dados Patrimdnio /7

Ao clicar no botao “Adicionar” o sistema exibe uma modal onde deve ser informado
0 nome da caracteristica, se esse campo sera texto, numero, lista, além de
informar se a caracteristica é obrigatéria ou ndo, se ela deve ser exibida na tela
de dados do patriménio ou dados do item e qual sera o tamanho do campo.

Caracteristica *
Complemento

11/100

Obrigatoriedade * Exibir na Tela *
O Sim @® Néao Dados Patrimonio

Tamanho *
Extenso - 500 caracteres

CANCELAR SALVAR E ADICIONAR OUTRO ‘ SALVAR

ApOs salvar, a caracteristica fica salva conforme o tipo de bem e sera possivel
informar a caracteristica na incorporacéo dos bens.
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10.15 Tipos de Documentos

A tela de tipos de documentos deve exibir todos os tipos de documentos
cadastrados, esses tipos de documentos serdo apresentados na etapa de
documentos, ao adicionar um documento € necessario informar o “Tipo”.

Para adicionar um novo tipo de documento, acesse o menu "Configuragbes" e
selecione a opcao "Novo".

Tipos de Documentos P . v

B

Ap0s clicar em novo, o sistema apresentara um campo texto para informar o nome
do tipo de documento, além disso € necessario informar a situacdo e
posteriormente salvar.

Tipos de Documentas P

Apés cadastrar um novo tipo de documento, é possivel selecionar esse tipo de
documento quando for adicionar um novo documento na etapa de documentos.
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11. CONVENIOS

11.1 - Concedentes

Esta segcdo permite ao usuario realizar a alteragcao do concedente de bens
recebidos por convénio, possibilitando a atualizagdo do convénio vinculado ao

bem patrimonial em uso pelo érgao.

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

ativo sob responsabilidade do 6rgéo.
Para a realizacao da alteracao, deverao ser informados os seguintes dados:

e Orgiao

e Numero do Convénio Anterior
e Concedente Anterior

e Numero do Novo Convénio

e Novo Concedente

L)

]
=
=
[
]
=
»
=
-]
=
]
*

Ap0s clicar em finalizar, o sistema retornara para a listagem, onde ao acessar é

possivel emitir o memorando.
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Concedentes ? (=

W

@ Novo D
a1

@ ji @ @ & @ Y P @ U ®

11.2 - Proprietarios

A funcionalidade tem como objetivo o usuario gestor patrimonial alterar a
propriedade de um bem vinculado a um convénio, onde o convénio chegou no seu

prazo e o bem patrimonial seja incorporado ao ativo do érgéo (considerando o fim

do convénio).

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

esquerda do sistema, posteriormente o submenu “Proprietarios”.
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Na tela de listagem, clique no botéo

-
Patrimndnio
Mobiliario

Patrimdnios

Movimentagdes

Rotinas

Gerenciamentos

Inventarios

Configuragbes

Convénios

Concedenies

Proprietarios

Relatorios

Busca Historico

Manuais

esquerdo.
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+ NOVO, localizado no canto superior

w

« i = ® & @ F a N =

Proprietérios

cédigo

Concaderte
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Passo 2 - Dados Gerais (Etapa 1)
Preencha as informagoes basicas de transferéncia:

e Proprietario e N° Convénio: Selecione o convénio de origem (campos
obrigatorios).

e Concedente: Preenchido automaticamente pelo sistema baseado no
numero do convénio.

e Numero do Processo: Campo opcional. Caso exista um processo
administrativo relacionado a posse do bem proveniente de convénio,

informe 0 numero neste campo.

Apés o preenchimento dos campos obrigatérios sera habilitado o botao

CONTINUAR, clique nele para dar sequéncia.

Editar Traca de Proprietério e e ~

)

@ vodos Gerais

 jii = @ & ¢ ¥ Q N ®

\

Passo 3 — Selegao de Patriménios (Etapa 2)
O sistema listara todos os bens vinculados ao convénio selecionado.

Importante: Se a lista de bens estiver incorreta, utilize o botdo VOLTAR para
revisar o numero do convénio na Etapa 1.

Estando tudo correto, basta clicar em CONTINUAR.
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Editar Troca de Proprietério e ean.tishe @ v
* < Voltar para listagem
& @ Dados Gerais @ Patriménios [:]
2 Parimbalo Descricto Estado de Conservacdo valor Ligudo Nows Propatino
=
=
=
-3
=
]
°

CONTINUAR
d

Passo 4 - Documentos (Etapa 3)

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

Finalizado".

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

necessarios, como por exemplo, termos de doagao ou fotos (obrigatério preencher

Titulo e Tipo de Anexo).

Editar Troca de Proprietdrio 4 e -

< vo em
@ Dados Gerals @ Patriménios € Documentos

-
]

Thuio Tipo Dta Cadastro Giada por Convidatos  Aqges
=
, oo . .

= -
-]
&
]
L

229
o

Patrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Titulo Anexo *

0/50
(+]

cione ou arraste seu arquivo aqui.

&
1]
@

CANCELAR SALVAR

Finalizagcao e Processamento

Estando tudo correto basta clicar no botdo FINALIZAR localizado no canto inferior
direito da tela.

Editar Troca de Proprietario [~ . e -
@ Dados Genais @ Patriménios © Documentos
Adicionsr
=
c Thle Tipo Dais Cadasiro 4, crisdo por Comidados  Agles
& N =
=
-]
-]
]
L]
\
J

Ao clicar em FINALIZAR:

1. O sistema exibira um aviso de confirmacgéao: “Apoés a finalizagdo, todos os
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patriménios listados trocardo de convénio para o novo proprietario. Essa
acdo ndo podera ser desfeita!”.

2. Insira o cédigo de seguranga solicitado e confirme.

3. A troca entrara em fila de processamento. Vocé podera acompanhar o

status na tela inicial de consulta.

Atencao!

Apos a finalizacao, todos os patrimdnios listados trocarao de
convénio para o novo proprietario.

Essa acdo ndo podera ser desfeital
Deseja finalizar?.

Por favor preencha GWLKV para finalizar.

GWLKV

Cancelar Finalizar

CONSULTA e ASSINATURA DIGITAL

Consulta dos registros de trocas

As trocas podem ser filtradas por Cédigo, Orgido ou Situagdo no campo de busca
superior. Registros com status "Em Elaboragao" permitem edicdo; registros

finalizados sdo apenas para consulta.
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Download do Memorando

O sistema exibira as informagdes da troca e disponibilizara a aba de

“Documentos” clique na seta para expandir.

Proprietérios eral de roca de propriet 14 o @ v
<
© row G [e— [=)
]
= s e Concederte  Swgio
e ’ , |
4
= ~ >
=
-]
=
]
L
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Visualizar Troca de Proprietério e o -

w

il = @ &8 P 0 Q U ®
»
<

>

representado

Ao localizar o documento de memorando basta clicar em acdes

pelos trés pontos e depois em Baixar onde sera realizado o download do arquivo

no formato PDF.

Visualizar Troca de Proprietério °d e -

w

< Valtar para a Listagem

Patrimonios (6) -

Documentos (01) ~

Tho Tpo Data Cadastra 4 Criado por Convidados g

m = ¥ &« ¥ ¥ a fi =

.
¥
P
[

Assinar Documento (Usuario logado)

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

Para efetuar a assinatura, clique no icone de Assinatura 7= e selecione o tipo de
assinatura desejado.
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Documentos (01) ~

© Adicionar

Thio Tipo Data Cadastro Crisdo por Convidados

.

Convidar Signatario

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

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

Documento

Termo de Responsabilidade

CONVIDAR

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

LINHA DO TEMPO

ApOs a alteragao de proprietario, incorporando o bem definitivamente ao acervo
do Estado e encerrando o vinculo com o convénio, é possivel identificar, na Linha
do Tempo do Patriménio, que o mesmo sofreu alteragdo de proprietario e a
remogao do vinculo ao convénio.

234
o

Patrimonio



Tecnologia
em Gestao

Manual Patrimonio Mobiliario

Troca de Proprietario

De: Ministério Agricultura TP
22/02/2026 (G Para: ADERES - AGENCIA DE DESE..
Mais Detalhes Acessar [4
Incorporacdo
N® Nota: -
Valor Nota: - @ 1802202
Mais Detalhes Acessar @

FICHA INDIVIDUAL

ApOs a alteragao de proprietario, incorporando o bem definitivamente ao acervo
do Estado e encerrando o vinculo com o convénio, é possivel identificar, na Ficha
Individual do Bem, que o patrimdnio sofreu alteracdo de proprietario e a remocao
do vinculo ao convénio.

e Antes da Troca de Proprietario

FZM!:’ZMS 0007 bean Carles Fialho da Sika Pagina 1ge 1

Governo do Estado do Espirito Santo

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

XTRA - Almox extra

Ficha Individual do Patriménio

INFORMAGOES DO PATRIMONIO

|Patriménio: 7500000002328 Patriménio Legado: Nota Fiscal:-

[Data Entrada: 18/02/2026 Data Incorporagao: 18/02/2026

Descricio:RACK SERVIDOR 44U; ESPECIFICACOES MINIMAS: ESTRUTURA: RACK SERVIDOR PADRAD 19, ; LARGURA: B0O MM; ALTURA: 44U5S:
FROFUMDIDADE: 1000 MM; DEVE ATENDER AS ESPECIFICACOES ANSIEIA RS-310-D, IEC297-2/D/N4 1494 PARTES 1 E 7 O EQUIPAMEMNTO DEVE
SER TOTALMENTE DESMOMTAVEL PARA FACILITAR A MONTAGEM E O TRANSFORTE; MATERIAL: ACO SAE 1010/1020 # 2 MM; DEVE POSSUIR
FORTA FRONTAL CURVA EM ACO SAE 101071020 # 1.2 MM, COM PERFURACOES HEXAGONAIS (TIPO COLMEIA), COM INDICE DE WENTILACAD
SUPERIOR A 71%. COM ANGULD DE ABERTURA DA PORTA DE 180°: DEVE POSSUIR PORTA TRASEIRA BI-PARTIDA EM ACO SAE 1010/1020 # 1.2
MM, COM PERFURACOES HEXAGONAIS (TIPO COLMELA), COM INDICE DE VENTILACAQ SUPERIOR A 71%, COM ANGULO DE ABERTURA DA PORTA
DE 180°; AMBAS AS PORTAS DEVEM POSSUIR FECHADURAS ESCAMOTEAVEIS COM SISTEMA AUTOMATICO DE DESTRAVE; DEVE SER
FORNECIDD COM TAMPAS LATERAIS EM ACO SAE 1010/1020 # 1,2 MM, REMOVIVEIS ATRAVES DE FECHOS RAPIDOS, COM OFCAD PARA
COLOCACAD DE FECHADURA; O TETO DEVE ESTAR PREPARADO PARA INSTALACAC DE KIT DE VENTILADORES, TIPO BANDEJA; DEVE POSSUIR
FLANOS DE MONTAGEM FRONTAL E TRASEIRD, GALVANIZADOS, ANTIESTATICOS E NUMERADOS DE 1 A 44 US; DEVE POSSUIR 2 GUIAS DE
CABOS VERTICAIS EM ACO SAE 101011020 # 1.0 MM, COM ANEIS INTERNOS EM TERMOPLASTICO DE ALTO IMPACTO, NAS DIMENSOES DE 44U X
G5 MR X 70 MM (A X L X P), SENDO FIXADAS NA PARTE FRONTAL DO RACK: O TETO E A BASE DO RACK DEVE TER ABERTURA PARA ENTRADA E
SAIDA DE CABOS, E TAMPAS REMOVIVEIS: & ESTRUTURA DO RACK DEVE POSSUIR TERMINAIS DE ATERRAMENTO; COM PES NIVELADORES E
RODIZIOS, SENDO 2 (DUAS) COM TRAVAS E 2 (DUAS) SEM TRAVAS; DEVE SUPORTAR UMA CARGA ESTATICA ATE 800 KG: DEVE TER GRAU DE
FROTECAD IP 20; O RACK DEVE POSSUIR PINTURA MICRO EFOXI MA COR PRETA RAL 9004; DEVERA ESTAR INSTALADO, DE ACORDD COM A
CISTRIBUICAD INDICADA, REGUAS DE 8 TOMADAS DE FORCA DO TIPO 2P+T; AFLICACAD: EQUIPAMENTO PROJETADO ESFECIFICAMENTE PARA
0 ACONDICIONAMENTO DOS EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS (SERVIDORES DE REDE) E OUTROS EQUIPAMENTOS ATIVOS DE
REDE LOCAL DE COMPUTADORES, TAIS COMO, SWITCHES E ROTEADORES. INDICADO PARA A PFROTECAO DOS COMPONENTES DE REDE NELE
[ACONDICIONADOS CONTRA A ACAD DE POEIRA E UMIDADE., MANTENDO ESTAVEL A TEMPERATURA INTERNA ATRAVES DA ACAOQ DOS
WENTILADORES; UNIDADE DE FORNECIMENTO: UNIDADE.

Cnmplnmenla;an Item:

Dados Complementares:N™ Serie: 369.

M° de Série: 369

Fornecedor:-

valor Aquisicao:R3 7.500,00 WValor Bruto: RS 7.500,00 Valor Liquido:R$ 7.500,00

[Valor Residual:RS 750,00

[Taxa Mensal Depreciagdo:1.67

Conta Contdbil: 123110135 - EQUIPAMENTOS DE Conta Contabil Atual:123110601 - ESTOQUE

FROCESSAMENTO DE DADOS INTERND

drgao:ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E FEQUENAS EMPRESAS E DO EMPREENDEDORISMO

Setor:XTRA - Alfmax axira

Localizagao:-

INFORMAGOES CONVENIO
Numero Convénio:000D2/2025 Convénio:CONVENIOD_0001 Concedente:Ministério Agricullura

Fonte Recurso:Aquisicao de maleriais Inicio Vigéncia: 17102025 Fim Vigéncia:29/11/2025
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e Depois da Troca de Proprietario

2200212026 00:09 Jean Carles Filhe da Sikva Pagna 121

Governo do Estado do Espirito Santo

* ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO
EMPREENDEDORISMO
XTRA - Almox extra

Ficha Individual do Patrimoénio

INFORMAGOES DO PATRIMONIO

|Patriménio: 5000000029286 Patriménio Legado: Nota Fiscal:-

Data Entrada: 18/02/2026 Data Incorporagdo:18/02/2026

Descrigio:RACK SERVIDOR 44U; ESPECIFICACOES MINIMAS: ESTRUTURA: RACK SERVIDOR PADRAD 19,; LARGURA: 800 MM; ALTURA: 44U5S;
PROFUNDIDADE: 1000 MM; DEVE ATENDER AS ESPECIFICACOES ANSIEIA R5-310-D, IEC297-2/D/N41494 PARTES 1 E 7; O EQUIPAMENTO DEVE
SER TOTALMENTE DESMONTAVEL PARA FACILITAR A MONTAGEM E O TRANSPORTE; MATERIAL: ACO SAE 101071020 # 2 MM; DEVE POSSUIR
FORTA FRONTAL CURVA EM ACO SAE 1010/1020 # 1,2 MM, COM PERFURACOES HEXAGONAIS (TIFO COLMEIA), COM INDICE DE VENTILACAQ
SUPERIOR A T1%. COM ANGULO DE ABERTURA DA PORTA DE 180°; DEVE POSSUIR PORTA TRASEIRA BI-PARTIDA EM ACO SAE 1010/1020 # 1.2
Mk, COM PERFURACOES HEXAGONAIS (TIPO COLMEIA), COM INDICE DE VENTILACAD SUPERIOR A 71%, COM ANGULD DE ABERTURA DA PORTA
DE 180°; AMBAS AS PORTAS DEVEM POSSUIR FECHADURAS ESCAMOTEAVEIS COM SISTEMA AUTOMATICO DE DESTRAVE; DEVE SER
FORNECIDD COM TAMPAS LATERAIS EM ACO SAE 1010/1020 # 1.2 MM, REMOVIVEIS ATRAVES DE FECHOS RAPIDOS, COM OPCAD PARA
COLOCACAD DE FECHADURA; O TETO DEVE ESTAR PREPARADD PARA INSTALACAD DE KIT DE VENTILADORES, TIFD BANDEJA; DEVE POSSUIR
PLANOS DE MONTAGEM FRONTAL E TRASEIRD, GALVANIZADOS, ANTIESTATICOS E NUMERADOS DE 1 A 44 US: DEVE POSSUIR 2 GUIAS DE
CABOS VERTICAIS EM ACD SAE 1010¢1020 # 1.0 MM, COM ANEIS INTERNOS EM TERMOPLASTICO DE ALTO IMPACTO. NAS DIMENSOES DE 44U X
B5 MM X 70 MM (A X L X F), SENDO FIXADAS NA PARTE FRONTAL DO RACK; O TETO E A BASE DO RACK DEVE TER ABERTURA PARA ENTRADA E
SAIDA DE CABOS, E TAMPAS REMOVIVEIS: A ESTRUTURA DO RACK DEVE POSSUIR TERMINAIS DE ATERRAMENTO; COM PES NIVELADORES E
RODIZIOS, SENDOD 2 (DUAS) COM TRAVAS E 2 (DUAS) SEM TRAVAS; DEVE SUPORTAR UMA CARGA ESTATICA ATE 800 KG; DEVE TER GRAU DE
PROTECAQ IP 20; O RACK DEVE POSSUIR PINTURA MICRO EPOXI NA COR PRETA RAL 9004; DEVERA ESTAR INSTALADO, DE ACORDO COM A
CISTRIBUICAD INDICADA, REGUAS DE 8 TOMADAS DE FORCA DO TIPO 2P+T; APLICACAD: EQUIPAMENTO PROJETADD ESPECIFICAMENTE PARA
0 ACONDICIONAMENTO DOS EQUIFAMERNTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS (SERVIDORES DE REDE) E OUTROS EQUIFAMENTOS ATIVOS DE
REDE LOCAL DE COMPUTADORES, TAIS COMO, SWITCHES E ROTEADORES. INDICADO FARA A FROTECAD DOS COMFOMENTES DE REDE MELE
[ACONDICIONADOS CONTRA A ACAD DE POEIRA E UMIDADE, MANTENDO ESTAVEL A TEMPERATURA INTERNA ATRAVES DA ACAD DOS
VENTILADORES; UNIDADE DE FORMNECIMENTO: UNIDADE.

Complementagio hem:

Dados Complementares:N° Série: 369,

N de Sdrie:360

Fornecedor:-

[Valor Aquisicao:R3 7.500,00 Valor Bruto:RS 7.500,00 Valor Liquido:R¥ 7.500,00

[Valor Residual:RS 750,00

[Taxa Mensal Depreciagao:1.67

Conta Contabil: 123110135 - EQUIPAMENTOS DE Conta Contabil Atual: 123110601 - ESTOQUE

PROCESSAMENTO DE DADOS INTERNO

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

Sator: XTRA - Almax exira

Localizagao:-

12. RELATORIOS

O relatdrio de bens moéveis € uma ferramenta que oferece informacdes detalhadas
sobre os ativos moveis registrados no sistema. Para visualizar esses relatérios,
basta acessar o menu localizado no canto esquerdo e selecionar a opgao
"Relatérios". Dessa forma, sera apresentada uma lista de todos os relatorios
disponiveis.
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© Adcionar © Adckns

12.1 Baixas

O relatdrio de baixas representa os bens patrimoniais que foram baixados em um
determinado periodo. Ele reune informagdes essenciais para controle, auditoria e
acompanhamento da movimentacéo patrimonial.

No relatorio, sdo exibidos dados como:

e Orgao e Unidade Organizacional (UO): identifica o 6rgéo responsavel e
o setor ao qual os bens estavam vinculados.
Conta Contabil: identifica a conta contabil atual do bem.
Modalidade e Motivo da Baixa: especifica a forma e a razdo pela qual o
bem foi baixado.

e Identificacdo do Bem: cddigo de tombamento, numero de processo,
fornecedor/terceiro, numero de patriménio, descrigao.

e Valores: valor de aquisi¢ao registrado inicialmente e valor liquido na data
da baixa.

Esse relatdrio serve para controlar e documentar oficialmente a saida de bens
do patriménio publico.
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Modalidade *

@ g

Data Inicial * Data Final *

© Adiclonar

© Adicionar

12.2 Balancgo

O Balango Anual de Bens Patrimoniais consolida as informagdes sobre todos os
bens moveis de um érgdo em um determinado exercicio, permitindo uma viséo
completa das entradas e saidas ocorridas no periodo.
Para gerar o relatorio de balango, selecione obrigatoriamente os campos “Ano
Referéncia” e "Orgédo Responsavel". Apds fazer as selecdes necessarias, utilize
os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir
os relatoérios nos formatos desejados.

Relatérios » Balanco Anual de Bens Patrimoniais

Ano Referéncia *

Orgao Responsével *

© Adicionar

| GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV |
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12.2 Bens

O Relatério de Bens por Ordem de Numeracéo lista de forma detalhada todos os
bens permanentes cadastrados no patriménio de um 6rgéo e setor, organizados
pela numeragao patrimonial.

Para gerar o relatério de bens, selecione obrigatoriamente os campos “Orgdo” e
"Setor". Apos fazer as selegcdes necessarias, utilize os botdes disponiveis, "Gerar
(PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatérios nos formatos
desejados. O preenchimento do campo de Valor € opcional, ficando a critério do
usuario decidir se deseja inclui-los.

Relatérios » Relatério de Bens Por Ordem de Numerag&o °4

Grggo * Setor * Valor Liquido

GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV

12.3 Cedidos/Recebidos

O Relatdrio de Bens Cedidos apresenta os bens méveis que foram cedidos por
um o6rgao de origem a outro 6rgao ou entidade de destino, em um determinado
periodo. Ele permite acompanhar a movimentagao patrimonial entre unidades da
administragao publica.

Para gerar o relatério de bens cedidos, selecione obrigatoriamente os campos
“Orgao”. Ap6s fazer as selegbes necessarias, utilize os botdes disponiveis, "Gerar
(PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatérios nos formatos
desejados. O preenchimento dos outros campos € opcional, ficando a critério do
usuario decidir se deseja inclui-los.
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Relatérios » Relat e bens cedidos e recebidos de terceiros >4 admin (@& ~

Relatério de Bens @ Meés/Ano de Referéncia Grgéio de Origem *

@ cedidos () Recebidos [ x
Grgéio de Destino N* Patriménio N° Memorando
© Adicionar
Observagéo Terceiro CPF/CNPJ
/1
GERARPDF | GERARXLSX | GERARCSV
|

O Relatério de Bens Recebidos apresenta os bens moveis que foram recebidos
por um érgao de origem a outro 6rgao ou entidade de destino, em um determinado
periodo. Ele permite acompanhar a movimentacao patrimonial entre unidades da
administragao publica.

Para gerar o relatério de bens recebidos, selecione obrigatoriamente os campos
“Orgao”. Apos fazer as selegbes necessarias, utilize os botdes disponiveis, "Gerar
(PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatérios nos formatos
desejados. O preenchimento dos outros campos € opcional, ficando a critério do
usuario decidir se deseja inclui-los.

12.4 Classificacao

O Relatério de Classificagao tem como objetivo apresentar a relagao dos ativos
imobilizados conforme os filtros aplicados, organizando os patriménios por Orgao
e Conta Contabil de Classificagao.

O relatério traz como colunas de analise: Namero do Patriménio, Descrigéao,
Item do Catalogo de Materiais, Conta Contabil Atual e Natureza de Despesa.

Para emitir o relatério:

1. Acesse o menu Relatérios, localizado no menu principal do sistema.
2. Cligue no submenu Classificagao.

Nesta tela, o sistema apresentara os filtros disponiveis, como: Orgao, Més/Ano
de Referéncia, Patriménio (podendo informar um ou mais itens, separados por
virgula), Conta Contabil de Classificagdo e Descrigao, que pode ser definida
como resumida ou completa.
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O sistema permite que o relatério seja emitido nos formatos PDF, XLSX ou CSV.

Relatdrios °4 L e -

Grglo * Més/Ano de Referéncia *

GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV

12.5 Entradas

O Relatério de Entradas apresenta todos os bens que foram incorporados ao patriménio
de um 6rgao em um determinado periodo. Ele é utilizado para acompanhar as aquisi¢oes,
transferéncias, doagbes e demais modalidades de entrada de bens.

Para gerar o relatério de bens recebidos, selecione obrigatoriamente os campos
“Data Inicial”, “Data Final”, “Orgéo”, “Setor”, “Apresentar Estornados”. Apods fazer
as selegbes necessarias, utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar

XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatérios nos formatos desejados.

Relatérios » Entradas >4 admin (&

Data Inicial * Data Final * Orgéo *

Setor * Apresentar Estornados. *

x O sim @ Nio

GERAR PDF GERAR XLS GERAR CSV
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12.6 Fundo Especial

O Relatério de Patriménio por Fundo Especial apresenta os bens méveis vinculados
a um fundo especifico de determinado érgao.

Para gerar o relatorio de fundo especial, selecione obrigatoriamente os campos
“Data Inicial”, “Data Final”, “Orgao”, “Fundo Especial’. Apds fazer as selecdes
necessarias, utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar
CSV?”, para emitir os relatorios nos formatos desejados.

Fundo Especial - Relatdrio de patriménios por fundo especial >4 admin (&«

Data Inicial * Data Final * Orgdo *

| GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV |

12.7 Geral de Valores

O Relatério Geral de Valores consolida a movimentagdo contabil dos bens
patrimoniais em um periodo, permitindo uma visao global sobre entradas, saidas,
depreciacdes e saldos finais. Ele € um dos principais instrumentos de controle
contabil e prestagcao de contas do patrimonio publico.

Para gerar o relatorio geral de valores, selecione obrigatoriamente os campos
“Orgao”, “Periodo Inicial” e “Periodo Final”’. Apds fazer as selecbes necessarias,
utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para

emitir os relatérios nos formatos desejados.
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Geral de Valores alore P a ) v

GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV Il

12.8 Indisponiveis Reclassificacao

O Relatério de Patrimonio Indisponiveis Reclassificagao apresenta os bens
moveis que estdo indisponiveis para serem reclassificados.

Para gerar o relatério de patrimodnios indisponiveis de reclassificacado, selecione
obrigatoriamente os campos “Orgao”, “Conta Contabil”. Apés fazer as selecdes
necessarias, utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar
CSV”, para emitir os relatérios nos formatos desejados.

Indisponiveis ificagdo » Relatdrio de Indisponiveis Reclassificagao >4 admin

Grgéo * Setor LocalizagBes

% © Adicionar  Selecione as locs izacbes

Conta Contabil *

GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV

12.9 Inventario
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Os inventarios representam a enumeracao escrita dos elementos patrimoniais
concretos, incluindo detalhes como suas quantidades, precos unitarios e valores.
Existem trés tipos principais de inventarios:

12.9.1 Analitico

Detalha minuciosamente os elementos patrimoniais, oferecendo uma descrigao
especifica e minuciosa de cada componente das diferentes classes de valores.
Para gerar o relatorio de inventario do tipo Analitico, selecione obrigatoriamente
os campos "Més/Ano de Referéncia", "Orgdo Responsavel" e "Setor" (podendo
ser retirado por Setor). Os demais campos (Conta Contabil, Tipo e/ou Origem e
Patrimonio) sao opcionais, ficando a critério do usuario decidir se deseja inclui-
los. Apos fazer as selegdes necessarias, utilize os botdes disponiveis, "Gerar
(PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatérios nos formatos
desejados.

Relatorios « inventério & wmin @ ~

'y

Més/Ano de Referéncia * Orgdio Responsivel *

Contas Contabeis Tipo de bem

5
=
=
¢
=
=
-}
?

GERAR PDF l GERAR XLSX

12.9.2 Sintético

O inventario sintético oferece uma visdo mais resumida, apresentando
informagdes de valor sobre os elementos patrimoniais.

Para gerar o relatério de inventario sintético, escolha a opgéo "Sintético" e forneca
as informagbes necessarias, como o més, o 6rgao e a conta contabil, podendo
selecionar todas ou uma especifica. Além disso, tenha a flexibilidade de gerar o
relatério no formato desejado, seja XLS (Excel) ou PDF.
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Relatérios » inventério " admin @ ~

n

Més/Ano de Referéncia * Grgdo Responsavel *

=
2
(o
=
1
=
L4

GERAR PDF I GERAR XLSX

12.9.3 Almoxarifado

Especializado para realizar conferéncias de entradas no almoxarifado de bens
permanentes. Para gerar o relatério de inventario Aimoxarifado, escolha a opgéao
"Almoxarifado" e fornega as informag¢des necessarias, como 0 més, 0 6rgao e a
conta contabil, podendo selecionar todas ou uma especifica. Além disso, tenha a
flexibilidade de gerar o relatorio no formato desejado, seja XLS (Excel) ou PDF

Relatérios » Inventério P e ~

Més/Ano de Referéncia * Orgao/Setor Responsével *

Conta Contabil/Natureza Despesa Origem

- & 4 v aQ 1u u

GERAR PDF I GERAR XLSX

12.10 DMO

O Demonstrativo Mensal de Operagdes (DMO) desempenha a fungao de verificar
todas as movimentagdes realizadas ao longo do periodo mensal e de encaminhar
a contabilidade as informacdes sobre entradas e saidas de valores das contas
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contabeis. E possivel gerar o relatério nos formatos "Analitico" e "Sintético". Para
emitir o relatério DMO, acesse a secdo "Relatorios" e escolha a opgéo "DMQO".
Selecione o tipo de relatério desejado (Analitico ou Sintético), além de especificar
o "Més/Ano de Referéncia", "Conta Contabil/Natureza Despesa" e "Origem".
Utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)" ou "Gerar XLSX", para obter os
relatérios conforme necessario.

Relatorios » Demonstrative Mensal de Operagdes & aomin @

DMo Més/Ano de Referéncia * Grgdo Responsavel *

Comta Comtbil/Natureza Despesa Origem *

GERAR PDF I GERAR XLSX

12.11 Localizagcoes

O Relatério de Localizagao apresenta a distribuicao detalhada dos bens patrimoniais de
um orgao ou entidade conforme o setor em que estao alocados. Ele permite identificar a
situacao fisica dos bens em cada local de uso.

Para gerar o relatério de bens localizagdes , selecione obrigatoriamente os
campos “Orgao” e “Setor”. Apds fazer as selecdes necessarias, utilize os botdes
disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatorios
nos formatos desejados.

Relatdrios ?

GERAR PDF GERAR XLSX | GERAR CSV
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12.12 Manutencao de Bens

O Relatério de Manuteng¢ao de Bens apresenta os patrimdnios que passaram
por manutencao de bens, estdo em uma manutengao ou vao estar. Ele permite
identificar os bens que passaram por alguma manutencao fisica ou estao perto de
passar.

Para gerar o relatério de manutengcédo de bens, selecione obrigatoriamente os
campos “Data Inicial”, “Data Final”, “Orgdo”. Apds fazer as selecdes necessarias,
utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para

emitir os relatérios nos formatos desejados.

GERAR PDF GERAR XLS GERAR CSV

12.13 Movimentacoes

O Relatério de Movimentagao apresenta as transferéncias de bens patrimoniais
realizadas em um periodo, registrando tanto movimentagbes internas (entre
setores do mesmo 6rgao) quanto externas (entre 6rgaos distintos).

Para gerar o relatorio de manutengdo de bens, selecione obrigatoriamente os
campos “Data Inicial”, “Data Final”, “Orgéo/Setor Origem”, “Orgao/Setor Destino’.
Apos fazer as selegdes necessarias, utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)",

"Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatérios nos formatos desejados.
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Relatérios - e [*4 - v

Data Inicial * Data Final * Grgdo/Setor Origem *

Grgio/Setor Destino * Conta Contébil Medalidade

| GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV I

12.14 Patrimonios Inutilizados

O Relatério de Patrimonios Inutilizados apresenta a relacdo dos numeros
patrimoniais que foram inutilizados em determinado periodo. Ele é utilizado
quando cdédigos de patriménio deixam de ser validos ou precisam ser descartados
para evitar duplicidade no controle patrimonial.

Para gerar o relatério de manutencao de bens, selecione obrigatoriamente os
campos “Data Inicial”, “Data Final”, “Orgdo”. Ap6ds fazer as selecdes necessarias,
utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para
emitir os relatérios nos formatos desejados.

Relatorios » Pat e

DataInicial * Data Final * Orgio *

& & x

I GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV I

12.15 Reservas

O Relatério de Reservas apresenta a relacdo dos numeros patrimoniais que
foram reservados em determinado periodo.
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Para gerar o relatorio de manutengdo de bens, selecione obrigatoriamente os
campos “Data Inicial”, “Data Final”, “Orgdo”. Ap6s fazer as selecdes necessarias,
utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para
emitir os relatérios nos formatos desejados.

GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV |

12.16 TCE

Os Relatérios do TCE apresenta varios relatérios referentes a entradas, saidas
e almoxarifado.

DEMAMP - Demonstrativo  Analitico  de Entradas e Saidas:
O Demonstrativo Analitico das Entradas e Saidas apresenta, de forma
consolidada, todos os movimentos de entrada e saida de bens permanentes do
almoxarifado em um periodo especifico.

Para gerar o relatorio DEMAMP, selecione obrigatoriamente os campos “Data
Inicial”, “Data Final’, “Orgéo”. Apos fazer as selegcbes necessarias, utilize os
botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os
relatorios nos formatos desejados.
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Relatérios

Ri Dat: j Data Final * G
[oeenrpor ] oemarssx ] oenan cov ]
INVALM - Inventario Anual de Bens em Almoxarifado:

O Inventario Anual dos Bens em Almoxarifado apresenta a posigao final dos
materiais permanentes estocados em almoxarifado na data de encerramento do

exercicio.

Para gerar o relatério INVALM, selecione obrigatoriamente os campos “Ano
Referéncia” e "Orgdo". Ap6s fazer as selegdes necessarias, utilize os botdes
disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatorios

nos formatos desejados.

Relatérios

2025

I

INVMOQYV - Inventario dos Bens Moveis:
O Inventario Anual dos Bens em Almoxarifado apresenta a posigao final dos
materiais permanentes estocados em almoxarifado na data de encerramento do

exercicio.
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Para gerar o relatéorio INVMOV, selecione obrigatoriamente os campos “Tipo”,
“Ano Referéncia” e "Orgao". Apos fazer as selegbes necessarias, utilize os botdes
disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatorios
nos formatos desejados.

RESAMP - Resumo do Inventario do Almoxarifado:
O Resumo do Inventario do Almoxarifado apresenta a sintese das
movimentagdes e do saldo final dos materiais permanentes estocados.

Para gerar o relatério RESAMP, selecione obrigatoriamente os campos “Data
Inicial”, “Data Final” e "Org&o". Apds fazer as selecdes necessarias, utilize os

botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os
relatorios nos formatos desejados.

Relatorios

Relatério Data Inicial * Data Final *

GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV

12.17 Tombamento

O Relatério de Tombamento apresenta a relagao dos numeros patrimoniais que
foram tombados em determinado periodo.
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Para gerar o relatério de manutencao de bens, selecione obrigatoriamente os
campos “Data Inicial”, “Data Final”, “Orgdo”. Ap6s fazer as selecdes necessarias,
utilize os botdes disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para
emitir os relatérios nos formatos desejados.

P o admin (&)«

Relatdrios » Relatério de Tombamento

Data Inicial * Data Final * Orgdio *

GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV

12.18 Veiculos

O Relatério de Veiculos apresenta os bens méveis classificados como veiculos
e maquinas automotivas incorporados ao patriménio de érgaos e entidades.

Para gerar o relatério de manutencao de bens, selecione obrigatoriamente os
campos “Orgdo, “Setor”. Apds fazer as selegbes necessarias, utilize os botdes
disponiveis, "Gerar (PDF)", "Gerar XLSX" ou “Gerar CSV”, para emitir os relatorios
nos formatos desejados.

Relatérios

Orgdo * Setor * Conta Contbil

GERAR PDF GERAR XLSX GERAR CSV
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13. REGERAR DOCUMENTOS

Os documentos relacionados ao patrimbnio sao virtualizados pelo sistema,
garantindo o registro e a formalizagdo das informagbes geradas durante os
processos. Dessa forma, sempre que houver necessidade de realizar alguma
alteragcao apds a virtualizagéo, sera necessario regerar o documento, para que ele
seja atualizado e virtualizado novamente com as informagdes mais recentes.

Para regerar o documento, acesse a aba “Documentos” e localize o0 documento
que deseja regerar. Em seguida, na coluna “Ag¢des”, representada pelos trés
pontos, cliqgue na opcao “Regerar”’. Ao selecionar essa opg¢ao, o sistema
atualizara o documento novamente, considerando as alteragdes realizadas.
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