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As informacGes contidas neste documento, incluindo quaisquer URLs e outras possiveis
referéncias a web sites, estdo sujeitas a mudanca sem aviso prévio. Salvo informagbes em
contrario, as empresas, organizagoes, produtos, dados de cadastro, e-mails, logotipos, pessoas,
lugares e/ou eventos citados como exemplo sdo ficticios e ndo tem nenhuma associagdo com
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tipo de sistema, ou transmitida através de qualquer meio (eletrénico, mecanico, de fotocdpia,
gravagao, ou outro), para qualquer que seja a razdo, sem a expressa autorizagao por escrito da

proprietaria sobre o direito intelectual do software, Paradigma Business Solutions S/A.

As copias geradas deste documento por parte da licenciada tém autorizacdo automatica por parte
da proprietaria sobre o direito intelectual do software, na quantidade que for, exclusivamente
para uso interno de seus usuarios. Este direito somente é garantido através do contrato firmado

entre as partes.

Todos os softwares mencionados neste documento, de propriedade da Paradigma possuem
registro de marca no érgao nacional competente e estdo, portanto, protegidos pelas respectivas
leis.
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1. Introducao

O sistema foi proposto para permitir o controle fisico e contabil patrimonial de uma ou varias unidades gestoras
e administrativas de uma entidade publica.

Sao previstos controlar bens de diversas naturezas — bens moveis, semoventes, bens moveis, bens exauriveis,
bens de uso comum do povo e bens intangiveis.

Esta solucdo contempla todo processo operacional, tais como, tombamento, incorpora¢dao, movimentagao,
baixa, reavaliacdo e depreciacdo, além de consultas e relatdrios gerenciais que apoiam todo os processos envolvidos
na gestdo patrimonial.

Este manual n3o substitui o treinamento para uso do sistema, mas auxilia os usudrios a acessar as

funcionalidades do mddulo Patrimonio.
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2. Beneficios

O modulo Patrimoénio oferece uma solucao com interface amigavel e simples, com recursos visuais atrativos e

interativos.

O sistema permite controlar os bens proprios e de terceiros, disponibiliza diferentes formas de tombamento,
tombamentos simultaneos, controle fisico e contabil, aprovacdo eletrénica dos termos de responsabilidade e

rastreabilidade de toda a vida util do bem até sua baixa.

Sistema em conformidade as normas e leis atuais como 11/6381.

1 Em 2007 foi promulgada a Lei 11.638 que alterou e revogou os dispositivos da Lei 6.404/76 (Lei das Sociedades por AgGes). Esta alteragdo
da legislacdo societaria, proposta pelo Projeto de Lei 3.741/00, veio com o objetivo de harmonizar as normas contabeis com as Normas
Internacionais de Contabilidade, emitidas pelo International Accounting Standards Board — IASB.
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3. Administracao do sistema

Para iniciar a utilizagdo do modulo de Gestdo Patrimonial € necessario realizar os cadastros nas tabelas de

apoio. Sao elas:

Categoria ou Grupo de produto: Menu: Administracao\Cadastros\Categoria de produto
Produto ou Material: Menu: Administragao\Catalogo de produtos

Motivos de baixa: Menu: Administracao\Patrimonio\Motivos de baixa

Comissoes: Menu: Administracdo\Patrimonio\Comissbes

Tipos de documento: Administracdo\Cadastros\Tipos de documentos

Formas de ingresso: Administracdo\Patrimonio\Formas de ingresso

ounhwnN =

Administracde = Patrimdnioc  Ajuda
=4, Configuracies do sistema k

Pardmetros do sistema

Cadastros

i Empresas
Controle de limites »
Homologacdo cadastral k
Minha empresa »
Listas de produtos »
< Patriménio

@ Catalogo de produtos
5 Banco de preco

Formas de ingresso

|_\'L Templates
Editais »
Almoxaifado »
Contratos de predutos e servicos  »
B2 dicBusness
[- Dooumentos »
Maonitoramento [
C Integracdo 3
o Gestor de conteido

Figura 1 - Menu Administracao

Nas secOes a seguir serdo apresentadas as tabelas de apoio citadas.
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3.1. Cadastrando categoria de produto

Para que o sistema identifique que um produto ou material deve ser considerado um bem patrimonial é

necessario primeiro criar e/ou classificar as categorias de produto para tal.

Ao acessar o menu “Administracdao” > Cadastros > “Categorias de produto”, o sistema ira listar todas

as categorias ja cadastradas. Nesta tela é possivel incluir ou editar uma categoria ja existente.

DICA: Mais informagOes sobre a inclusao de uma categoria de produto no “Manual do Administrador do Sistema”

no item "3.7 Categorias de produto”.

3.2. Cadastrando produto

Acessando o menu “Administracao” > “Catalogo de produtos” sera possivel consultar todos os produtos

ja cadastrados ou cadastrar novos produtos.

DICA: Mais informacOes sobre a consulta e inclusdo de um produto no “Manual do Administrador do Sistema” no

item “7 Catalogo de produto”.

3.3. Cadastrando motivos de baixa

Acessando o menu “Administracao” > “Patrimonio > “Motivos de baixa” sera possivel verificar todos os

motivos de baixa ja cadastrados.
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Administracio  Patriménio

% Configuracdes do sistema 3

Pardmetros do sistema

Cadastros
ﬁ Empresas
Controle de limites »
Homologacdo cadastral 3
@ Minha empresa 3
Listas de produtes »
< Patriménio Comissdes

@ Catdlogo de produtos
S Banco de preco
D; Templates
Editais 4

Motivos de baixa I

Formas de ingresso

Figura 2 - Menu Motivos de baixa

O sistema apresenta a listagem de motivos de baixa cadastrados e permite pesquisar, incluir, excluir, ativar e
inativar conforme figura abaixo:

s
paratigma

WBC . nmesscossr MOTIVOS DE BALXA
Motive Exibir  Todos os motivs v Pesquisar
@ Induir @ Excluir Ativar c Inativar
Motivo - ~  Tipo *  Descricio ¥ Situagdo™
Dagio em pagamento .7-7\-"*1-‘_1_7 _ L4 BB
- r, . . \ @ -
== ”N‘ Para incluir um novo E&
Venda-LeilEo lenagio S q A &
g s ' motivo, clique no Ea |8
botdo “Incluir”.
Para alterar um motivo de
baixa ja cadastrado clique
sobre a descrigao do motivo.
L | LI 1-3de 3itens
Llegenda ~
& Ativo ®  Inativo [F] Tipo de documento necessario B, Auditoria

Figura 3 - Lista de motivos de baixa
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Ao clicar em “Incluir”, o sistema apresenta a tela de manutencao, onde deve ser informado obrigatoriamente
o tipo de baixa, o motivo, a descricdo do motivo propriamente dita e no minimo um tipo de bem relacionado ao

motivo de baixa.

Os motivos de baixa cadastrados e “Ativos” ficardo disponiveis aos respectivos cadastros de processos de
baixas para o(s) tipo(s) de bem(ns) selecionado(s).

MANUTENCAO DO MOTIVO DE BAIXA

Dados gerais Documentos | Auditoria

Tipo Alienacdo v
Motivo Venda-Leido

Valor limite

ar

Descrigia

TIPO(S) DE BEM(NS) QUE PODEM UTILIZAR O MOTIVO DE BAIXA

Tipo de bem b

)

Movel

=l
v

Semovente

=]

Imobilirio

=]

Rens de 1= comum do nove

g

L | LI ] 1-6de6itens

Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 4 - Manutencao do motivo de baixa - Aba “"Dados Gerais”

Apds salvar os dados da aba “Dados gerais”, acessando a aba “Documentos”, & possivel cadastrar os

documentos que o sistema deve solicitar no momento do processo de baixa quando escolhido o respectivo motivo.

E possivel ainda configurar a obrigatoriedade ou ndo de se informar o documento no momento da baixa. Caso
seja selecionada a opcao “Nao”, o documento sera solicitado, mas sera opcional.
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MANUTENCAQ DO MOTIVO DE BAIXA

Dados gerais | Documentos | Auditoria
8 Assodar (@ Desassodiar
Tipo de documento ~ Obrigatéio v [
MNota Fiscal Ngo M =
sim
Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 5 - Manutencgao do motivo de baixa - Aba "Documentos”

3.4. Cadastrando comissoes

Acessando o menu “Administragdo” > “Patrimonio > “ComissOes” sera possivel verificar todas as

comissoes ja cadastradas.

i;s::binquradu

Fa
i B Bxbr  Commies RvaE - a——
& Induir & otk
s Descrclo ol aliclace Errgeess Fdrawl Stuacio
vkt Rewnnldet SADy JOLS Patrissdieg SECRETARIA DE ADMEMISTRACED & A
Para incluir um nova |
| comissdo, clique no
botdo “Incluir”.
\
Para alterar uma comissao
clique sobre a descricdo da I
comissao.
4 A O 1= 1del Berm
L

Figura 6 - Lista de comissoes

Ao clicar em “Incluir”, o sistema apresenta a tela de cadastro a seguir:
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MANUTENCAD DA COMISSAQ

Dados gerais

Tipo de comissdo
Ndmero
Descricdo

Sigla

Nivel

Empresa
Situacdo
Vigéncia

Instrumento formal

Manual do Usuario

Patrimdnio

COMISSAD PTM

PTM/001

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
Ativa '® Inativa
27/09/2018 até

IF

26/10/2018

Salvar e fechar

Fechar v

Figura 7 - Manutencao da comissao

Depois de preencher os campos obrigatdrios da tela (campos em vermelho), clique no botdo “Salvar” para

a comissdo ser incluida no sistema.

Ao clicar em “Salvar” sera apresentada a opc¢do de se informar os processos da comissdo e também as

demais abas da manutengao.

PROCESSO(S) DA COMISSAD

Nome do processo

Avaliacdo de bens miveis
Inventario de bens imdveis
Inventdrio de bens mdveis

M- I

Figura 8 - Processos da comissao

»| [
el
]
v
O
1- 3 de 3 itens
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3.5. Cadastrando comissoes - Aba “"Unidades”

Para associar unidades a comissao clique no botdo “Associar”.

MANUTENGAQ DA COMISSAQ

Dados gerais | Unidades Membros Auditoria ~
85 Associar (@) Desassociar
Nome da empresa ~ | Nome fantasia v | Cidade v | UF v | [
A

Menhum registro encontrado para esta pesquisa.
Caso vocé tenha especificado um filtro, utilize outro e realize a pesquisa novamente.

M- I Sem dados

Fechar v

Figura 9 - Manutencgao da comissao - Aba “Unidades”

Sera apresentada a tela para selegao da empresa.

Para associar a unidade, marque a opgao na respectiva empresa e clique no botdo “Confirmar”.
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SELECIONAR. EMPRESA

( E] Informe os filtros para refinar sua busca. No resultado da pesquisa serdo apresentados no maximo 200 itens.

Unidade gestora Pesquisar
CNF] v Limpar
Empresa ~ | CPF/CNP] v |E. ~ O
SECRETARIA DAS CIDADES 04.474.819/0001-41 PE @
~
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO 10.572.022/0001-80 PE i
SECRETARIA DE AGRICULTURA E REFORMA AGRARIA 10.572.055/0001-20 PE
SECRETARIA DE CIENCIA E TECNOLOGIA - SECTEC 41.230.103/0001-25 PE I:‘
SECRETARIA DE CULTURA DO ESTADO DE PERNAMBUCO 13.270.478/0001-83 PE |:|
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO 10.572.113/0001-15 PE I:‘
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL, CRIANCA E
L 08.642.138/0001-04 PE |:|
JUVENTUDE
SECRETARIA DE IMPRENSA 10.457.561/0001-78 PE [ v
Exibindo 52 de 52 registros.
Confirmar Fechar

Figura 10 - Manutengao da comissao - Selecionando empresas

Para desassociar unidades a comissdo, marque a unidade e cliqgue no botdo “Desassociar”.

MANUTENCAO DA COMISSAQ

Dados gerais | Unidades Membros | Auditoria ~
aa Aesockr
Nome da empresa “ | Nome fantasia ¥ | Cidade ~ | UF « O
SECRETARIA DAS CIDADES SECID RECIFE PE El A

v

[P b 1-1delitens

Fechar v

Figura 11 - Manutencao da comissao - Desassociando unidades
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3.6. Cadastrando comissoes - Aba “Membros”

Os membros da comissao podem ser informados ao clicar no botdo “Incluir”.

MANUTENGAO DA COMISSAQ X

Dados gerais =~ Unidades | Membros | Auditoria A
r
& Induir @ Exduir
L o
1po Nome Usuario Autoridade/Presidente Apoio O
~

Nenhum registro encontrado para esta pesquisa.
Caso vocé tenha especificado um filtro, utilize outro e realize a pesquisa novamente.

v

M4 L] Sem dados.

Fechar v

Figura 12 - Manutencao da comissao - Aba “Membros”

O sistema apresentara a tela para selegao do usuario.

Para selecionar o usuario, marque a opgao no respectivo usuario e clique no botao “Confirmar”.

SELECIONAR USUARIO y

(2) Informe os filtros para refinar sua busca. No resultado da pesquisa serdo apresentados no méximo 200 itens.

Empresa (<} Pesquisar

Usudrio Limpar

Usudrio E-mail Telefone O

/NADY MARIA DE LIMA tempsuportepbs@amail.com %] P
01LDEMAR GOMES DE MOURA tempsuportepbs@gmail.com ?

1 teste perfil tempsuportepbs@gmail.com 000

1DIMILSON SERAFIM DA CRUZ tempsuportepbs@gmail.com O
1ERNANDO CAVALCANTE PEREIRA DE \empsuportepbs@gmal.com O

FARIAS

10SE SEVERINO CORREIA DE AMORIM tempsuportepbs@amail.com O

2ANICE CORREIA DA SILVA tempsuportepbs@gmail.com O

2ARIA HELENA DINIZ CUNHA tempsuportepbs@gmail.com O v

Exibindo 200 de 29.609 registros.

e

Figura 13 - Manutengao da comissao — Selecionando usuarios
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Também é possivel indicar se 0 membro sera “Autoridade/Presidente” e/ou “Apoio”.

Para excluir o membro da comissdo, marque a usuario e clique no botao “Excluir”.

MANUTENCAD

OMI

Dados gerais Unidades Membros Auditoria

& Induir @ Exduir

Tipo Nome Usudrio Autoridade/Presidente Apoio O

Interno NADY MARIA DE LIMA 1697323.130101 | [} ] o~

*

v

TR | > M 1-1de 1itens

Fechar

Figura 14 - Manutengao da comissao - Excluindo membros

3.7. Cadastrando comissoes - Aba “Auditoria”

Na aba “Auditoria” é possivel acompanhar o que ocorreu com a comissdo.

Dados gerais | Unidades  Membros | Auditoria )
Desaricdo Pesquisar
Descricdo ¥ | Data ¥ | Usudrio
Usudrio ,NADY MARIA DE LIMA foi induide na comissdo permanente. 17/06/2018 13:31 SUPORTE PARADIGMA A
Usudrio ,NADY MARIA DE LIMA foi exduido da comiss3o permanente. 17/06/2019 12:09 SUPORTE PARADIGMA
Usuario 1 teste perfil foi excluido da comissio permanente. 17/06/2019 12:09 SUPORTE PARADIGMA
Usudrio 01LDEMAR GOMES DE MOURA foi exduido da comiss3o permanente. 17/06/2019 12:09 SUPORTE PARADIGMA
Usudrio 1 teste perfil foi induido na comissdo permanente. 17/06/2019 12:05 SUPORTE PARADIGMA
Usudrio ,NADY MARIA DE LIMA foi induido na comissdo permanente. 17/06/2019 12:05 SUPORTE PARADIGMA
Usudrio 01LDEMAR GOMES DE MOURA foi incluido na comissio permanente. 17/06/2018 12:05 SUPORTE PARADIGMA
Unidade SECRETARIA DAS CIDADES associada & comissdo. 17/06/2019 12:01 SUPORTE PARADIGMA
Unidade Inventario de bens imdveisSECRETARIA DE ADMINISTRACAQ
B - 17/06/2019 11:52 SUPORTE PARADIGMA
desassociada 3 comissio. v}
o4 >k 1-12 de 12 itens
Fechar

Figura 15 - Manutencao da comissao - Aba “Auditoria”
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3.8. Cadastrando tipos de documento

Ao acessar o menu “Administracdo” > “Cadastros” > “Tipos de documentos” sera possivel verificar

todos os tipos de documento j& cadastrados e cadastrar novos tipos.

DICA: Mais informacOes sobre a consulta e inclusao de um tipo de documento no “Manual do Administrador do

Sistema” no item “2.4 Tipos de documentos”.

3.9. Cadastrando formas de ingresso

O menu “Administracdao” > “Patrimo6nio” > “Formas de ingresso” permite verificar todas as formas
de ingresso (de bens proprios e terceiros por tipo de bem) ja cadastradas e também permite informar para cada

forma de ingresso o(s) tipo(s) de documento(s) necessario(s).

. Arquivo  Administracie  Patrimdnio  Ajuda 8 17/06/2018 09:07:05
integrado
FORMAS DE INGRESSO PATRIMONIAL i 2ppORTE PARADIGHA
~
Descricio Exibir | Todas as formas de ingresso v Pesquisar
@ Induir @ Exduir © Atvar @ Inativar
Cddigo Descricio Titularidade Sit... ]
1 Compra Prdprio & B O A
2 Doacio Prdprio & R O
3 Desapropriacao Prdprio & =3 D O
4 Disposicio Testamentaria Prdprio & R O
5 Adjudicacio Prdprio & =B O
6 Dacdo em pagamento Prdprio & _— D\, [
7 Permuta Prdprio & =|c- S|
8 Usucapido Prdprio & BER [
9 Outras Préprio 4 R O
10 Nascdmento Prdprio o BER [
11 Incorporacio Prdprio 4 B O v
WL L 1-11de 11 itens
v
Legenda

Figura 16 - Lista de formas de ingresso

Ao clicar em “Incluir”, o sistema apresenta a tela de cadastro:
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MANUTENGAO DAS FORMAS DE INGRESSO

Dados gerais

Descricio

Titularidade Prdprio e Terceiros Préprio Terceirg

Tipols) de bem{ne) que padem utiizar & forma de ingresso

Tipo de bem ~
Mével

Semovente

Imabilério

Bens de usa comum do povo

Bens exauriveis

I CY I U YR VR CR (Y

Intangivel

v

Moo > M 1-6deditens

Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 17 - Manutencao da forma de ingresso

Informe a “Descricao” da forma de ingresso, sua “Titularidade” e selecione para qual(ais) tipo(s) de

bem(ns) a forma de ingresso podera ser utilizada em seus respectivos cadastros.
Ao clicar em “Salvar” sera apresentada as demais abas da manutencdo da forma de ingresso.

Uma vez a forma de ingresso cadastrada e ativa, essa informagao podera ser utilizada no campo “Forma
de ingresso” do cadastro do bem patrimonial. Para mais informacoes verifiqgue o item “4.1 Lista de bens mdveis”

deste manual.

3.9.1 Cadastrando formas de ingresso - Aba “"Tipos de Documento”

Na aba “Tipos de Documento” é possivel associar os tipos de documento da forma de ingresso.
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MANUTENGAO DAS FORMAS DE INGRESSO X

Dados gerais

Tipos de documento | Auditonia

Tipo de documento

Certiddo de Registro

Nota Fiscal

Boletim de ocorréndia

O000-d
>

Salvar Fechar

Figura 18 - Manutencao da forma de ingresso - Associando Tipos de documento

Para associar tipos de documento, marque a opcdo no respectivo documento e clique em “Associar”. Sera

apresentada a tela para selecdo do tipo de documento.

Para selecionar o tipo de documento, marque a opgao no respectivo tipo e clique no botao “Confirmar” .

SELECIONAR TIPO DE DOCUMENTO ’

( T:' Informe os filtros para refinar sua busca. Mo resultade da pesguisa serdo apresentados no maximo 200 itens.

Tipo de documento

Tipo de documento
Anexo do E-mail

Anexo do Item da Cotacdo
Anexo do Lance

Anexo do Lote da Cotacdo
Anexo parecer juridico
Anexo parecer técnico
Boletim de ocorréndia
Carta de Adjudicacdo
Carta de Arrematacin

Exibindo 41 de 41 registros.

Pesquisar

Limpar

~

v

~ [
vl
|
O
|
O
O
M

Fechar

Figura 19 - Manutencao da forma de ingresso - Selecionando Tipos de documento
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Para desassociar o documento, marque o respectivo e clique no botao “Desassociar”.

MANUTENCA( FORMAS DE INGRESS0 X

Dados gerais | Tipos de documento | Auditoria

83 Associar (@) Desassodar

Tipo de documento
Certiddo de Registro
Mota Fiscal

Anexo do E-mail

Boletim de ocorréncia

Figura 20 - Manutencao da forma de ingresso - Associando Tipos de documento

3.9.2 Cadastrando formas de ingresso - Aba “Auditoria”

Salvar e fechar Salvar

Na aba “Auditoria” é possivel acompanhar o que ocorreu com a forma de ingresso.

ICAQ DAS FORMAS DE INGRESSO X

Dados gerais  Tipos de documento | Auditoria

Descricdo

Descricdo

Tipo de documento Contrato de cess3o desassociado.
Tipo de documento Anexo do E-mail assodiado.

Tipo de documento Contrato de cess3o associado.
Forma de ingresso ativada.

Forma de ingresso inativada.

Tipo de documento Boletim de ocorréncia associado.

Tipo de documento Nota Fiscal associado.

Tipo de documento Nota Fiscal desassociado.
Tipo de documento Carta de sentenca desassodado.

] oo

Data

21/06/2018 13:20
21/06/2019 13:20
21/06/2019 11:59
18/06/2019 14:46
18/06/2019 14:43

18/12/2018 17:35

21/10/2016 11:37

11/03/2016 15:29

19/08/2015 10:10

Pesquisar

Usudrio

SUPORTE PARADIGMA
SUPORTE PARADIGMA
SUPORTE PARADIGMA
SUPORTE PARADIGMA
SUPORTE PARADIGMA

Micheline Barbosa Pedrosa da
Silva

LEILA FERNANDA ARRUDA
GUEDES

JULIANA MOURA ROJAS
JULIANA MOURA ROJAS

1-17 de 17 itens

Fechar

Figura 21 - Manutencao da Forma de Ingresso - Aba “Auditoria”

Oodr d

Fechar
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3.9.3 Excluindo uma forma de ingresso

Para excluir a forma de ingresso, marque um ou mais formas de ingresso e clique no botdo “Excluir”.

@ Induir © Ativar @ Inativar

Cadigo Descricao Titularidade Sit... ‘

1 Compra Préprio o = E" ~
2 Doacdo Prdprio & 0B O

3 Desapropriacdo Prdprio & =] F_\L |

Figura 22 - Excluindo formas de ingresso

3.9.4 Ativando uma forma de ingresso

Para ativar uma forma de ingresso, marque a opcao na forma correspondente e em seguida clique no botao

"Ativar” para confirmar a operacao.

@ Indluir @ Exduir @ Inativar '

Cédigo Descricdo Titularidade Sit...

1 Compra Prdprio o ==Y A
2 Doagdo Préprio & = |-

3 Desapropriacdo Prdprio & = | F_\\, |

Figura 23 - Ativando formas de ingresso

3.9.5 Inativando uma forma de ingresso

Para inativar uma forma de ingresso, marque a opcao na forma correspondente e em seguida clique no

botdo "Inativar” para confirmar a operagao.

&) Incluir @ FExduir © Ativar

Cddigo Desaricdo Titularidade Sit:

1 Compra Prdprio & ==Y ~
2 Doacdo Praprio 7 BE (O

3 Desapropriacdo Prdprio & =] D~ ]

Figura 24 - Inativando formas de ingresso
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4. Bem movel

Para visualizar os bens moveis ja cadastrados acesse o0 menu “Patrimonio” > “Bem mével” > “Lista

de bens moveis” ou 0 menu “Patrimonio” > “Bem movel” > “Bens moveis da minha unidade”.

Lista de bens mdwveis
Bens mdveis da minha unidade

Lista de termos de responsabilidade

Figura 25 - Menu bens madveis
4.1. Lista de bens moveis

A consulta “Lista de bens moveis” funciona da mesma forma que o cadastro “Bens modveis da minha
unidade”, mas apresenta os registros de uma forma mais geral (bens que o usuario possui acesso de outras

unidades externas). Para mais informacoes verifique o item “4.2 Pesquisando bens mdveis” deste manual.

DICA: O acesso a unidades externas é atribuido através do cadastro do usudrio na area “Acesso a empresas
externas”.

4.2. Pesquisando bens maveis

Para visualizar a lista de bens méveis de uma unidade gestora acesse o menu “Patrimonio” > “Bem

moével” > “"Bens moveis da minha unidade” e verifique os bens mdveis ja cadastrados.
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Descrigo

NG do tambamanto

Ne do tambamento

legado
@ Incuir @ Excluir
Cadige Descricio
1560 IMPRESSORA
1579 TESTE CARGA EM MASS,
1578 TESTE CARGA EM MASSA
1577 TESTE CARGA EM MASSA
1576 TESTE CARGA EM MASSA
1575 TESTE CARGA EM MASSA
1574 TESTE CARGA EM MASSA
1573 TESTE CARGA EM MASSA
203456
Legenda

integrado

BENS MOVEIS

@ Atvar @ Inativar

NO do tombamento

120101.000422,2023

tentstiva 4 120101.000421.2023
Eentativa 4 120101.000420.2023
Eentativa 4 120101.000415.2023
Eentativa 4 120101.000418.2023
Eentativa 4 120101.000417.2023

tentstiva 4 120101.000416.2023
Eentativa 4 120101.000415.2023
7)(8)( 9 )(20) ) (M

Manual do Usuario

Arquivo  Administracio  Megodago  Atade Registro de Pregos  Conbrato  Almoxarifado  Recebimento

@ Gerar termo de responsabilidade

Unidade gestora

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAD

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAD

SECRETARIA DE ADMINISTRACAD

SECRETARIA DE ADMINISTRACAD

SECRETARIA DE ADMINISTRACAD

SECRETARIA DE ADMINISTRACAD

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAD

SECRETARIA DE ADMINISTRACAD

Pabriminio  Relatorios  Ajuda

Exibir | Todos os bens

7 Tombar X, Cargs inicial de bans

Departamento

DEPGSITO DE CARGA POR
PLANILHA
DEPGSITO DE CARGA POR
PLANILHA
DEPGSITO DE CARGA POR.
PLANILHA
DEPGSITO DE CARGA POR.
PLANILHA
DEPOSITO DE CARGA POR
PLANILHA
DEPGSITO DE CARGA POR
PLANILHA
DEPGSITO DE CARGA POR
BLANILHA
DEPGSITO DE CARGA POR
PLANILHA

Usudrio responssvel

Blesandro da Silva Oliveira

Alexandro da Silva Oliveira

Alexandro da Silva Oliveira

Alexandro da Silva Oliveira

#lexandro da Silva Oliveira

#lexandro da Silva Oliveira

Blesandro da Silva Oliveira

Alexandro da Silva Oliveira

Valor total

Rs 200,0000

Rs 200,0000

R$ 200,0000

R$ 200,0000

RS 200,0000

RS 200,0000

Rs 200,0000

RS 200,0000

Situa

© 2370502023 se:29:42

Pasquisar

€, Filtros adicionais

FER o
SfER O
FER o
SRR O
FER O
FRR O
FER O
FER 0

1- 40 de 1193 itens

Alexandro da Siva Oliveira
SAD

Figura 26 - Lista de bens moveis

Assim para cadastra-lo é necessario clicar no nome da descricao do bem e preencher os campos solicitados

(IMPORTANTE: O bem permanente podera ser oriundo de um recebimento realizado através do médulo de

~N

Almoxarifado. Ao concluir o recebimento, o bem permanente é transferido automaticamente para a lista de bens
méveis da minha unidade na situacdo “Em configuragdo”. Mais informagfes sobre a inclusdo de um recebimento

no “Manual do Gestor de Almoxarifado” no item “2.3 Recebendo bens de consumo, bens permanentes e servigos”.

Na tela de pesquisa de bens méveis é possivel realizar as seguintes agoes:

N oy bk w D=

Pesquisar a carga patrimonial de bens cadastrados;

Incluir o cadastro de um bem patrimonial movel;

Alterar o cadastro de um bem patrimonial movel;

Excluir o cadastro de um bem patrimonial mével;

Ativar um bem patrimonial que esteja inativado;

Inativar um bem patrimonial que esteja ativo;

Gerar o termo de responsabilidade;

34/91



iI'IfEE_]I'adD Manual do Usuario

8. Tombar um bem patrimonial.

9. Carga inicial de bens.

Essas acOes serdo descritas passo a passo nas proximas segoes deste documento.

4.3. Cadastrando um bem movel

Ao clicar no botdo “Incluir”, na tela de “Bens moéveis da minha unidade”, o sistema apresenta a tela de

“Manutengdo do bem movel”:

MANUTENCAO DO BEM MOVEL X

Dados gerais

~
2 SUPORTE PARADIGMA - SECRETARIA DE .
Responsavel cadastral ADMIN i0 Mimero
Titularidade ®  propric O Terceiro Situagdo
CARACTERISTICAS
Desarigdo do produte (535516) - CADEIRA DE RODAS - EM METAL CROMADO, PARA ADULTO, TIPO DOBRAVEL, RODAS GRANDES TR E| ©,
Unidade de medida un Cddigo do produto integrado 535516
Categoria EQUIPAMENTOS E ARTIGOS DE USQ MEDICO, ODONTOLOGICO , HOSPITALAR E LABORATORIAL '\ MOBILIARIOS MEDICO
HOSPITALARES Y, CADEIRA DE RODAS
Descricio CADEIRAS DE RODA
Forma de controle Lote A4 Tipo de bem  Mdvel v
Marca Imobilizade @ sim O N3
Fabricante Modelo
Situacdo juridica Regular A Mimero de série
Situacdo fisica Em uso A Estado de conservacdo  Movo v
DADOS DE INGRESSO DO BEM
Forma de ingresso Compra v Tipo de documento  Nota Fiscal v
Mimero do documento 1 Data da aquisicdo  27/09/2018
Unidade compradora SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ o, Modalidade  Selecione v
Fomnecedor BYONE DO BRASIL LTDA - ME o, Nomero da AF - 111
Mumero do processo 222 Mumero do empenho 333
Data de entrega 15f12{2018 2] Garantia 5 dias
Natureza de despesa OE BENS MOVEIS DE OUTRAS NATUREZAS | O, Valor unitdrie  250,0000 =
Moeda Real v Qtde. 5 =
Valor total da aquisicie  1,250,0000
Observacio
~ v
Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 27 - Manutengao do bem maével - Aba “Dados Gerais”
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\

DICA: O sistema ja traz preenchido na tela o responsavel pelo cadastro, com o nome e a unidade do usuario
logado.

Preencha os seguintes campos:

e Titularidade: informe se o bem patrimonial é proprio ou é um bem de terceiro.

o Descricao do produto: selecione o produto que representa o bem patrimonial.

e Cddigo do produto integrado: campo alimentado automaticamente pelo sistema. Apresenta o
cdédigo do material no sistema legado/e-fisco.

e Categoria: preenchido automaticamente de acordo com a categoria do produto selecionado.

e Forma de controle: forma de controle do bem (Individual, Lote, Conjunto ou Agregado).

e Tipo de bem: tipo do bem patrimonial. (Caso o produto selecionado esteja previamente
configurado pela administragao, esse campo ja vird preenchido com os dados patrimoniais da
categoria do produto).

e Marca: informe a marca do bem.

e Imobilizado: indique se o bem sera imobilizado ou ndo. (Caso marcada a opgdo “Sim” o bem tera
seu controle fisico e contabil. Caso marcada a opcao “nao”, o bem sera controlado apenas
fisicamente). Verifique o item “4.4. Cadastrando os dados contabeis do ativo” deste manual.

o Fabricante: informe o fabricante do bem.

¢ Modelo: informe o modelo do bem.

e Situagao juridica: informe a situagdo juridica (regular ou irregular)

e Nuamero de série: informe o nimero de série.

e Situacao fisica: situagdo fisica do bem no momento. (Antieconémico, Em uso, Irrecuperavel,
Ocioso ou Recuperavel).

o Estado de conservagao: estado de conservagao do bem. (Bom, Novo, Precario, Regular ou

Sucata).

Além dos campos citados acima existem ainda, na area “Dados de ingresso do bem”, outros campos que
estardo automaticamente preenchidos caso o bem tenha sido adquirido através do mddulo de recebimento do

sistema. Segue abaixo a explicacdo dos campos:

e Forma de ingresso: defina qual a forma de ingresso do bem patrimonial. O sistema carrega a
lista (carga de dados) conforme os campos “Titularidade” e “Tipo de bem”. Por exemplo, a forma

de ingresso “Nascimento” somente sera apresentada se selecionado o tipo de bem “Semovente”.
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e Tipo de documento: defina qual foi o tipo de documento que permitiu o ingresso do bem
patrimonial. Este campo esta associado a forma de ingresso (carga de dados).

e Numero do documento: nimero do respectivo documento do campo anterior.

o Data da aquisicao: informe a data em que o bem foi adquirido (no caso de compra por exemplo:
qual a data da compra).

e Unidade compradora: unidade responsavel pela compra/aquisicao do bem.

e Modalidade: informe através de qual modalidade o bem foi adquirido (no caso de compra por
exemplo: licitagdo).

e Fornecedor: selecione o fornecedor, caso a aquisicao tenha sido por compra.

e Numero da AF: nimero da autorizacdo de fornecimento.

e Numero do processo: niimero do processo de aquisicdo.

¢ Numero do empenho: nimero do documento de empenho de aquisicdo.

e Data de entrega: data que o bem patrimonial foi entregue ou recebido pela unidade.

e Garantia: nimero de dias de garantia do bem.

¢ Natureza de despesa: selecione a natureza de despesa.

e Valor unitario: valor unitario do bem conforme valor do item na nota ou documento de ingresso.

e Moeda: moeda para o controle contabil do bem.

e Qtde: informe a quantidade do item.

e Valor total da aquisigao: o sistema calcula o valor unitdrio x quantidade e apresenta o resultado
automaticamente.

e Observacao: informe as observacdes do bem patrimonial, ou seja, alguma informacdo extra que

necessita de registro.

Depois de preencher os campos obrigatorios clique no botdo “Salvar” para o bem mdvel ser incluido no

sistema.

(IMPORTANTE: O bem mével também podera ser oriundo de um recebimento realizado através do médulo de )
Almoxarifado. Ao concluir o recebimento, o0 bem mével é transferido automaticamente para a lista de bens

moveis da minha unidade na situagdo “Em configuragdo”. Mais informacg@es sobre a inclusao de um recebimento

\no “Manual do Gestor de Almoxarifado” no item “2.3 Recebendo bens de consumo, bens permanentes e servigcos”. Y

4.3.1. Cadastrando um bem semovente
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Para cadastrar um bem semovente na aba “"Dados gerais”, no campo “Tipo de bem”, selecione a opgao
“Semovente”.

Tipo de bem | Semovente r I

Figura 28 - Manutencao do bem movel - Aba “Dados Gerais” - Semovente
Apos selecionada essa opgdo e salvar, o sistema apresenta a aba “Dados do semovente”, onde este

cadastro possui informacGes de identificacdo e caracteristicas fisicas do animal:

MANUTENCAC DO BEM MOVEL X

Dados gerais | Dados do semovente | Anexos — Auditoria

IDENTIFICACAO
Tipo de semovente Selecione v Data de nascimento ©
Nome pedigree O sim ® ngo
Pai Registro de origem
Mie Destinagdo  Selecione v
CARACTERISTICAS
Raca ® rpua O Mestica O SRD (sem raca definida) Descrico da raca
I
Grau de pureza sanguinea . % Altura v Sexo @ Macho () Féamea
n
Pelagem Peso v ko Cor
PRONTUARIO
&9 Incluir & Excluir
Data < | Qcorrénda « | Tipo ~ | Responsavel ténico (veterind. .. v 1
~
Nenhum registro encontrado para esta pesquisa.
Caso vocé tenha espedificado um filtro. utilize outro e realize a pesouisa novamente.
(V]
M4 » M Sem dados
Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 29 - Cadastro dos dados do semovente
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Para incluir os dados, é necessario preencher todos os campos obrigatérios da tela (campos em vermelho)
e clicar em “Salvar”. A area “Prontuario” sera apresentada apods clicar em “Salvar” e sera possivel incluir e excluir

informagdes no prontuario do semovente.

4.4. Cadastrando os dados contabeis do ativo

Na aba “Dados gerais”, no campo “Imobilizado”, é possivel determinar se o bem patrimonial sera controlado

fisicamente e/ou contabilmente. Verifique o item “4.3. Cadastrando um bem mdvel” deste manual.

Caso esteja marcada a opgao “Sim”, ap0s clicar no botdo “Salvar” o sistema apresenta a aba “Dados

contabeis”:

MANUTENCAC DO BEM MOVEL

Dados gerais | Dados contabeis | Anexos — Auditoria

Centro de custo o,

Conta contabil o,

INCORPORACAO

Valor bruto Percentual do valor 4 . =
contabil 10,0000 residual | 000 v %  Data de incorporacio
Periodicidade Anual v Informar O vidaatl O Taxa de depredacio

Vida util %

ae
ik

Taxa de depreciacao

Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 30 - Cadastro dos dados contabeis do bem

Conforme a “Categoria” do bem preenchida, na aba “Dados gerais”, o sistema ja apresentara preenchidos

os campos: “Percentual do valor residual”, “Periodicidade”, “Vida Util e “Taxa de depreciacdo”.
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Deve-se clicar em “Salvar” para que o sistema calcule e apresente a previsao mensal de depreciagao e
demais campos apresentados na area “Depreciacado”. Esses dados serdo armazenados como os dados contabeis
historicos da incorporacdo do bem.

4.5. Cadastrando uma composicao de bens patrimoniais

A composicdo de bens significa ter uma identificagdo patrimonial Gnica para controlar um conjunto de bens
distintos.

Na aba “Dados gerais” (verifique o item “4.3. Cadastrando um bem movel” deste manual), no campo
“Forma de controle”, o sistema disponibiliza a opgdo “Composto”. Caso selecionada essa opcao, apds clicar no
botdo “Salvar” o sistema apresenta a aba “Composicao”:

MANUTENCAQ DO BEM MOVEL

Dados gerais Composicio Dados contibeis Manutencio Tombamento Anexos Auditoria

Descrigio Pesquisar

fg Associar (&) Desassociar

Descrigio *~ Valor unitério Quantidade >~  Comporvalor ~  []

1020455 - CILINDRO MESTRE DA EMBREAGEM AUTOMOTIVO - SCANIA, T-112f 113H, 89/ 82, .
37194 R$ 10,00 1| 5im hd

1020455 - CILINDRO MESTRE DA EMBREAGEM AUTOMOTIVO - SCANIA, T-112f 113H, 89/ 92, )
37104 R$ 10,00 1| 5im || @

% Total RS 20,00

Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 31 - Cadastrando uma composicao de bens

Nessa associacdo, o valor do item pode ser composto na incorporagao contabil do bem ou ndo. A composicao
é realizada através da coluna “Compor valor”. No exemplo da figura 24, o sistema soma o valor de cada item de

R$ 10,00 para compor o valor total do composto, somando e apresentando R$ 20,00.
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4.6. Carga de Bens Moveis

Para realizar a carga de bens, é necessario baixar a planilhna modelo, preencher os campos e depois realizar o
upload.

Na tela de “Bens Moveis”, o sistema disponibilidade o botao de “Carga inicial de bens”. Ao clicar no botao, sera
aberta a tela de carga do bem mével.

Arguive  Adminkbragio  Negecacio  Ala deRegisho de Fregos Conbato Almaacfads  Recbimero  Pobrmino  Relalos  Ajuda

BENS MOVEIS

| 1 Carga inicial de bens [

|

) tncur 8 Bour O A @ lratvar 3 Garsr terma e reaporasiadade 7 Tomber X cargn inical de barw

Cadga Cescrcia ¥ do tombaments Unicade gestora Cepartaments Ui resporree Walor bt Stua

SECRETARIA DE ADMINISTRAGED ASSESSORIA TECHICA Wichaling Barboss Padioas da Siha RS 20,0000 L4 FED2

Figura 32 - Botao carga inicial

Na tela de carga do bem movel, € composta pelas Abas “Dado Gerais”, “Auditdria” e os botGes “Gerar Planilha”

e “Importar Planilha”.

CARGA DO BEM MOVEL X

& Gewr planilha L tmportar planiba

Cadigo do processo v | Data | Nome Status

1 06/05/2073 10:11. 023.00000.0120101,20230506.1011.xls Aguardando

: 08/05/2023 10111 2023.00002.0120101.20230506. 1011.x's. Planiha Processada
06/05/2023 11141 2023.00003.0120101.20230506. 1141, Planilha Processaca
06/05/2023 12100 2023.00004,0120101,20230506.1200.5s Planiha Processada
06/05/2023 1219 2023.00005.0120101,20230506.1219.xls Planitha Processzda
06/052023 12:26 2023.00006.0120101.20230506.1226.xis Planiha Processada
07/05/2023 23:28 2023.00007.0120101.20230507.2328 15 Planitha Processaca
07/05/2023 23:28 2023.00008.0120101 2023050723285 Planihs Processacs

07/05/2023 23:28 023,00009.0120101 326 Aguardands

08/05/2023 03:22 023.00010.0120101.20230508.0322.xi5 Aguardando

08/05/2023 16:20 2023.00011.0120101.20230508.1620.xls Planiha Processada

Figura 33 - Tela de Carga do Bem Madvel
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e Aba de Dados Gerais — Apresenta o histdrico com o nimero da planilha, e uma vez realizada o upload é
possivel realizar o download.

e Aba de Auditdria — Apresenta o histdrico realizado na carga.

e Botdo Gerar planilha — Possibilita realizar o Download da planilha.

e Botdo de Importar Planilha — Possibilita realizar o Upload da planilha preenchida.

4.6.1 Download da planilha

Para realizar o Download da planilha, deve acessar na tela de bens moéveis, clicar no botao de “Carga Inicial de
Bens”, apos clicar no botdo de “Gerar planilha”.

O sistema realizard o download para seu computador da planilha modelo, e vai incluir o nimero na tela de
Dados gerais.

CARGA DO BEM MOVEL

| St
2guadands Broceramants
Aguardando Processamento

2023,00044.0120101.20230523.0904 543 Aguaedands Processaments

3B 2023.00044.012010..x5 A

Figura 34 - Gerar o Download da Planilha
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4.6.2 Detalhamento da planilha

A planilha é separara entre as abas instruces e a aba de itens.

A Aba de instrucdes, apresenta as instrugdes de uso de como deve preencher a aba de Itens.

P13 - L
: B [ D E F G H I J K L mM
Planilha Referencial - Instrugdes de Uso
1
2 | Abaixe esto 3z instrugdes ¢ regraz que devem ser obzervadaz pars o correto preenchiments ¢ uso da planilha de cargs
3
~
s - Devide 3 politicas ¢ restrigdes de segurangs do Microzoft Excel 2007 (¢ superiores) & possivel que o slerts abaixe sejs exibide:
; ] S e e P - o T |
. Estamenzagem & apresentada porque ecta planitha cotd preparada para ser utilizada em modo de compatibilidade « foi transferida
k] da internet.
1o | - Pors comegar s wtilizar o planilha voc? deverd acionar 3 opglo “Salvar” ou “Salvar como™ para habilitar o uzo da planilhs.
"
2
i
-
15 | - Campos com cabegalho vermelho A0 obrigatérios
16 - Campos com cabegalho verde NAD 250 obrigatérios
17 - Apds realizar o preenchimento doz itenz, deverd reslizar o UPLOAD no sistems,
8
19
20 DADOS DA PLANILHA
21 Coleaa | Cabegalbho Estratera do camp| Obrigatoriedade |Exemp
22 A TMULARIDADE Selegho Obrigatario Praprio
23 B CODIDO DO E-FISCO MNumérico Obrigatério 1387216
24 c DESCRIGAD Texto Obrigatéric CADEIRA GIRATORIA COM
25 =] FORMA DE CONTROLE Seleglo Obrigatério Individual
26 E TIPO DO BEM Saleglo Obrigatario (]
27 F IMOBILIZADO Scleglo Obrigatario SIM
28 G MARCA Texto MNio Obrigatério OR Dezign
29 H FABRICANTE Texto Nio Obrigat: Madeirs Madeira
30 1 MODELO Texto Nio Obrigstorio Tela Mezh
n J NUMERO DE SERIE Alfs numérico MSo Obrigstérie 2013-02021
32 K SI‘I‘UAQZO JURIDICA Seleglo Obrigatorio Regular
33 L SMUAGAO FiSICA Seleglo Obrigatério Em Uso
34 M ESTADO DE CONSERVAGAD _[Seleglo Obrigatério Bom
35 N FORMA DE INGRESSO Seleglo Obrigstério Compra
36 o NUMERO DO DOCUMENTO Alfs numérico Obrigatéric 0075.2013.CCD.DL.0023.SAD
krg P TIPO DO DOCUMENTO Seleglo Obrigatorio Mota Fizcal
38 =] CODIGO UNIDADE MNumérico Obrigatéric 120101
39 R CNPJ FORNECEDOR Alfa numérico Mio Obrigatéric 10430181000135
40 s DAT A AQUISIGEO Data Obrigatdrio 10/0212021
#“ T MODALIDADE S:Inssn Nio Obrigatério Compra Direty
2 u NUMERO DO PROCESSO MNumérico Obrigatario 208
43 v DATA DA ENTREGA Dats Obrigatoric 1070812021
. W COD. NATUREZA DE DESPESA | Numérico Obrigatéric 44305242
45 X MOEDA Selegio Obrigatorio Real
46 i NUMERO DA AF Numérico NSo Obrigatério 208
47 z NUMERO DO EMPENHO Numérico Nio Obrigatéric  [102020
42 Ab GARANTIA EM DIAS MNumérico Mo Obrigstéric 360
43 AB YALOR UNTARIO MNumérico Obrigatério ()
50 AC GTDE. N Obrigatari 1
51 AD OBSERVAGAQ Texto MSo Obrigatéric
52 AE CENTRO DE CUSTO Numérico 5o Obrigatéric 223
53 AF CONT A CONTABIL Schs&o Nio Dbliantério Ativo méveiz
54 AG TOMBAMENTO LEGADO Texto Mio Obrigatéric [200586
55 AH UNIDADE GESTORA Sclei_‘o Obrigatario 120101
56 Al RESPONSIVEL Alfa numérico Obrigatdrio 046193403065
57
521

Instrugoes | Itens ®

A aba de Itens, apresenta as linhas que devem ser preenchidas. As colunas em cor vermelha sdo campos
obrigatdrios, e as colunas em cor verde, nao sdo campos obrigatorios.

Figura 35 — Planilha, aba de instrugdes
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Figura 36 - Planilha, aba de itens.

4.6.3 Upload da planilha

Para realizar o Upload da planilha, deve acessar na tela de bens moveis, clicar no botdo de “Carga Inicial de

Bens”, e apos clicar no botdo de “Importar planilha”.

ackos gerais | Auck

e
— =

C5dign da processs. Status
23082023 239 300042 0LI101 30200632 11 ke A
Ay

a2

2003.00043.0030401 0290622704

a 22052013 B2

Figura 37 - Gerar o upload da planilha

Sera aberta uma nova tela onde deve selecionar a planilha preenchida, apds deve clicar no botdo de

“Concluir”.
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PLANILHA REFERENCIAL DE CARGA DE BEM MOVEL. x

Selecionar..,

Anexar planilha praenchida
2023.00041.0120101.20230522.23.

LS

Apés a confirmagdio abaixo, o sister r4 0 processa de importagio que levard alguns minutos. Assim que for
concluido, o sistema enviard um e o resultado do processamento.

Figura 38 - Selecionar planilha preenchida

As informacGes da planilha estando corretas, apds concluir o upload o sistema deve apresentar a mensagem
na tela “Operagao efetuada com sucesso.”

E@ Operagiio efetuada com sucesso.

Figura 39 — Mensagem de confirmagao da carga
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Ao realizar o upload, caso a planilha esteja com alguma informacao incorreta, o sistema deve apresentar
a mensagem de erro na tela e sera realizado o download de um arquivo com os logs do erro.

Foram sncontradas grablemas na planiha que
rado.

est3o detalhados no arquiva TXT g

E LogEmroCargaMove...txt  ~

Figura 40 - Mensagem de erro ao realizar o Upload

5. Tombamento

O tombamento ¢ a funcionalidade que atribui ao bem o seu nimero de identificagdo de controle patrimonial.

o sistema disponibiliza diversas formas para o controle fisico e contabil dos bens patrimoniais ou tombamento

conforme no apresentado no cadastro de categoria de produto (item “3.1. Cadastrando categoria de produto”) no

“Manual do Administrador do Sistema.

IMPORTANTE: O bem mdvel deve estar na situacdo em configuracdo para ser possivel realizar o tombamento.
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!

5.1. Tombamento individual

Para o sistema realizar esse tipo de tombamento, na aba “Dados gerais”, no campo “Forma de controle”,

selecione a opgao “Individual”.

MANUTENCAO DO BEM MOVEL "

Dados gerais

Responsavel cadastral il[‘;mmSETEAARCE%IGMA - SECRETARIA DE Mdmero ~
Titularidade ® prépric O Terceiro Situacio
CARACTERISTICAS
Descricdo do produto (1000403) - CENTRIFUGA - DE BANCADA, PARA SOROLOGIA, COM CAPACIDADE PARA 16 TUBOS DE 15ML, COM \ Q,
Unidade de medida UN Cddigo do produto integrado 1000403
Categoria EQUIPAMENTOS E ARTIGOS DE USO MEDICO, ODONTOLOGICO , HOSPITALAR E LABORATORIAL \ EQUIPAMENTOS DE USO
LABORATORIAL Y CENTRIFUGA
Descricio CENTRIFUGA DE BANCADA
I Forma de controle Individual 'I Tipo de bem | Mdvel v
Marca Imobilizade @ sim O nzo
Fabricante Modelo
Situacdo juridica Regular v Nimero de série
Situacdo fisica Em uso v Estado de conservacdo  Novo v 1

Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 41 - Manutengdao do bem moével - Aba “"Dados Gerais” (Forma de controle)

DICA: Para mais informagGes do cadastro do bem verifique o item “4.3. Cadastrando um bem movel” deste manual.

Para tombar um bem moével é necessario acessar a lista de bens mdveis, marcar o bem e clicar no botdo

“Tombar”.
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Wegoriacsa  Ata de Regetro de s Contrats Almamarfade  Recebemerts  Parmono  Reltinos  Agads

integrado
BENS MGVELS

Daarichs :% Tombar Exbr | Todos o bers il Frriu

Q) Indur D EBxur D A @ Inasar 4 e termo de rescorsablidade T Tombar oL Cangn inicial de bersi
Cadga Ceacrgda N s bermbamants Uredade geitara Departaments L responades! Vot tstal Situa L]
. DEPGSITD DE CARGA POR | . .
2 HPRESSORA 10101000422 ]2 SECRITARIA O ADMINISTRACAD PLANILHA Hexands d S Direwin B 00,0000 - FER
57 ESTE CARGA EM M SECRETARIA DE ADMINISTRACAD EEuE il da Siva G RS 2000000 B
157 TESTE CARGA EM MASSA tentate 4 120101000421, 2023 1 - x " 200, -
bertatna o Cr—rro wandm @ ey 'l

1578 TESTE CARIGA EM MASSA bentatwa & 120101000420, 2023 SECRETARIS DE ADMINISTRACAD P Hacwndg da Siva Oltesin . 200.0000 - FEE

= DEPOSITO DE CARGA POR
1577 TESTE CARGA EM HASSA bentatha 4 120101.000419.2023 AR 5 200, -
157 ESTE CARGA EM MASSA bentate SECRETARIA DE ADMINISTRALED Pt Mpandro da Siva Divsn F3 200,0000 FER

_ DERSSITO DE CARAA POR
1576 TESTE CARGA EM MASSA bentata 4 120101000418, 2023 SECRETARIA DE ADMINISTRACAD T, eanadi da S Oltesirs RS 200.0000 - FER
1575 TESTE CARGA EM MASSA bentatva & 120101.000417.2023 SECRETARIA DE ADMINISTRACED :’:?f: DECARGAPER | siexandro da siva Oiveins Rt 200, 0000 - fFIE

. DERCSITO DE CARGA POR
1574 TESTE CARGA EM HASSA bentatia 4 120101.000415.2023 SECRETARIA DE ADMINISTRAGLD - Haraiie da Siva Oltvsine RS 200,0000 - SRR

_ ITO DE CARGA
1573 TESTE CARIGA EM MASSA bentatha & 120101.000415.2023 SECRETARIA DE ADMINISTRACED ?u?{.v-? o POR | sbexand da Sha Citein RS 200,0000 ~ FER

B

e 3000000080 1- 40 de 1195 ters:
Legeeds

Figura 42 - Pesquisa de bens moveis - Agdo “"Tombar”

Em seguida o sistema apresentara a aba “Tombamento” mostrada na figura 34.

MANUTENGAO DO BEM MOVEL x

Dados gerais Dados contabeis Tombamento Anexos Auditoria

Responsével pelo tombo Fabia - Secretaria da administracgo M@ da tombamenta

Descricio do produto Cadeira escolar basica Data do tombamenta

Categoria Cadeiras escolares Valor total da incorporacdo R$ 1.250,00
Tipo o tombamento Incividuz Qtde. 5

Qtde. de tombamentos

Tombamento legado N
simultinecs

RESPONSAVEL PELA GUARDA E CONSERVACAQ

Unidade gestora Secretaria da administracio Q, Responsével o,
Localizacio/Depta.

Complemento da localizacdio

Registrar tombamento Fechar

Figura 43 - Tombamento individual
O campo “Qtde” apresentara a quantidade total informada na aba “Dados gerais” e o campo “Qtde. de
tombamentos simultédneos” o mesmo valor. Ndo é permitida alteracdo no campo, pois para o tombamento individual

dos 5 itens, por exemplo, o sistema identifica automaticamente que haverdo 5 registros que serao
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registrados/tombados simultaneamente. Deve-se preencher o responsavel, a localizagao/departamento e clicar no

botdo "Registrar tombamento”.

O sistema apresenta a mensagem de confirmacdo da agao:

CONFIRMACAD

7 \ Deseja tombar 5item{ns) de Cadeira escolar
ik basica?

Figura 44 - Mensagem no tombamento do bem mével
Apds confirmada esta acdo a tela sera atualizada apresentando todos os registros de tombamento gerados.

MANUTENGAO DO BEM MOVEL

Dados gerais | Dados contébeis | Manutencio | Tombamento | Anexos | Auditoria

Responsével pelo tombo Fabia - Secretaria da administracio N2 do tombamento XPTOG6,000033.2014
Descricio do produto Cadeira escolar basica Data do tombamento 02/04/2014
Categoria Cadeiras escolares valor total da incorporacdo Rs 1,250,00

Tipa do tombamento Individual Qtde. 5

Qtde. de tombamentos

Tombamento legado £
smulténeos

RESPONSAVEL PELA GUARDA E CONSERVACAQ

Unidade gestora Secretaria da administracio Responsével Fabia
Localizagio Depto. GEPAT Termo Aguardando geracio do termo de responsabiidade

Complemento da localizagdo

BENS TOMBADOS SIMULTANEAMENTE

=]
Nedo tombamento  ~ Unidade gestora *~ Responsdvel > Qtde. = Valor ¥ Situagio™
XPTOS6,000095.2014 | Secretaria da administragio Fabia 1 Rg250,00 S 4
XPTO66,000096.2014 | Secretaria da administragio Fabia 1 R§250,00 S@
XPTOS6,000097.2014 | Secretaria da administracio Fabia 1 RE250,00 S
XPTO66.000098.2014 | Secretaria da administragio Fabia 1 R§250,00 S
1)« > m 1-5de Sitens

Cancelar Fechar

Figura 45 - Bem movel - Lista de tombamentos

Depois de registrar o tombamento, o bem ficara aguardando geracdo do termo de responsabilidade. Verifique

o item 6. Termo de responsabilidade” deste manual.
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5.2. Tombamento por Lote

Para o sistema realizar esse tipo de tombamento, na aba “Dados gerais”, ho campo “Forma de controle”,

selecione a opgdo “Lote”.

MANUTENGAD DO BEM MOVEL -

Dados gerais

Responsavel cadastral

Titularidade
CARACTERISTICAS

SUPORTE PARADIGMA - SECRETARIA DE .
ADMINISTRACAO Namero

O] Prdprio O Terceiro Situacdo

Descricdo do produto

Unidade de medida
Categoria
Descricdo

Forma de controle
Marca

Fabricante
Situacdo juridica

Situacao fisica

(1000403) - CENTRIFUGA - DE BANCADA, PARA SOROLOGIA, COM CAPACIDADE PARA 16 TUBOS DE 15ML, COM v ©,

UN Codigo do produto integrado

EQUIPAMENTOS E ARTIGOS DE USO MEDICO, ODONTOLOGICO , HOSPITALAR E LABORATORIAL | EQUIPAMENTOS DE USO

LABORATORIAL |\ CENTRIFUGA

CENTRIFUGA DE BANCADA

Lote v Tipo de bem
Imobilizado

Modelo

Regular v Nimero de série
Em uso v Estado de conservacao

~
1000403
Mdvel v
® sm O nio
v
Novo v
Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 46 - Manutencao do bem movel - Aba “Dados Gerais” (Controle - Lote)

DICA: Para mais informag0es do cadastro do bem verifique o item “4.3. Cadastrando um bem mével” deste manual.

Para tombar um bem mdvel é necessario acessar a lista de bens moveis, marcar o bem e clicar no

botdo “Tombar”.
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BENS MOVEIS

Dascrichs

N do tomibamants , Fikron adicorain
P2 da tembsmants
legads
Q) Indur D EBxur D A @ Inasvar 4 e termo de rescorsablidade T Tombar oL Cangn inicial de bersi
Cadige Duicrigis N* ds bembamants Uredade gealora Departamants Lhsars: responadnsd Wakor bokal Situa
N DEPGSITD DE CARGA POR .
1580 MPRESSORA 120101.000422.202 SECRETARIS OF ADMINISTRAGAD PLANILYA Haxandrs da S Slresis RS 200,0000 - FER
1 TESTE CARGA EM MASEA 19010 1. OOOEI L. 033 e ™ gt s i [DEPCSITO E CARGA POR " e
157% ESTE CARGA EM MASSA bentatea 4 L0101, 00042 L. 2023 SECRETARIA GE ADMINISTRACAD = Hexandra de Sha Glvein S 206,0000 = B
% DERSSITO DE CARGA POR
1578 TESTE CARGA EM HASEA bantatvg 4 120101,000420.2023 SECRETARIS DE ADMINISTRACAD P Hacwndg da Siva Oltesin R 200.0000 - FEL
N DERGSITO D CARDGA POR
1577 TESTE CARGA EM HASSA bentatha 4 120101.000419.2023 SECRETARIA DE ADMINISTRACED e .:_na Mo da Siva Olvvsins RS 200,0000 - FER
1578 TESTE G EM MASSA 120101,000 o, 1 " N o DEPCSITO DE CARSA POR e O
1576 ESTE CARGA EM HASSA bentatva 4 120101000418, 2023 SECRETARIA DE ADMINISTRACAD PLAMDLIA Mexandro da Siva Olivein b 200,0000 - FET
- DERSSIT ARGA
1575 TESTE CARGA EM MASSA bentatva & 120101.000417.2073 SECRETARIA DE ADMINISTRACED f:oif“c BAPIR | s du Siva Citesir Feg. 200,0000 v ] 1o
. DERCSITO DE CARGA POR
1574 TESTE CARGA EM HASSA bentatia 4 120101.000415.2023 SECRETARIA DE ADMINISTRAGLD - Haraiie da Siva Oltvsine RS 200,0000 - SRR
1573 TESTE CARIGA EM MASSA bentatha & 120101.000415.2023 SECRETARIA DE ADMINISTRACED ;f:’{uf R R — Rt 200,0000 v FER
B
“« . 3000000080 1- 40 de 1195 ters:
Legeeda

Figura 47 - Pesquisa de bens mdveis - Acao “Tombar”

Em seguida o sistema apresentara a aba “Tombamento” mostrada na figura 39.

MANUTENCAD DO BEM MOVEL

Dados gerais Dados contabeis Tombamento Anexos Auditoria

Respansdvel pelo tombo SUPORTE PARADIGMA - SECRETARIA DE ADMINISTRACEQ N° do tombamento

(1000004) - ABRIDOR. DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO Data do tombamento

Descricdo do produta
INOX FOSCO, TAMANHO 13 CM

Categoria ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS Valor total da incorporacdo R 1,0000
Tipo do tombamenta Lote Qtde. do lote 1
Tombamento legado Qtde. de tombamentos | H
simultineos

RESPONSAVEL PELA GUARDA E CONSERVACAD
Unidade gestora SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ o, Responsavel o,
Localizacie/Depto. o,
Complemento da localizacdo

Registrar tombamento Fechar

Figura 48 - Tombamento por lote

O campo “Qtde. do lote” apresentara a quantidade informada na aba “Dados gerais” e sugere a quantidade
de tombamentos simultaneos com 1. Mantendo o campo “Qtde. de tombamentos simultaneos" com o valor 1, ao

clicar em “Registrar tombamento”, o sistema cria um Unico registro patrimonial para os 5 itens do lote:
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BENS TOMBADOS SIMULTAMEAMENTE

=
M2 do tombamento  ~  Unidade gestora " Responsavel ~ Qtde. e Valor ~  Situacio™
¥FTOA6.000100,2014 Secretaria da administragio Fabia 5 RS 1.250,00 & &

[CRIE ] o 1-1de 1litens

Figura 49 - Tombamentos simultaneos

Caso se informe, por exemplo, no campo “Qtde. de tombamentos simultédneos” o valor 2 e clique em “Registrar
tombamento”, o sistema ira fracionar os 5 itens em dois lotes. Caso a divisdao ndo seja exata, o sistema inclui a

diferenca no dltimo lote.

O sistema permite a redistribuicao dos lotes. Para isso basta alterar o campo “Qtde” e clicar em “Salvar”. A

quantidade de cada lote deve ser maior que 1.

MANUTENCAO DO BEM MOVEL

Dados gerais | Dados contébels | Manutengdio | Tombamento | Anexos | Auditoria

Responsével pelo tomba Maria Silva - Secretaria da administragio N°do tombamento xPTOS6,000101.2014
Descricio do produto Cadeira escolar bésica Data do tombamento. 02/04/2014
Categoria Cadeiras escolares Valer total da incorporacde R 1.250,00

Tipa do tombamento Lote Qtde. dolote 5

Qtde. de tombamentos

Tombamento lzgado e 2
RESPONSAVEL PELA GUARDA E CONSERVAGAD
Unidade gestora Secretaria da administragio Respansavel Fabia
Localizacio/Depto. GEPAT Termo Aguardando geracio do termo de responsabilidade
Complemento da localizacio
BENS TOMBADCS SIMULTANEAMENTE
=]
Ne do tombamento ¥ Unidade gestora * Responsavel v Qtde. v valor ~ Situagio™
XPTO66.000101.2014 | Secretaria da administragio Fabia 24 Rss0000 Gy
XPTO66.000102.2014  Secretaria da administracio Fabia 34 RS 750,00 =3
v
W L 1-2de 2itens
v
Salvar Cancelar Fechar

Figura 50 - Tombamento com fracionamento do lote
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Depois de registrar tombamentos é possivel consultar a data e quem realizou o tombamento passando o

mouse sobre o nimero gerado na lista de bens mdveis:

. Argevo  Administacio Negooacdo Al de Registro de Preqos
integrado

BENS MOVELS

Descricio
M da tambarnants

N da tembamenta
lgactes

I: | Tombads s 02/08/2022 por Gestor da
patrménic mavel da UG 120101 -
SECRETARLA DE ADMINISTRAGED - [F]-
SECRETARLA DE ADMINISTRACAD

]

Figura 51 - Pesquisa de bens mdveis - Informacoes de tombamento

6. Termo de responsabilidade

SECRETARLA DE ADMINISTRACAD

SECRETARIA DE ADHMIRISTRAGR

Apds realizado o tombamento, para que o bem patrimonial seja incorporado é necessario emitir o termo

de responsabilidade e té-lo aprovado no sistema.

6.1. Gerando o termo de responsabilidade

Na aba “Tombamento”, mostrada na figura 36 e figura 41, clique no link “Aguardando geragao do termo

De responsabilidade” no campo “Termo”. Sera apresentada uma mensagem de confirmagao:
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CONFIRMACAD

? Wocé realmente deseja gerar o termo de responsabilidade
iy para o bem N? 120101.000110,20187

Sim Mdo

Figura 52 - Mensagem de confirmagao do termo de responsabilidade

Ao clicar em “Sim”, caso o bem tenha tombamentos simultaneos, o sistema apresentara a seguinte

pergunta:

Deseja que o termo de responsabilidade inclua também os
iy bens que foram tombados simultaneamente?

Figura 53 - Mensagem de confirmacgdao do termo - Tombamentos simultaneos
Caso clique em “Sim” serdo incluidos no termo todos os bens patrimoniais tombados simultaneamente.
Caso clique em “N&o”, o sistema ird incluir no termo apenas o bem selecionado e poderd se atribuir a

responsabilidade em momento oportuno.

Apds selecionada uma das opgoes, o sistema gera um termo na situacdo “Em elaboragao” e abre a tela de

“Manutengdo do termo de responsabilidade” com algumas informagGes ja preenchidas:
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MANUTENCAO DO TERMO DE RESPONSABILIDADE

Dados gerais | Bens | Anexos | Auditoria

Nimero Data de emissdo  02/04/2014 16:49:13
Tipo de termo Recebimento v Emissor  Maria Silva
Aprovacio eletrdnica ® sm U nNio

DADOS DO RESPONSAVEL

Unidade gestora Secretaria da administracio Q,
Localizagio/Depto. GEPAT Q,

Complemento da localizaco

Centro de custo Centro 1 o,
Respansdvel Fabia Q,
Observacio
v
Encaminhar Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 54 - Manutencgao do termo de responsabilidade - Aba "Dados Gerais”

ﬁ)ICA: Os “Dados do responsavel” sdo preenchidos com os dados registrados no momento do tombamento e é\
possivel alterar ou ndao esses dados. O campo “Tipo de termo” é preenchido como “Recebimento” quando é
identificado como sendo o primeiro termo de incorporagao do bem. E possivel também escolher se o termo tera
aprovacdo eletronica ou ndo (caso marcado “sim” o sistema encaminha uma atividade de aprovagdo para o

\_responsavel do termo). Y,

Para conferir os bens que estdo sendo incluidos no termo, acesse a aba “Bens”:

MANUTENGAO DO TERMO DE RESPONSABILIDADE

Dados gerals | Bens | Anexos | Auditoria

Descrigio Pesquisar
@ Incir @ Exclir & Atribir corresponsével
Item~  N°dotombamento Destricio ~ Noedesérie - Datadeingresso - Qtde  Valor total - [m]
1 ¥PTOS6.000101.2014  Cadeira escalar bisics 02/04/2014 2 resoo B B O
v
0 > 1-1de Litens
% Total R$ 500,00
Legenda
Encaminhar Fechar

Figura 55 - Manutencgao do termo de responsabilidade - Aba “"Bens”
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Nessa tela é possivel incluir, excluir e definir um corresponsavel para cada bem. Também com duplo click

oy
e ]

sobre o icone pode ser alterado o uso de coletivo para uso individual “* .

DICA: Todas as funcionalidades relacionadas ao termo de responsabilidade estdo disponiveis através do menu
“Patrimonio” > “Bens mdveis” > “Meus termos de responsabilidade”, onde além de gerar o termo é possivel realizar

outras acgdes tais como consultar, excluir, encaminhar e imprimir o relatério do termo.

Arquivo  Administragio _ Patriménio  Ajuda © 22/0672015 053803
MEUS TERMOS DE RESPONSABILIDADE i SUPORTE PARADIGHA

Cadigo = Exibir  Todos os termos de responsabilidade v Pesquisar

Nimero

O, Filros adicionais

@ Inclir Excluir 3 Encaminhar

céd. v | Nimero ~ | Datadeemissio v Emissor ~ valor total ~ | Responsavel ~ | Datadeaprovagio v | Situag
SECRETARIA DE ADMINISTRAGEO - SUPORTE -
17956 27/04/2018 10:04:41 “ RE 500,0000 ABNER SILAS GOMES DA SILVA % @k
PARADIGMA
17955 120101.000008.2018 27/04/2018 09:57:57 zi;ﬁg’;ﬁ? CECERTE 2. Do Al A R$ 3.500,0000 ADAILTON FEITOSA FILHO 12/05/2018 00:00:18 v AR @B
17954 120101.000007.2018 27/04/2018 09:56:56. si;’:i’;ﬁ? DE ADMINISTRACAQ - SUPORTE RS 500,0000 ALEXANDRE VINICIUS DE NOVAES NUNES 12/05/2018 00:00:18 ¥4 mE B
17952 120101.000005.2018 | 07/03/2018 10:41:52 sizi’;ﬁ[: e RS 3.000,0000 ADRIANA DE ALENCAR FREIRE 07/03/2018 10:43:03 = Lol ]
SECRETARIA DE ADMINISTRAGEO - SUPORTE
17951 101010000042008 | 07/03/201810:408 “ RE 3.500,0000  SUPORTE PARADIGHA 07/03/2018 10:59:50 v [Ny ]
17950 120101.000003.2018 | 07/03/2018 10:26:03 gi;ﬁg’gm CSALTENE, 9o RlE. 1 25 100,0000  ASELING GALINDO DE SOUZA 07/03/2018 10:27:47 = BB
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO - SUPORTE
17949 07/03/2018 10:24:12 “ SUPORTE PARADIGHA L3 ol
PARADIGMA
SECRETARTA DE ADMINISTRACAO - SUPORTE
17948 120101.000002.2018 | 07/03/2018 10:20:02 o “ R$ 500,0000 SUPORTE PARADIGMA 09/03/2018 11:29:07 v SERE v
] o 1- 16 de 16 itens
Legenda

Figura 56 - Lista de termos de responsabilidade

Apés o termo ser gerado, o proximo passo sera encaminha-lo. Detalhes de como realizar o
encaminhamento a seguir.

6.2. Encaminhando o termo de responsabilidade

Depois de gerar o termo € necessario clicar em “Encaminhar” para que o sistema conclua o processo do
termo:

Processo:

1. Gerar a numeracao do termo.
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2. Caso tenha aprovagao eletronica, o sistema notificara o responsavel por e-mail conforme layout
abaixo:

paradgma !

WBE Ll [herwes: Danlar

Prezado(a) Maria Silva,

0 Termo de responsabilidade N XPTO66.000013.2014 aguarda a sua aprovacdo.

Por Decurso de prazo, considera-se tacitamente aceito este termo de responsabilidade a partir de 03/04/2014 .

[ Lista de bens patrimoniais
[Ne do tombamenta |Descricio do bem
[xPTOGG.000101.2014 |cadeira escolar basica

Atenciosamente,

WEBC QA PINCIFAL SQL

paradigma

Figura 57 - E-mail de solicitacao de aprovacao do Termo de Responsabilidade

3. Apresentara o relatorio do termo de responsabilidade em tela (figura 49). Sera possivel imprimir o
termo ou simplesmente fechar a tela.

O termo de responsabilidade fica disponivel e pode ser consultado a qualquer momento através de
trés caminhos:

e Através do icone i na pesquisa de termos de responsabilidade ou pesquisa de bens
moveis.
¢ No cadastro do bem mdvel, acessando a aba “Tombamento”, através do link do codigo do

Cad, termo 67535
termo:
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o4t Jofr b bl @ [ rndines B- @&

TERMO DE RESPONSABILIDADE N© XPT066.000013.2014
W’W Informagdes geradas em 02/04/2014 17:20:50

s ot
Por Maria Siva

Termo de responsabilidade: 67558

Responsével: Fabia Matricula:
Empresa: Secretaria da administragio

Departamento/locali GEPAT

Funcio:

Tipo de termo: Recebimento

Lista de bens patrimonizis

Item N° do tombamento  Tipo do. Nede série | Data de ingresso Descricio Uso Corresponsével Qtde. Valor total
tombamento
1 XPTO56.000101.2014 Lote 02/04/2014  Cadeira escolar bésica Individual 2,00 RS 500,00
Total em Real RS 500,00
Declaraciio

Dedara para o5 devidos fins, que ficam sob minha respansabilidade o5 bens mévess relacionados neste documento. Comprometa-me com a guards e zelo destes bens, bem como com 2
efetiva comunicagéo a0 setor de patriménio deste(a) (érazo/entidad) nos casos de movimentagdo ou mudanga de responsavel.

Aprovagio eletrénica: Sim

Responsavel: Data da aprovacae: .
Fabia

Por decursa de prazo, considera-se tacitamente aceito este Termo de Responsabiidade a partir de 03/04/2014.

Unidade de patriménio: Secretaria da administragio
Nome: Maria Silva

Matricula:

Pégina 1/ 1 | TermoResponsabiidade pt-br | 02/04/2014 17:20:50

Figura 58 - Relatorio do termo de responsabilidade

6.3. Aprovando o termo eletronicamente

Para aprovar o termo de responsabilidade acesse o menu “Arquivo” > “Tarefas” > “"Minhas tarefas”.

Patrimdnio  Ajuda

Arquiva | Administracio
Tarefas Minhas tarefas
(..:? Imprimir ...
a_] Preferéncias

@ Desconectar

[@ sair

Figura 59 - Menu Minhas tarefas
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O sistema abrira a tela com as tarefas a serem aprovadas:

Arquivo

integrado

Administracdo  Patrimdnio  Ajuda

MINHAS TAREFAS

B 24/06/2019 10:

s SUPORTE PARADIGMA
M sap

Atividade [ | Pesquisar | Exibir [ Tarsfas em andamento
Atividade Pracesso Data Prazo Condluida em Tipo
Atividade para aprovar o termo - SGA - Aprovacio do X ) @
ltermo de responsabilidade (bens méveis) - 17951 07/03/2018 10:42 07/03/2018 10:59 = PS
Atividade para aprovar o termo - SGA - Aprovacio do : ; -
[termo de responsabilidade (bens mdveis) - 17948 07/03/2018 10:22 09/03/2018 11:29 =

v

Pagina [1

Total de registros: 2 pagina 1 de 1

Figura 60 - Lista de tarefas para aprovar o termo de responsabilidade

Clique na tarefa do respectivo termo de responsabilidade e clique em “Aprovar”:

K4 [ Jefz b bl

r——

Termo de responsabiidae: 67558

Responsével: Fabia

Empresa: Secretaria da administracio
Departamentoflocal: GEPAT

Fungio:

Tipo de termo: Recebimenta

Item N°do tombamento  Tipo do

tombamento

1 XPTOS6.000101.2014 Lote

Total em Real

—IT

TERMO DE RESPONSABILIDADE N° XPT066.000013.2014
Informagdes geradas em 02/04/2014 17:45:54

Por Fabia

Matricula:
Lista de bens patrimoniais
Node série  Data de ingresso Descrigio Uso Corresponsével
02/04/2014  Cadeira escolar bésica Indvidual
Declaragio

ATIVIDADE

dade para aprovar o terl
- Aprovacio do termo.
sensabiliads (bens méve:

.3 Mo aprovar

Valor total

2,00 RS 500,00

RS 500,00

Dedlaro para os devidos fins, que ficam sob minha responsabilidade o5 bens méueis relacionados neste documenta. Comprometo-me com 3 guarda & zela destes bens, bem como com a

efetiva comunicacSio 2o setor de patriménio deste(a)

Aprovagio eletrbnica: Sim

Responsével:

nos casos de movimentagio ou mudanca de

Data da aprovagio:
Fabia

Por decurso de prazo, considera-se tadtamente aceito este Termo de Responsabilidade a partir de 03/04/2014.

Uridade de patrimério: Secretaria da administragio

Nome: Maria Siiva

Matricula:

Pagina 1/1

| TermoResponsabilidade.pt-br | 02/04/201% 17:45:54

Figura 61 - Aprovando o termo de responsabilidade

e

dade de aprovaco para
pensével do terma

% Nao aprovar
A Delegar
B Prdximo

2 Fechar
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Com o termo de responsabilidade aprovado o bem patrimonial é incorporado e se torna ativo no sistema.

6.4. Aprovacao tacita

O sistema realiza a aprovagao do termo de responsabilidade tacitamente quando o responsavel ndo aprovar

a tarefa no prazo pré-estabelecido.

IMPORTANTE: O prazo de aprovacdo tacita é pré-estabelecido através de parametro e atualmente esta

configurado para 15 dias.

Esses termos sao identificados com a situacdo de aprovacdo: “Aprovado tacitamente”, que pode ser visto na

pesquisa de termos de responsabilidade:

Arquivo  Administracio  Patriménio  Ajuda e 25/06/2019 14:04:51
integrado
MEUS TERMOS DE RESPONSABILIDADE i Sy R TE PARADIGHA
~
Cédigo . Exibir | Todos os termos de responsabilidade v Pesquisar
Namero ), Filtros adicionais
& Induir @ Excuir L} Encaminhar
Cd... Nimero Data de emissdo Emissor Valor total Responsavel Data de aprov... (|
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ -
K . :25: :00:. =3 )
17960 120101.000013.2018 | 26/09/2018 16:25:32 SUPORTE PARADIGMA R$ 500,0000 ABELINO GALINDO DE SOUZA 11/10/2018 00:00:34 v w2 O
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO -
17959 26/09/2018 16:24:01 R$ 500,0000 ABELINO GALINDO DE SOUZA =
09 SUPORTE PARADIGMA % . R O
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ -
17958 120101.000011.2018 | 26/09/2018 15:57:16 CA RE 500,0000 ALINE GALDINO MELO 11/10/2018 00:00:34 v wmE 2 O
SUPORTE PARADIGMA
17956 120101.000010.2018  27/04/2018 10:04:41 SN EE IS ED- R$ 500,0000 ABNER SILAS GOMES DA SILVA 26/09/2018 00:00:57 v R 4 O
. ’ o SUPORTE PARADIGMA " o - g
SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ -
17955 120101.000008.2018  27/04/2018 09:57:57 A R$ 3.500,0000 ADAILTON FEITOSA FILHO 12/05/2018 00:00:18 v L.HD\ 4 D
SUPORTE PARADIGMA
17954 120101.000007.2018 = 27/04/2018 09:56:56 R T RAGA R$ 500,0000 ALBXANDRE VINICIUS DE NOVAES 12/05/2018 00:00:18 v [E<NT ] O
. ’ o SUPORTE PARADIGMA " NUNES o -
v
_____ . e - . . SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ - J T it e a L I —
Ma [ 1-21de 21 itens

Figura 62 - Lista de termos com aprovacao tacita

Na auditoria do bem patrimonial € possivel visualizar a aprovacao do termo:
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MANUTENGAO DO BEM MOVEL x

Dacos gerais | Dados contdbeis | Manutencio | Tombamento | Anexos | Auditoria

Descricéo Pesquisar
Descrigio ~  Data ~ | Usudrio >
Termo de responsabilidade aprovado tacitamente, 03/04/2014 00:01 WEC B
Termo de responsabilidade aguardando aprovacio eletrénica de Fabia, 02/04/2014 17:21 WEC
Termo de responsabilidade XFTOS5.000013. 2014 encaminhado, 02/04/2014 17:20 Maria Silva

0 bem Cadeira escolar bésica foi tombado. Quantidade: 5, tipo do tombamento: Lote, n® de

S — 02/04/2014 15:51 Maria Silva
Tombamento cancelado. 02/04/2014 15:50 Maria Silva
O bem Cadeira ES(D[EF basica foi tombado. Quantidade: 5, tipo do tombamento: Lote, n° de 02/04/2014 15:48 Maria Silva
tombamentos simulténeos: 1.
Bem mével Cadeira escolar bésica incluido. 02/04/2014 15:47 Maria Silva
v
M4 Ll 1-7de 7itens

Fechar

Figura 63 - Auditoria do bem mdvel - Aprovacao do termo

7. Baixa
A baixa permite o registro no sistema do desfazimento de um bem do acervo patrimonial da instituicao.
7.1. Pesquisando as baixas de bens moveis

Para visualizar a lista de baixas de bens mdveis de uma unidade gestora acesse o menu “Patrimonio” >

“Bem movel” > “Baixas da minha unidade”.
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X Arquive  Administraio  Patrimdnio  Ajuda & 2s/06/2019 10:52:35
integrado
BAIXAS DA MINHA UNIDADE & SRoRTEPAADIHA

Cidigo Eibir | Todas as b
e do
tombamento
Nimero
@ Incluir Excluir [ Conduir &) Estornar
Cod. > | Nimero ~ | Data dabaixa ~ | totivo ~ | Unidade Gestora | Usuirio responsével v lor total v st v
3 120101.2.000001.2019 07/06/2019 Descarte SECRETARIA DE Gestor de patriménio mivel da UG R54737500 4 B8
ADMINISTRACAG 120101
1 120101.2.000001.2018 07/03/2018 Descarte SECRETARIA DE SUPORTE PARADIGMA RS 1000000 @) B g
ADMINISTRACAG

[T > 1-2de2itens

Legenda .

Figura 64 - Lista de baixas de bens moéveis

7.2. Cadastrando um processo de baixa

Acesse a lista de baixas e clique no botao “Incluir”. O sistema apresentara a tela “Manutencdo da baixa":

e
Termo de doaclo Q

thcat

Tpo de doamento Neo Documents

Termo de dosclo w2013

P 3 " 0 e 37iters

Figura 65 - Manutencao da baixa - Aba “Dados Gerais”

Preencha os campos obrigatdrios da tela (marcados em vermelho) e clique em “Salvar”.

Acesse a aba “Bens” e inclua os bens no processo de baixa utilizando o bot3ao “Incluir”. Para realizar a

exclusdo de algum bem, marque o respectivo e utilize o botao “Excluir”.
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Dados gerais | Bens | Anexos | Auditoria
Descricio
@ Indur @ Exduir

Item” N°Tombamento ~ Descricio

1 45411212 Cadeira escolar basica

Legenda

Pesquisar
v NeSéie v Datadeingresso ¥ Qude Y Valor ¥ (]
123456 30/09/2013 1| Rézs000 & @O
1-1de litens
% Total R$ 250,00
Fechar

Figura 66 - Manutencao da baixa - Aba “Bens”

Depois de inserir os bens que deseja dar baixa, essa ficara na situacdo “Em configuragao” e podera ser

concluida.

DICA: Também € possivel acessar a aba “Anexos” caso seja necessario associar algum arquivo ao processo.

7.3. Concluindo a baixa

Para concluir a baixa, marque a respectiva baixa e clique no botao “Concluir”.

IMPORTANTE: A baixa deve estar na situacdo “Em configuragao” para ser possivel realizar sua conclus3o.

Arquive  Administragdo  Patrimonio  Ajuda

&Qiniegradn

BATXAS DA MINHA UNIDADE

Codigo

N° do

tombamento

Nimero

@ @ Exd [ condl &) Estornar
céd ~ | Nimero V| Data da baixa ~ Motivo
E] 120101.2.000001.2019 07/06/2019 Descarte

s

Legenda

Figura 67 -

© 24/05/2019 10:52:35

&g SUTORTE PARADIGHA
E

Exibir | Todas as babxas

| Unidade Gestora

'SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO 2001

s & R

1-2de2itens

Concluindo a baixa
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!

7.4. Estornando a baixa

Para estornar a baixa, marque a respectiva baixa, clique no botdo “Estornar”, informe a justificativa e clique
em “Confirmar”.

i Arquive  Administragio  Patiménio  Ajuda B 24/05/2019 10:52:35
integrado
BAIXAS DA MINHA UNIDADE OESHEIIEED
Cadigo H Exibir | Todas as baixas v Pesquisar
1e do
tombamento ©, Filtros adicionais
Nimero

@ Incluir @ Exduir [ Conduir &) Estornar

Céd.. | Nimero ~ | Datada taix‘v Motivo ~ | Unidade Gestora ~ ~  Usudrio responsével ~ Valor total v oSk, v

SECRETARIA DE Gestor de patrimanio mével da UG ., -
3 120101.2.000001.2018 07/06/2013 Descarte . eetor de patrmonio movel o2 R$ 473,7500 o] B U
ADMINISTRAGAD 120101

Figura 68 - Estornando a baixa

E possivel visualizar as baixas estornadas alterando a visdo do campo “Exibir” para “Baixas estornadas” e

clicando no botao “Pesquisar”.

) Arquive  Administracdoe  Patrim@nio  Ajuda 9 25/06/2019 15:06:35
integrado
BAIXAS DA MINHA UNIDADE £ Sy RTE PARADIGHA
~
Cddigo = IEx\bir Baixas estornadas M I Pesquisar
No do
tombamento ), Filtros adicionais
Ndmero
&) Incluir @ Exduir G{ Concluir Q] Estornar
Ca. Namero Data da baixa Motivo Unidade Gestora Usudrio responsavel Valor total Si D
SECRETARIA DE
2. . " =, @ ~
1 120101.2.000001.2018 07/03/2018 Descarte ADMINISTRACAD SUPORTE PARADIGMA R$ 100,0000 d D O

Figura 69 - Consultando baixas estornadas

DICA: Apos o estorno da baixa, 0 bem mdvel retorna para situacdo “Ativo”.

7.5. Excluindo a baixa

Para excluir a baixa, marque a respectiva baixa e clique no botao “Excluir”.

IMPORTANTE: A baixa deve estar na situacdo “Em configuracdo” para ser possivel realizar sua exclusdo.
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) Arquivo  Administracio  Patriménio  Ajuda £ 23/06/2019 10:52:35
\ L.dintegrado
BAIXAS DA MINHA UNIDADE B oag T ARADIGHA
cédigo = Exibir | Todas as baixas v Pesquisar
N° do
tombamento @, Filtros adicienais
Numero
@ Incluir @ Exclir [ Concluir &) Estomar
Cod -t 10 “  Data da baixa ~ | Motivo ~ | Unidade Gestora ~  Usudrio responsavel e Valor total St 4
{ P A
3 1.2.000001.2018 07/06/2019 Descarte SECRETARIA D"E Gestor de patriménio mavel da UG RS 473,7500 % 20
ADMINISTRACAD 120101
v
L] L] 1-2de2itens
Legenda ., v

Figura 70 - Excluindo a baixa

8. Movimentacao

A movimentacdo € o processo que permite a mudanga fisica ou administrativa de um bem patrimonial mével.

8.1. Pesquisando as movimentagoes

Para visualizar as movimentagdes dos bens mdveis acesse o menu “Patriménio” > “Bem movel” >

“Movimentacgdes da minha unidade” e verifique as movimentagGes ja realizadas.

i Arquivo  Administracio  Patriménio  Ajuda £ 29/05/2019 11:24:11
integrado
MOVIMENTAGOES DA MINHA UNIDADE

(3 ST
SAD

Cdige H Exibir | Todas as movimentacdes v Pesquisar
Nimer ©, Filtros adicionais
@ Incluir @ Excluir [ Encaminhar ™% Retorna cessdo
Céd.. v | Nimero ~ | Datadeemissio | Responsivel | Grigem ~ | Destino v | Valortotal v | Stuagio v
M R0 - . . a
s 20105, 000001.2015 71062015 ZE('RF?R‘A'DE fD”]NfSTIR:GGg SECRETARIA DE ADMINISTRAGEC - [F-  SECRETARIA DE ADMINISTRAGEG - & B
. o THEl 1;;1;'1 @ patriménie mavel da SECRETARIA DE ADMINISTRACAO ASSESSORIA JURIDICA !
5 SECRETARIA DE ADMINISTRACEO - GER
5 120101.000003.2018 07/03/2018 SECRETARIA DE ADMINISTRACAO - | copl b paTr aRq E ENG D((;] Teste RS 50,0000 je BB
: . SUPORTE PARADIGMA ¢ = ' - o
ESTADO
R 0010000022018 o7ju/2018 SECRETARIA DE ADMINISTRACAO - | SECRETARIA DE AOMINISTRACRO - GER R$ 54,0000 & amEE
SUPORTE PARADIGHA GERAL DE PROJETOS ESPECIAIS Lt
SECRETARIA DE ADMINISTRACEO - ~ SECRETARIA DE ADMINISTRAGEO - GER
3 120101.000001.2018 07/03/2018 # SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ 2 R$ 100,0000 & SeBRE
SUPORTE PARADIGHA GERAL DE PROJETOS ESPECIAIS
. ‘ SECRETARIA DE ADMINISTRACRO - | (0o v sumneraacio - . .
1 120101.000001.2015 06/05/2015 DENISE DE FATIMA ALBUQUERQUE SECRETARIA DE EDUCAGAD By B 1=

DEPARTAMENTO GERAL - 120101
MELO

Figura 71 - Movimentagoes da minha unidade
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Para realizar a consulta informe os filtros necessarios e clique em “Pesquisar”. O sistema exibira os dados

resultantes da pesquisa.

DICA: Para outras opgoes de filtro clique em “Filtros adicionais”.

8.2. Tipos de movimentacao
Sao previstos os seguintes tipos de movimentacao:

¢ Transferéncia interna: Transferéncia dentro da mesma unidade gestora.

e Transferéncia externa: Transferéncia para outro érgao/matriz.

¢ Cessao: Transferéncia para fora da entidade.

8.2.1. Cadastrando transferéncia interna ou externa

Acesse a lista de movimentagGes e clique no botdo “Incluir”. O sistema apresentara a tela “Manutengdo da

MANUTENCAO DA MOVIMENTACAD

movimentagdo”:

Dados gerais ~
~
Nimero Data de emisséio
Tipo de — P .
movimentacio ransferénda interna ¥ Emissor  SUPORTE PARADIGMA
Cardter O Definitive ® Temporario Data de retorno
ORIGEM
Unidade gestora SECRETARIA DE ADMINISTRACAO Q,
Localizaco/Depto. [P]-SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ 9
DESTINO
Unidade gestora SECRETARLA DE ADMINISTRAGAO
Localizac3o/Depto. Q,
Complemento da localizacdo
Centro de custo (=}
Responsavel [+ } v
Al
Salvar e fechar Salvar Fechar v

Figura 72 - Manutencao da movimentacao - Aba “Dados Gerais”
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Selecione o tipo de movimentagdo “Transferéncia interna” ou “Transferéncia externa”, preencha os demais

campos obrigatérios da tela (marcados em vermelho) e clique em “Salvar”.

IMPORTANTE: Para movimentagGes indicadas como de carater temporario € necessario informar um prazo de

retorno.

Acesse a aba "Bens” e inclua os bens no processo de movimentacao utilizando o botao “Incluir”. Para realizar

a exclusao de algum bem, marque o respectivo e utilize o botdo “Excluir”.

MANUTENCAQ DA MOVIMENTAGAD

Dados gerais Bens | Anexos Auditoria
- ~
Descricdo Pesquisar
@ Induir @ Excluir
Ttem ~ | N° do tombame... ~ | Desuicao ~ | Localizagdo/Depto. > Q. > Valert. ~ [l
~
Nenhum registro encontrado para esta pesquisa.
Caso vocé tenha espedificado um filtro, utilize outro e realize a pesquisa novamente.
v
4 L] Sem dados
Legenda ..
Fechar
v

Figura 73 - Manutencao da movimentagao - Aba “Bens”

8.2.2. Cadastrando uma cessao

Acesse a lista de movimentagGes e clique no botdo “Incluir”. O sistema apresentara a tela “Manutengdo da

movimentagao”:
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Dados gerais ~
Nimera Data de emissdo
Tipo de movimentacdo  Cessdo v Emissor  SUPORTE PARADIGMA
Cardter Definitiva ®  Temporério Data de retorno
Nimero do processo
ORIGEM
Unidade gestora SECRETARIA DE ADr-‘IINISTRAC.aO Q,
Localizacdo/Depto. [P]-SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DESTIND
Tipo d
l:épsﬂio:a'riu . Piblico ' Privado
Cessionario
Responsdvel
E-mail Telefone
Salvar e fechar Salvar Fechar W

Figura 74 - Manutencao da movimentacgao - Tipo cessao

Selecione o tipo de movimentacao “Cessdo”, preencha os demais campos obrigatdrios da tela (marcados em

vermelho) e clique em “Salvar”.

IMPORTANTE: O tipo de movimentacao “Cessao” é obrigatoriamente de carater temporario e exige que seja

informada uma data de retorno. O encaminhamento de uma cessao altera sua situagao para concluida e ndo gera

termo de movimentacao.

Acesse a aba "Bens” e inclua os bens a serem cedidos utilizando o botdo “Incluir” (figura 62). Depois de
inserir os bens da cessao, essa ficara na situacdo “Em configuracdo” e podera ser encaminhada.

Para realizar a exclusdo de algum bem, marque o respectivo e utilize o botdo “Excluir”.

8.3. Encaminhando uma movimentacao
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IMPORTANTE: A movimentagao deve estar na situacdo em configuracdo para ser possivel realizar seu

Encaminhamento.

Apos cadastrar uma movimentagao é necessario realizar o seu encaminhamento. Para encaminhar uma
movimentacgdo, acesse a tela “Movimentacdes da minha unidade” (figura 62), marque a respectiva movimentacao
e cligue no botdo “Encaminhar”.

DICA: A situacao do processo é alterada para “Encaminhada”: . Com isso o sistema executara o fluxo de

processo definido para o tipo de movimentacao correspondente.

8.4. Aprovando a movimentacao

O termo de movimentagdo é encaminhado para o destinatario (responsavel) da aprovacao que deve realizar
sua aprovacdo. O usuario destinatario deve acessar o sistema para realizar a aprovacao ou ndao. O processo de
aprovacdo da movimentacdo é semelhante ao processo de aprovacao do termo eletronicamente. Verifique o item

“6.3. Aprovando o termo eletronicamente” deste manual.

IMPORTANTE: O termo de movimentacao pode ser encaminhado para aprovacao somente em movimentacoes o

tipo “Transferéncia interna” e “Transferéncia interna”.

E necessario acessar 0 menu “Arquivo” > “Tarefas” > “Minhas tarefas” para abrir a tela com as
tarefas a serem aprovadas. Para realizar a aprovacdo do Termo de Movimentacdo clique na tarefa da respectiva

aprovacao e clique em “Aprovar”:
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- a
: I Acoes Processo e
aa TERMO DE MOVIMENTACAD DE BENS MOVELS NO 00 w0
£ aeyra “’ Sprmaniies e o
WBC o4 Aprovar Bt e sty
- Biarcocte de tace
541
g 8 mnowentagha: W1 gl 1ad - | T
T da mowimmrtnchc: Thaalbecis ket patrmcrisl )’{ MNao aprovar e Somorater Prrtuguds

Carin Dafrits

e
Orgem Descrichs

— . Aipcioie 08 0 0B D
Ureindn e Comprador - B Fotporn el Savira G
rvmortsclo.
Aghes
Cestre - M
- S p——

Ursinsa gEore: Comgrad s

B IE Da | DR e 8

4 Lo Cairs el baTh L LT Y] L0 R 384,00

R 1.0

Figura 75 - Aprovando o termo de movimentagao

9. Inventario

O inventario permite realizar a contagem fisica e opcionalmente a analise qualitativa dos bens patrimoniais
e desta forma apresentar o balanco dos itens registrados no sistema e bens fisicos localizados nas unidades

administrativas inventariadas.

O sistema oferece uma série de procedimentos, que permite desde o agendamento de um processo e controle
das contagens até a emissdo do laudo de inventario. O sistema além de permitir o acompanhamento e controle do

processo, mantem histdrico de todos os inventarios realizados.

9.1. Pesquisando inventarios

Para visualizar os inventarios ja registrados acesse o menu “Patrimonio” > “Bem movel” >

“Inventarios de bens moveis da minha unidade”.
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Arquive  Administracio

&Qiniegradn

Cédigo

Namero

@ Incluir @ Exduir @ Cancelar
céd. >  Nimero ~ | Descricio
4 120101.000001.3.2016 Inventdrio SAD 2016
3 120101.000003.1.2015 Inventdrio SAD 2015

LI | L]

Legenda ..

Patriménio  Ajuda

S Agendar

Manual do Usuario

INVENTARIOS DE BENS MOVEIS DA MINHA UNIDADE

~ | Unidade gestora

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

= Exibir | Todos os inventarios
Responsavel ~ | Inicio ~ | Término previsto
DENISE DE FATIMA

16/12/2016 10:00:00 31/01/2017 20:00:00

ALBUQUERQUE MELO

DENISE DE FATIMA

29/10/2015 09:00:00
ALBUQUERQUE MELO

30/11/2015 20:00:00

Figura 76 - Lista de inventarios

9.2. Cadastrando o processo de inventario

© 24/06/2019 11:35:00

ﬁ SUPORTE PARADIGMA
SAD

v Pesquisar

.’)‘ Filtros adicionais

~ | Sit B
v QORLO

v s DREAE

L

1-2 de2 itens

Acesse a lista de inventarios e clique no botdo “Incluir”. O sistema apresentara a tela “Manutencao do

inventario de bens modveis”:

MANUTENCAO DO INVENTARIO DE BENS MOVELS <

Dados gerais

Tipo de inventsrio

Unidade gestora

Respansavel

Descricga

Inicio

Término previsto

Tipa de apuragio

Observagio

Eventual v
Secretaria da administracio
Maria Siva

Inventrio 2014

e}
e}

10/04/2014 22:15

24/04/2014 00:00

Quantitativa

Situacio
Nimero
Forma de coleta | Manual v
Tipo do tombamento | Todos v

Data de abertura

Data de encerramento

Qualitativo ®  Quantitativo e qualitative

Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 77 - Manutengao do inventario - Aba “Dados Gerais”

Preencha os campos obrigatdrios da tela (marcados em vermelho) e clique em “Salvar”.
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Acesse a aba “Unidades” e inclua uma unidade administrativa especifica utilizando o botdo “Incluir” ou para
inventariar todas unidades utilize o botdo “Incluir todas as unidades”. Para realizar a exclusao de alguma unidade,

marque a respectiva e utilize o botao “Excluir”.

MANUTENGAO DO INVENTARIO DE BENS MOVEIS

Dados gerais Unidades Comissdo Bens Anexos Auditoria

@ Induir @ Excluir 88 Indluir todas as unidades

Unidade administrativa/Depto.

Sala 1

v

M4 [ 1-1de litens

Fechar

Figura 78 - Manutengao do inventario - Aba “Unidades”

Acesse a aba “Comissdo” e inclua a comissao responsavel pela contagem do inventario:

MANUTENGAQ DO INVENTARIO DE BENS MOVELS

Dados gerais | Unidades | Comiss3o Bens Anexos Auditoria
& Indluir @ Excluir 83 Incluir membro externa £ Induir comisszo
Tipo ~  Nome ~ | Usudrio E AutoridadePresidente Apoio
Interno Maria Siva sad & 4 -
v
M - L] 1-1de litens
Fechar

Figura 79 - Manutengao do inventario - Aba “"Comissao”
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Acesse a aba “Bens” para visualizar a relagdo de bens encontrada nas unidades inventariadas:

MANUTENGAO DO INVENTARIO DE BENS MOVELS

Dados gerais Unidades Comiss3o Bens Anexos Auditoria

(1) Ositens apresentados refletem a situacio atual. A listagem de inventario serd atualizada na abertura do inventrio.

Descricio N® do tombamenta
Localizacdo/Depto. o, S
origem *
N® do tombamento Descricio ® de série Localizacio/Depto. origem
XPTO66,000165, 2014 Cadeira escolar bésica Sala 1 & -+
XPTOGE,000166,2014 Cadeira escalar bésica Sala 1 &
XPTO66.000167.2014 Cadeira escolar basica Sala 1 &
XPTO66.000168.2014 Cadeira escolar bdsica Sala 1 &
XPTO66.000169.2014 Cadeira escolar bésica Sala 1 &
YETORS NNNZN 7114 (adaira ascolar hisica 2z 1 o T
M4 [ 1-30 de 30 itens
Legenda -
Fechar

Figura 80 - Manutencao do inventario - Aba “Bens”

Também é possivel acessar a aba “"Anexos” caso seja necessario associar algum arquivo ao processo.

9.3. Agendando o inventario

IMPORTANTE: O inventario deve estar na situacao em configuracdo para ser possivel realizar seu agendamento.

Acesse a lista de inventarios (figura 67), marque o inventario a ser agendado e clique no botao “Agendar”.

O sistema apresentara a tela para agendar o inventario:
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AGENDAR INVENTARIO DE BENS MOVELS

@;1 Selecione a data de inicio & término previsto do inventario.

Inicio 10/04/2014 22:26
Término previsto 24042014 00:00
Confirmar Fechar

Figura 81 - Agendando inventario

Informe o periodo e clique em “Confirmar”. A data de inicio deve ser posterior a data atual.

A situagao do inventario sera atualizada para “Agendado” e quando a data de inicio for atingida o sistema

atualizara a situacdo para “Aguardando abertura”.

i Arquivo  Administracio  Patrimdnio  Ajuda € 24/06/2019 11:35:00
\ [.integrado
ﬁSI.IPCITI'EPARAI}IlM
L SAD

INVENTARIOS DE BENS MOVEIS DA MINHA UNIDADE

Codigo = Exibir | Todos os inventarios v Pesquisar
Namero €, Fitros adicionais
@ Incluir @ Exduir @ Cancelar f ‘Agendar
Céd. v | Nimero ~ | Descricio ~  Unidade gestora ~ | Responsivel ~ | Inicio v | Término previsto v | Sit. ¥
- DENISE DE FATIMA -
4 120101.000001.3.2016 Inventdrio SAD 2016 SECRETARIA DE ADMINISTRACAD 16/12/2016 10:00:00 | 31/01/2017 20:00:00 1 0 B LB
° fvenkane “ ALBUQUERQUE MELO e A Lo L R RICNE

Figura 82 - Inventario aguardando abertura

9.4. Abrindo o inventario

A abertura do inventario é disponibilizada quando o inventario estiver na situagao “Aguardando abertura”,

conforme apresentado anteriormente.

Para abrir o inventario, acesse a lista de inventarios (figura 67) e clique no nimero do inventario a ser
aberto. O sistema apresentara a tela para “Apuragao do inventario”, clique em “Abrir inventario” e confirme a

mensagem apresentada a seguir:
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Arquivo  Administracio  Patriménio  Ajuda

paradgma
WBC onmes ioner APURAGAO DE INVENTARIO - INVENTARIO N° 120101.000001.2.2018 £ SUPORTE PARADIGMA

Figura 83 - Abrindo inventario

O sistema ira atualizar a tela apresentando todos os bens localizados na(s) unidade(s) inventariada(s):

Arquivo  Administracio  Patrimdnio  Ajuda €3 24/06/2015 13:28:41

paradgma
[+1 I — APURAGAO DE INVENTARIO - INVENTARIO N° 120101.000001.2.2018 1 SUPORTE PARADIGMA
@ Cancelar inventsrio [& Encerrar contagem Voltar & pesquisa P2 B=
. PAINEL DE CONTROLE
Descricio Exibir | Todos os bens do inventdrio v Pesquisar
No do =
tombamento % Configuragio
Localizag8io/Depto. | Selecione v @ Cancelar inventario
Contagem v ﬁ Listagem de apuracdo manual
@ Encerrar contagem
Mo do tombamenta Descricio Qtde. Qtde. apurada Diferenca Estado de conservacio E.C. apurado [F oOcoméncias
4 Departamento: EXPRESSO CIDADAO PETROLINA . Resultado da apuragio
o 120101.000103.2018 MESA DE JOGOS 1 v Nevo Selecione v @LPWw
v
LI L ] 1-1delitens
Legenda ..

Figura 84 - Apuracao do inventario
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9.5. Emitindo a listagem de apuracao

Apds o inventario aberto, no painel de controle (lado direito da tela) clique em “Listagem de apuracdo
manual”:

Arquivo  Administraco  Patrimdnio  Ajuda

“ 24/06/2019 13:28:41
paradgma g - 5 5
BC vt APURAGAQ DE INVENTARIO - INVENTARIO N© 120101.000001.2.2018 i SUPORTE PARADIGMA
@ Cancelar inventirio (8 Encerrar contagem Voltar 3 pesquisa B B
Descricio Exibir | Todos os bens do inventario v T PAINEL DE CONTROLE
Ne do
tombamenta

Localizacio/Depto. Selecione

Contagem v »

&y Configuracio
a

B

emar contagem
N® do tombamento Descricde

Qide.  Qtde.apurada  Diferenca Estado de conservacio E.C. apurade [ ocorréncias
4 Departamento: EXPRESSO CIDADAO PETROLINA + Resultado da apuragio
 120101.000103.2018 MESA DE JOGOS 1 H Novo Selecione v @LPW
v
Mo [ 1-1de Litens
Legenda

Figura 85 - Emitindo a listagem para a apuracao manual

LISTAGEM DE APURAGAO DO INVENTARIO
imerc: KFT0S6.000006.3.2014

Tiudaridade: Todos | Tigo do tombamento: Todos s do inventiria: Todkas

Ciigo do Invencir: 125
Responsivel: Mara S Periodo: L4014 22:26:00 ot /042014
Unkiade gestoes: Secretans da samnstacio
T o tambormens: oo

Data de sbertura; 10/04/2014 22:35:07
Tipe de spuracho: Quarttativ ¢ qusitatro

Depsrtaments: Sal 1
Complements da locazagho: Aa 2

Mo datortamente Deserie e que EC.apurads Otnenvagio
PIl XPTOGE00IE52014  Cadera esccr bisica
Pl XPTOGE000I662014  Cadeis esccr bisica
PIL XPTOSE 0001922014 Cadeia exccar bica

FIl XPTOSS.0001932014  Cadeira escclar bisia 1

HEE I

FIl XPTOSS.0001H2014  Cadeira escolar bisica 1

Ocorméingiss:

Legenda:
P = Bem priprio, T = Bem de terceiro.

1= L= L c= compesigho, A = Bem agregads
Comiss3o do inventirio:

Mars Sika

MBI INETO; AUKONSIOR/PrESOETTE & ADDKD

Figura 86 - Relatorio de apuracdao manual
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!

9.6. Apurando o inventario (manual)

Assim que o inventario é aberto, o sistema inicializa o processo na primeira contagem:

) Arquivoe  Administraggo  Palriménio  Ajuda 8 29/06/2015 13:28:41
;ei

paradigma

WBC .necvee APURAGAO DE INVENTARIO - INVENTARIO NO 120101.000001.2.2018 & SUPORTE BARATIGHA
@ Cancelar inventdrio [ Encerrar contagem (@ Voltar 3 pesquisa B BB
Descricio Contagem 12 - Aberta INTROLE

Ne do L
tombamento T e e
Localizacio/Depto. selecione v @ Cancelar inventario

Contagem 1% - Aberta v & Listagem de apuracio manual

[ Encerar contagem

He do tombamento Descricio Qtde.  Qtde. apurada  Diferenca Estado de conservagio E.C. apurado [ ocorréndas

4 Departamento: EXPRESSO CIDADAO PETROLINA Resultado da apuracdo

4 120101.000103.2018 MESA DE JOGOS 1 = HNovo Selecione v @@Ly
v
W« b 1-1de1itens
Legenda ..

Figura 87 - Inventario na primeira contagem

Para realizar a apuracao dos itens do inventario, preencha as colunas “Qtde. apurada” e “E.C. apurado”,

conforme o tipo de apuragao esses campos ficarao habilitados ou nao.

No exemplo abaixo, o tipo de apuracdo “Quantitativo e qualitativo” permite informar os dois campos:

N@ do tombamento Descrigdo Qtde. Qtde. apurada Diferenca Estado de conservacdo E.C. apurado

4 Departamento: Sala 1

4 ¥PTO66,000180.2014 Cadeira escolar bésica 1 13 0 | Nove Selecione v vl |)':'I' SV
 ¥PTO66.000165. 2014 Cadeira escolar bésica 1 ﬁ = Novo SE|EUD”EQ v [~ Pelst]
 ¥PTOG65.000167. 2014 Cadeira escolar bisica 1 = Mavo Selecione v @ LW

Figura 88 - Apuragao do inventario - Campos
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Depois de informado um ou os dois campos, o sistema ira realizar a apuragao do item apresentando duas
informacOes: a diferenca entre a quantidade registrada e a quantidade apurada e a situacao da apuracdo,

representada através dos icones:

Pl

w' Contado sem divergéncia £ Contado com divergéncia

Figura 89 - Apuracao do inventario - Situagoes de divergéncia

Os itens em que ainda nao foram informados esses dados para apuragao sao mantidos na situagao:

) Mo contado

Figura 90 - Apuracao do inventario - Situacao “Nao contado”

.'r‘l.
Quando a apuracdo resulta em divergéncia, é preciso finalizi-la. Para isso clique sobre o icone “** . O
sistema sugere a agao de resolucdo para a divergéncia conforme a apuragdo realizada. No exemplo abaixo como a

diferenga resultou em -1, o sistema sugere um processo de baixa.

FINALIZAR DIVERGENCIA X

Viocé reamente deseja encerrar o inventrio?

Acfio sugerida Baixa v

ustificativa Bem nio contado

Confirmar Fechar

Figura 91 - Apuracgao do inventario - Finalizar divergéncia

Apds confirmar a agao o sistema atualiza a situagdo do item da contagem para:

,_1'.,!' Contado com divergéncia finalizada

Figura 92 - Apuragao do inventario - Situagao “Contado com divergéncia finalizada”
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Como facilitador para o processo manual é possivel informar apenas os itens divergentes e clicar em

“Encerrar contagem.

IMPORTANTE: O sistema ndo realizara a baixa, apenas registrara no processo de inventario uma sugestdo para

posterior providéncia do gestor (apds o processo encerrado).

, Existem valores de apuragdo ndo informados, Esses bens
H serdo atualizados com os valores registrados e considerados
i sem divergéncia, Vocé realmente deseja continuar?

Sim MNao

Figura 93 - Apuracao do inventario - Mensagem de valores nao informados

Cligue em “Sim” para o sistema assumir automaticamente que os itens nao preenchidos conferem com a

contagem fisica.

Para realizar nova contagem, apos encerrada a contagem, cligue em “Nova contagem” .

DICA: O sistema permite inimeras contagens durante a apuracdo, dependendo das parametrizacoes de valor

minimo e maximo de contagens exigido pela entidade.

9.7. Encerrando o processo de inventario

Apds as contagens realizadas e todas as divergéncias finalizadas, para encerrar o processo de inventario

cligue em “Encerrar inventario”. O sistema apresentara a mensagem:
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ENCERRAR INVENTARIO

Vocé realmente deseja encerrar o inventario?

Data de encerramenta 10/04/2014 23:12

Parecer

Confirmar Fechar

Figura 94 - Encerrando o inventario — Mensagem

Cligue em “Confirmar” e caso a apuracao do inventario também seja “qualitativa”, o sistema realizara a

seguinte pergunta:

7 Deseja atualizar o estado de conservagdo com a apuragio do
iy inventario?

Sim WET]

Figura 95 - Encerrando o inventario - Atualizacdo do estado de conservagao

Clique em “Sim” para o sistema atualizar o estado de conservagao dos bens com o novo valor apurado.

9.8. Imprimindo o laudo de resultado do inventario

Acesse a tela de apuracao e em “Painel de controle” clique em “Resultado da apuragao”:
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Arquivo  Administracio  Patriménio  Ajuda

P
paracsgma gl

Manual do Usuario

£ 01/07/2019 15:26:22

WBC s ot APURAGAO DE INVENTARIO - INVENTARIO NO 120101.000001.2.2018 i SUPORTE PARADIGMA

@ Voltar 4 pesquisa

Descricio

N do
tombamento

Localizagdo/Depte. | Selecione

Contagem 12 - Aberta

1° do tombamento Descricio

4 Departamento: EXPRESSO CIDADAO PETROLINA

‘ 120101.000103.2018 MESA DE JOGOS
LI | L)
Legenda ..

Exibir | Todos os bens do inventirio v T PAINEL DE CONTROLE
% Configuracdo
Resultado da apuracio
: n

Qtde.  Qide.apurada  Diferenca  Estado de conservacio  E.C. apurado

1 B Novo Selecione v | @LPW

1-1delitens

Figura 96 - Imprimindo o resultado da apuracao do inventario

w8

[eprre———

Titularidade: Todos Tipo do tombamento: Todos

Cédigo do inventdrio: 325

Responsavel: Maria Silva
Unidade gestora: Secretaria da administracio

Tipo do tombamento: Todos

Departamento: Sala 1

Complementa da localizagio: Ala 2

RESULTADO DA APURAGAQ DO INVENTARIO

Nimero: XPTO66.000006.3.2014
Tipo: Eventual
Informagdes geradas em 10/04/2014 23:19:14

Por Maria Silva

Bens do inventdrio: Todos

Periodo: 10/04/2014 22: 26:00 até 24/04/2014
Data de abertura: 10/04/2014 22:35:07
Tipo de apuracio: Quantitativo e qualitativo

N° do tombamento Descricio Qtde. Qide. E.C. E.C. apurado Chservagio
apurada
PII ¥PTO65.000165.2014 Cadeira escolar basica 1 0 Nova Movo
Pl XPTO65.000166.2014 Cadeira escolar basica 1 1 Novo MNova
Pl XPTO&5.000167.2014 Cadeira escolar basica i 1 Nowo Movo
P|I XPTO68.000192.2014 Cadeira escolar basica 1 1 Novo MNova
PIl ¥PTO65.0001%3.2014 Cadeira escolar basica 1 1 Nowo Movo
Pl XPTO65.000194.2014 Cadeira escolar basica 1 1 Novo MNova
Legenda:

P =Bem prdprio, T = Bem de terceiro

T = Tombamento individual, L = Tombamento por late, C = Tombamento por composicio, A = Bem agregado

Comiss&o do inventério:

Maria Silva

Membro interno: Autoridade Presidente e Apoio

Figura 97 - Relatorio do resultado da apuracao do inventario
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10. Avaliacao

A avaliacdo é o processo que permite realizar a reavaliacao ou reducdo do valor recuperavel dos bens

patrimoniais.

10.1. Pesquisando as avaliacoes

Para visualizar as avaliacoes ja registradas acesse o menu “Patrimonio” > “Bem moével” > “Avaliacoes

da minha unidade”.

. Arquive  Administracio  Patrimnio  Ajuda 8 24/06/2013 13:44:06
integrado

D SUPORTE PARADIGHA
SAD

AVALIAGOES DE BENS MOVEIS DA MINHA UNIDADE

A
Cédigo Exibir | Todas as avaliages M Pesquisar
Namero ©, Fillros adicionais
@ Inclir @ Exduir @ Cancelar 2 pgendar
C.. Nimero Descricio Unidade gestora Responsavel Inicio Término previ. Si. O
SECRETARIA DE Gestor de patriménio
12 120101.000001.2019 | Avaliaciio - 25/06/2019 11:33:00 | 25/06/2019 11:36:00 B9 E A
© ADMINISTRACEO mévelda UG 20101 | 0% /0ol % wouk o
v
“ | 1-1de 1 itens
v
Legenda

Figura 98 - Lista de avaliacdoes

10.2. Cadastrando um processo de avaliacao

Acesse a lista de avaliagbes e clique no botdo “Incluir”. O sistema apresentara a tela “Manutencdo da

avaliagao de bens moveis”:
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MANLITENGAO A AVALIAGAQ DE BETES MOVELS

Uridac gestora Secret Qs
FA— Mara 58 Q. himers

Sesaigio voeda

ke M@ Dstade sberturs
E— EO  tatnde encemaments
Observagsa

Figura 99 - Manutencgao da avaliagcao - Aba “Dados Gerais”

Preencha os campos obrigatdrios da tela (marcados em vermelho) e clique em “Salvar”.

Acesse a aba “Unidades” e inclua uma unidade administrativa especifica utilizando o botdo “Incluir” ou para
avaliar todas unidades utilize o botdo “Incluir todas as unidades”. Para realizar a exclusdo de alguma unidade,

marque a respectiva e utilize o botao “Excluir”.

CAO DE BENS MOVEIS

Dados gerais | Unidades | Comissdo Bens | Anexos | Auditoriz
@ Induir (&) Exduir @8 Inclur todas as unidades
Unidade administrativa/Depto. ~ | F
GEPAT =]
GGCOL (=]
4 L] 1-2de 2itens
Fechar

Figura 100 - Manutencao da avaliacao - Aba “Unidades”
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Acesse a aba “Comissao” e inclua a comissao previamente definida:

Dados gerais | Unidades | Comissdo Bens | Anexos | Auditoria

& Incluir Excluir £3 Induir membro externo &8 Incluir comissdo

Tipo *~  Nome *~ Usudrio d Autoridade Fresidents Apaio ]

Nenhum registro encontrado para ests pesquisa.
Caso vocé tenha espedficado um filtro, utilize outro e realize a pesguisa novamente,

- L] Sem dados

Fechar

Figura 101 - Manutencado da avaliacao - Aba “Comissao”

Acesse a aba “Bens” e inclua os bens da avaliagao utilizando o botdo “Incluir”. Para realizar a exclusao de

algum bem, marque o respectivo e utilize o botao “Excluir”.

Dados gerais Unidades Comiss&o Bens Anexos Auditoria
Descricio Pesquisar
@ Induir Excluir
NO do tombamento ~ | Descricdo *  Localizagdo/Depto. origem ™~ Nodesérie ~ Qtde. ¥ Valordobem ~ | E
Fimadora- Camera Fimadora =
XPTOB6.000002.2011 VHF ZOOM Optico de 22¢ Visio | GEPAT 000.000.02.. 1 R$1.827,71 % ]
Noturna
Filmadora- Camera Filmadora
XPTO66.000002.2011 VHF ZOOM Optico de 22¢ Visdo | GEPAT 000.000.02.. 1 R$ 1.847,18 ‘ E =]
Noturna
Eilmarora- Camera Fimadora e
- L] 1-3de 3itens
% Total R$ 5.522,07
Legenda - -
Fechar

Figura 102 - Manutencao da avaliacao - Aba “"Bens”
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Também ¢é possivel acessar a aba “Anexos” caso seja necessario associar algum arquivo ao processo de

avaliacdo.
Depois de preencher as informagGes a avaliagao ficara na situagao “Em configuracdo” e podera ser agendada.
10.3. Agendando a avaliacao

Acesse a lista de avaliagbes, marque a avaliagao a ser agendada e clique no botdo “Agendar”. O sistema

apresentara a tela para agendar a avaliagdo:

IMPORTANTE: A avaliagdo deve estar na situacdo em configuragdo para ser possivel realizar seu agendamento.

. Arquivo  Administracio  Patrimgnio  Ajuda 8 24/06/2019 13:44:06
integrado
AVALIACOES DE BENS MOVEIS DA MINHA UNIDADE glayp R TE PARADIGHA
A
Cédigo Bdbir | Todas as avaliagbes v Pesquisar
Nimero ), Filtros adicionais
@ Incluir @ Bxur @ Cancelar B Agendar
ek Nimero Descrigio Unidade gestora Responsavel Inicio Término previ si O
t SECRETARIA DE Gestor de patriménio
12 120101.000001.2019 | Avaliagae - 25/06/2019 11:33:00 | 25/06,2019 11:36:00 20 E ~
valiacao ADMINISTRACAO mdvel da UG 120101 /06 /06 % m E D D
v
Moo« L] 1-1delitens
Legenda R

Figura 103 - Lista de avaliacoes - Botao “Agendar”

MANUTENCAQ DO AGENDAMENTO

Inicio
Térming previsto ;
I Agendar I [ Fechar

Figura 104 - Agendando avaliacao
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Informe o periodo e cliqgue em “Agendar”. O sistema ira notificar por e-mail todos os responsaveis dos bens

avaliados e os membros da comissao de avaliagao.

A situagdo do inventario sera atualizada para “Agendado” e quando a data de inicio for atingida o sistema

atualizara a situacdo para “Aguardando abertura”.

DICA: Enquanto o processo estiver “Agendado” é possivel reagendar o processo, na tela “Lista de avaliagGes de

e
]

bens mdveis”, clicando sobre o icone .

10.4. Avaliando os bens

Para abrir a avaliacdo, acesse a lista de avaliacdes (figura 89) e clique no nimero da avaliacdo a ser aberta.

O sistema apresentara a tela para “Apuragdo da avaliacdo de bens mdveis”, clique em “Abrir avaliacdo”:

) Arquive  Administragio  Patrimdnio  Ajuda 3 24/06/2015 13:59:18
integracdo

APURACAO DA AVALIACAO DE BENS MOVEIS - N° 120101.000001.2019 i S RTE PARADIGHA

Abrir avaliacio (&) Voltar 3 pesquisa D EE

. PAINEL DE CONTROLE
Descricdo Exibir  Todos os bens v Pesquisar

No do . -
tombamento % Configuracao

N do tombamento Descricao Qtde. Valor liguido Valor avaliado Situacao
4 Departamento: GER DE SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTAO

4 120101.000001.2019 SCANNER DE MESA 1 R$ 199,0000 L W ° g iy

v

Moo« b 1-1de1itens

Legenda

Figura 105 - Abrindo avaliacao
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DICA: O bem somente podera ser avaliado se estiver em uma situagdo disponivel (Ativo), ndo podendo estar em
algum outro processo nesse momento, caso esteja, € necessario finalizar o respectivo processo e repetir esta

operagao.

Apos a avaliacdo ser aberta, o icone "' serd alterado para = ea avaliacdo ficara bloqueada até que volte para a
situacdo “Fechado”.

£

Clique sobre o icone , 0 sistema apresentara a tela do “Laudo de Avaliacdo do Bem Moével”:

LAUDO DE AVALIACAO DO BEM MOVEL

Dados gerais Anexos
-
Descricdo do bem Motebook Vostro 1980 M2 do tombamento ¢ 120101.000001.2013
Data da incorporacio 05/12(2013 Depredacdo acumulada RS 98,57
Valor liquido atual RS 2.401,03 Situacio  Aberto

AVALIACAD

Data da avaliagio 12/02/2014 Estado de conservacdo | Movo v
Valor bruto contabil 3.000,00 = Percentual do valor | 4,09 v %

residual
Vida atil 89 ¥ meses de72 Taxa de depreciacdo 1,45 7 % (mensal)
Situacgio fisica @ servivel @ Inservivel Tipo de inservibiiidade | selecione v
Centro de custo Centro 1 0O, Destinacdo  selecione r
Conta contabil [}
DEPRECIAGAQ
Valor residual R& 150,00 Valor deprecidvel R 2.850,00

Depreciacio mensal R$ 41,30  1,45% a.m. Vida Gtll remanescente 69 meses

a? Valor liquido anterior R%2.401,03

s 5 Valor liquido contabil R$ 3.000,00
40 Diferenca (Reavaliacdo)  R$ 598,37

Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 106 - Laudo de avaliagao

Preencha todos os campos obrigatorios da tela (campos em vermelho) e clique em “Salvar”. O sistema
retornara para a tela de apuragao atualizando os valores cadastrados. O bem podera nesse momento manter seus

valores contabeis ou sofrer reajustes (para mais ou para menos). Caso o bem seja avaliado com um valor maior
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!

it
do que seu valor anterior, o sistema identifica a operacao contabil “Reavaliacdo”, representada pelo icone ““ . Caso

0 bem seja avaliado com um valor menor do que seu valor anterior, o sistema identifica a operacdo contabil

“Reducdo do valor recuperavel ou Impairment”, representada pelo icone 3- .

DICA: Na tela “Apuragao da avaliacao de bens mdveis”, os icones 9 representam que o bem possui ou nao

uma destinagao cadastrada no processo de avaliacao (o campo “Destinacao” é de preenchimento opcional).

10.5. Encerrando o processo de avaliagcao

Para encerrar o processo de avaliacdao, na tela de “Apuracao da avaliacdo de bens mdveis” (figura 98),

clique no icone e no botdo “Encerrar avaliacao”. Sera apresentada a tela para realizar o encerramento:

Dados gerais

Voré tem certeza gque deseja encerrar o processo de avaliagdo N2 XPTOS6,000038, 20147

Data de encerramento 24f06/2014 00:00

Parecer A Comissdo de Avalacdo de Bens, instituida pela Portaria no realizou visita
as instalactes da
localizadas na Rua X200, Bairro X3¢, Cidade/PE, no periodode _ /[ @

para identificar a integridade & as reais co|1d|co-=s de uso dos bens abaixo |=Iacmnadns

Confirmar Fechar

Figura 107 - Encerrando avaliacao

Confirme ou informe a data de encerramento e o parecer. Em seguida clique no botao “Confirmar”.

IMPORTANTE: Para encerrar uma avaliagao todos os itens devem estar na situagao “Fechado” L
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10.6. Imprimindo o laudo de avaliacao

Acesse a lista de avaliagOes, clique no nimero da avaliacao a ser impresso o laudo.

Arquivo  Administragio  Patrimdnio  Ajuda B 24/06/2019 14:15:14
integrado
AVALIACOES DE BENS MOVELS DA MINHA UNIDADE i 2 RTE PARADIGHA
~
Cédigo Exibir  Todas as avaliacies v Pesquisar
Nimero 3, Filtros adicionais
@ Incuir @ Excuir &) Cancelar 'f Agendar
C.. ¥ | Nimero “ | Desaigao “ | Unidade gestora “ | Responsavel < | Inicio < | Término previ... “ | Si. = O
L SECRETARIA DE Gestor de patrimdnio
558 36 a0 B
12 120101.000001.2019 | Avaliacio ADMINISTRACAO miivel da UG 120107 | 2062019 13:55:00 | 25/06/2019 11:36:00 | [ BEOERA O A~
v
- L] 1-1de1itens
Legenda v
Figura 108 - Imprimindo o laudo de avaliacao
H w R " H
Cligue em “Laudo de avaliacao” (Painel de Controle).
. Arquivo  Administracio  Patrimdnio  Ajuda 9 24/06{2018 14:12:31
integracdo

APURAGAO DA AVALIACAO DE BENS MOVEIS - N 120101.000001.2019 i S L TE PARADIGHA

@ Voltar 3 pesquisa

Descrigio Exibir | Todos os bens v T PAINEL DE CONTROLE
No d
tnmhuamemu Laudo de avaliacdo

Localizacao/Depto.  Selecione ! t

N° do tombamento Descrigdo Qtde. Valor liguido Valor avaliado Situagdo
4 Departamento: GER DE SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTAO A
& 120101.000001.2019 | SCANNER DE MESA 1 R$ 199,0000 R$ 199,0000 & HO ) W
W
- > 1-1de1itens
Legenda

Figura 109 - Laudo de avaliagdo - Painel de controle
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11. Operacgoes contabeis

As operagOes contabeis consistem no registro de todos os eventos patrimoniais do acervo patrimonial que tem

impacto na contabilizagdo do ativo permanente. Esses eventos sdo:

e Incorporacdo: Ocorre apds o Tombamento e Termo de Responsabilidade aprovado.

e Depreciacdo: Ocorre mensalmente, através de uma rotina controlada pelo sistema para rodar em uma data
pré-definida onde ocorre o Fechamento Contabil.

e Movimentagdo: Ocorre apds um processo de Movimentacao concluido.

e Baixa: Ocorre ap6s um processo de Baixa concluido.

e Estorno: Ocorre apds um estorno de processo de Baixa.

e Reavaliacdao ou Reducdo do valor recuperavel: Ocorre apds ocorrida o bem reavaliado através de um
processo de reavaliacao.

e Ajustes: Ocorre quando acontecer um ajuste de débito ou de crédito (explicado na item 11.2).

11.1. Consultando as operacoes contabeis de todos os bens moveis

Para visualizar a lista de operagdes contabeis de bens moveis acesse o menu “Patrim6nio” > “Bem

movel” > “Operacoes da minha unidade”.

) Arquive  Administragio  Patrimdnio  Ajuda €8 24/06/2019 14:23:57
integrado

OPERACOES CONTABEIS DE BENS MOVEIS DA MINHA UNIDADE A g:;DRTE PARADIGMA

Tipo de
operacdo
No d
tombusmentu ), Filtros adicionais

Selecione v Exibir | Todas as operacfes v Pesquisar

periodo de  25/05/2019 20:01 BO
Até 24/06/2019 14:23 ®O
C. Unidade gestora Data da opera.. Tipo de opera... N° do tomba. Desaicdo do produto Valor da oper... Saldo liquido O
4 Moeda: Real s
322 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO 24/06/2019 14:05:08 Reavaliacdo 120101.000001.2019 = SCANMNER DE MESA R$ 0,0000 R$ 199,0000 A [}
322 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO 24/06/2019 14:05:08 Reavaliacdo 120101.000001.2019 = SCANNER DE MESA R$ 0,0000 R$ 199,0000 % I:‘
v
M4 oo 1-2de2itens

Figura 110 - Lista de operagoes contabeis
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Para realizar a consulta informe os filtros necessarios e clique em “Pesquisar”. O sistema exibira os dados

resultantes da pesquisa.

DICA: Para outras opgoes de filtro clique em “Filtros adicionais”.

11.2. Ajustando os valores contabeis dos bens maveis

Esta funcionalidade permite realizar ajustes de crédito ou de débito sobre os valores liquidos dos bens
patrimoniais. Esses langamentos serdo incluidos no periodo contabil atual e serao contabilizados no proximo

fechamento.

IMPORTANTE: Para realizar ajustes nos valores contabeis dos bens mdveis o usuario deve ter permissao de

acesso especifico desta funcionalidade.

Os ajustes de valores contabeis podem ser realizados através da tela “Bens moveis da minha unidade”.

Para mais informagGes verifique o item “4.2. Pesquisando bens moveis” deste manual.

) Arquivo  Administracio  PatrimBnio  Ajuda B 24/06/2019 09:31:28
integrado
BENS MOVEIS DA MINHA UNIDADE i S R TE PARADIGHA
A
Descricio Exibir  Todos os bens v Pesquisar
o
tNomdbﬂamento 7, Filtros adicionais
@ Induir @ Excluir © Ativar @ Inativar & Gerar termo de responsabilidade P: Tombar
Ca.. Descrigdo N° do tombam... Unidade gestora Departamento Usudrio responsavel Valor total Si.. O
(2767228) - BOTIIAO PARA ~
AGUA MINERAL - EM PLASTICO SECRETARIA DE ASSESSORIA Gestor de patriménio mavel d
219 POLICARBONATO,FORMATO 120101.000012.2019 * estor de patimonio mavel da R$ 10,0000 & Ry ] O
ADMINISTRAGAD JURIDICA UG 120101
CILINDRICO,COM CAPACIDADE
PARA 20 LITROS
(2767228) - BOTTIAO PARA
AGUA MINERAL - EM PLASTICO ASS TEC ESPECIAL o
218 POLICARBONATO,FORMATO 120101.000011.2019 | SooRETARIACE DE POLITICA DE Gestar de patriménio mével da R$ 10,0000 O & nE O
4 ! - ADMINISTRAGAO UG 120101 b
CILINDRICO,COM CAPACIDADE PESSOAL
PARA 20 LTTROS
(2767228) - BOTIIAO PARA
AGUA MINERAL - EM PLASTICO ECRETARIA DE ASSTECESPECIAL |
217 POLICAREONATO,FORMATO 120101.000010.2019 * DE POLITICA DE estor de patimonio mavel da R$ 10,0000 c FE Y O
ADMINISTRAGAD UG 120101
CILINDRICO,COM CAPACIDADE PESSOAL v
PARA 20 LITROS
R 2.3 .4 .5 6 » » 1-40 de 215 itens
v

Legenda

Figura 111 - Lista de bens mdveis - Dados contabeis
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Clique na descricdo do bem e na aba “Dados contabeis”:

MANUTENGCAO DO BEM MOVEL y

Dados gerais | Dados contabeis

Centro de custo

Conta contabil
INCORPORACAO

Manutencdo | Tombamento Anexos Auditoria

Valor bruto Percentual do valor x §
contzbil 1,400,00 residual 10,00 % Datadeincorporacio  12/04/2013
Periodicidade Anual Informar  ®  yida Gtil Taxa de depreciacio
Vida Gt 10 Taxa de depreciacdo 10,00 %
DEPRECIAGAQ
Valor residual RS 140,00 Valor deprecidvel R 1.260,00
D & R
P nas R$10,50  0,83%am. Vida Gl 120 meses
g Valor liguido contabil RS 1.274,00
OPERACGES CONTABEIS
@ Incluir ajuste
Data ' Operacdo ~  Valor de operacdo ~ Saldo liqudo
11/07/2013 11:25:00 Depreciacio R$-10,50 R$ 1.305,50 o
11/06/2013 11:25:00 Depreciacdo RS -10,50 RS 1.316,00
11/05/2013 11:25:00 Deprediacdo RS -10,50 RS 1.389,50
12/04/2013 00:00:00 Incorporagdo RS 1.400,00 RS 1.400,00 % v

Fechar

Figura 112 - Visualizando e ajustando dados contabeis

Clique no botao “Incluir ajuste”:

OPERAGAO DE AJUSTE

Tipo de operacéo

Valor

Justificativa

Selecione v

Ajuste de crédito
Ajuste de débito

Confirmar Fechar

Figura 113 - Ajustando dados contabeis
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Selecione o “Tipo de operacao”, informe o “Valor” e a “Justificativa” da realizagao do ajuste.

IMPORTANTE: Esta funcionalidade do sistema deve ser utilizada com cautela e em carater de excegao, como
erros de cadastro por exemplo, uma vez que esse evento ira atualizar o valor liquido contabil do bem patrimonial.
Conforme o exemplo abaixo foi lancado um débito de R$ 74,00 e o valor liquido do bem foi alterado de R$ 1.274,00
para R$ 1.200,00:

MANUTENCAO DO BEM MOVEL .

Dados gerais Dados contabeis Manutencdo | Tombamento Anexos Auditoria

Periodicidade Anual Informar ®  vida atil Taxa de depreciacio A
Vida Gt 10 Taxa de depreciacdo 10,00 %
DEPRECIACAQ
Valor residual RS 140,00 Valor deprecidvel Rg 1.260,00
Depreciacdo Vida
o R$10,50 0,83%a.m. Vida Gtl 120 meses
& Valor liquido contabil RS 1.200,00

OPERAGCOES CONTABEIS

@ Incluir ajuste

Data Operacéo ™ Valor de operacdo - Saldo liquido

01/05/2014 23:44:56 Ajuste de débito RS -74,00 R$ 1.200,00 9 A

11/10/2013 11:25:00 Depreciacdo RS -10,50 RS 1.274,00

11/03/2013 11:25:00 Depreciacdo R$-10,50 RS 1.284,50

11/08/2013 11:25:00 Depreciacdo R$-10,50 RS 1.295,00 vy v
Fechar

Figura 114 - Exemplo de ajuste de dados contabeis

DICA: Através do icone ~ é possivel rastrear o processo que esta relacionado ao evento contabil lancado.
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12. Glossario

Este glossario tem o intuito de prover ao leitor deste manual, algumas informagGes que ndo fagam parte

do cotidiano do usuario do sistema.

1. Responsavel: é todo servidor ou funcionario indicado pelo gestor do setor como responsavel
pela utilizacdo, guarda e conservacao do bem patrimonial mediante assinatura do termo de
responsabilidade e relagdo de carga patrimonial.

2. Incorporac3do: é o ato de registro no sistema informatizado de gestao patrimonial do material
adquirido mediante aprovacao do termo de responsabilidade.

3. Carga patrimonial: € o rol de bens patrimoniais confiados para o responsavel.

4. Imobilizado: é o ato de incorporacao com variagao positiva do patrimonio.

5. Tombamento: consiste em identificar cada material permanente com um nudmero Unico de
registro patrimonial, denominado nimero do tombamento, nimero de patrimonio ou registro

geral patrimonial.
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