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1. Introdução 
 

 O sistema foi proposto para permitir o controle físico e contábil patrimonial de uma ou várias unidades gestoras 

e administrativas de uma entidade pública.  

São previstos controlar bens de diversas naturezas – bens móveis, semoventes, bens móveis, bens exauríveis, 

bens de uso comum do povo e bens intangíveis. 

Esta solução contempla todo processo operacional, tais como, tombamento, incorporação, movimentação, 

baixa, reavaliação e depreciação, além de consultas e relatórios gerenciais que apoiam todo os processos envolvidos 

na gestão patrimonial. 

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

funcionalidades do módulo Patrimônio.  
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2. Benefícios 
 

O módulo Patrimônio oferece uma solução com interface amigável e simples, com recursos visuais atrativos e 

interativos. 

O sistema permite controlar os bens próprios e de terceiros, disponibiliza diferentes formas de tombamento, 

tombamentos simultâneos, controle físico e contábil, aprovação eletrônica dos termos de responsabilidade e 

rastreabilidade de toda a vida útil 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 Ações). Esta alteração 

da legislação societária, proposta pelo Projeto de Lei 3.741/00, veio com o objetivo de harmonizar as normas contábeis com as Normas 

Internacionais de Contabilidade, emitidas pelo International Accounting Standards Board – IASB. 
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3. Administração do sistema 
 

Para iniciar a utilização do módulo de Gestão Patrimonial é necessário realizar os cadastros nas tabelas de 

apoio. São elas: 

1. Categoria ou Grupo de produto: Menu: Administração\Cadastros\Categoria de produto 

2. Produto ou Material: Menu: Administração\Catálogo de produtos 

3. Motivos de baixa: Menu: Administração\Patrimônio\Motivos de baixa 

4. Comissões: Menu: Administração\Patrimônio\Comissões 

5. Tipos de documento: Administração\Cadastros\Tipos de documentos 

6. Formas de ingresso: Administração\Patrimônio\Formas de ingresso 
 

 

 

 

 

Figura 1 - Menu Administração 

 

Nas seções a seguir serão 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 

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

Ao acessar o menu “Administração” > Cadastros > “Categorias de produto”, o sistema irá listar todas 

as categorias já cadastradas. Nesta tela é possível incluir ou editar uma categoria já existente. 

DICA: Mais informações sobre a inclusão 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 “Administração” > “Catálogo de produtos” será possível consultar todos os produtos 

já cadastrados ou cadastrar novos produtos.  

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

item “7 Catálogo de produto”.  

 

3.3. Cadastrando motivos de baixa 

 

Acessando o menu “Administração” > “Patrimônio > “Motivos de baixa” será possível verificar todos os 

motivos de baixa já cadastrados. 
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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: 

 

Figura 3 - Lista de motivos de baixa 

Para alterar um motivo de 

baixa já cadastrado clique 

sobre a descrição do motivo. 

Para incluir um novo 

motivo, clique no 

botão “Incluir”. 
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Ao clicar em “Incluir”, o sistema apresenta a tela de manutenção, onde deve ser informado obrigatoriamente 

o tipo de baixa, o motivo, a descrição do motivo propriamente dita e no mínimo um tipo de bem relacionado ao 

motivo de baixa.  

Os motivos de baixa cadastrados e “Ativos” ficarão disponíveis aos respectivos cadastros de processos de 

baixas para o(s) tipo(s) de bem(ns) selecionado(s). 

 

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

 

Após salvar os dados da aba “Dados gerais”, acessando a aba “Documentos”, é possível cadastrar os 

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

É possível ainda configurar a obrigatoriedade ou não de se informar o documento no momento da baixa. Caso 

seja selecionada a opção “Não”, o documento será solicitado, mas será opcional. 
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Figura 5 - Manutenção do motivo de baixa - Aba “Documentos” 

 

3.4. Cadastrando comissões 

 

Acessando o menu “Administração” > “Patrimônio > “Comissões” será possível verificar todas as 

comissões já cadastradas. 

 

Figura 6 - Lista de comissões 

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

Para incluir um nova 

comissão, clique no 

botão “Incluir”. 

Para alterar uma comissão 

clique sobre a descrição da 

comissão. 
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Figura 7 - Manutenção da comissão 

 

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

a comissão ser incluída no sistema. 

Ao clicar em “Salvar” será apresentada a opção de se informar os processos da comissão e também as 

demais abas da manutenção. 

 

Figura 8 - Processos da comissão 
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3.5. Cadastrando comissões - Aba “Unidades” 

 

Para associar unidades à comissão clique no botão “Associar”.    

 

Figura 9 - Manutenção da comissão - Aba “Unidades” 

 

 

Será apresentada a tela para seleção da empresa. 

Para associar a unidade, marque a opção na respectiva empresa e clique no botão “Confirmar”.   
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Figura 10 - Manutenção da comissão - Selecionando empresas 

Para desassociar unidades à comissão, marque a unidade e clique no botão “Desassociar”.    

 

 

Figura 11 - Manutenção da comissão - Desassociando unidades 
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3.6. Cadastrando comissões - Aba “Membros” 

 

  Os membros da comissão podem ser informados ao clicar no botão “Incluir”. 

 

Figura 12 - Manutenção da comissão - Aba “Membros” 

  

O sistema apresentará a tela para seleção do usuário. 

Para selecionar o usuário, marque a opção no respectivo usuário e clique no botão “Confirmar”.   

 

Figura 13 - Manutenção da comissão – Selecionando usuários 
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Também é possível indicar se o membro será “Autoridade/Presidente” e/ou “Apoio”. 

 Para excluir o membro da comissão, marque a usuário e clique no botão “Excluir”.    

 

 

Figura 14 - Manutenção da comissão - Excluindo membros 

 

3.7. Cadastrando comissões - Aba “Auditoria” 

 

Na aba “Auditoria” é possível acompanhar o que ocorreu com a comissão. 

 

Figura 15 - Manutenção da comissão - Aba “Auditoria” 
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3.8. Cadastrando tipos de documento 

 

Ao acessar o menu “Administração” > “Cadastros” > “Tipos de documentos” será possível verificar 

todos os tipos de documento já cadastrados e cadastrar novos tipos. 

DICA: Mais informações sobre a consulta e inclusão 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 “Administração” > “Patrimônio” > “Formas de ingresso” permite verificar todas as formas 

de ingresso (de bens próprios e terceiros por tipo de bem) já cadastradas e também permite informar para cada 

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

 

Figura 16 - Lista de formas de ingresso 

 

Ao clicar em “Incluir”, o sistema apresenta a tela de cadastro: 
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Figura 17 - Manutenção da forma de ingresso 

 

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

bem(ns) a forma de ingresso poderá ser utilizada em seus respectivos cadastros. 

Ao clicar em “Salvar” será apresentada as demais abas da manutenção da forma de ingresso. 

Uma vez a forma de ingresso cadastrada e ativa, essa informação poderá ser utilizada no campo “Forma 

de ingresso” do cadastro do bem patrimonial. Para mais informações verifique o item “4.1 Lista de bens móveis” 

deste manual.  

 

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

 

Na aba “Tipos de Documento” é possível associar os tipos de documento da forma de ingresso.  
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Figura 18 - Manutenção da forma de ingresso - Associando Tipos de documento 

 

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

apresentada a tela para seleção do tipo de documento. 

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

 

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

 

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

 

3.9.2 Cadastrando formas de ingresso - Aba “Auditoria” 

 

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

 

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

 



  

Manual do Usuário 

 

 

 

32/91 

 

3.9.3 Excluindo uma forma de ingresso  

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

 

Figura 22 - Excluindo formas de ingresso 

 

 

3.9.4 Ativando uma forma de ingresso  

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

"Ativar” para confirmar a operação. 

 

Figura 23 - Ativando formas de ingresso 

 

3.9.5 Inativando uma forma de ingresso 

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

botão "Inativar” para confirmar a operação. 

 

Figura 24 - Inativando formas de ingresso 
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4. Bem móvel 
 

Para visualizar os bens móveis já cadastrados acesse o menu “Patrimônio” > “Bem móvel” > “Lista 

de bens móveis” ou o menu “Patrimônio” > “Bem móvel” > “Bens móveis da minha unidade”. 

 

Figura 25 - Menu bens móveis 

4.1. Lista de bens móveis 

A consulta “Lista de bens móveis” funciona da mesma forma que o cadastro “Bens móveis da minha 

unidade”, mas apresenta os registros de uma forma mais geral (bens que o usuário possui acesso de outras 

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

 

DICA: O acesso a unidades externas é atribuído através do cadastro do usuário na área “Acesso a empresas 

externas”. 

 

4.2. Pesquisando bens móveis 

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

móvel” > “Bens móveis da minha unidade” e verifique os bens móveis já cadastrados. 
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Figura 26 - Lista de bens móveis 

  

Assim para cadastrá-lo é necessário clicar no nome da descrição do bem e preencher os campos solicitados 

 

 

IMPORTANTE: O bem permanente poderá ser oriundo de um recebimento realizado através do módulo de 

Almoxarifado. Ao concluir o recebimento, o bem permanente é transferido automaticamente para a lista de bens 

móveis da minha unidade na situação “Em configuração”. Mais informações sobre a inclusão de um recebimento 

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

 

Na tela de pesquisa de bens móveis é possível realizar as seguintes ações: 

 

1. Pesquisar a carga patrimonial de bens cadastrados; 

2. Incluir o cadastro de um bem patrimonial móvel; 

3. Alterar o cadastro de um bem patrimonial móvel; 

4. Excluir o cadastro de um bem patrimonial móvel; 

5. Ativar um bem patrimonial que esteja inativado; 

6. Inativar um bem patrimonial que esteja ativo; 

7. Gerar o termo de responsabilidade; 
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8. Tombar um bem patrimonial. 

9. Carga inicial de bens. 

 

Essas ações serão descritas passo a passo nas próximas seções deste documento. 

 

4.3. Cadastrando um bem móvel 

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

“Manutenção do bem móvel”: 

 

Figura 27 - Manutenção do bem móvel - Aba “Dados Gerais” 
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DICA: O sistema já traz preenchido na tela o responsável pelo cadastro, com o nome e a unidade do usuário 

logado. 

 

Preencha os seguintes campos: 

• Titularidade: informe se o bem patrimonial é próprio ou é um bem de terceiro. 

• Descrição do produto: selecione o produto que representa o bem patrimonial. 

• Código do produto integrado: campo alimentado automaticamente pelo sistema. Apresenta o 

código do material no sistema legado/e-fisco. 

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

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

• Tipo de bem: tipo do bem patrimonial. (Caso o produto selecionado esteja previamente 

configurado pela administração, esse campo já virá preenchido com os dados patrimoniais da 

categoria do produto). 

• Marca: informe a marca do bem. 

• Imobilizado: indique se o bem será imobilizado ou não. (Caso marcada a opção “Sim” o bem terá 

seu controle físico e contábil. Caso marcada a opção “não”, o bem será controlado apenas 

fisicamente). Verifique o item “4.4. Cadastrando os dados contábeis do ativo” deste manual. 

• Fabricante: informe o fabricante do bem. 

• Modelo: informe o modelo do bem. 

• Situação jurídica: informe a situação jurídica (regular ou irregular) 

• Número de série: informe o número de série. 

• Situação física: situação física do bem no momento. (Antieconômico, Em uso, Irrecuperável, 

Ocioso ou Recuperável). 

• Estado de conservação: estado de conservação do bem. (Bom, Novo, Precário, Regular ou 

Sucata).  

 

Além dos campos citados acima existem ainda, na área “Dados de ingresso do bem”, outros campos que 

estarão automaticamente preenchidos caso o bem tenha sido adquirido através do módulo de recebimento do 

sistema. Segue abaixo a explicação dos campos: 

• 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 será apresentada se selecionado o tipo de bem “Semovente”. 



  

Manual do Usuário 

 

 

 

37/91 

 

• Tipo de documento: defina qual foi o tipo de documento que permitiu o ingresso do bem 

patrimonial. Este campo está associado à forma de ingresso (carga de dados). 

• Número do documento: número do respectivo documento do campo anterior. 

• Data da aquisição: informe a data em que o bem foi adquirido (no caso de compra por exemplo: 

qual a data da compra). 

• Unidade compradora: unidade responsável pela compra/aquisição do bem. 

• Modalidade: informe através de qual modalidade o bem foi adquirido (no caso de compra por 

exemplo: licitação). 

• Fornecedor: selecione o fornecedor, caso a aquisição tenha sido por compra. 

• Número da AF: número da autorização de fornecimento. 

• Número do processo: número do processo de aquisição. 

• Número do empenho: número do documento de empenho de aquisição. 

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

• Garantia: número de dias de garantia do bem. 

• Natureza de despesa: selecione a natureza de despesa. 

• Valor unitário: valor unitário do bem conforme valor do item na nota ou documento de ingresso. 

• Moeda: moeda para o controle contábil do bem. 

• Qtde: informe a quantidade do item. 

• Valor total da aquisição: o sistema calcula o valor unitário x quantidade e apresenta o resultado 

automaticamente. 

• Observação: informe as observações do bem patrimonial, ou seja, alguma informação extra que 

necessita de registro. 

 

Depois de preencher os campos obrigatórios clique no botão “Salvar” para o bem móvel ser incluído no 

sistema. 

IMPORTANTE: O bem móvel também poderá ser oriundo de um recebimento realizado através do módulo de 

Almoxarifado. Ao concluir o recebimento, o bem móvel é transferido automaticamente para a lista de bens 

móveis da minha unidade na situação “Em configuração”. Mais informações sobre a inclusão de um recebimento 

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

 

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 opção 

“Semovente”. 

 

Figura 28 - Manutenção do bem móvel - Aba “Dados Gerais” - Semovente 

Após selecionada essa opção e salvar, o sistema apresenta a aba “Dados do semovente”, onde este 

cadastro possui informações de identificação e características físicas do animal: 

 

Figura 29 - Cadastro dos dados do semovente  
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Para incluir os dados, é necessário preencher todos os campos obrigatórios da tela (campos em vermelho) 

e clicar em “Salvar”. A área “Prontuário” será apresentada após clicar em “Salvar” e será possível incluir e excluir 

informações no prontuário do semovente. 

4.4. Cadastrando os dados contábeis do ativo 

 

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

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

Caso esteja marcada a opção “Sim”, após clicar no botão “Salvar” o sistema apresenta a aba “Dados 

contábeis”: 

 

Figura 30 - Cadastro dos dados contábeis do bem  

 

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

os campos: “Percentual do valor residual”, “Periodicidade”, “Vida útil e “Taxa de depreciação”. 
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Deve-se clicar em “Salvar” para que o sistema calcule e apresente a previsão mensal de depreciação e 

demais campos apresentados na área “Depreciação”. Esses dados serão armazenados como os dados contábeis 

históricos da incorporação do bem. 

4.5. Cadastrando uma composição de bens patrimoniais  

 

A composição de bens significa ter uma identificação patrimonial única para controlar um conjunto de bens 

distintos.  

Na aba “Dados gerais” (verifique o item “4.3. Cadastrando um bem móvel” deste manual), no campo 

“Forma de controle”, o sistema disponibiliza a opção “Composto”. Caso selecionada essa opção, após clicar no 

botão “Salvar” o sistema apresenta a aba “Composição”: 

 

Figura 31 - Cadastrando uma composição de bens 

 

Nessa associação, o valor do item pode ser composto na incorporação contábil do bem ou não. A composição 

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 Móveis 

  

Para realizar a carga de bens, é necessário baixar a planilha modelo, preencher os campos e depois realizar o 

upload. 

Na tela de “Bens Móveis”, o sistema disponibilidade o botão de “Carga inicial de bens”. Ao clicar no botão, será 

aberta a tela de carga do bem móvel.  

 

Figura 32 - Botão carga inicial 

 

Na tela de carga do bem móvel, é composta pelas Abas “Dado Gerais”, “Auditória” e os botões “Gerar Planilha” 

e “Importar Planilha”. 

 

Figura 33 - Tela de Carga do Bem Móvel 
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• Aba de Dados Gerais – Apresenta o histórico com o número da planilha, e uma vez realizada o upload é 

possível realizar o download. 

• Aba de Auditória – Apresenta o histórico realizado na carga. 

• Botão Gerar planilha – Possibilita realizar o Download da planilha. 

• Botão 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 móveis, clicar no botão de “Carga Inicial de 

Bens”, após clicar no botão de “Gerar planilha”. 

O sistema realizará o download para seu computador da planilha modelo, e vai incluir o número na tela de 

Dados gerais. 

 

 

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

 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A aba de Itens, apresenta as linhas que devem ser preenchidas. As colunas em cor vermelha são campos 

obrigatórios, e as colunas em cor verde, não são campos obrigatórios. 

Figura 35 – Planilha, aba de instruções 
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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 móveis, clicar no botão de “Carga Inicial de 

Bens”, e após clicar no botão de “Importar planilha”. 

 

Figura 37 - Gerar o upload da planilha 

 

Será aberta uma nova tela onde deve selecionar a planilha preenchida, após  deve clicar no botão de 

“Concluir”. 
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Figura 38 - Selecionar planilha preenchida 

 

As informações da planilha estando corretas, após concluir o upload o sistema deve apresentar a mensagem 

na tela “Operação efetuada com sucesso.” 

 

 

Figura 39 – Mensagem de confirmação da carga 
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Ao realizar o upload, caso a planilha esteja com alguma informação incorreta, o sistema deve apresentar 

a mensagem de erro na tela e será realizado o download de um arquivo com os logs do erro. 

 

 

Figura 40 - Mensagem de erro ao realizar o Upload 

 

 

5. Tombamento 
 

O tombamento é a funcionalidade que atribui ao bem o seu número de identificação de controle patrimonial. 

o sistema disponibiliza diversas formas para o controle físico e contábil 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 móvel deve estar na situação em configuração para ser possível 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 opção “Individual”.  

 

Figura 41 - Manutenção do bem móvel - Aba “Dados Gerais” (Forma de controle) 

 

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

Para tombar um bem móvel é necessário acessar a lista de bens móveis, marcar o bem e clicar no botão 

“Tombar”.  
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Figura 42 - Pesquisa de bens móveis - Ação “Tombar” 

 

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

 

Figura 43 - Tombamento individual 

O campo “Qtde” apresentará a quantidade total informada na aba “Dados gerais” e o campo “Qtde. de 

tombamentos simultâneos” o mesmo valor. Não é permitida alteração no campo, pois para o tombamento individual 

dos 5 itens, por exemplo, o sistema identifica automaticamente que haverão 5 registros que serão 
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registrados/tombados simultaneamente. Deve-se preencher o responsável, a localização/departamento e clicar no 

botão “Registrar tombamento”. 

O sistema apresenta a mensagem de confirmação da ação:  

 

Figura 44 - Mensagem no tombamento do bem móvel 

Após confirmada esta ação a tela será atualizada apresentando todos os registros de tombamento gerados. 

 

Figura 45 - Bem móvel - Lista de tombamentos 

 Depois de registrar o tombamento, o bem ficará aguardando geração 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”, no campo “Forma de controle”, 

selecione a opção “Lote”.  

 

Figura 46 - Manutenção do bem móvel - Aba “Dados Gerais” (Controle - Lote) 

 

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

 

Para tombar um bem móvel é necessário acessar a lista de bens móveis, marcar o bem e clicar no 

botão “Tombar”.  
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Figura 47 - Pesquisa de bens móveis - Ação “Tombar” 

 

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

 

Figura 48 - Tombamento por lote 

 

O campo “Qtde. do lote” apresentará a quantidade informada na aba “Dados gerais” e sugere a quantidade 

de tombamentos simultâneos com 1. Mantendo o campo “Qtde. de tombamentos simultâneos“ com o valor 1, ao 

clicar em “Registrar tombamento”, o sistema cria um único registro patrimonial para os 5 itens do lote:  
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Figura 49 - Tombamentos simultâneos 

 

Caso se informe, por exemplo, no campo “Qtde. de tombamentos simultâneos” o valor 2 e clique em “Registrar 

tombamento”, o sistema irá fracionar os 5 itens em dois lotes. Caso a divisão não seja exata, o sistema inclui a 

diferença no último lote.  

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

quantidade de cada lote deve ser maior que 1. 

 

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

mouse sobre o número gerado na lista de bens móveis: 

 

Figura 51 - Pesquisa de bens móveis - Informações de tombamento 

6. Termo de responsabilidade 
 

Após realizado o tombamento, para que o bem patrimonial seja incorporado é necessário emitir o termo 

de responsabilidade e tê-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 geração do termo  

De responsabilidade” no campo “Termo”. Será apresentada uma mensagem de confirmação: 
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Figura 52 - Mensagem de confirmação do termo de responsabilidade 

 

Ao clicar em “Sim”, caso o bem tenha tombamentos simultâneos, o sistema apresentará a seguinte 

pergunta:  

 

Figura 53 - Mensagem de confirmação do termo - Tombamentos simultâneos 

Caso clique em “Sim” serão incluídos no termo todos os bens patrimoniais tombados simultaneamente. 

Caso clique em “Não”, o sistema irá incluir no termo apenas o bem selecionado e poderá se atribuir a 

responsabilidade em momento oportuno. 

Após selecionada uma das opções, o sistema gera um termo na situação “Em elaboração” e abre a tela de 

“Manutenção do termo de responsabilidade” com algumas informações já preenchidas: 
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Figura 54 - Manutenção do termo de responsabilidade - Aba “Dados Gerais” 

 

DICA: Os “Dados do responsável” são preenchidos com os dados registrados no momento do tombamento e é 

possível alterar ou não esses dados. O campo “Tipo de termo” é preenchido como “Recebimento” quando é 

identificado como sendo o primeiro termo de incorporação do bem. É possível também escolher se o termo terá 

aprovação eletrônica ou não (caso marcado “sim” o sistema encaminha uma atividade de aprovação para o 

responsável do termo). 

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

 

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

sobre o ícone pode ser alterado o uso de coletivo para uso individual . 

 

DICA: Todas as funcionalidades relacionadas ao termo de responsabilidade estão disponíveis através do menu 

“Patrimônio” > “Bens móveis” > “Meus termos de responsabilidade”, onde além de gerar o termo é possível realizar 

outras ações tais como consultar, excluir, encaminhar e imprimir o relatório do termo.  

 

 

Figura 56 - Lista de termos de responsabilidade 

 

Após o termo ser gerado, o próximo passo será encaminhá-lo. Detalhes de como realizar o  

encaminhamento a seguir. 

 

6.2. Encaminhando o termo de responsabilidade 

 

Depois de gerar o termo é necessário clicar em “Encaminhar” para que o sistema conclua o processo do 

termo: 

Processo:  

1. Gerar a numeração do termo. 
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2. Caso tenha aprovação eletrônica, o sistema notificará o responsável por e-mail conforme layout 

abaixo: 

 

 

Figura 57 - E-mail de solicitação de aprovação do Termo de Responsabilidade 

 

3. Apresentará o relatório do termo de responsabilidade em tela (figura 49). Será possível imprimir o 

termo ou simplesmente fechar a tela.  

O termo de responsabilidade fica disponível e pode ser consultado a qualquer momento através de 

três caminhos: 

• Através do ícone  na pesquisa de termos de responsabilidade ou pesquisa de bens 

móveis. 

• No cadastro do bem móvel, acessando a aba “Tombamento”, através do link do código do 

termo: . 
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Figura 58 - Relatório do termo de responsabilidade 

 

6.3. Aprovando o termo eletronicamente 

 

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

 

 

 

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

 

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

 

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

 

 

Figura 61 - Aprovando o termo de responsabilidade 
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Com o termo de responsabilidade aprovado o bem patrimonial é incorporado e se torna ativo no sistema. 

 

6.4. Aprovação tácita 

 

O sistema realiza a aprovação do termo de responsabilidade tacitamente quando o responsável não aprovar 

a tarefa no prazo pré-estabelecido. 

IMPORTANTE: O prazo de aprovação tácita é pré-estabelecido através de parâmetro e atualmente está 

configurado para 15 dias. 

Esses termos são identificados com a situação de aprovação: “Aprovado tacitamente”, que pode ser visto na 

pesquisa de termos de responsabilidade: 

 

Figura 62 - Lista de termos com aprovação tácita 

 

 

Na auditoria do bem patrimonial é possível visualizar a aprovação do termo: 
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Figura 63 - Auditoria do bem móvel - Aprovação do termo 

 

7. Baixa 
 

A baixa permite o registro no sistema do desfazimento de um bem do acervo patrimonial da instituição. 

 

7.1. Pesquisando as baixas de bens móveis 

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

“Bem móvel” > “Baixas da minha unidade”. 
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Figura 64 - Lista de baixas de bens móveis 

 

7.2. Cadastrando um processo de baixa 

 

Acesse a lista de baixas e clique no botão “Incluir”. O sistema apresentará a tela “Manutenção da baixa”:  

 

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

 

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

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

exclusão de algum bem, marque o respectivo e utilize o botão “Excluir”. 
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Figura 66 - Manutenção da baixa - Aba “Bens” 

 Depois de inserir os bens que deseja dar baixa, essa ficará na situação “Em configuração” e poderá ser 

concluída. 

DICA: Também é possível acessar a aba “Anexos” caso seja necessário associar algum arquivo ao processo. 

7.3. Concluindo a baixa 

 

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

IMPORTANTE: A baixa deve estar na situação “Em configuração” para ser possível realizar sua conclusão. 

 

Figura 67 - Concluindo a baixa 
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7.4. Estornando a baixa 

 

Para estornar a baixa, marque a respectiva baixa, clique no botão “Estornar”, informe a justificativa e clique 

em “Confirmar”.  

 

Figura 68 - Estornando a baixa 

 

É possível visualizar as baixas estornadas alterando a visão do campo “Exibir” para “Baixas estornadas” e 

clicando no botão “Pesquisar”.  

 

Figura 69 - Consultando baixas estornadas 

 

DICA: Após o estorno da  baixa, o bem móvel retorna para situação “Ativo”. 

 

7.5. Excluindo a baixa 

 

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

IMPORTANTE: A baixa deve estar na situação “Em configuração” para ser possível realizar sua exclusão. 
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Figura 70 - Excluindo a baixa 

 

8. Movimentação 
A movimentação é o processo que permite a mudança física ou administrativa de um bem patrimonial móvel. 

 

8.1. Pesquisando as movimentações 

Para visualizar as movimentações dos bens móveis acesse o menu “Patrimônio” > “Bem móvel” > 

“Movimentações da minha unidade” e verifique as movimentações já realizadas. 

 

Figura 71 - Movimentações da minha unidade 
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Para realizar a consulta informe os filtros necessários e clique em “Pesquisar”. O sistema exibirá os dados 

resultantes da pesquisa. 

 

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

 

8.2. Tipos de movimentação 

São previstos os seguintes tipos de movimentação: 

 

• Transferência interna: Transferência dentro da mesma unidade gestora. 

• Transferência externa: Transferência para outro órgão/matriz. 

• Cessão: Transferência para fora da entidade. 

 

8.2.1. Cadastrando transferência interna ou externa 

 

Acesse a lista de movimentações e clique no botão “Incluir”. O sistema apresentará a tela “Manutenção da 

movimentação”:  

 

Figura 72 - Manutenção da movimentação - Aba “Dados Gerais” 
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Selecione o tipo de movimentação “Transferência interna” ou “Transferência externa”, preencha os demais 

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

IMPORTANTE: Para movimentações indicadas como de caráter temporário é necessário informar um prazo de 

retorno. 

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

a exclusão de algum bem, marque o respectivo e utilize o botão “Excluir”.  

 

Figura 73 - Manutenção da movimentação - Aba “Bens” 

 

8.2.2. Cadastrando uma cessão 

 

Acesse a lista de movimentações e clique no botão “Incluir”. O sistema apresentará a tela “Manutenção da 

movimentação”:  
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Figura 74 - Manutenção da movimentação - Tipo cessão 

 

Selecione o tipo de movimentação “Cessão”, preencha os demais campos obrigatórios da tela (marcados em 

vermelho) e clique em “Salvar”. 

IMPORTANTE: O tipo de movimentação “Cessão” é obrigatoriamente de caráter temporário e exige que seja 

informada uma data de retorno. O encaminhamento de uma cessão altera sua situação para concluída e não gera 

termo de movimentação. 

 

 Acesse a aba “Bens” e inclua os bens a serem cedidos utilizando o botão “Incluir” (figura 62). Depois de 

inserir os bens da cessão, essa ficará na situação “Em configuração” e poderá ser encaminhada. 

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

 

 

 

8.3. Encaminhando uma movimentação 
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IMPORTANTE: A movimentação deve estar na situação em configuração para ser possível realizar seu 

Encaminhamento. 

Após cadastrar uma movimentação é necessário realizar o seu encaminhamento. Para encaminhar uma 

movimentação, acesse a tela “Movimentações da minha unidade” (figura 62), marque a respectiva movimentação  

e clique no botão “Encaminhar”.   

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

processo definido para o tipo de movimentação correspondente. 

 

8.4. Aprovando a movimentação 

 

O termo de movimentação é encaminhado para o destinatário (responsável) da aprovação que deve realizar 

sua aprovação. O usuário destinatário deve acessar o sistema para realizar a aprovação ou não. O processo de 

aprovação da movimentação é semelhante ao processo de aprovação do termo eletronicamente. Verifique o item 

“6.3. Aprovando o termo eletronicamente” deste manual.  

 

IMPORTANTE: O termo de movimentação pode ser encaminhado para aprovação somente em movimentações o 

tipo “Transferência interna” e “Transferência interna”.  

 

É necessário acessar o menu “Arquivo” > “Tarefas” > “Minhas tarefas” para abrir a tela com as 

tarefas a serem aprovadas. Para realizar a aprovação do Termo de Movimentação clique na tarefa da respectiva 

aprovação e clique em “Aprovar”: 
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Figura 75 - Aprovando o termo de movimentação 

 

9. Inventário 
 

O inventário permite realizar a contagem física e opcionalmente a análise qualitativa dos bens patrimoniais 

e desta forma apresentar o balanço dos itens registrados no sistema e bens físicos 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 emissão do laudo de inventário. O sistema além de permitir o acompanhamento e controle do 

processo, mantem histórico de todos os inventários realizados. 

 

9.1. Pesquisando inventários 

Para visualizar os inventários já registrados acesse o menu “Patrimônio” > “Bem móvel” > 

“Inventários de bens móveis da minha unidade”. 
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Figura 76 - Lista de inventários 

 

9.2. Cadastrando o processo de inventário 

 

Acesse a lista de inventários e clique no botão “Incluir”. O sistema apresentará a tela “Manutenção do 

inventário de bens móveis”:  

 

Figura 77 - Manutenção do inventário - Aba “Dados Gerais” 

Preencha os campos obrigatórios da tela (marcados em vermelho) e clique em “Salvar”. 
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Acesse a aba “Unidades” e inclua uma unidade administrativa específica utilizando o botão “Incluir” ou para 

inventariar todas unidades utilize o botão “Incluir todas as unidades”. Para realizar a exclusão de alguma unidade, 

marque a respectiva e utilize o botão “Excluir”.  

 

Figura 78 - Manutenção do inventário - Aba “Unidades” 

 

Acesse a aba “Comissão” e inclua a comissão responsável pela contagem do inventário: 

 

Figura 79 - Manutenção do inventário - Aba “Comissão” 
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Acesse a aba “Bens” para visualizar a relação de bens encontrada nas unidades inventariadas: 

 

Figura 80 - Manutenção do inventário - Aba “Bens” 

Também é possível acessar a aba “Anexos” caso seja necessário associar algum arquivo ao processo. 

 

9.3. Agendando o inventário 

 

IMPORTANTE: O inventário deve estar na situação em configuração para ser possível realizar seu agendamento. 

 

Acesse a lista de inventários (figura 67), marque o inventário a ser agendado e clique no botão “Agendar”. 

O sistema apresentará a tela para agendar o inventário:  
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Figura 81 - Agendando inventário 

 

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

A situação do inventário será atualizada para “Agendado” e quando a data de início for atingida o sistema 

atualizará a situação para “Aguardando abertura”. 

 

Figura 82 - Inventário aguardando abertura 

9.4. Abrindo o inventário 

 

A abertura do inventário é disponibilizada quando o inventário estiver na situação “Aguardando abertura”, 

conforme apresentado anteriormente. 

Para abrir o inventário, acesse a lista de inventários (figura 67) e clique no número do inventário a ser 

aberto. O sistema apresentará a tela para “Apuração do inventário”, clique em “Abrir inventário” e confirme a  

mensagem apresentada a seguir: 
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Figura 83 - Abrindo inventário 

 

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

 

Figura 84 - Apuração do inventário 
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9.5. Emitindo a listagem de apuração 

 

Após o inventário aberto, no painel de controle (lado direito da tela) clique em “Listagem de apuração 

manual”: 

 

Figura 85 - Emitindo a listagem para a apuração manual 

 

Figura 86 - Relatório de apuração manual 
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9.6. Apurando o inventário (manual) 

 

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

 

 

Figura 87 - Inventário na primeira contagem 

 

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

conforme o tipo de apuração esses campos ficarão habilitados ou não. 

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

 

Figura 88 - Apuração do inventário - Campos 
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Depois de informado um ou os dois campos, o sistema irá realizar a apuração do item apresentando duas 

informações: a diferença entre a quantidade registrada e a quantidade apurada e a situação da apuração, 

representada através dos ícones: 

 

Figura 89 - Apuração do inventário - Situações de divergência 

Os itens em que ainda não foram informados esses dados para apuração são mantidos na situação: 

 

Figura 90 - Apuração do inventário - Situação “Não contado” 

 

Quando a apuração resulta em divergência, é preciso finalizá-la. Para isso clique sobre o ícone . O 

sistema sugere a ação de resolução para a divergência conforme a apuração realizada. No exemplo abaixo como a 

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

 

Figura 91 - Apuração do inventário - Finalizar divergência 

 

Após confirmar a ação o sistema atualiza a situação do item da contagem para: 

 

 

Figura 92 - Apuração do inventário - Situação “Contado com divergência finalizada” 
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 Como facilitador para o processo manual é possível informar apenas os itens divergentes e clicar em 

“Encerrar contagem. 

IMPORTANTE:  O sistema não realizará a baixa, apenas registrará no processo de inventário uma sugestão para 

posterior providência do gestor (após o processo encerrado). 

 

Figura 93 - Apuração do inventário - Mensagem de valores não informados 

 

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

contagem física. 

  Para realizar nova contagem, após encerrada a contagem, clique em “Nova contagem” . 

 

DICA: O sistema permite inúmeras contagens durante a apuração, dependendo das parametrizações de valor 

mínimo e máximo de contagens exigido pela entidade. 

 

9.7. Encerrando o processo de inventário 

 

Após as contagens realizadas e todas as divergências finalizadas, para encerrar o processo de inventário 

clique em “Encerrar inventário”. O sistema apresentará a mensagem:  
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Figura 94 - Encerrando o inventário – Mensagem 

 

Clique em “Confirmar” e caso a apuração do inventário também seja “qualitativa”, o sistema realizará a 

seguinte pergunta: 

 

Figura 95 - Encerrando o inventário - Atualização do estado de conservação 

 

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

 

9.8. Imprimindo o laudo de resultado do inventário 

 

Acesse a tela de apuração e em “Painel de controle” clique em “Resultado da apuração”: 
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Figura 96 - Imprimindo o resultado da apuração do inventário 

 

Figura 97 - Relatório do resultado da apuração do inventário 
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10. Avaliação 
 

A avaliação é o processo que permite realizar a reavaliação ou redução do valor recuperável dos bens 

patrimoniais. 

10.1.  Pesquisando as avaliações 

 

Para visualizar as avaliações já registradas acesse o menu “Patrimônio” > “Bem móvel” > “Avaliações 

da minha unidade”. 

 

Figura 98 - Lista de avaliações 

 

 

10.2.  Cadastrando um processo de avaliação 

 

Acesse a lista de avaliações e clique no botão “Incluir”. O sistema apresentará a tela “Manutenção da 

avaliação de bens móveis”:  
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Figura 99 - Manutenção da avaliação - Aba “Dados Gerais” 

 

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

Acesse a aba “Unidades” e inclua uma unidade administrativa específica utilizando o botão “Incluir” ou para 

avaliar todas unidades utilize o botão “Incluir todas as unidades”. Para realizar a exclusão de alguma unidade, 

marque a respectiva e utilize o botão “Excluir”.  

 

Figura 100 - Manutenção da avaliação - Aba “Unidades” 
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Acesse a aba “Comissão” e inclua a comissão previamente definida: 

 

Figura 101 - Manutenção da avaliação - Aba “Comissão” 

 

Acesse a aba “Bens” e inclua os bens da avaliação utilizando o botão “Incluir”. Para realizar a exclusão de 

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

 

Figura 102 - Manutenção da avaliação - Aba “Bens” 
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Também é possível acessar a aba “Anexos” caso seja necessário associar algum arquivo ao processo de 

avaliação.   

Depois de preencher as informações a avaliação ficará na situação “Em configuração” e poderá ser agendada. 

 

10.3.  Agendando a avaliação 

 

Acesse a lista de avaliações, marque a avaliação a ser agendada e clique no botão “Agendar”. O sistema 

apresentará a tela para agendar a avaliação:  

IMPORTANTE: A avaliação deve estar na situação em configuração para ser possível realizar seu agendamento. 

 

 

Figura 103 - Lista de avaliações - Botão “Agendar” 

 

Figura 104 - Agendando avaliação 
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Informe o período e clique em “Agendar”. O sistema irá notificar por e-mail todos os responsáveis dos bens 

avaliados e os membros da comissão de avaliação. 

A situação do inventário será atualizada para “Agendado” e quando a data de início for atingida o sistema 

atualizará a situação para “Aguardando abertura”. 

 

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

bens móveis”, clicando sobre o ícone . 

 

10.4.  Avaliando os bens 

 

Para abrir a avaliação, acesse a lista de avaliações (figura 89) e clique no número da avaliação a ser aberta. 

O sistema apresentará a tela para “Apuração da avaliação de bens móveis”, clique em “Abrir avaliação”: 

 

Figura 105 - Abrindo avaliação 
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DICA: O bem somente poderá ser avaliado se estiver em uma situação disponível (Ativo), não podendo estar em 

algum outro processo nesse momento, caso esteja, é necessário finalizar o respectivo processo e repetir esta 

operação. 

Após a avaliação ser aberta, o ícone  será alterado para  e a avaliação ficará bloqueada até que volte para a 

situação “Fechado”. 

 

Clique sobre o ícone , o sistema apresentará a tela do “Laudo de Avaliação do Bem Móvel”: 

 

 

Figura 106 - Laudo de avaliação 

 

Preencha todos os campos obrigatórios da tela (campos em vermelho) e clique em “Salvar”. O sistema 

retornará para a tela de apuração atualizando os valores cadastrados. O bem poderá nesse momento manter seus 

valores contábeis ou sofrer reajustes (para mais ou para menos). Caso o bem seja avaliado com um valor maior 
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do que seu valor anterior, o sistema identifica a operação contábil “Reavaliação”, representada pelo ícone . Caso 

o bem seja avaliado com um valor menor do que seu valor anterior, o sistema identifica a operação contábil 

“Redução do valor recuperável ou Impairment”, representada pelo ícone . 

DICA: Na tela “Apuração da avaliação de bens móveis”, os ícones   representam que o bem possui ou não 

uma destinação cadastrada no processo de avaliação (o campo “Destinação”  é de preenchimento opcional). 

 

10.5.  Encerrando o processo de avaliação 

 

Para encerrar o processo de avaliação, na tela de “Apuração da avaliação de bens móveis” (figura 98), 

clique no ícone  e no botão “Encerrar avaliação”. Será apresentada a tela para realizar o encerramento: 

 

Figura 107 - Encerrando avaliação 

 

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

 

IMPORTANTE: Para encerrar uma avaliação todos os itens devem estar na situação “Fechado” . 
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10.6.  Imprimindo o laudo de avaliação 

 

Acesse a lista de avaliações, clique no número da avaliação a ser impresso o laudo.  

 

Figura 108 - Imprimindo o laudo de avaliação 

 

Clique em “Laudo de avaliação” (Painel de Controle). 

 

Figura 109 - Laudo de avaliação - Painel de controle 
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11. Operações contábeis 
 

As operações contábeis consistem no registro de todos os eventos patrimoniais do acervo patrimonial que tem 

impacto na contabilização do ativo permanente. Esses eventos são: 

• Incorporação: Ocorre após o Tombamento e Termo de Responsabilidade aprovado. 

• Depreciação: Ocorre mensalmente, através de uma rotina controlada pelo sistema para rodar em uma data 

pré-definida onde ocorre o Fechamento Contábil. 

• Movimentação: Ocorre após um processo de Movimentação concluído. 

• Baixa: Ocorre após um processo de Baixa concluído. 

• Estorno: Ocorre após um estorno de processo de Baixa. 

• Reavaliação ou Redução do valor recuperável: Ocorre após ocorrida o bem reavaliado através de um 

processo de reavaliação. 

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

 

11.1. Consultando as operações contábeis de todos os bens móveis 

Para visualizar a lista de operações contábeis de bens móveis acesse o menu “Patrimônio” > “Bem 

móvel” > “Operações da minha unidade”. 

 

Figura 110 - Lista de operações contábeis 
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Para realizar a consulta informe os filtros necessários e clique em “Pesquisar”. O sistema exibirá os dados 

resultantes da pesquisa. 

 

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

 

11.2.  Ajustando os valores contábeis dos bens móveis 

 

Esta funcionalidade permite realizar ajustes de crédito ou de débito sobre os valores líquidos dos bens 

patrimoniais. Esses lançamentos serão incluídos no período contábil atual e serão contabilizados no próximo 

fechamento.  

 

IMPORTANTE: Para realizar ajustes nos valores contábeis dos bens móveis o usuário deve ter permissão de 

acesso específico desta funcionalidade. 

 

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

Para mais informações verifique o item “4.2. Pesquisando bens móveis” deste manual. 

 

Figura 111 - Lista de bens móveis - Dados contábeis 
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Clique na descrição do bem e na aba “Dados contábeis”: 

 

Figura 112 - Visualizando e ajustando dados contábeis 

 

Clique no botão “Incluir ajuste”: 

 

Figura 113 - Ajustando dados contábeis  
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Selecione o “Tipo de operação”, informe o “Valor” e a “Justificativa” da realização do ajuste.  

IMPORTANTE: Esta funcionalidade do sistema deve ser utilizada com cautela e em caráter de exceção, como 

erros de cadastro por exemplo, uma vez que esse evento irá atualizar o valor líquido contábil do bem patrimonial. 

Conforme o exemplo abaixo foi lançado um débito de R$ 74,00 e o valor líquido do bem foi alterado de R$ 1.274,00 

para R$ 1.200,00: 

 

 

Figura 114 - Exemplo de ajuste de dados contábeis 

 

DICA: Através do ícone  é possível rastrear o processo que está relacionado ao evento contábil lançado. 
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12. Glossário 
 

Este glossário tem o intuito de prover ao leitor deste manual, algumas informações que não façam parte 

do cotidiano do usuário do sistema.  

1. Responsável: é todo servidor ou funcionário indicado pelo gestor do setor como responsável 

pela utilização, guarda e conservação do bem patrimonial mediante assinatura do termo de 

responsabilidade e relação de carga patrimonial. 

2. Incorporação: é o ato de registro no sistema informatizado de gestão patrimonial do material 

adquirido mediante aprovação do termo de responsabilidade. 

3. Carga patrimonial: é o rol de bens patrimoniais confiados para o responsável. 

4. Imobilizado: é o ato de incorporação com variação positiva do patrimônio. 

5. Tombamento: consiste em identificar cada material permanente com um número único de 

registro patrimonial, denominado número do tombamento, número de patrimônio ou registro 

geral patrimonial. 

 

 

 

 


