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1. Introdução 
 

O PE-INTEGRADO é um Sistema de Gestão que integra todas as áreas de negócios da Administração Pública 

Estadual (Compras, Licitações, Contratos, Patrimônio e Almoxarifado) e será implantado em todos os órgãos 

e entidades do Poder Executivo, conforme DECRETO Nº 40.222, DE 24 DE DEZEMBRO DE 2013. 

O acesso ao sistema PE-INTEGRADO encontra-se disponibilizado no seguinte endereço: 

www.peintegrado.pe.gov.br  

Este manual tem por objetivo apresentar o módulo de Patrimônio imóveis no sistema PE-INTEGRADO, desde 

o cadastro do bem imóvel até a sua ativação, visando proporcionar aos usuários do sistema, informações que 

possam auxiliar no seu aprendizado. 

O manual está organizado da seguinte forma: 

• Solicitação de edição cadastral de bem imóvel; 

• Análise de edição cadastral de bens imóvel. 

2. Visão geral do módulo “Patrimônio de bens imóveis” 

Neste capítulo serão abordadas as funcionalidades do sistema no módulo de Patrimônio de Bens imóveis 

2.1. Descrição dos perfis de usuário 
Nesta seção estão listados os perfis relacionados a edição do cadastro de bem imóvel. 

2.1.1 Gestor de Patrimônio de bem imóvel 

 

É responsável pelo cadastramento do bem imóvel no sistema. Caberá a esse usuário realizar a 

inclusão do imóvel no sistema, fazer os ajustes quando o Gestor Central solicitar a reconfiguração do 

cadastro do bem imóvel. Caberá ao Gestor de Patrimônio de bem imóvel solicitar a edição cadastral 

do bem imóvel junto ao Gestor Central de Patrimônio imóvel. 

2.1.2 Gestor Central de Patrimônio Imóvel 

 

É responsável pelo gerenciamento de Bens Imóveis das Unidades Gestoras da Administração Direta do 

Estado de PE. Caberá exclusivamente a esse perfil cadastrar Bens Imóveis Compartilhados, ele 

realizará também a análise dos cadastros Bens Imóveis que serão originados pelos Gestores de 

Patrimônio das respectivas Unidades Gestoras - UG.  

http://www.peintegrado.pe.gov.br/
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O usuário com este perfil emitirá os Termos de Dependência Administrativa de Bens Imóveis para 

aceitação dos responsáveis pelos Bens Imóveis. 

Na etapa de edição do cadastro de Bens Imóveis o Gestor Central terá a responsabilidade de aprovar 

as solicitações de edição deste. O Gestor Central realizará as baixas destes bens. Em linhas gerais 

este perfil terá autonomia plena de todos os processos do módulo de Patrimônio Imóvel. 

 

2.1.3 Gestor Setorial de Patrimônio Imóvel 

 

Esse perfil será responsável por aprovar e solicitar reconfiguração do cadastro de Bens Imóveis de sua 

Unidade Gestora quando essa mesma for da administração indireta, deverá também gerar os Termos 

de Dependência de seus imóveis. 

O perfil denominado Gestor Setorial de Patrimônio Imóvel terá os mesmos direitos de acessos do 

Gestor Central de Patrimônio Imóvel, porém, restritos à sua respectiva UG.  

Desta forma, este usuário só poderá aprovar cadastro de imóvel, bem como gerar Termo de 

Dependência Administrativa apenas para sua própria UG e quando essa mesma for da Administração 

Indireta.  

Quando se tratar de um cadastro de imóvel de uma UG que seja da Administração Indireta, o sistema 

deverá encaminhar esse cadastro para os usuários que possuírem o perfil de Gestor Setorial de 

Patrimônio Imóvel daquela UG. 

2.2. Acessar o módulo Patrimônio de Bens Imóveis  

Para acessar o sistema PE-INTEGRADO, o usuário deverá executar os Campos descritos a seguir: 

Campo 01: Acessar o site do PE-INTEGRADO através do endereço: www.peintegrado.pe.gov.br 

Campo 02: Informar o login e a respectiva senha de acesso. 

Campo 03: Em seguida, informar as letras e/ou números que aparecem no CAPTCHA. 

Observação.: O uso do captcha visa a prevenção de spam e ataques de boots maliciosos, ampliando a 

segurança da aplicação web. 

Campo 04: Clicar no botão “Acessar”. 
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Figura 1 - Login e Senha 

Campo 05: Clicar no menu “Patrimônio”, em seguida, clicar na opção “Bem imóvel”: 

Opção 01: Ao clicar na opção “Lista de Bens imóveis”, o sistema apresentará a lista dos cadastros 

de bens imóveis já cadastrados pertencentes a unidade gestora do usuário que está realizando a 

pesquisa. 

Opção 02: Ao clicar na opção “Bens Imóveis da minha unidade”, o sistema apresentará a lista 

dos Bens imóveis já cadastrados o qual o usuário que está realizando a pesquisa está vinculado. 

 

 

Figura 2 - Tela principal lista de Bens imóveis 

 

A numeração a seguir corresponde aos campos da tela acima: 

1. Código: Número sequencial gerado pelo sistema; 

2. Número patrimonial: Número patrimonial do bem imóvel; 

3. Tipo do Imóvel: Classificação do Tipo de imóvel do bem imóvel; 

4. Descrição: Apresenta a descrição do bem imóvel cadastrado; 

5. Endereço: Informa o endereço do bem imóvel cadastrado; 

6. Cidade: Informa a cidade do bem imóvel cadastrado; 

7. UF: Informa a Unidade Federativa do Bem imóvel cadastrado;  

 

 

 

8. Situação: Informa a situação cadastral do bem imóvel 

a.  : (Bens em configuração); 
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b. : (Bens em Análise); 

c. : (Bens Aprovado); 

d. : (Bens não aprovado); 

e.  : (Bens em revisão); 

f. : (Bens termo em validação); 

g. : (Ativo); 

h. : (Aguardando edição em análise); 

i. : (Afetação em ajuste); 

j.  : (Bens em processo de baixa); 

k. : (Bens Baixado) 

 

 

9. Coluna de ícones: Apresenta os ícones representativos de determinadas características disponibilizadas 

para consulta, referentes à Titularidade, Ocupação e Auditoria do bem imóvel cadastrado, conforme 

relação a seguir: 

a. Ícone Ícone: Imóvel de Titularidade Própria (Imóvel pertencente ao Estado de PE); 

b. Ícone Íco : Imóvel de Titularidade de Terceiro gratuito (Imóvel pertencente a terceiro); 

c. Ícone    :  :móvel com ocupação própria (Imóvel ocupado pelo Estado de PE); 

d.  Ícone    : :Imóvel com ocupação de terceiro (Imóvel ocupado por terceiro); 

e. Ícone     : :Imóvel de Titularidade de terceiro oneroso; 

f. Ícone      : :Imóvel de ocupação compartilhada; 

g. Ícone     : I:móvel baixado com encargo; 

h. Ícone :Auditoria do cadastro do bem imóvel. 

2.3. Explorar as ações existentes no sistema 

A tela principal da Lista de Bens Imóveis apresenta na barra de ações, os botões de comando das seguintes 

funcionalidades: Incluir, Excluir, Enviar para análise, Registrar Baixa e Solicitar Edição. A visualização 

destes botões será disponibilizada, de acordo com a situação do cadastro e do perfil do usuário. 
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Figura 3 – Lista de Bens Imóveis - Barra de Ações – Botões de Comando 

A relação a seguir apresenta a ação executada ao ser acionado cada um dos botões de comando:  

▪ Clicar no botão  para incluir um novo bem imóvel. 

▪ Clicar no botão  para excluir um bem imóvel na etapa de configuração. 

▪ Clicar no botão  para encaminhar um bem imóvel para análise do cadastro. 

▪ Clicar no botão  para registrar baixa no bem imóvel. 

▪ Clicar no botão  para solicitar uma edição cadastral do bem imóvel. 
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3. Solicitação de edição cadastral do bem imóvel. 

A solicitação de edição cadastral de bem imóvel consiste em o usuário com perfil de “Gestor de Patrimônio de 

Bem Imóvel” realize ajustes nas informações cadastrais do bem imóvel “Ativo”. Para realizar essas alterações 

será necessária uma análise e aprovação do Gestor Central quando o imóvel for de uma Unidade Gestora da 

administração “Direta”, ou do Gestor Setorial de Patrimônio imóvel quando o imóvel for de uma Unidade 

Gestora da Administração “Indireta”.  

 

3.1. Solicitando edição cadastral do bem imóvel 
 

Para solicitar edição cadastral do bem imóvel, o usuário deverá seguir os passos descritos: 

Passo 01:  Pesquisar o bem imóvel “Ativo” a ser editado através dos campos de busca (UG ocupante, Razão 

social, Endereço, Município, Afetação (Titularidade/Tipo de ocupação), Nº Patrimonial/Ordem de cadastro, 

ainda é possível fazer as buscas nos filtros adicionais ; 

Passo 02: Selecionar o bem imóvel; 

Passo 03:  Clicar no botão “Solicitar edição”.  

 

 

FIGURA 4 - SOLICITANDO EDIÇÃO CADASTRAL 
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Após o clique no botão “Solicitar edição”, o sistema tornará o cadastro do bem imóvel “editável” para que 

o usuário edite as informações do imóvel. O usuário com perfil de Gestor de Patrimônio de Bem Imóvel só 

poderá solicitar edições nas abas (Dados Gerais, Localização, Características e Informações cartorárias) nos 

seguintes campos: 

Tabela 1 – Lista de campos editáveis do cadastro de bem imóvel 

Aba  Campo 

Dados Gerais 

 Código patrimonial anterior 

Tipo de imóvel 

Situação Cartorária 

Zona 

Nº do INCRA 

Inscrição imobiliária 

Sequencial municipal 

RIP 

Forma de Ingresso 

Tipo de Documento 

Número do Documento 

Data de Ingresso 

Observação 

Localização 

 Endereço 

Número 

Complemento 

Bairro 

CEP 

Estado 

Região  

Cidade/Município 

Confrontante frente 

Confrontante fundo 
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Confrontante lateral direita 

Confrontante lateral esquerda 

Ponto de referência 

Observação 

Coordenadas Geográficas “E” 

Coordenadas Geográficas “N” 

Características 

 Estado de conservação 

Limitação administrativa 

 

Informações 

cartorárias 

Dados da escritura 

Nome do cartório  

E-mail do cartório 

Data da escritura 

Livro 

Folha(s) 

Dados do Registro 

Nome do cartório 

E-mail do cartório 

Matrícula 

Data do registro 

Livro 

Folha(s) 

Proprietário  

Observação 

 

As Abas (Afetação e Dados financeiros) só poderão ser editadas por usuários com perfil de Gestor Central de 

Patrimônio imóvel ou Gestor Setorial de Patrimônio imóvel. Estes dois perfis poderão realizar edições no 

cadastro do bem imóvel nos campos citados na tabela 1 sem precisar clicar no botão “Solicitar edição”. 
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3.1.1. Editando os campos do cadastro do bem imóvel 
 

 

 

Observação: Caso o campo “Situação Cartorária” da aba “Dados Gerais” esteja selecionado a opção 

(Regularizado), os campos “Nome do cartório”,” Nº do registro” e “Data de registro” ficarão obrigatórios o 

preenchimento. 

Observação: Caso o campo “Situação Cartorária” da aba “Dados gerais” esteja selecionado a opção 

(Pendente de regularização), todos os campos da aba “Informações Cartorárias” não serão de preenchimento 

obrigatório. 

Nota.: Todos os registros detalhados estão descritos no Manual de Cadastro de Bens Imóveis 

Ao acessar as abas será possível editar os campos citados no item 3.1 deste documento, o usuário poderá 

executar três ações: 

1. SALVAR – Após as edições nos campos em cada aba esta ação é obrigatória, ao clicar no botão 

“SALVAR” o sistema armazena as informações sugeridas para edição. 

2. CANCELAR – Caso deseje cancelar a edição do bem imóvel, o usuário poderá clicar no botão 

“Cancelar”. O sistema pedirá confirmação do cancelamento, caso a resposta seja “Sim”, o cadastro voltará 

a ficar “Não editável” novamente, caso a resposta seja “não”, o processo de edição continuará. 

FIGURA 5 - SOLICITANDO EDIÇÃO CADASTRAL DE BEM IMÓVEL 
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FIGURA 6 - CONFIRMAÇÃO DE CANCELAMENTO DE EDIÇÃO CADASTRAL 

 

3. ENCAMINHAR SOLICITAÇÃO – Após realizar todas as sugestões de edição cadastral do bem 

imóvel, o usuário deverá clicar no botão “Encaminhar solicitação”. Ao clicar neste botão, o sistema 

exibirá a tela “Solicitação de edição cadastral”. 

3.2. Encaminhando a solicitação de edição cadastral. 

O objetivo do encaminhamento da solicitação de edição cadastral do bem imóvel é dar ciência para o Gestor 

Central de Patrimônio imóvel ou Gestor Setorial de patrimônio imóvel que o cadastro possui alterações em 

suas informações que precisam ser analisadas, e posteriormente aprovadas. A tela “Solicitação de edição 

cadastral” exibe as colunas: Campo (Nome do campo), Valor atual (Informação atual do campo) e Valor em 

alteração (Informação sugerida para edição do campo).  

 

FIGURA 7 - ENCAMINHANDO SOLICITAÇÃO DE EDIÇÃO CADASTRAL 
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3.2.1. Anexos na solicitação de edição cadastral. 

Antes do encaminhamento da solicitação de edição cadastral o sistema permite anexar documentos  

1. Anexos – Será permitido incluir documentos que comprovem as modificações das 

informações do cadastro.  

Para anexar os documentos na solicitação de edição cadastral, o usuário deverá executar os passos abaixo 

descritos: 

Passo 01:  Clicar no link “Anexo” e o sistema apresentará a tela, contendo os campos para anexação de 

documentos. 

Passo 02:  Clicar no botão “Escolher arquivo” para acessar a pasta de arquivos. 

Passo 03:  Selecionar o arquivo a ser anexado e clicar no botão “Abrir” ou “Open”; 

Passo 04: Selecionar o tipo de documento que classifica o documento anexado, clicando no ícone da lupa 

  e o sistema apresentará a tela “Selecionar tipo de documento”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Os tipos de documentos estão registrados no “Cadastro de Tipos de Documentos”, cuja administração 

é de responsabilidade do Administrador do sistema e estão parametrizados para serem exibidos, de 

acordo com o(s) módulo(s) em que estão vinculados. 

Caso não exista o tipo de documento necessário, o usuário deverá solicitar o seu cadastramento, 

através do e-mail do Suporte Técnico da SAD.  

FIGURA 8 - ANEXANDO ARQUIVO NA SOLICITAÇÃO DE EDIÇÃO CADASTRAL 



 

  29/4/2022 

19/77 

 

Passo 05:  Informar no campo “Tipo de documento” da tela “Selecionar tipo de documento”, uma ou 

mais palavras-chave da descrição do tipo de documento a ser selecionado e clicar no botão “Pesquisar”. O 

sistema apresentará na lista abaixo a relação dos tipos de documentos que atendem o parâmetro de 

pesquisa.  

Passo 06:  Selecionar o tipo de documento, clicando no botão de rádio  correspondente e clicar no botão 

“Confirmar”.  

 

FIGURA 9 - SELECIONANDO TIPO DE DOCUMENTO NA SOLICITAÇÃO DE EDIÇÃO CADASTRAL 
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FIGURA 10 - DOCUMENTO ANEXADO NA SOLICITAÇÃO DE EDIÇÃO CADASTRAL 

3.2.2. Ações no encaminhamento. 
Para encaminhar a solicitação de edição cadastral, o usuário precisa seguir os passos descritos: 

Passo 1:  Clicar no botão “Encaminhar” - Ao clicar no botão “Encaminhar”, o sistema solicitará 

confirmação, caso a resposta seja “Sim” o cadastro do bem imóvel modificará a sua situação de “Ativo” 

para “Aguardando edição em análise”. Caso a resposta seja “Não”, o cadastro continuará com a situação 

“Ativo”. 

 

 

FIGURA 11 - CONFIRMAÇÃO DE ENCAMINHAMENTO PARA ANÁLISE DE EDIÇÃO CADASTRAL 
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Passo 2: Retornar –Ao clicar no botão “Retornar”, o sistema retorna para o cadastro do bem 

imóvel para realizar novas edições ou para cancelar a solicitação de edição cadastral. 

 

Observação.: Após o encaminhamento da solicitação de edição cadastral para análise o sistema executará 

as seguintes ações: 

• Será enviado e-mail para o Gestor Central de Patrimônio imóvel ou Gestor Setorial de Patrimônio 

imóvel; 

• O cadastro do bem imóvel modificará a situação de “Ativo” para “Aguardando edição em análise”; 

• Será registrado na auditoria do cadastro do bem imóvel o seu encaminhamento para análise da edição. 
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3.3. Analisando solicitação de edição cadastral do bem imóvel 

O objetivo da análise de edição cadastral é possibilitar que as informações que foram sugeridas na edição do 

cadastro do bem imóvel pelo Gestor de patrimônio da Unidade Gestora seja validada pelo usuário com perfil 

de Gestor Central de Patrimônio de Imóvel quando o imóvel for de uma Unidade Gestora da Administração 

direta. Quando se tratar de uma Unidade Gestora da Administração indireta esta análise é realizada pelo 

Gestor Setorial de Patrimônio Imóvel da Unidade Gestora. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para realizar a análise da solicitação edição cadastral, o usuário precisa seguir os passos descritos: 

Passo 01: Clicar no menu “Patrimônio”, em seguida, clicar na opção “Bem imóvel”: 

Passo 02: Clicar na funcionalidade “Lista de Bens imóveis”, o sistema apresentará a lista dos cadastros 

de bens imóveis já cadastrados pertencentes a unidade gestora do usuário que está realizando a pesquisa. 

Passo 03:  Pesquisar o bem imóvel na situação “Aguardando edição em análise” através dos campos de 

busca (UG ocupante, Razão social, Endereço, Município, Afetação (Titularidade/Tipo de ocupação), Nº 

Patrimonial/Ordem de cadastro, ainda é possível fazer as buscas nos filtros adicionais  

Passo 04: Clicar no ícone “Análise de edição”  do cadastro do imóvel 

pesquisado. 

 

Após o clique no ícone “Análise de edição”, o sistema exibirá a tela “Solicitação de edição cadastral” 

exibindo a lista de campos com suas informações atuais e com informações sugeridas para edição. Nesta tela 

o usuário deverá analisar todos os campos aprovando ou não aprovando, obrigatoriamente.  

 

FIGURA 12 - ANALISANDO SOLICITAÇÃO DE EDIÇÃO CADASTRAL DE BEM IMÓVEL 
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Passo 05: Aprovar (Sim) ou não aprovar (Não) a edição do cadastral do bem imóvel.   

Passo 06: Se a edição não for aprovada o usuário deverá justificar na coluna “Justificativa”. A edição 

cadastral daquele campo sendo aprovada, o campo “Justificativa” ficará desabilitado. 

Passo 07: Se o usuário optar por não realizar a análise naquele momento, poderá clicar no botão “Retornar”. 

O cadastro permanecerá na mesma situação “Aguardando edição em análise”. 

Passo 08: Após analisar todos os campos da solicitação de edição cadastral, o usuário deverá clicar no botão 

“Concluir”.  O sistema irá solicitar confirmação da conclusão, caso a resposta seja “Sim” o sistema concluirá 

a análise de edição cadastral, caso a resposta seja “Não”, o sistema manterá a situação do cadastro em 

“Aguardando edição em análise”. 

Nota: 

• Na conclusão da solicitação de edição cadastral, se tiver algum campo não analisado, o sistema não 

efetuará a conclusão, e apresentará a seguinte mensagem “Necessário especificar a aprovação da 

edição para todos os registros”. 

• Na conclusão da solicitação de edição cadastral, se tiver algum campo que foi analisado como “Não 

aprovado” e não foi justificado, o sistema não efetuará a conclusão e apresentará a seguinte 

mensagem “Favor preencher a justificativa do(s) campo(s) não aprovados”.  

 

 

FIGURA 13 - ANALISANDO SOLICITAÇÃO DE EDIÇÃO CADASTRAL DE BEM IMÓVEL 
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FIGURA 14 - CONFIRMAÇÃO DE CONCLUSÃO DA ANÁLISE DE EDIÇÃO CADASTRAL DE BEM IMÓVEL 

 

Após a conclusão da análise de edição cadastral o sistema atualizará os campos aprovados com as novas 

informações. Para os campos não aprovados, o sistema manterá as informações atuais. O sistema registrará 

na aba auditoria do cadastro do bem imóvel os campos que foram aprovados e não aprovados com suas 

respectivas justificativas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observação:  

• Após a conclusão da análise de edição cadastral, o cadastro do imóvel modificará a situação de 

“Aguardando edição em análise” para “ativo”. 

• O sistema enviará e-mail para o Gestor de Patrimônio da Unidade Gestora informando os campos 

aprovados e não aprovados com suas respectivas justificativas. 

  

FIGURA 15 - ABA "AUDITORIA" DO CADASTRO DO BEM IMÓVEL 
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4. Edição da Aba “Afetação” do bem imóvel. 

A edição da ocupação do bem imóvel é realizada no sentido de encerramento de vigência de ocupação, 

inclusão de novas ocupações e geração de novos Termos de Dependência Administrativa. O Imóvel após a 

situação de “ativo” não é permitido realizar editar informações da afetação, caso seja necessário, o usuário 

terá que encerrar a vigência da ocupação e incluir uma nova ocupação. Esta atividade é realizada 

exclusivamente por usuários com perfil de Gestor Central de Patrimônio de Bem Imóvel ou Gestor Setorial de 

Patrimônio Imóvel. 

 

FIGURA 16 - ABA “AFETAÇÃO” DO CADASTRO DO BEM IMÓVEL 

 

4.1. Encerrando a vigência “Afetação” do bem imóvel. 
Para editar a aba afetação o usuário precisar seguir os passos descritos: 

Passo 01: Clicar no menu “Patrimônio”, em seguida, clicar na opção “Bem imóvel”: 

Passo 02: Clicar na funcionalidade “Lista de Bens imóveis”, o sistema apresentará a lista dos cadastros 

de bens imóveis já cadastrados pertencentes a unidade gestora do usuário que está realizando a pesquisa. 

Passo 03:  Pesquisar o bem imóvel na situação “Ativo” através dos campos de busca (UG ocupante, Razão 

social, Endereço, Município, Afetação (Titularidade/Tipo de ocupação), Nº Patrimonial/Ordem de cadastro, 

ainda é possível fazer as buscas nos filtros adicionais  

Passo 04: Clicar no link do “Número patrimonial” do bem imóvel; 
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Passo 05: Acessar a Aba “Afetação”; 

Passo 06: Clicar no link “Descrição”; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Passo 07: Informar a “Data de término”; 

Passo 08: Clicar no botão “SALVAR” 

 

FIGURA 17 - EDITANDO ABA AFETAÇÃO DO CADASTRO DO BEM IMÓVEL 

FIGURA 18 - EDITANDO ABA AFETAÇÃO DO CADASTRO DO BEM IMÓVEL 
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Nota – Após o encerramento da vigência da afetação “ocupação” de um bem imóvel “Não compartilhado”, o 

sistema mudará a sua situação de “Ativo” para “Afetação em ajuste”. Para o bem imóvel “Compartilhado” 

o sistema só mudará a situação se todas as ocupações tiverem a vigência encerradas, caso permaneça com 

pelo menos uma afetação sem encerramento, o cadastro do bem imóvel continuará “ativo”, e apresentará as 

áreas com as vigências encerradas como “desocupadas”. O sistema apresentará a afetação com a vigência 

encerrada na seção “Histórico de afetação”. Após o encerramento da vigência da afetação, se a mesma possuir 

Termo de Dependência Administrativa, esse termo mudará a situação de “Vigente” para “Encerrado”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIGURA 19 – ENCERRANDO VIGÊNCIA DE AFETAÇÃO DO CADASTRO DO BEM IMÓVEL 

FIGURA 20 - CADASTRO DO BEM IMÓVEL COM VIGÊNCIA ENCERRADA DE AFETAÇÃO 
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4.2. Incluindo afetação “ocupação” no cadastro de bem imóvel na 
situação “Afetação em ajuste”. 
O cadastro do bem imóvel na situação “Afetação em ajuste” é permitido a inclusão de uma nova afetação 

“ocupação”, porém, essa ação só é permitida ao usuário com perfil de Gestor Central de Patrimônio imóvel 

quando se tratar de um imóvel de uma Unidade Gestora da Administração direta, ou pelo Gestor Setorial de 

Patrimônio Imóvel quando o imóvel pertencer a uma Unidade Gestora da administração indireta. 

Para incluir uma afetação no cadastro do bem imóvel na situação “Afetação em ajuste” o usuário deverá seguir 

os passos seguintes: 

Passo 1: Clicar no botão “Incluir” – Este botão ao ser acionado deverá apresentar uma tela com a pergunta 

sobre o tipo da ocupação (Própria ou Terceiro). Ocupação de “Própria” é quando o imóvel está sendo ocupado 

por uma instituição do pública do Estado de PE, já a ocupação de “terceiro” é quando o ocupante é de uma 

outra esfera administrativa ou outro Poder, ou uma instituição privada. 

Passo 2: Informar o “Tipo de ocupação”, 

 Passo 3: Clicar em “Confirmar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.1 Incluindo uma afetação de Titularidade própria e ocupação própria. 
(Não compartilhado) 

 

Nesta tela iremos registrar informação de uma ocupação própria em um imóvel de titularidade própria. 

FIGURA 21 - INCLUINDO OCUPAÇÃO NO CADASTRO DE BEM IMÓVEL 
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Figura 22 - Tela Afetação – dados da ocupação “Ocupação própria” 

 

Campo 1:  Unidade Gestora – Neste campo deverá ser informado a Unidade Gestora ocupante do imóvel. 

Se tratando de um imóvel da administração direta, o usuário deverá pesquisar a Unidade Gestora através do 

botão de pesquisa (lupa). O sistema exibirá apenas as Unidades gestoras da administração direta do Estado 

de PE. No caso de um cadastro de um imóvel da administração indireta, o sistema já trará automaticamente 

a Unidade Gestora ocupante automaticamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Figura 23 - Pesquisa de Unidade Gestora ocupante 
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Campo 2:  Centro de Custo – Neste campo deverá ser informado o Centro de custo da Unidade Gestora 

ocupante do imóvel através do botão de pesquisa (lupa). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo 3:  Destinação – Neste campo deverá ser informado a destinação da ocupação, ou seja, informar 

qual será a finalidade desta ocupação através do botão de pesquisa (lupa). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 24 - Pesquisa do Centro de Custo da Unidade Gestora Ocupante 

Figura 25 - Pesquisa da destinação da ocupação 
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Campo 4:  Descrição – Neste campo deverá informado a descrição da ocupação. 

Campo 5:  Vigência – O campo de início de vigência de ficará inativo para preenchimento, a data será 

informada automaticamente após a ativação do cadastro do imóvel. Já a data término de vigência após a 

ativação do bem imóvel ficará editável para preenchimento. 

Campo 6:  Situação ocupacional – Neste campo deverá ser informado a situação ocupacional do imóvel 

Campo 7:  Agente responsável – Neste campo deverá ser informado o responsável pela ocupação no 

imóvel.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo 8:  Matrícula – Neste campo deverá ser preenchido automaticamente com a matrícula do responsável 

pela ocupação do imóvel.  

 

Campo 9:  Documento de Nomeação – Neste campo deverá ser informado o documento que comprova a 

nomeação do responsável pela ocupação do imóvel. 

Figura 26 - Pesquisa do responsável pela ocupação do imóvel. 
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Campo 10:  Data da Nomeação – Neste campo deverá ser informado a data de nomeação do responsável 

pela ocupação do imóvel. 

Campo 11:  Observação – Neste campo poderá ser registrado alguma observação pertinente à ocupação 

do imóvel. 

Observação: Todos os campos em vermelho são considerados campos obrigatórios. 

 

4.2.2 Incluindo uma afetação de Titularidade própria e ocupação de terceiro. 
(Não compartilhado) 
 

Nesta tela iremos registrar informações de uma ocupação de terceiro em um imóvel de titularidade própria.  

Este tipo de ocupação só deverá ser preenchido por usuários com perfil de “Gestor Central de Patrimônio 

imóvel” no caso de um imóvel de titularidade de uma Unidade Gestora da Administração direta, ou por usuários 

com perfil de “Gestor Setorial de Patrimônio imóvel” quando se tratar de um imóvel de uma Unidade Gestora 

da Administração indireta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo 1:  Instituto Jurídico de uso – Neste campo deverá ser informado o Instituto jurídico de uso 

que instrumentaliza a formalização entre o proprietário do imóvel e o ocupante. 

FIGURA 27 -TELA AFETAÇÃO - DADOS DA OCUPAÇÃO “OCUPAÇÃO DE TERCEIRO” 
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Campo 2:  Onerosa – Neste campo deverá ser informado se o ocupante custeará ou não a sua 

ocupação. 

Campo 3:  Unidade Gestora – Neste campo deverá ser informado a Unidade Gestora responsável pela 

ocupação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo 3:  Centro de Custo – Neste campo deverá ser informado o Centro de custo da Unidade Gestora 

ocupante do imóvel através do botão de pesquisa (lupa). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo 4:  Destinação – Neste campo deverá ser informado a destinação da ocupação, ou seja, 

informar qual será a finalidade desta ocupação através do botão de pesquisa (lupa). 

Figura 29 - Pesquisa de Centro de Custo 

Figura 28- Pesquisa de Unidade Gestora 
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Campo 5:  Descrição – Neste campo deverá informado a descrição da ocupação. 

Campo 6:  Vigência – O campo de início de vigência de ficará inativo para preenchimento, a data será 

informada automaticamente após a ativação do cadastro do imóvel. Já a data término de vigência após 

a ativação do bem imóvel ficará editável para preenchimento. 

Campo 7:  Setor – Neste campo deverá ser informado se o ocupante é do setor público ou privado. 

Campo 8:  Esfera – Neste campo deverá ser informado a Esfera administrativa do ocupante. (Federal, 

Estadual ou Municipal).  

Campo 9:  Poder – Neste campo deverá ser informado o poder do ocupante. (Executivo, Judiciário ou 

Legislativo). 

Campo 10: Tipo do ocupante – Neste campo deverá ser informado se o ocupante é Pessoa Jurídica 

ou Pessoa Física. 

Campo 11:  Nome do ocupante – Neste campo deverá ser informado o nome do ocupante. 

Campo 12:  Nº do Instrumento – Neste campo deverá ser informado o Número do instrumento que 

formaliza o vínculo entre o proprietário do imóvel e o ocupante. 

Campo 13:  Vigência– Neste campo deverá ser informado o início e término de vigência da ocupação 

do imóvel. 

                                             Figura 30 - Pesquisa de Destinação 
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Campo 14:  Valor mensal – Neste campo deverá ser informado o valor mensal da ocupação do imóvel. 

Caso o campo “Oneroso” esteja marcado a opção “Sim”, este campo deverá ser de preenchimento 

obrigatório. 

Campo 15:  Valor anual – Neste campo deverá ser informado o valor anual da ocupação do imóvel. 

Caso o campo “Oneroso” esteja marcado a opção “Sim”, este campo deverá ser de preenchimento 

obrigatório. 

Campo 16:  Valor global – Neste campo deverá ser informado o valor global da ocupação do imóvel. 

Caso o campo “Oneroso” esteja marcado a opção “Sim”, este campo deverá ser de preenchimento 

obrigatório. 

Campo 17:  Observação – Neste campo poderá ser registrado alguma observação pertinente à 

ocupação do imóvel. 

Observação: Todos os campos em vermelho são considerados campos obrigatórios. 

 

4.2.3 Incluindo uma afetação de Titularidade de Terceiro e ocupação Própria 
(Não compartilhado) 
 

Nesta tela iremos registrar informações de uma ocupação de terceiro em um imóvel de titularidade própria.  

 

Figura 31 - Ocupação Própria 

Campo 1:  Instituto Jurídico de uso – Neste campo deverá ser informado o Instituto jurídico de uso 

que instrumentaliza a formalização entre o proprietário do imóvel e o ocupante. 

Campo 2:  Onerosa – Neste campo deverá ser informado se o ocupante custeará ou não a sua 

ocupação. 

Campo 3:  Unidade Gestora – Neste campo deverá ser informado a Unidade Gestora responsável pela 

ocupação. 
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Campo 3:  Centro de Custo – Neste campo deverá ser informado o Centro de custo da Unidade Gestora 

ocupante do imóvel através do botão de pesquisa (lupa). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo 4:  Destinação – Neste campo deverá ser informado a destinação da ocupação, ou seja, 

informar qual será a finalidade desta ocupação através do botão de pesquisa (lupa). 

                               Figura 33 - Pesquisa de Centro de Custo 

                Figura 32- Pesquisa de Unidade Gestora 
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Campo 5:  Descrição – Neste campo deverá informado a descrição da ocupação. 

Campo 6:  Nº do Instrumento – Neste campo deverá ser informado o Número do instrumento que 

formaliza o vínculo entre o proprietário do imóvel e o ocupante. 

Campo 7:  Vigência– Neste campo deverá ser informado o início e término de vigência da ocupação 

do imóvel. 

Campo 8:  Valor mensal – Neste campo deverá ser informado o valor mensal da ocupação do imóvel. 

Caso o campo “Oneroso” esteja marcado a opção “Sim”, este campo deverá ser de preenchimento 

obrigatório. 

Campo 9:  Valor anual – Neste campo deverá ser informado o valor anual da ocupação do imóvel. 

Caso o campo “Oneroso” esteja marcado a opção “Sim”, este campo deverá ser de preenchimento 

obrigatório. 

Campo 10:  Valor global – Neste campo deverá ser informado o valor global da ocupação do imóvel. 

Caso o campo “Oneroso” esteja marcado a opção “Sim”, este campo deverá ser de preenchimento 

obrigatório. 

Campo 11:  Observação – Neste campo poderá ser registrado alguma observação pertinente à 

ocupação do imóvel. 

Observação: Todos os campos em vermelho são considerados campos obrigatórios. 

 
 

Figura 34 - Pesquisa de Destinação 
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Após a inclusão da ocupação no cadastro do bem imóvel, a aba “Afetação” exibirá as informações do ocupante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura 35 - Ocupação incluída na afetação 
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4.3 Incluindo ocupações (Imóvel compartilhado) 
 

Passo 1: Na aba “Afetação” o usuário deverá marcar a opção “Sim” no campo Imóvel compartilhado; 

Passo 2: Clicar no botão “Incluir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Passo 4: Informar o Tipo da ocupação 

 

 

Figura 37 - Selecionando o tipo da ocupação 

 

 

 

 

Figura 36 - Incluindo ocupação de imóvel compartilhado 
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4.3.1 Incluindo uma afetação de Titularidade própria e ocupação própria. 
(Compartilhado) 
 

Nesta tela iremos registrar informação de uma ocupação própria em um imóvel de titularidade própria. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 38 - Tela Afetação - dados ocupações “Ocupação própria” 

 

Campo 1:  Unidade Gestora – Neste campo deverá ser informado a Unidade Gestora ocupante do 

imóvel. Se tratando de um imóvel da administração direta, o usuário deverá pesquisar a Unidade Gestora 

através do botão de pesquisa (lupa). O sistema exibirá apenas as Unidades gestoras da administração 

direta do Estado de PE. No caso de um cadastro de um imóvel da administração indireta, o sistema já 

trará automaticamente a Unidade Gestora ocupante automaticamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 39 - Pesquisa de Unidade Gestora ocupante 
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Campo 2:  Centro de Custo – Neste campo deverá ser informado o Centro de custo da Unidade Gestora 

ocupante do imóvel através do botão de pesquisa (lupa). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo 3:  Destinação – Neste campo deverá ser informado a destinação da ocupação, ou seja, 

informar qual será a finalidade desta ocupação através do botão de pesquisa (lupa). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 40 - Pesquisa do Centro de Custo da Unidade Gestora Ocupante 

Figura 41 - Pesquisa da destinação da ocupação 
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Campo 4:  Descrição – Neste campo deverá informado a descrição da ocupação. 

Campo 5:  Vigência – O campo de início de vigência de ficará inativo para preenchimento, a data será 

informada automaticamente após a ativação do cadastro do imóvel. Já a data término de vigência após 

a ativação do bem imóvel ficará editável para preenchimento. 

Campo 6:  Área ocupada (Construção) M² – Neste campo deverá ser informada a área construída 

da ocupação. 

Campo 7:  Área ocupada (Terreno) M² – Neste campo deverá ser informada a área do terreno da 

ocupação. 

Campo 8:  Situação ocupacional – Neste campo deverá ser informado a situação ocupacional do 

imóvel 

Campo 9:  Agente responsável – Neste campo deverá ser informado o responsável pela ocupação no 

imóvel.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 42 - Pesquisa do responsável pela ocupação do imóvel. 
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Campo 10:  Matrícula – Neste campo deverá ser preenchido automaticamente com a matrícula do 

responsável pela ocupação do imóvel.  

 

Campo 11:  Documento de Nomeação – Neste campo deverá ser informado o documento que 

comprova a nomeação do responsável pela ocupação do imóvel. 

Campo 12:  Data da Nomeação – Neste campo deverá ser informado a data de nomeação do 

responsável pela ocupação do imóvel. 

Campo 13:  Observação – Neste campo poderá ser registrado alguma observação pertinente à 

ocupação do imóvel. 

Observação: Todos os campos em vermelho são considerados campos obrigatórios. 

 

4.3.2 Incluindo uma afetação de Titularidade própria e ocupação de terceiro. 
(Compartilhado) 
 

Nesta tela iremos registrar informações de uma ocupação de terceiro em um imóvel de titularidade própria.  

Este tipo de ocupação só deverá ser preenchido por usuários com perfil de “Gestor Central de Patrimônio 

imóvel” no caso de um imóvel de titularidade de uma Unidade Gestora da Administração direta, ou por usuários 

com perfil de “Gestor Setorial de Patrimônio imóvel” quando se tratar de um imóvel de uma Unidade Gestora 

da Administração indireta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 43 - Ocupação de Terceiro 
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Campo 1:  Instituto Jurídico de uso – Neste campo deverá ser informado o Instituto jurídico de uso 

que instrumentaliza a formalização entre o proprietário do imóvel e o ocupante. 

Campo 2:  Onerosa – Neste campo deverá ser informado se o ocupante custeará ou não a sua 

ocupação. 

Campo 3:  Unidade Gestora – Neste campo deverá ser informado a Unidade Gestora responsável pela 

ocupação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo 3:  Centro de Custo – Neste campo deverá ser informado o Centro de custo da Unidade Gestora 

ocupante do imóvel através do botão de pesquisa (lupa). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 45 - Pesquisa de Centro de Custo 

Figura 44- Pesquisa de Unidade Gestora 
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Campo 4:  Destinação – Neste campo deverá ser informado a destinação da ocupação, ou seja, 

informar qual será a finalidade desta ocupação através do botão de pesquisa (lupa). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo 5:  Descrição – Neste campo deverá informado a descrição da ocupação. 

Campo 6:  Área ocupada (Construção) M² – Neste campo deverá ser informada a área construída da 

ocupação. 

Campo 7:  Área ocupada (Terreno) M² – Neste campo deverá ser informada a área do terreno da 

ocupação. 

Campo 8: Situação ocupacional – Neste campo deverá ser informado a situação ocupacional da ocupação 

Campo 9:  Vigência – O campo de início de vigência de ficará inativo para preenchimento, a data será 

informada automaticamente após a ativação do cadastro do imóvel. Já a data término de vigência após a 

ativação do bem imóvel ficará editável para preenchimento. 

Campo 10:  Setor – Neste campo deverá ser informado se o ocupante é do setor público ou privado. 

Campo 11:  Esfera – Neste campo deverá ser informado a Esfera administrativa do ocupante. (Federal, 

Estadual ou Municipal).  

Campo 12:  Poder – Neste campo deverá ser informado o poder do ocupante. (Executivo, Judiciário ou 

Legislativo). 

Campo 13: Tipo do ocupante – Neste campo deverá ser informado se o ocupante é Pessoa Jurídica ou 

Pessoa Física. 

                                             Figura 46 - Pesquisa de Destinação 
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Campo 14: CPF/CNPJ – Neste campo deverá ser informado o CNPJ ou CPF do ocupante. 

Campo 15:  Nome do ocupante – Neste campo deverá ser informado o nome do ocupante. 

Campo 16:  Nº do Instrumento – Neste campo deverá ser informado o Número do instrumento que 

formaliza o vínculo entre o proprietário do imóvel e o ocupante. 

Campo 17:  Vigência– Neste campo deverá ser informado o início e término de vigência da ocupação do 

imóvel. 

Campo 18:  Valor mensal – Neste campo deverá ser informado o valor mensal da ocupação do imóvel. 

Caso o campo “Oneroso” esteja marcado a opção “Sim”, este campo deverá ser de preenchimento obrigatório. 

Campo 19:  Valor anual – Neste campo deverá ser informado o valor anual da ocupação do imóvel. Caso o 

campo “Oneroso” esteja marcado a opção “Sim”, este campo deverá ser de preenchimento obrigatório. 

Campo 20:  Valor global – Neste campo deverá ser informado o valor global da ocupação do imóvel. Caso 

o campo “Oneroso” esteja marcado a opção “Sim”, este campo deverá ser de preenchimento obrigatório. 

Campo 21:  Observação – Neste campo poderá ser registrado alguma observação pertinente à ocupação 

do imóvel. 

 

Observação: Todos os campos em vermelho são considerados campos obrigatórios. 

 

4.3.3 Incluindo uma afetação de Titularidade de Terceiro e ocupação Própria 
(Compartilhado) 
 

Nesta tela iremos registrar informações de uma ocupação de terceiro em um imóvel de titularidade própria.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 47 - Ocupação Própria 
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Campo 1:  Instituto Jurídico de uso – Neste campo deverá ser informado o Instituto jurídico de uso que 

instrumentaliza a formalização entre o proprietário do imóvel e o ocupante. 

Campo 2:  Onerosa – Neste campo deverá ser informado se o ocupante custeará ou não a sua ocupação. 

Campo 3:  Unidade Gestora – Neste campo deverá ser informado a Unidade Gestora responsável pela 

ocupação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo 4:  Centro de Custo – Neste campo deverá ser informado o Centro de custo da Unidade Gestora 

ocupante do imóvel através do botão de pesquisa (lupa). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 48 - Pesquisa de Unidade Gestora 

Figura 49 - Pesquisa de Centro de Custo 
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Campo 5:  Destinação – Neste campo deverá ser informado a destinação da ocupação, ou seja, informar 

qual será a finalidade desta ocupação através do botão de pesquisa (lupa). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo 6:  Descrição – Neste campo deverá informado a descrição da ocupação. 

Campo 7:  Área ocupada (Construção) M² – Neste campo deverá ser informada a área construída da 

ocupação. 

Campo 8:  Área ocupada (Terreno) M² – Neste campo deverá ser informada a área do terreno da 

ocupação. 

Campo 9:  Nº do Instrumento – Neste campo deverá ser informado o Número do instrumento que formaliza 

o vínculo entre o proprietário do imóvel e o ocupante. 

Campo 10:  Vigência– Neste campo deverá ser informado o início e término de vigência da ocupação do 

imóvel. 

Campo 11:  Valor mensal – Neste campo deverá ser informado o valor mensal da ocupação do imóvel. 

Caso o campo “Oneroso” esteja marcado a opção “Sim”, este campo deverá ser de preenchimento obrigatório. 

Campo 12:  Valor anual – Neste campo deverá ser informado o valor anual da ocupação do imóvel. Caso o 

campo “Oneroso” esteja marcado a opção “Sim”, este campo deverá ser de preenchimento obrigatório. 

Campo 13:  Valor global – Neste campo deverá ser informado o valor global da ocupação do imóvel. Caso 

o campo “Oneroso” esteja marcado a opção “Sim”, este campo deverá ser de preenchimento obrigatório. 

Campo 14:  Observação – Neste campo poderá ser registrado alguma observação pertinente à ocupação 

do imóvel. 

Observação: Todos os campos em vermelho são considerados campos obrigatórios. 

Figura 50 – Pesquisa de destinação 
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FIGURA 51 - AFETAÇÃO INCLUÍDA NO CADASTRO DO BEM IMÓVEL 

 

4.4 Ativação de cadastro de bem imóvel na situação “Afetação em 
ajuste”.  

Após a inclusão da afetação “ocupação” no cadastro de bem imóvel na situação “Afetação em ajuste”, o 

usuário com perfil de Gestor Central de Patrimônio Imóvel ou Gestor Setorial de Patrimônio Imóvel precisará 

validar a ativação do cadastro do bem imóvel. Para validar a ativação do cadastro deve-se observar a 

titularidade “Propriedade” e a ocupação do bem imóvel, no caso do imóvel de titularidade “Própria” com 

ocupação de “Terceiro” e imóveis de Titularidade “Terceiro” não necessitará de Termos de Dependência 

Administrativa, o usuário poderá ativar o imóvel direto na aba “Afetação”. Se tratando do imóvel de titularidade 

“Própria” e ocupação “Própria” se faz necessário gerar o Termo de Dependência Administrativa. 

 

4.4.1  Validando ativação do cadastro de bem imóvel 

Para validar a ativação do cadastro do bem imóvel de titularidade “Própria” com ocupação de “Terceiro” e 

imóveis de Titularidade “Terceiro” o usuário deverá seguir os passos descritos: 

Passo 01:  Acessar a funcionalidade de lista de bens imóveis através do menu:  

Patrimônio>Bem imóvel>Lista de Bens Imóveis. 

Passo 02: Pesquisar o bem imóvel desejado, e que esteja na situação “Afetação em ajuste”; 

Passo 03: Clicar no link do “Nº patrimonial” do bem imóvel. 



 

  29/4/2022 

50/77 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Passo 04:  Acessar a aba “Afetação”; 

Passo 05:  Selecionar a “Ocupação” na caixa de seleção; 

Passo 06:  Clicar no botão “Validar ativação”. 

Passo 07:  Clicar na opção “Sim” para ativar o imóvel. Caso usuário não queira ativar neste momento, deverá 

clicar a opção “Não”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIGURA 52 – VALIDANDO ATIVAÇÃO DE CADASTRO DE BEM IMÓVEL 

FIGURA 53 - VALIDANDO ATIVAÇÃO DE CADASTRO DE BEM IMÓVEL 
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Obs.: 

• Após confirmar a ativação do cadastro do bem imóvel, o sistema modificará a situação do cadastro 

do imóvel de “Afetação em ajuste” para “Ativo”. 

• Caso o usuário clique o botão “Validar ativação” depois de ter selecionado uma afetação própria de 

um imóvel de titularidade própria, o sistema deverá apresentar a mensagem “Afetação pendente 

de encaminhamento e/ou validação de termo de dependência administrativa. O imóvel 

será ativado automaticamente após a validação do termo”. 

 

4.4.2  Gerando Termo de Dependência Administrativa  
Para gerar o Termo de Dependência o usuário deverá executar os passos abaixo descritos: 

Passo 01:  Acessar a funcionalidade de lista de bens imóveis através do menu:  

Patrimônio>Bem imóvel>Lista de Bens Imóveis. 

Passo 02: Pesquisar o bem imóvel desejado, e que esteja na situação “Afetação em ajuste”; 

Passo 03: Clicar no link do “Nº patrimonial” do bem imóvel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIGURA 54 - GERAR TERMO DE DEPENDÊNCIA ADMINISTRATIVA 
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Passo 04:  Acessar a aba “Afetação”; 

Passo 05:  Selecionar a “Ocupação” na caixa de seleção; 

Passo 06:  Clicar no botão “Gerar Termo”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIGURA 55 - GERAR TERMO DE DEPENDÊNCIA ADMINISTRATIVA 

Após clicar no botão “Gerar Termo” o sistema exibirá o Termo de Dependência Administrativa. 

 

FIGURA 56 - TERMO DE DEPENDÊNCIA ADMINISTRATIVA 
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4.4.3. Encaminhando o Termo de Dependência Administrativa para 

aceite. 

Ao gerar o Termo de Dependência Administrativa, o usuário encaminhará o documento para o Agente 

responsável pela ocupação do imóvel para seja realizado o aceite. Antes de encaminhar o termo, o usuário 

poderá fazer ajustes no documento.  

Para encaminhar o Termo de dependência, o usuário deverá seguir os passos descritos: 

Passo 01:  Caso haja necessidade, o usuário poderá realizar ajustes textuais no termo.  

Passo 02: O usuário poderá imprimir o Termo através do botão “Imprimir” 

Passo 03:  O usuário poderá clicar no botão “Salvar” para o sistema guardar os ajustes e posteriormente 

permitir ao usuário fazer outros ajustes.  

Passo 04:  Clicar no botão “Salvar e encaminhar” para o sistema guardar os ajustes e encaminhar o Termo 

para o Agente responsável realizar o aceite do termo. 

Obs.:  

• Após o encaminhamento do Termo de Dependência Administrativa, o mesmo ficará disponível na aba 

“Termos”; 

• Não será possível editá-lo; 

• O sistema enviará e-mail para o Agente responsável tomar ciência do Termo; 

• O cadastro do bem imóvel modificará a sua situação de “Afetação em ajuste” para “Termo em 

validação”. 

 

4.5. Aceite o Termo de Dependência Administrativa 

Aceitar o termo de dependência administrativa constitui em assumir a responsabilidade da ocupação do imóvel 

no PE integrado. Esta atividade é realizada apenas pelo usuário com perfil de “Agente responsável”.  

Para aceitar o Termo de dependência, o usuário deverá seguir os passos descritos: 

Passo 01:  Acessar a funcionalidade de lista de bens imóveis através do menu:  

Patrimônio>Bem imóvel> Bens imóveis da minha unidade. 

Passo 02: Pesquisar o bem imóvel desejado, e que esteja na situação “Termo em validação”; 

Passo 03:  Acessar o cadastro do bem imóvel através do link do “Número patrimonial”; 
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FIGURA 57 - ACEITANDO O TERMO DE DEPENDÊNCIA ADMINISTRATIVA 

 

Passo 04:  Clica na aba “Termos”; 

Passo 05:  Clicar no link do Número do Termo; 

 

FIGURA 58 – ACEITANDO TERMO DE DEPENDÊNCIA ADMINISTRATIVA 

 

Passo 06:  Clica no botão “Aceitar”; 

Passo 07:  Caso não aceite o termo, o usuário deverá clicar no botão “Não Aceitar”; 

Passo 08:  Justificar o “Não aceite” do Termo. 

Passo 09:  Clicar no botão “Confirmar” da justificativa do “Não aceite” do Termo. 
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Passo 10:  Caso o usuário deseje imprimir o Termo, poderá clicar no botão “Imprimir”. 

 

 

 

FIGURA 59 - ACEITANDO TERMO DE DEPENDÊNCIA ADMINISTRATIVA 

 

Observação.:  

• Após o aceite do Termo de Dependência Administrativa, o cadastro do bem imóvel modificará a sua 

situação de “Termo em validação” para “Ativo”; 

• O sistema enviará e-mail para o Gestor de Patrimônio de Bem Imóvel e Gestor Central de Patrimônio 

Imóvel ou Gestor Central ou Gestor Setorial de Patrimônio Imóvel informando a ativação do bem 

imóvel; 

•  Caso o Termo de Dependência Administrativa não seja aceito, o sistema modificará a situação do 

cadastro do bem imóvel de “Termo em validação” para “Aprovado”, para que o Gestor Central de 

Patrimônio imóvel ou Gestor Setorial de Patrimônio imóvel possa realizar os devidos ajustes no Termo 

de Dependência Administrativa. O processo de ajuste é o mesmo utilizado no item 6.1 deste 

documento. 

• Caso o não aceite do Termo de Dependência seja em função de alguma informação registrada por 

equívoco no cadastro, ou até mesmo por alguma mudança de informação ao longo do processo de 

cadastramento, o Gestor Central de Patrimônio Imóvel ou Gestor Setorial de Patrimônio Imóvel poderá 

solicitar a reconfiguração do cadastro. O processo de reconfiguração do cadastro é o mesmo utilizado 

no item 5.3 deste documento. 
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5 Inclusão de avaliação na aba “Dados financeiros” 

Após a ativação do cadastro do bem imóvel, para incluir um novo laudo de avaliação, apenas usuários com perfil 

de Gestor Central de Patrimônio Imóvel quando se tratar de imóvel de uma Unidade Gestora da administração 

direta, ou pelo Gestor Setorial de Patrimônio Imóvel quando se tratar de um imóvel de uma Unidade Gestora da 

administração indireta. 

5.1 Incluindo laudo de avaliação na aba “Dados financeiros” 

Esta aba tem a finalidade de registar os valores do imóvel através de laudo de avaliação, incluir informações 

referentes à data de avaliação, valor da construção nova, área construída, área de terreno. Nesta aba será 

possível verificar a depreciação do bem imóvel, inclusive quando se tratar de um imóvel compartilhado, onde 

o sistema apresentará os valores proporcionais a cada ocupação do imóvel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O preenchimento da aba “Dados Financeiros” o usuário deverá clicar no botão “Nova avaliação” para 

preencher os seguintes campos: 

Campo 1:  Critério da valoração – Neste campo deverá ser informado o critério de valoração através de 

lista de seleção. 

Campo 2:  Data de valoração – Neste campo deverá ser informado a data de valoração. 

Campo 3:  Número do documento – Neste campo deverá ser informado o Número do laudo de avaliação 

que está sendo registrado. 

Campo 4:  Valor da Construção Nova – Neste campo deverá ser informado o valor que está descrito no 

Laudo de avaliação como “Custo de reprodução”. 

Figura 60 – Aba “Dados financeiros” 
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Campo 5:  Valor da área construída – Neste campo deverá ser informado o valor da área construída de 

acordo como está no Laudo de avaliação. 

Campo 6:  Valor do terreno – Neste campo deverá ser informado o valor do terreno de acordo como está 

no Laudo de avaliação. 

Campo 7:  Observação – Neste campo poderá ser informado observações do Laudo de avaliação. 

Campo 8:  Vida útil – Este campo será preenchido automaticamente de acordo com “Tipo do imóvel” que 

foi informado na aba “Dados Gerais”, porém, este campo poderá ser editável para que seja informado um 

novo valor para vida útil desse cadastro. 

Observação.: O sistema dispõe de um cadastro de tipo de imóvel onde é registrado a vida útil de cada 

tipo de imóvel. 

Campo 9:  Vida útil remanescente – Este campo será preenchido automaticamente, pois, o sistema realiza 

um cálculo para apresentar esse valor, o cálculo é: 

o Cálculo = (Vida Útil * Valor da área construída) / (Valor da Construção Nova) 

Campo 10:  Taxa de depreciação mensal – Este campo será preenchido automaticamente, pois, o sistema 

realiza um cálculo para apresentar esse valor, o cálculo é: 

o Cálculo = (Taxa de depreciação anual) / 12 

Campo 11:  Taxa de depreciação anual – Este campo será preenchido automaticamente, pois, o sistema 

realiza um cálculo para apresentar esse valor, o cálculo é: 

o Cálculo = (Depreciação anual) / (Valor Depreciável) 

Campo 12:  Depreciação mensal – Este campo será preenchido automaticamente, pois, o sistema realiza 

um cálculo para apresentar esse valor, o cálculo é: 

o Cálculo = (Depreciação anual) / 12 

 

Campo 13:  Depreciação anual – Este campo será preenchido automaticamente, pois, o sistema realiza 

um cálculo para apresentar esse valor, o cálculo é: 

o Cálculo = (Valor Depreciável) / (Vida Útil Remanescente) 

Campo 14:  Valor residual – Este campo será preenchido automaticamente de acordo com “Tipo do imóvel” 

que foi informado na aba “Dados Gerais”.  

o Cálculo = (Valor da Construção Nova) * (Percentual residual da tabela de tipo de imóvel) 

Observação.: O sistema dispõe de um cadastro de tipo de imóvel onde é registrado o percentual 

residual de cada tipo de imóvel. 

Campo 15:  Valor depreciável – Este campo será preenchido automaticamente, pois, o sistema realiza um 

cálculo para apresentar esse valor, o cálculo é: 

o Cálculo = (Valor da área construída – Valor residual) 
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Campo 16:  Depreciação acumulada – Este campo será preenchido automaticamente, pois, o sistema 

realiza um cálculo para apresentar esse valor, o cálculo é: 

o Cálculo: Soma das depreciações mensais até mês atual. 

Campo 17:  Valor líquido da área construída – Este campo será preenchido automaticamente, pois, o 

sistema realiza um cálculo para apresentar esse valor, o cálculo é: 

o Cálculo = (Valor Depreciável +Valor Residual – Depreciação acumulada). 

 

Campo 18:  Botão Detalhamento contábil – Este botão ao ser acionado, exibirá informações das 

ocupações apresentando os seguintes dados: Unidade Gestora, Centro de Custo, Valor Líquido contábil, 

Depreciação acumulada e Valor Residual. Os valores apresentados serão proporcionais à área ocupada por 

cada ocupante atualizados do mês. 

 

Figura 61 - Tela "Detalhamento contábil" 

Campo 19:  Relatório analítico – Na tela “Detalhamento contábil” será permitido gerar relatório por 

ocupação apresentando os seguintes dados: Unidade Gestora, Centro de Custo, Valor Líquido contábil, 

Depreciação acumulada e Valor Residual, com todo o histórico desde o lançamento do imóvel no sistema. 
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Figura 62 - Relatório Analítico de Bem Imóvel 

Campo 20:  Histórico de avaliações – Nesta seção serão exibidas as avaliações realizadas no imóvel. 

 

Figura 63 - Seção Histórico de avaliações 
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6 Fluxo de edição cadastral 

 

 

FIGURA 64 - FLUXO DE EDIÇÃO CADASTRAL 

 


