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APRESENTACAO

O SIGPAT - Sistema de Gestdo Patrimonial é uma solugéo tecnoldgica desenvolvida
para atender as exigéncias da administracdo publica moderna, aplicavel aos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Mais do que um simples sistema de
tombamento, o SIGPAT proporciona um controle abrangente e eficiente sobre os bens patrimoniais
moveis da entidade publica.

O sistema registra ndo apenas os tombamentos, mas todas as movimentacdes que
impactam a formacéo do patriménio da entidade, tanto de forma ativa quanto passiva. I1sso inclui os
bens originados por meio da execugcdo orcamentaria, abrangendo os lancamentos contabeis
correspondentes a incorporacédo e a desincorporacao de ativos patrimoniais.

Além disso, o SIGPAT possui mecanismos automatizados para o calculo da
depreciacdo e da depreciacdo acumulada dos bens moveis, permitindo um acompanhamento
contdbil mais preciso. O sistema também possibilita o gerenciamento completo dos bens,
assegurando sua localizacdo tanto fisica quanto contabil, o que contribui diretamente para a
economia de recursos publicos e para o fortalecimento da transparéncia e da eficiéncia na gestédo
publica.

No ambito do Governo do Estado de Roraima, sob a gestdo do Governador Antonio
Denarium, vém sendo adotadas politicas mais rigorosas de controle patrimonial. Destacam-se,
nesse contexto, o fortalecimento da fiscalizacdo realizada por érgaos de controle externo, como o
Tribunal de Contas do Estado (TCE) e a Controladoria Geral do Estado (CGE), que intensificaram a
supervisao quanto ao uso e a conservacgéao dos bens publicos.

Essa nova postura de controle exige uma reestruturagcdo dos sistemas internos e
atualizacdes nos procedimentos, alinhando-os a uma interpretacdo mais moderna dos principios
que regem o patrimdnio publico.

Dessa forma, os sistemas de gestdo patrimonial e as rotinas operacionais devem
refletir os interesses da administracdo quanto ao controle eficaz, permitindo melhor planejamento e
tomada de deciséo na gestéo dos ativos publicos.

Este manual tem como propdsito apresentar 0os conceitos, principios e diretrizes que
devem nortear uma gestédo patrimonial eficiente e responsavel. O dominio desses fundamentos é
essencial para compreender o papel estratégico do controle patrimonial e sua contribuicdo para a
boa governanca publica.
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GOVERNO DO ESTADO DE RORAIMA
SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO ESTRATEGICA E ADMINISTRACAO
“AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”

1. INTRODUCAO

Dentre as varias atribuicbes administrativas das Unidades Gestoras que compdem o
Governo do Estado de Roraima, esta a de efetuar a aquisicdo, manutencéo, controle e desfazimento
do seu ativo permanente.

A Coordenadoria Geral de Gestdo Logistica — CGGL, subordinada a da Secretaria de
Estado da Gestdo Estratégica e Administracdo de Roraima - SEGAD, é o o6rgdo administrativo
responsavel por normatizar, planejar e executar as atividades da area de logistica (aquisicéo,
controle, guarda e distribuicdo de materiais), bem como normatizar, orientar, acompanhar e fiscalizar
a execucao destas atividades nas diversas unidades gestoras componentes do Governo do Estado
da administracao direta.

A funcao gestdo patrimonial, engloba as atividades de recepcéo, registro, tombamento,
controle, utilizagéo, guarda, conservacdo, e desfazimento dos bens permanentes da Instituicdo, no
gue diz respeito aos bens moveis.

Essa iniciativa atende a necessidade de proporcionar aos gestores e executores do
patrim6nio uma melhor compreensédo da natureza e da finalidade desta atividade.

A funcdo deste manual é orientar as acfes dos servidores responsaveis pela gestao
patrimonial em suas unidades, de forma a tornar essa atividade mais dinamica, eficaz e adequada
as atuais politicas de gestédo publica e de fiscalizacdo externa, dando maior transparéncia aos bens
patrimoniais publico do Estado.

Neste manual do usuario, sdo apresentadas as orientacdes de operacdo do SIGPAT —
Sistema de Gestdo Patrimonial, bem como o0s conceitos basicos pertinente ao assunto. As
orientacdes apresentadas dizem respeito a todas acOes referentes a atividade administrativa
denominada gestéo patrimonial, ou seja, as rotinas transferéncias interna e externa, movimentacao,
depreciacbes de bens, baixa e inventario, e detalham os procedimentos que devem ser seguidos
para o seu correto exercicio.

Vale ressaltar que, em se tratando do surgimento de novas legislacées, que podera
impactar diretamente tanto nos procedimentos patrimoniais, bem como no préprio sistema SIGPAT,
logo estes sdo produtos inacabados e em permanente processo de aperfeicoamento.
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GOVERNO DO ESTADO DE RORAIMA
SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO ESTRATEGICA E ADMINISTRACAO
“AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”

2. ASPECTOS CONCEITUAIS E DE ORGANIZACAO

A gestdo patrimonial se da através do registro adequado de todos os bens moveis,
adquiridos por recursos orcamentarios e ndo orgamentarios, que estdo a disposi¢cdo do Governo do
Estado de Roraima para a realizagéo de suas atividades.

Para a eficacia da gestdo patrimonial € fundamental os gestores patrimoniais das
unidades, mantenham uma rotina continua diaria dessas atividades. Como manter atualizado os
registros de entrada, aquisicdo, movimentacao e baixas de bens do acervo patrimonial.

Visando preservar a qualidade das informacdes, todo bem permanente devera ser
identificado individualmente, estar vinculado a um local especifico (aqui denominado unidade
administrativa) e sob a responsabilidade do servidor da unidade administrativa.

A verificacdo dessas informagdes, bem como da qualidade do servigo realizado pelos
Setores de Patrimbnio, é realizada através dos Inventérios.

Todo o acervo de bens moveis da Unidade Gestora deve ser devidamente gerenciado,
incluindo ndo apenas os bens de sua propriedade, mas também aqueles que, embora ndo integrem
seu patrimonio, estejam sob sua guarda e utilizacao para fins institucionais, como € o caso dos bens
recebidos em comodato, bens de compensacao.

2.1. PATRIMONIO PUBLICO

Entende-se por PATRIMONIO PUBLICO como sendo o conjunto de bens e direitos,
tangiveis ou intangiveis, onerados ou nao, adquiridos, formados, produzidos, recebidos, mantidos ou
utilizados pelas entidades do setor publico, integrantes do patriménio de qualquer entidade publica,
gue prestem servicos publicos.

De acordo com a NBC T 16.2 (2008), o Patriménio Publico é estruturado em:

2.2. ATIVO - que sao as disponibilidades, os bens e os direitos que possam gerar
beneficios econbmicos ou potencial de servigco; sendo dividido em Circulante quando estdo
disponiveis para utilizagdo imediata, s&o realizados, consumidos ou vendidos até o final do exercicio
financeiro subsequente, os outros ativos sao classificados como N&o-Circulante.

2.3. PASSIVO - sao obrigacdes, as contingéncias e as provisdes, classificados como
circulante quando corresponderem a valores exigiveis até o final do exercicio financeiro subsequente
e os valores de terceiros ou retencbes em nome deles quando a entidade publica for a fiel
depositaria, outros passivos sao classificados como Nao-Circulante.

2.4. PATRIMONIO LIQUIDO - ¢ a diferenca entre Ativo e Passivo, deve ser evidenciado o
resultado do exercicio separado dos resultados acumulados de exercicios anteriores.
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2.5. BENS MOVEIS
Os BENS MOVEIS s&o agrupados como material permanente ou material de consumo.

2.5.1. MATERIAL PERMANENTE: E aquele que, em razdo de seu uso corrente, tem
durabilidade e utilizacdo superior a dois anos. Sua aquisicdo € feita na conta despesa de capital e
possui controle individualizado (material permanente, bem e bem patrimonial sdo considerados
sindnimos).

2.5.2. MATERIAL DE CONSUMO: E aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde
sua identidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizag&o limitada a esse periodo. Sua aquisi¢éo é
feita na conta despesa de custeio e ndo possui controle ap6s sua distribuicao. Portaria n® 448, de 13
de setembro de 2002.

2.5.3. A CLASSIFICACAO

A classificacdo de material em de consumo ou permanente € baseada nos aspectos e
critérios de classificacdo em naturezas de despesas contabeis da Secretaria do Tesouro Nacional e
€ decidida em conjunto pela Geréncia do Patriménio Publico e a Contabilidade do Estado, conforme
o Art. 3° da Portaria n° 448 de 13 de setembro de 2002, da Secretaria do Tesouro Nacional do
Ministério da Fazenda, define a adocdo de cinco condi¢cdes excludentes para a identificagcdo do
material permanente, sendo classificado como material de consumo aquele que se enquadrar em
um ou mais itens dos que se seguem:

| - Durabilidade - quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condi¢Bes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Il - Fragilidade — material cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser quebradico
ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

lll - Perecibilidade — material sujeito a modificacdes (quimicas ou fisicas) ou que se
deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

IV - Incorporabilidade - quando destinado a incorporacéo a outro bem, ndo podendo ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;

V - Transformabilidade - quando adquirido para fim de transformacao.

Material de consumo armazenado em estoque de almoxarifado € considerado integrante
do patriménio do Estado.
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2.5.4. BENS MOVEIS X BENS DE CONTROLE

Os bens moveis, sdo bens patrimoniais permanentes que ja conhecemos, porém foi
adotado uma conversdo de codificacdo propria, visando diferenciar os bens patrimoniais moveis,
onde todo bem movel (permanente), no sistema de gestéo patrimonial deve comecar com 1000.

Exemplo: Supondo que, tenhamos bem ativo, um notebook com o numero de
tombamento/nimero patriménio 855, no sistema devemos informar 1000855.

Ja os bens de controle, sdo bens que ja depreciou por completo, em toda sua vida Util e
financeira, e que ocasionalmente esta em perfeito estado de conservacdo, e em pleno
funcionamento. Estes bens normalmente ndo sdo dados baixa, pois ainda é economicamente viavel
seu uso. Para tanto estes bens ndo podem mais sofrer nenhum tipo de depreciagdo e neste caso 0s
bens de controle adotam uma outra converséo de codificagcdo, sempre comegando por 9000.

Exemplo: Supondo que vocé tenha um bem modvel muito antigo, um armario de aco ,
com o numero de tombamento/nimero patriménio 253, e em um estado perfeito de conservacéo, e o
mesmo ja depreciou por completo. No sistema, devemos informar 9000253.

2.6. UNIDADE GESTORA (UG)

Sdo as Unidades orcamentarias ou administrativas investidas de poderes de gerir
recursos or¢camentarios e financeiros, proprios ou sob descentralizacéo.

Por exemplo: Secretaria de Estado da Fazenda

2.7. UNIDADE ADMINISTRATIVA (UA)
As Unidades administrativas séo usadas para classificacéo da hierarquia, dentro da UG.

Por exemplo: Coordenadoria Geral de Folha de Pagamento, Divisdo de Calculo

2.8. UNIDADE NAO INCORPORADA (UNIP)

E a unidade administrativa Unica de cada UG, com a finalidade de registrar no sistema,
guando um bem patrimonial n&o estiver incorporado em nenhuma UA.

Por exemplo: UNIP/SEGAD
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2.9. CONCEITO DE BENS PATRIMONIAIS INCORPORADOS

Sado o0s bens que estdo devidamente alocados, através de um Termo de
Responsabilidade, em uma Unidade Administrativa (UA) e sob a responsabilidade normalmente do
chefe dessa UA.

2.10. BENS PATRIMONIAIS NAO INCORPORADOS

S&o0 os bens que nao estdo alocados em nenhuma Unidade Administrativa, normalmente
esta acomodado no setor de Patrimdnio ou no depdésito da Unidade Gestora. Sob a responsabilidade
normalmente do chefe do patrimdénio da Unidade Gestora.

2.11. BAIXA DE BENS

O procedimento de baixa de bem patrimonial, normalmente ocorre em se tratando de
bens que sofrem depreciacdo ao passar do tempo, ou obsolescéncia ou sucateamento, inexisténcia
fisica, doagéo etc.. E S6 pode ocorrer quando o bem for definitivamente retirado do patriménio da
Unidade Gestora. Enquanto ndo houver a baixa fisica do bem, o mesmo deve permanecer registrado

no setor patrimonial e contabil.

O processo de dar baixa em um bem ativo requer normalmente o envolvimento da Coordenadoria
Geral de Gestéo Logistica — CGGL. E importante reforcar que toda baixa deve ser registrada em
documento competente, como um termo de baixa entre outros.

2.12. VALOR RESIDUAL

O Valor Residual € o nome que se da ao valor patrimonial restante apés a depreciacéo
completa de um ativo, ao final de sua vida util.

A depreciacdo de um bem é considerada em funcdo do seu tempo de vida util — ou seja,
o tempo considerado como padrdo para sua usabilidade de acordo com o tipo de objeto. Uma
geladeira, por exemplo, tem vida util diferente de um computador.

Acontece que, durante ou mesmo apds a sua vida util, raramente um bem perde
totalmente o seu valor a ponto de nédo valer nada. Isso pode acontecer, mas € raro e o estado de
conservacao precisa ser proximo da perda total. Quando isso ndo acontece, encontramos 0 que se
chama de valor residual.

Ou seja, o valor residual nada mais € do que o valor de um bem durante ou apés o
término da sua vida util.
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Valor Residual =Valor Aquisicdo—( Depreciacdo xvida Util )

2.13. ATIVO IMOBILIZADO

E representado pelos direitos que tenham por objeto os Bens destinados ao uso nas
atividades da Unidade Gestora.

2.14. VIDA UTIL

Os elementos tangiveis do Ativo Imobilizado tém suas vidas Uteis estimadas, limitadas no
tempo, produzindo, ao final, um valor residual, ou seja, um valor de venda apds o seu uso. O tempo
de vida atil de um bem sera determinado de acordo com o prazo durante o qual € possivel a sua
utilizagao.

2.15. CONCEITO DE DEPRECIACAO DE BEM PATRIMONIAL

A depreciacao € a reducdo do valor dos bens pelo desgaste ou perda de utilidade por uso,
acao da natureza ou obsoleto. Normalmente, os valores calculados da depreciacdo sdo anuais,
porém o Estado, optou em efetivar os calculos de depreciacdo mensalmente com o apoio do sistema
de gestao patrimonial.

Os bens objeto de depreciagéo, o prazo de vida Util e as taxas anuais deverado seguir as
normas constantes na Instrucdo Normativa SRF n° 162, de 31 de dezembro de 1998, e alteracdes
posteriores.

<S\\Ponto de atencao: segundo o decreto Estadual N° 13.378-E 26 de Outubro de 2011,
s6 devem ser depreciados bens patrimoniais permanentes com data de aquisicdo a partir
01/01/2011 e bens com valores de aquisicado igual ou superior a R$ 1.000,00.

A depreciacdo sera iniciada a partir da data de aquisicdo do bem. O calculo de
depreciacdo a ser adotado pelo Estado € o Método Linear ou de quotas constantes — com este
meétodo € possivel distribuir o custo do bem em funcéo exclusiva do tempo de acordo com a seguinte
formula de calculo:
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(valor de aquisicao — valor residual)

Depreciao mensal = /12 meses

vida util

Exemplo: A sua Secretaria comprou pelo valor de R$ 30.000,00, no inicio de janeiro, um
veiculo, que segundo a Instrucdo Normativa SRF n® 162, com vida util estimada de 5 anos, valor
residual estimado de 10% e taxa de depreciacdo de 20% a.a. Com base nessas informacdes, qual é
o valor da depreciacdo mensal?

Valor de Aquisicao (VA) = R$ 30.000,00
Valor Residual (VR) = R$ 3.000,00 (10% do VA)
Vida Util (VU) = 5 anos

(30.0000 — 3.000)
5

Deprecidao mensal = /12 = 450,00/més

Logo, a depreciacdo mensal constante € de R$ 450,00. Sendo que, todo més este bem
perdera seu valor em R$ 450,00 reais durante os 5 anos (60 meses), e ao fim de deste periodo o
bem néo perdera todo o seu valor, pois tera um valore residual ainda de R$ 3.000,00.

2.16. SAIDA DE BENS PARA REPARO

Este é o procedimento de registrar a saida do bem patrimonial da Unidade para conserto,
manutencdo em ambiente externo a Unidade, assim como o seu retorno é de suma importancia,
visto que, em uma eventual auditoria na Unidade, promovera facilmente documentos relatando a
data da saida, o motivo e outras informacdes de relevancia para prestar conta na auditoria

2.17. TERMO DE RESPONSABILIDADE (TER)

Todo bem novo, recém adicionado, fica “alocado” na Unidade administrativa chamada
UNIP (Unidade néo incorporada), assim que o gestor patrimonial da UG, souber o destino adequado
do bem, o mesmo gerara o documento comprobatorio e legal entre as partes envolvidas, do destino,
do novo responsavel pela guarda e conservacdo do bem, documento este denominado Termo de
Responsabilidade (TER), sendo que a partir desse momento o bem patrimonial estara incorporado
em uma Unidade Administrativa adequada.
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2.18. TRANSFERENCIA DE BEM

E requisito, que para efetuar uma transferéncia de bem patrimonial, 0 mesmo ja tenha
sido incorporado em uma Unidade Administrativa (UA). Logo, partindo dessa premissa, significa
dizer que este bem patrimonial esta atualmente em uma UA e sob a responsabilidade de alguém
(geralmente o chefe da UA). Temos duas opcdes de Transferéncia de Bem Patrimonial:

a) Transferéncia Interna — € a transferéncia entre Unidades Administrativas da mesma

Unidade Gestora, e para esta finalidade o sistema registrar4d o Termo de Transferéncia
Interna de Bem (TIB)
Exemplo: Transferir um Notebook da CGFP/Div Custo para o TI/GAB

b) Transferéncia Externa — é a transferéncia entre Unidades Gestoras, iSso ocorre por

c)

diversas razfes, doagdo, empréstimo etc... e para esta finalidade o sistema registrara
o0 Termo de Transferéncia Externa Bem (TEB)

Exemplo: Transferir um DataShow de SEGAD para UNIVIRR

Ponto de atencdo: ao efetuar uma transferéncia externa, para efetivar essa

transferéncia, € necessario o destinatario RECEBA/ACEITE/CONCORDE com o
recebimento deste bem patrimonial. Somente assim o bem deixar4d a UG de
origem e seré entregue a UG de destino (externa).

Outro ponto, importante, é toda vez que um destinatario receber um bem
externo, o mesmo ficara automaticamente alocado na Unidade Nao Incorporada
(UNIP).

2.19. INVENTARIO PATRIMONIAL

Inventario € o procedimento administrativo para o controle dos bens patrimoniais do
Governo do Estado, que se constitui no levantamento fisico e financeiro de todos os bens, tendo
como finalidade a perfeita compatibilizacéo entre o registrado e o existente, bem como sua utilizacao
e 0 seu estado de conservacao.

Ponto de atencédo: No sistema, s6 se aplica efetivar o inventario sobre os bens ja

incorporados.
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2.20. APOLICE DE SEGURO

E comum na aquisicédo de veiculos novos por exemplo, fazer o seguro do veiculo. Uma
apolice é um documento emitido por uma seguradora, que formaliza a aceita¢do do risco objeto do
contrato de seguro. Nela estdo discriminadas uma série de condicbes, como o bem ou a pessoa
segurado/a, as coberturas e garantias contratadas, o valor do prémio, onde se encontra a comissao
do corretor e valor que o segurado devera pagar pelo seguro, assim como o prazo do contrato, entre
outras.

3. SISTEMA DE GESTAO PATRIMONIAL — SIGPAT

Nesta secao trataremos, sobre 0 uso pratico e efetivo do sistema de gestédo patrimonial do
Estado, buscando expor todas ou a maioria das funcionalidades, que ira facilitar no suporte a gestao
patrimonial da sua Unidade. Reforcamos aqui, a grande necessidade de se manter SEMPRE
atualizado as informacdes dos bens patrimoniais da sua Unidade, pois ao findar de um ciclo,
normalmente proximo ao fim de cada ano, sdo cobrados pelos 6rgéos fiscalizadores, os relatérios
patrimoniais, e que caso sua unidade ja venha mantendo atualizado durante o decorrer do ano, nao
terd dificuldades em entregar tais relatérios.

3.1. REQUISITOS DO SISTEMA

- Computador com acesso a Internet
- Programa navegador de internet

3.2. REQUISITOS DE USUARIO

- Conhecimentos minimos de operacédo de computador;
- Conhecimentos basicos em internet;
- Conhecimentos de gestao de bens patrimoniais permanentes.

3.3. PUBLICO ALVO

O Sistema de Gestdo Patrimonial - SIGPAT visa atender as Unidades Gestoras da
Administragéo Direta do Estado de Roraima.

3.4. SEGURANCA E PREVILEGIO DE ACESSO AO SISTEMA

Para acesso a alguns modulos administrativos do sistema, é necessario haver o perfil de
acesso adequado, logo, a ocasido de acesso indevido os sistema reportara ao usuario, a
mensagem de Acesso Negado — vocé nao tem acesso autorizado e esse recurso.
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3.5. COMO ACESSAR O SISTEMA?

Para acessar o sistema SIGPAT, o usuario deve digitar na barra de endereco do
navegador de internet o endereco https://aplicacoes.segad.rr.gov.br/sigpat

3.6. TELA DE LOGIN

A primeira tela que aparece do sistema € a de identificacdo do usuario. Preencha
corretamente os campos E-mail e Senha, depois clique no botdo Acessar.

Acessar

Figura 1: Tela de login.

Para ter as credenciais de acesso ao sistema, € necessario que o usuario tenha sido
cadastrado previamente, pelo responsavel do setor de patriménio da sua Unidade.
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3.7. TELA PRINCIPAL

Confirmados as credenciais de acesso, é apresentada a tela principal do sistema
SIGPAT. Esta pagina é o ponto inicial para interagir de forma efetiva com o sistema. Esta pagina é
um dashboard, ou seja, € um painel visual que apresenta, de maneira centralizada, um conjunto
informacgdes: Quantidade de Bens Incluidos no Més atual, Quantidade de Bens Baixados, Total
de Depreciagdes, Total de Bens Cadastrados, Total de Bens Incorporados e N&o
Incorporados, Total de Bens Saida para Reparo e informacdes do perfil do Usuéario Logado.
Conforme ilustrado na figura abaixo.

© 516 & s

Bena Incluidos Mes atus! Beng Halxados|Gerada/Aber1o) Depreciasio Sens
0 ‘ 240
© m
B #opmpgmemm

Cadastrados Inceeporadics

3

n&o Incorpora Reparo

Total de Bens Bens patnimoeniais o 8ens potnmoniais . Solda de Bens par

Nl hmadtn  aghad)

SAEPL s o s S——— Clllgs S e 0 Do S s 200031281
"y o T s B b - B4 19 ISR 48 & aghe s DR B O (S0 O Uvitnde Guosem 15450
FPP . . w 50 - ROV . DTN Veaads Comwy Seovw rw e Dratn ie Gasrir Drastbgos « Adwrvrvegis

R T e s — e - " EE ATTEESE W SME 19T PR EEE 4 W — e e e et b Mt £ we o blen Ddw e & Boirime BAR WEAL WEAR)
e T o ——— ) — 07 o ASe ——fe 8 A1 SO w e b b e @ W ey Vo Lt i s AP Kkt N et N
. ohe ¥ A ey - e ™ e [ 3 - - Cogs e Pwramasas dramts 01 Covoman

wlmaar wriamn Prrpnomases por Jawwramer: s
Pripamier poe wewenw T
Pt ROl AN S TR Y

Figura 2: Tela Principal.
(As guantidades sdo meramente ilustrativas)

Bens Incluidos Més atual

0

Figura 3: Quadro que informa a quantidade de Bens Incluidos no més atual.
(As quantidades sao meramente ilustrativas)

Sistema de Gestao Patrimonial — SIGPAT

Secretaria de Estado da Gestéo Estratégica e Administracéo

Tecnologia da Informacéo / Gabinete

Rua Francisco Paulino Aguiar, 215 Cacari

Boa Vista - Roraima — Brasil 21




GOVERNO DO ESTADO DE RORAIMA

SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO ESTRATEGICA E ADMINISTRAGAO
“AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”

Bens Baixados(Gerado/Aberto)
O

° mm
2ol mo gmom m

Figura 4: Quadro que informa a quantidade de Bens Baixados
(As quantidades sdo meramente ilustrativas)

Depreciacao Bens

240

Figura 5: Quadro que informa a quantidade total de Depreciacdes dos bens
(As quantidades sdo meramente ilustrativas)

P Total de Bens
\\/ Cadastrados

S

Figura 6: Quadro que informa a quantidade total de bens Cadastrados
(As quantidades sdo meramente ilustrativas)

Bens patrimoniais
0 Incorporados

3

Figura 7: Quadro que informa a quantidade total de bens Cadastrados e Incorporados
(As quantidades sao meramente ilustrativas)
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nao incorporados

o Bens patrimoniais

Figura 8: Quadro que informa a quantidade total de bens Cadastrados e NAO Incorporados
(As quantidades sdo meramente ilustrativas)

Saida de Bens para
* Reparo

Figura 9: Quadro que informa a quantidade total de bens Cadastrados e Sairam para Reparo
(As quantidades sdo meramente ilustrativas)

Perfil Usuério Logado

Codigo Interno da Unidade Gestora: 202021257

Codigo da Unidade Gestora: 15101

Unidade Gestora: Secretaria de Estado de Gestio Estratégica e Administracio
Unidade Administrativa: Gabinete do Secretario (GAB/SEGAD/SEGAD)
Funcionario: Nao Informado - José Henrique Lawdr Aradjo

Cargo do Funciondrio: Analista de Sistemas

Responsdvel por Patrimdnios: Sim
Responsdvel pelo Inventario: Sim
Perfil: [ROLE_ADMINISTRADORES]

Figura 10: Quadro que informa em detalhes o perfil do Usuario Logado.
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3.8. MENU DO SISTEMA

Acessando os menus do sistema, normalmente ela fica omitida, para dar mais espago no
dashboard. E para visualiza-la basta clicar no localizado na parte superior esquerda, como ilustrado
na figura abaixo.

Clique para expandir
Os diversos menus

Bens Incluldos Més atual Bens Balxados(Gerado

0

lotal de Bens Q Bens patrimoniais

7 Cadastrados

5

L] S 2 Ceati ol

Incorporados

AR 0 a0 e B0 36 a8 ARE 4 M A0S LBARM 3a 00w SALAS 40 RATLAEIIAL ADIAA S0l Bue Pioeem 0 VG
SraPraans o Darm Peaene s ted b aet TOFLT (4 o we 60 5 HIIP B IS TETITE S ET 48 e S § & SR e

O AT e Mgt TP R 2 NIRRT MR 10T MTTT) T Y [T g T e WYY Y e T

Figura 11: Quadro que informa o botéo de expandir os menus.

Ao expandir os menus, serdo expostas todas as opg¢des de menus do lado esquerdo. Os
menus estdo agrupados para melhor manuseio pelo usuério, veja na imagem abaixo:
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@ BE Painel de Controle
/‘/’_

( 2) @ Gerenciar Patriménio v

k \_3/) Cadastro v
=,

Ct ) [ Consultas >

\:5) #% Relatdrios Comuns v

—

% 6) #% Relatorios Contabeis v

Figura 12: Quadro que mostra os menus agrupados.

Abordaremos agora de forma resumida, a que se propdem cada grupo dos menus, para
tanto, foi enumerado os menus para melhor identificados.

@ Menu Painel de Controle, é usado para visualizar a area principal, ou
dashboard.

@ Menu Gerenciar Patrimonio

& Gerenciar Patriménio A~
El Termo Responsavel
£ Transferir Bem v
|B Invetario v
&€ BaixadeBens v
¥\, Reparo do Bem v
@ Apdlice de Seguro

Figura 13: Quadro que mostra o Menu Gerenciar Patriménio e seus submenu’s.
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E através deste menu, que efetivamos a maioria do da gestdo e controle dos bens
patrimoniais. Sendo: Gerar Termo de Responsabilidade (Termo Responsavel),
v Transferéncia de Bens (Transferir Bem Interno e Externo),
o T

lransferir Bem A

Tipo de Transferéncia

¢ ®

Transferéncia Interna

Q

Transferéncia Externa

(g TEB's Pendentes
Figura 14: Quadro que mostra o Menu Transferir Bem e seus submenu’s.

v Inventariar Bens (Inventario)
E Invetario ~

Classificagdo Inventario

Tipos de Divergéncias

m ® ®

Inventariar

Vistoriar

|
QII

Figura 15: Quadro que mostra o Menu Inventario e seus submenu’s.

v Baixar Bens patrimoniais (Baixas de Bens),
&Y Baixa de Bens ~

(# Motivos de baixas
&% Baixa do Bem

&y Estornar Bem
Figura 16: Quadro que mostra o Menu Baixa de Bens e seus submenu’s.

v Saida/Retorno de Bem para Reparo/Manutencao (Reparo do Bem),

¥, Reparo do Bem ~
9, Saida p/ Manutencio
¥, Retorno Manutengio

@ Apdlice de Seguro

Figura 17: Quadro que mostra o Menu Reparo do Bem e seus submenu’s.

v Contrato de Seguro (Apélice de Seguro).
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Cadastro
Cadastro A
8. Bem w
ilp Fornecedor v
ii Seguradora w
g Entidade v
B} Funcionario w

Figura 18: Quadro que mostra 0 Menu Cadastro e seus submenu’s.

Este menu, é responsavel por efetuarmos os cadastros basicos e essenciais, para o
restante de todo o sistema de patriménio. Pois 0s estes cadastros servirdo de base para a Geréncia

dos Bens Patrimoniais (Termo de Responsabilidade, Transferéncia, baixas etc..)

Sendo:

v Cadastro do Bem Patrimonial (Bem) e seus submenu’s ilustrados abaixo:

Cada

M. Be

=

@ e 0 6 0 &

Q

Figura 19: Quadro que mostra o Menu Bem e seus submenu’s.

Sistema de Gestao Patrimon

stro ~
m -
Estados dos Bens
Marcas dos Bens
Modalidades Aquisicdo
Tipos de Bens

Grupo

SubGrupo Bens

Fontes de Recursos

Bers

ial — SIGPAT

Secretaria de Estado da Gestéo Estratégica e Administracéo
Tecnologia da Informacgé&o / Gabinete

Rua Francisco Paulino Aguiar, 21
Boa Vista - Roraima — Brasil

5 Cacari

27



GOVERNO DO ESTADO DE RORAIMA
SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO ESTRATEGICA E ADMINISTRACAO
“AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”

v Cadastro de Fornecedor, Tipos, Referéncia (Fornecedor),

ifp Fornecedor ~
() Referéncia Fornecedor
(+) Tipos de Fornecedores

€ Fornecedores

Figura 20: Quadro que mostra o Menu Fornecedor e seus submenu’s.

v Cadastro de Unidade Gestora e Administrativa (Entidade),
gy Entidade ~

(¥ Tipo Instituigdo
€ Unidade Gestora

€ Unidade Administrativa

Figura 21: Quadro que mostra o Menu Entidade e seus submenu’s.

v Cadastro de Funcionario, Cargos (Funcionério)

Funcionario ~

(¥ Cargos
€ Funcionarios

Figura 22: Quadro que mostra o Menu Funcionario e seus submenu’s.
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Menu Consultas

Consultas
Bens
Fornecedores
Apdlices de Seguro
Entidades
Funcionarios
Transferéncias
Inventarios Realizados
Vistorias Realizadas

Termos Responsaveis

No Menu Consultas, é possivel acessar
praticamente todas as informacbes que
existem registradas no sistema de gestao
patrimonial, visando facilitar a busca dos
registros, as consultas seguem um padrao
contendo filtros de pesquisas dinamicos.

Figura 23: Quadro que mostra o Menu Consultas e seus submenu’s.

Nas consultas, também € possivel exportar os registros selecionados/pesquisados, para
os formatos: PDF, XLS e XML, esta opcdo encontra geralmente na parte inferior a esquerda,

conforme figura 20.

L8

Figura 24: Quadro que mostra as opg¢des de exportagdes nas paginas de consultas.
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Relatdrios Comuns

# Bens Agrupado

o

1 [}

o

1 [}

o

1 [}

Bens em Reparo
Bens por Inclusdo
Etiquetas

Grupos de Bens
SubGrupos de Bens
Fornecedores

Funcionarios

Os Relatorios Comuns, s&o assim
denominados, pois, “geralmente” servira
de suporte, conferéncia etc.. para o
Usuario.

Figura 25: Quadro que mostra o Menu Relatérios Comuns e seus submenu’s.

6
4

& R

PN

=

w Menu Relatérios Contabeis

L

latarios Contab

(]

L] - o
= Inventario

=
=
=

=

Termos
Depreciagdo Bem
Bens para Vistoriar

Bens Baixados

Os Relatorios Contabeis, sdo assim
denominados, pois, € onde o usudrio ira
gerar o0s relatérios para prestacdo de
contas, auditorias, pois tem um foco mais
contabil.

Figura 26: Quadro que mostra o Menu Relatorios Contabeis e seus submenu’s.
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3.9. CADASTROS BASICO
Nesta secdo iremos dar inicio ha alguns cadastros basicos que sédo essenciais, e que
posteriormente serdo usados.

3.9.1. CADASTRO DA UNIDADE GESTORA
A CGGL é o orgao responsavel pelo cadastro e manutencéo das Unidades Gestoras.

3.9.2. CADASTRO DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

A CGGL/SEGAD é o 6rgao responsavel pelo cadastro e manutencdo das Unidades
Administrativas, podendo solicitar apoio a TI/GAB da SEGAD, ou mesmo repassar esta acdo ao
responsavel patrimonial da sua Unidade. Esta acdo apesar de ser simples, requer atencdo em
seguir os padrdes de nomenclatura.

Lembrar, que sempre antes de cadastrar/adicionar um registro, favor verificar se o
registro ja existe, com acentuacao ou nao, pois é necessario fazer uma pesquisa para garantir que
nao existe o registro que vocé pretender cadastrar ou adicionar.

O sistema tem meios de validar a duplicidade de informag&o caso o usuario informe um
termo exato que ja exista, logo veja o exemplo abaixo do que o sistema nao consegue distinguir.

Exemplo: Suponha que vocé ndo pesquisou antes 0 nome e queira cadastrar um novo
tipo de instituicdo chamado Administracao Indireta, e posteriormente apds ter adicionado mais
um tipo de instituicdo, vocé foi consultar a sua lista de instituicdo e verificou que existem além de
outras:

Administracao Indireta
Administracao Indireta
Adm Indireta

Logo, isso ira gerar inconsisténcia/confusdo no sistema, e relatérios com informacdes
incorretas.

E qual a forma correta de cadastrar neste caso?

R: Como ja mencionado, € necessario consultar/pesquisar ha existéncia do nome do
termo em questdo, apOs averiguacdo da nao existéncia, ai sim, vocé podera
cadastrar/criar/adicionar, visando assim garantir a unicidade do objeto.
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Cadastro de Unidades Administrativas

Unkdade Adirdnabimiba Endereqw Lovaizacdo Flama Cowufumasio

Dedos de Unidedes Administrabivas

Unideds G==torat ('] Calaciona i

HNoms da Unidade
Adrmindstratie LT

ntaeme o noma da uidada sdminisranve
KNome Resumido® LT rfarrne o o reuumecs da unidade sdminlairsmue
* & ommpo e presneremeio chngsiane

Figura 27: P4gina de Cadastro de Unidade Administrativa para preenchimento.

Em praticamente em todos os formularios de cadastro, € mantido um padrao, a exemplo:

& SEMPRE QUE VOCE VER ESTE ICONE, CASO TENHA DUVIDA SOBRE O CAMPO EM QUESTAO, BASTA
CLICAR NO iCONE E VAI HAVER UMA CAIXA DE DIALOGO, EXPLICANDO, EXEMPLICANDO AQUELE
CAMPO QUE VOCE ESTAVA COM DUVIDA.

Padrdo de Abas, o SIGPAT segue este padréo, ou seja, € necessario preencher passo a
passo cada formulério da aba, neste caso como visto na figura 28.

/

Unidade Administrativa Enderego Localizagéo Fisica Confirmag&o

Detalhes do Enderego

7

Figura 28: Fragmento da Pagina, onde é exposto as abas Unidade Administrativa, Endereco e

Localizacédo e Confirmacéo.
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@ Cadastro de Unidades Administrativas

Linidnde fdministrai Endempn Looakzagdo Fialos C onfirragho

Dadoa da Unidades Adeministratizas

Unidade Gegtora: w Secretaria de Eslado de Gaslic Estategica o Administragio (SEGAD) w

Mamea de Unidade

PR EEE 9 Teanologia ca Informagaa da EEGAD

marme Reaumido: w THEARSSEGAD

B eampin o el miEaninss 3 Rl ase

Prézimi

Figura 29: P4gina de Cadastro de Unidade Administrativa.

Unidade Administrativa Endereco Localizagao Fisica Confirmacgao

Detalhes da Localizagéo Fisica

Prédio Sede da SEGAD
Piso* @ Piso2 &
Corredor Corredor1 £

Salar @ GAB/TI

* & campo de preenchimanto obrigatdnio
Voltar

Praximo

Figura 30: Pagina de Cadastro de Unidade Administrativa — Localiza¢céo Fisica.
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@ Cadastro de Unidades Administrativas

Unidade Administrativa Enderego Localizagao Fisica

Confirmagéo

Detaihes da Confirmagio (SALVAR REGISTRO?)

Unidade Administrativa: T Sogeda

Informacéo da SEGAD
Undace cestora. | SEGAD
UF:
Distrito/Bairro:
NUmero:
Latitude:
Prédio: Sede da SEGAD
Corredor: 1

Nome Resumido da
Unidade Administrativa:

Nome da Unidade Gestora:

CEP:
Municipio:
Logradouro:
Complemento:
Longitude:
Piso:

Sala:

TI/GAB/SEGAD

Secretaria de Estado de Gestao
Estratégica e Administragao

GAB/TI

Figura 31: P4gina de Cadastro de Unidade Administrativa — Confirmacéo.

Esta aba de confirmagéo, segue o padrédo para das demais. Que tem como objetivo, que
0 usuario antes de salvar efetivamente, verifique as informagfes que ele digitou, e caso necessite
de algum ajuste, basta retroceder clicando no botdo VOLTAR, destacado na figura 31.

Assim que tudo estiver averiguado e correto, basta confirmar clicando no botdo SALVAR,
e uma mensagem de confirmacao ira ser exibida, conforme ilustra a figura 32.

@ Cadastro de Unidades Administrativas

. Regisiro salvo com sucessol

Figura 32: Mensagem de confirmacéo de registro salvo.
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3.9.3. CADASTRO DE FUNCIONARIO
O cadastro do funcionario, € uma etapa importante, pois €, onde poderemos ter um
controle mais amplo sobre os funcionérios pela guarda de bens.

E importante salientar, a grande necessidade de informar o maximo possivel de

informacdes relativo ao funcionario. Outro fator, € que existem alguns requisitos para se cadastrar
um funcionario, séo eles: Cargo do Funcionario e Unidade Administrativa do Funcionario.

@ Cadastro de Funcionarios

Fura idnia Endsmqo Funciones Confimmogdo

Mados do Fesseas

Home da 1 g
Furciardma [T Andre Ericles Freilss
LT [T) Geiecmone -
Clique aqui
para CPF- LT T %2078

adicionar

uma foto Telelone [T inTomme o =lafons
Celulsr W (95)9%156-7109
E-ria [ ¥ ] :rl:lr:ﬁil:les@-gn'uil :nﬂ

o GO e O B Ge T R VLD o 2 Tl D
Prashmo

Figura 33: Pagina Cadastro de Funcionario - Dados Pessoais.
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A foto, ndo € obrigatério, porém é interessante se possivel informar a foto do funcionario,
para facilitar a sua identificac&o.

Caso tenha interesse em adicionar uma foto, basta clicar no icone Foto
e surgira uma caixa de dialogo, conforme a figura 34.

FOTO: Escolha uma das Opgoes: X

Escolha a opg&o para enviar a foto:

@0

Figura 34: Pagina Cadastro de Funcionario - Opcédo de envio de foto

Sendo possivel optar, por escolher uma foto que ja exista no seu dispositivo, ou tirar uma

foto.
Neste exemplo, optamos por escolher uma foto que existe no computador.
Enviar Foto Existente X
FotoW
Clique aqui

para

selecionar Eech
uma foto

Figura 35: Pagina Cadastro de Funcionario - Op¢ao de envio de foto — Selecionar Foto.
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Enviar Foto Existente X

FotoW®

AndrePNG 136.2KB | °

Figura 36: Pagina Cadastro de Funcionario - Opc¢ao de envio de foto — Foto Selecionada

Agora, apos ter selecionado a foto, é possivel observar a imagem pré-carregada, nome e

tamanho da foto.

Para confirmar o envio da foto selecionada, basta clicar no botdo

e depois feche a tela de didlogo clicando no botéo FI
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@ Cadastro de Funcionarios

Funcionarno Enderego Funcionais Confirmagio

Detalhes do Enderego

CEP @ 69305220
UF LTS RR

Municipio & Boa Vista

Distrito/Bairrols Sd0 Francisco

Logradouro  &# Rua Domingos Braga
Nimero @  jnforme o nimero
Complemeantols informe o complemento

Latitude W informe a latitude
Longitude & informe o longitude

* & campo de presnchimenta obrigataric
Voltar

Proximo

Figura 37: Pagina Cadastro de Funcionario - Endereco.

Nesta aba de Endereco, visando auxiliar na digitagéo, basta o usuério informar o CEP do
funcionario, e os campos UF, Municipio, Distrito/Bairro e Logradouro serdo preenchidos
automaticamente, bastando apenas informar os campos restantes, como Numero, complemente
etc..
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Nesta aba, é onde consta dos dados funcionais, sendo muito importante, o
preenchimento correto e completo, para assim compor adequadamente os relatorios e termos.

@ Cadastro de Funcionarios

Endereco Funcionaia Confemacso

Detalhes Funcionais

Unidade
Administrativa Tecnologia da Informagéo da SEGAD (TI/GAB/SEGAD / SEGAD) -
Cargo * W Analizta de Sistemas W

Matricula W 400220098

E responsavel

pela Guarda
da Mao w

Patrimdnios?
LT

E responsavel
pelo MNao W
Inventario?s

Situagdo & Ativa &

* & campa de presnchiments ohsigasdnic

Voltar

Praximo

Figura 38: Pagina Cadastro de Funcionério - Detalhes Funcionais.
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Na proxima aba, € a confirmacdo dos dados informados do funcionario, neste ponto, o
usuario sempre deve ficar atendo, e verificar todos os dados que ele informou nos formularios. E por
fim, apOs averiguar os dados, basta confirmar clicando no botdo Salvar.

@ Cadastro de Funcionarios

Funcionario Endereco

Funcionais

Confimagao

Detalhes da Confirmagao (SALVAR REGISTRO?)

Nome do Funcionario:
Telefone

Emaii:

UF:

Distrito/Bairro:
Ndmero:

Latitude:

Nome da Unidade
Administrativa:

Codigo Orcamentario da
Unidade Gestora:

Nome Resumido da
Unidade Gestora:

Responsavel pelo
Inventério:

André Ericles Freitas

andreericles@gmail.com
RR

Sé&o Francisco

Tecnologia da Informagéo
da SEGAD

15101

SEGAD

CPF:

Celular:

CEP:
Municipic:
Logradouro:
Complemento:
Longitude:

Nome Resumido da

Unidade Administrativa:

Nome da Unidade
Gestora:

Responsavel pela

Guarda de Patrimonios:

Situagdo Funcional:

771.999.920-76
(95)99156-7109
69305-220

Boa Vista

Rua Domingos Braga

TI/GAB/SEGAD

Secretaria de Estado de Gestao
Estratégica e Administragdo

R Saivar

figura 40.

Figura 39: Pagina Cadastro de Funcionario — Confirmacao das informacgdes preenchidas

Como resultado, o sistema emitirdA uma mensagem de confirmagdo do registro como a

Cadastro de Funcionarios

Figura 40: Mensagem de cadastro salvo com sucesso do Funcionario.

Sistema de Gestao Patrimonial — SIGPAT

Secretaria de Estado da Gestao Estratégica e Administragao
Tecnologia da Informacgé&o / Gabinete

Rua Francisco Paulino Aguiar, 215 Cacari
Boa Vista - Roraima — Brasil

40



GOVERNO DO ESTADO DE RORAIMA
SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO ESTRATEGICA E ADMINISTRAGAO
“AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”

3.9.4. CADASTRO DE USUARIO

O cadastro do usuario, é de responsabilidade exclusiva da CGGL/SEGAD e o
TI/GAB/SEGAD podera dar suporte, no cadastro de novos Usuérios. Pois trata-se de uma se¢éo
restrita para ao sistema de gestao patrimonial.

Vale lembrar que para todo Usuario deve estar associado a um Funcionario Ativo.

Caso sua Unidade necessite adicionar/excluir um Usuario, 0 mesmo deve solicitar junto
a CGGL/SEGAD.

Caso sua Unidade precise alterar o Perfil de privilégios de acesso do Usuario, 0 mesmo
deve solicitar junto a CGGL/SEGAD.

3.9.5. CADASTRO DE FORNECEDOR

O cadastro do Fornecedor visa, se associar ao Bem patrimonial, possibilitando ter um
maior controle sobre os fornecedores, sendo possivel distinguir os fornecedores por referéncia de
prestacao de servico.

Exemplo: Por algum motivo, um fornecedor x, descumpriu 0 contrato, e isso acarretou
problemas na entrega contrata, com o SIGPAT é possivel referencia-lo e adicionar este fornecedor
na Lista Negra. Para assim, bloquear ou alertar que este fornecedor ndo € mais de confianca.

? Cadastro de Fornecedores

Fomarsdnd  Endeets  Conluts Confemasds

Dedos do Fomnesedor
Tipo de Fomecedor * [ 7] FPaasng :llill.i-.‘:e W
Mome do Farnaceds L] Prime= Tech Conauioriz am Tenclogha Lida
CHPISCPF wi 455520560001 00

Ermnpresa sapecialzada am cansubtana da Tecnelagla da infarmagdn,

suporhe; vendas de eguipamentos de infonmdtica s geral. 178

02T e L AL |2

Raferéncia Fresiacio

Onime
Farvdg v i

T & ey o Cemetvr iR O DnE D

Figura 41: Pagina Cadastro de Fornecedor - Dados do Fornecedor.
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Nesta aba informa-se o endereco do fornecedor, que neste caso € importante preencher
por completo, conforme a figura 42.

2* Cadastro de Fornecedores

Fomecedor Endereco Contato Confirmacao

Detalhes do Endereco
GEF - cOgny
UF v SP

Municipio & Sdo Paulo
Distrito/Bairrots Cidade Continental
Logradouro W& Rua Bertanholi
Nimero @ 202
Complementolg Sala 02

Latitude @  |nforme a latitude

Longitude W informe o longitude

* & campo de preenchimento abrigataric

Voltar

Proximo

Figura 42: Pagina Cadastro de Fornecedor - Endereco do fornecedor.
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Agora na aba de contato, é importante registrar uma pessoa para contato com a empresa
fornecedora, visando facilitar a comunicacao, entre as partes. Para tanto, busque sempre informar o
contato atl?Jizado do fornecedor.

* Cadastro de Fornecedores

Formmecedor Endereco Contato Confirmagio

Detalhes do Contato

MNome de Contato W .Elyc_:_n

Telefone Comercialis (11)2918-3503

Fax w informe fax
E-mail- w UN|T‘(’EMPRESAH|N_@GMA|L. COomM
Site W informe o site

* & campe de preenchimenta abrigatdrio

Figura 43: Pagina Cadastro de Fornecedor - Detalhes do contato do fornecedor.
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Apés, ter informados os dados, a Ultima etapa (aba) é a confirmagdo dos dados que o
usuario informou. E apds rever os dados, e tudo em conformidade basta confirmar clicando no botao
Salvar, como ilustrado na figura 44.

z * Cadastro de Fornecedores

Fomecedor Enderego Contato Confimagéo

Detsihes da Confirmagéio (SALVAR REGISTRO?)

ipoude : Pessoa Juridica s i : Prime Tech Consultoria em Tecnologia Ltda
Fornecedor: Fornecedor:
Empresa especializada em consultoria de Tecnologia da
CNPJ/CPF: 43552956000109 Descrigdo: informacao, suporte, vendas de equipamentos de
informéatica em geral.
Referéncia .
Prestagdo Otimo CEP: 03243-060
Servigo:
UF: SP Municipio: Sdo Paulo
Distrito/Bairro: Cldat.!e Logradouro: Rua Bertanholi
Continental
NUmero: 202 Complemento: Sala 02
Latitude: Longitude:
Nome de Contato: Elton Telefong ) (11)2918-3503
Comercial:
Fax: E-mail: UNITYEMPRESARIAL@GMAIL.COM
Site:

Figura 44: Pagina Cadastro de Fornecedor - Confirmagéo dos dados do fornecedor.
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3.9.6. CADASTRO DO BEM PATRIMONIAL

Para o cadastro do bem patrimonial, & necessario ter bastante atencdo ao preencher.
Preferencialmente, ter de posse alguns documentos que possam auxiliar como nota fiscal, N.
empenho etc.. As abas estdo divididas e as informagfes estdo agrupadas por dados em comum.
Sendo: Dados Patrimoniais, Dados de Aquisicdo, Dados Financeiros, Foto do Bem, além da

tltima aba que é a confirmacdo dos dados. Na duavida, sempre busque orientacdo junto a
CGGL/SEGAD.

Na primeira aba, trata-se das informacgdes patrimoniais gerais, conforme ilustra a figura 45.

Q Cadastro de Bens Moveis

Dados Patrimoniais Dados de Aquisigio Dedos Financeimns Foto do Bem Confirmegda

Mumero Patrimanio/ Tombarmento <4 1000457

Data de Tombamento @ 190202 B

Machook
Macbook Pro retina 13 51268 55D 868 RAM

Descricio do Bems LT “estantes
P

Tipo de Bem * ) Bermn Movel e

Marca * [T APPLE

Modelo w MOJY2015

Mumero de Série w 1234567890

Estado do Bem * @ Otimo

Grupo do Bem ™ (7] 12311 Ql'l 330(_] 2 Equipameqt_n qe_prnoessamem-:}lde e

SubGrupo do Bemn * w MNotebook b

* & campc de preenchimentc obrigatdric

Proamio

Figura 45: Pagina Cadastro de Bem Patrimonial - Detalhes Patrimoniais.
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Este formulario do bem patrimonial conta com 30 (trinta) campos, destes apenas 13
(treze) campos sao de preenchimento obrigatorio.

Iremos dar uns pontos de atencdo em alguns campos, para melhor esclarecimento,
conforme enumerado acima o item 1 e 2.

No item 1, que se refere ao campo Descricdo do Bem, que também €& um campo de
preenchimento obrigatério( identificado com asterisco * ), existe um novo icone.

Este icone, esta informando que o campo Descricdo do Bem contém o recurso AUTO-

PESQUISAR descricfes ja cadastradas de bens patrimoniais, visando padronizar as descri¢cdes dos

bens. E necessario digitar no minimo 4 letras para o recurso ser ativado.

No item 2, os campos Tipo, Marca, Estado do Bem, Grupo do Bem, Subgrupo do Bem sé&o
campos, que chamamos de Caixa de Selecdo, onde nestes campos € possivel selecionar um registro, ou em
alguns casos € possivel pesquisar na caixa de selecéo.

Na proxima aba é focado em detalhar as informagfes referentes a aquisicdo do bem patrimonial,
conforme ilustra a figura 46.

Tﬁ Cadastro de Bens Movels

Diara di & opaiskao- L ¥ ] PR aEE

Pelodwidads de Aqumizio g P

Forte de Becumn * (¥ 13 - Rmoursd Pafprin d= Errede

rigage Dugememineg de S lh]

Secsiaria Jo Esrado ov G esndo Envanegica 9 Adminfserageo SESAT
Foate dsBezumn

Mumsrs dz Conesrn L] b DR 0 O B Lo s S T T
Elermartz Deszeusr w 153050 -Equpa=arta o Uak=:m| Ferrenem
Enrmeragnr [} Extp Tacn
M e g Fageanas (] il = {1 LT PR di0 -
Mumers ds Empei b [¥] SOIIDEREZ]Z
Dizbs oz Emiszss du i =
Eizashs ap 2 20T —
Mumers o MNms Facsl g 2D1E0E
Aramt MtaFecal  EW
I
Diska do Limuie da Caree bk v (581 p B po cl

e ] et e e Y

Figura 46: Pagina Cadastro de Bem Patrimonial - Detalhes da Aquisicdo do Bem Patrimonial
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Agora, nesta esta etapa, ou melhor na aba Dados Financeiros, é informado o valor de
aquisicdo do bem patrimonial. Neste passo deve-se ter muita atencéo, pois o valor informado sera
usado para se efetuar os calculos de depreciacdo deste bem, caso o bem se enquadre para
depreciar.

E caso o bem j4 tenha sido reavaliado, informe o valor e data da reavaliagdo deste bem.

& Cadastro de Bens Moveis

Dados Patrimormiais Dados de Aquisscao Dados Fmanceiros Foto do Bem Confrmagio

Detalthes Finenceiros

Wzlor de Aguisicda do Bem -4 RS 9.300,00
Valor Reavaliado do Bem &
Data dz Reavalizgio w informe & data da reavaliag B

* & campa depsencnimants corigatiriy

Figura 47: Pagina Cadastro de Bem Patrimonial - Detalhes dos valores financeiros.

Cabe aqui alguns pontos de atencdo. Como ja mencionado, € importante ter atencao ao
efetuar o preenchimento das informacdes do bem patrimonial, visto que alguns campos s6 devem
ser informados caso o usuério tenha a certeza e veracidade das informacgfes, pois o0 sistema ira
tratar/processar os calculos de depreciacdo com base das informacdes prestadas pelo Usuario.
Logo, listaremos 0s campos que requer maior atencdo ao preencher, sdo eles:

Na se¢édo Dados Patrimoniais, o Grupo do Bem é fundamental informar o grupo correto,
pois, cada Grupo do Bem contém a Taxa de depreciacéo (%), Vida Util (anos) e Valor Residual
(%).

Na secdo Dados de Aquisicdo, a Data de Aquisicdo é usada como parametro para o
calculo da depreciacado deste bem.

Na secao Dados Financeiros, o Valor de Aquisicao é usado para compor os calculos
de depreciagéo.

Logo, o Grupo do Bem, Data de Aquisicéo e Valor de Aguisicado, poderao ser usados,
para compor os céalculos de depreciacdo deste bem patrimonial, desde que os mesmos, se enquadre
nos requisitos necessarios para depreciacdo com base no decreto Estadual N° 13.378-E 26 de Outubro
de 2011.
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No SIGPAT no cadastro do bem, é possivel inserir uma imagem do bem patrimonial, ou
do seu acervo de imagens ou pode ser capturada a imagem a partir da webcam também, como pode
ser visto na figura 48 abaixo.

Para inserir a imagem basta clicar no desenho ilustrado, como indicado na figura 48.

Q Cadastro de Bens Mdveis

Dados Patrimoniais Dados de Aquisicao Dadoa Financeiros Foto do Bem Confirmagao

-0

Imagem
néo daponivel

A
|

Figura 48: Pagina Cadastro de Bem Patrimonial - Foto do Bem patrimonial sem Imagem selecionada.

Clique aqui para
adicionar foto bem

a Cadastro de Bens Moveis

. Foto do Bem Patrimonial enviado com sucessnl

Dados Patrmoniais Dados de Aquiscio [rados Fnanceimns Foto do Bem

Imegem do Bem - Foito

Figura 49: P4gina Cadastro de Bem Patrimonial - Foto do Bem patrimonial COM Imagem selecionada.
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Esta € a etapa onde o usuério podera rever as informacgdes preenchidas, e estando tudo

em de acordo, confirmar clicando no botdo Salvar.

a Cadastro de Bens Moveis

Dados Patrimoniais

Dados de Aguisigao

Dados Financeiros

Detalhes da Confirnagao (SALVAR REGISTRO?)

Foto do Bem

Confirmagéo

NUmero
Patrimdnio/ Tombamento:

Descricdo do Bem:

Marca:

Numero de Série:

Grupe do Bem:

Nimero do Processo:

Data de Emissédo do Empenho:

Anexo Nota Fiscal :
Data de Limite da Garantia :

Elemento Despesa:
Data de Aquisicdo:

Valor de Aguisigéo do Bem
{RS):

Data da Reavaliacéo:

1000497

Data de Tombamento:

Macbook Pro retina 13 512GB SSD 8GB RAM

M1
APPLE
1234567890

12311013300 - Equipamento de
processamento de dados

20/08/2021

20/01/2023

449052

19/01/2022

9.500,00

Tipo de Bem:

Modelo:

Estado do Bem:

SubGrupo do Bem:

Ndmero do Empenho:
Ndmero da Nota Fiscal:

Numero da Nota Fiscal:

Fonte de Recurso:

Fornecedor:

Modalidade de Aquisi¢éo:

Valor Reavaliado do Bem
(RS):

19/01/2022

Bem Movel
MDJY2015
Otimo
Notebook

000101NE2021
20018/2021
20018/2021

150 - Recurso Proprio da
Entidade

Easy Tech

Compra

Figura 50: Pagina Cadastro de Bem Patrimonial - Confirmagéo dos dados preenchidos do Bem.
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Apés clicar no botdo salvar, o sistema abrira uma caixa de didlogo, a qual o usuario
devera escolher uma das opgdes, conforme a figura 51 abaixo.

SALVAR: Escolha uma das Opgoes: X

Escalha a opgio para salvar o Bam Patrimonial:

T T

Figura 51: P4gina Cadastro de Bem Patrimonial — Caixa de didlogo para escolher a opcdo mais
adequada, ao propésito do usuario.

Para melhor entendimento explicaremos cada uma das opc¢oes:

Este botdo é usado quando o usuario necessita cadastrar apenas uma UNICA VEZ o bem
patrimonial

— Salvar/Repetir Este botdo é usado para caso o usuario necessite, cadastrar o mesmo BEM
= VARIAS VEZES, mantendo assim os dados, e incrementando o numero do

patriménio,
podendo ser modificado, caso necessario, além de limpar o valor informado no

campo No. de Série. Exemplo: Caso o usuario queira cadastrar 3 notebook.

[ Salvar/inserir Este botdo deve ser usado, quando o usuario necessita cadastrar apenas uma
Unica vez, porém apoés salvar o bem, serd limpo todo o formulario, para assim

facilitar a entrada de um novo bem.

Neste exemplo, optei, Salvar/Repetir, clicando assim no [ lE/EE =T

botdo pois pretendo demostrar o cadastro de dois bens patrimoniais,
para melhor exemplificar.
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ApoOs a confirmacao, ao clicar no botdo Salvar/Repetir, é possivel verificar na figura 52, a
mensagem informando que o bem foi salvo com sucesso e que as informag¢des do mesmo bem
encontram-se disponivel para inserir o novo bem bastando caso houver, informar o novo nimero de
série do bem patrimonial.

a Cadastro de Bens Moveis

Registro salvo com sucesso!

Preenchimento do mesmo Bem disponivel, informe apenas o nimero de série(se houver)!

Figura 52: Mensagem de Registro salvo do Bem patrimonial.

Apbs confirmar a inclusao (clicando no botdo Salvar) do segundo bem com as mesmas
informacdes, sendo distinguidas pelo nimero do patrim6nio que a partir do segundo bem seréa
informar sequencialmente automaticamente.

Como resultado, o sistema redirecionara para a lista de bens patrimoniais, e por se tratar
de um bem novo, o mesmo, ficara destacado em vermelho como mostra a figura 53, informando
que estes bens AINDA NAO ESTAO INCORPORADOS. Ficando a cargo da gestdo de patrimonio,
incorpora-lo adequadamente.

a Consulta de Bens patrimoniais
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o

Feirnoa 4z - ) (T8 BT FH e d
T W i = lmr:-iir.ll gl i il B Cropa do Bare Lol Criggam el Depimp i = =
il
CORRLEALD AW B R T i Sado LT Am

‘- il LLL [ e T T PR T R HE THETEE - Pyrap—= oy L TRELT | S
1 "> g L 1=t
H

/.. S A GIECEEE sy TR TN R /

Figura 53: Pagina de Consulta/lista de bens patrimoniais que inicialmente ficardo NAO INCORPORADOS.
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3.9.7. CONSULTAR BEM PATRIMONIAL

Uma das facilidades do sistema, proporcionar meios de pesquisar facilmente um registro,
gue neste caso, € o bem patrimonial. Veremos que € possivel usar filtros para facilitar localizacao
de um registro.

No menu lateral, localize Consultas, e seguida no submenu Bens e surgira varias outras
opcBes como BENS, Bens Baixados/Aberto, Bens Reparos e entre outros.

Neste exemplo demonstraremos, a pesquisa no formulario de lista de bens patrimoniais,
selecionando a opgdo BENS, conforme em destaque na figura 54.

B Consul e
Q, Ben ”
Clique aqui para Q, BENS
abrir a pagina de
lista de bens O, Bens Baixados/Aberto

. Bens Reparos

Figura 54: Fragmento do Menu lateral Consultas / BENS - Lista de Bens patrimoniais.

O SIGPAT, segue um padrao de telas, funcdes botdes etc.., visando facilitar a usabilidade
do sistema, ajudando o usuério a lembrar de maneira intuitiva onde ele quer chegar e o que podera
fazer.

Logo, entraremos em alguns detalhes desta pagina que servira também para as demais
paginas, como por exemplo Lista de Funcionarios, Fornecedores etc..
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Na imagem abaixo estd ilustrado, a listagem de bens patrimoniais, onde esta visivel
algumas colunas, pré-definidas, e esta lista é paginada por padréo de 8 itens por pagina.
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Figura 55: P4gina de Consultas de Bens patrimoniais.

No caso, bens patrimoniais nesta pagina 1 de 1, na coluna No. Termo de
Responsabilidade temos aqui 4(quatro) bens patrimoniais de exemplo, ndo incorporados
destacados na cor vermelha. Ja os outros 3(trés) bens, ja estdo incorporados, visto que 0s mesmos
detém de Numero do Termo de Responsabilidade, a exemplo: TER1605297332530120,
TER1609348540047120, TER1605297135457120, com ja mencionado neste manual, a
nomenclatura do Termo de Responsabilidade inicia-se TER seguido da numeragédo automatica.

Filtros dindmicos — Sdo campos que permitem filtrar, pesquisar um dado registro,
ajudando assim a encontrar um registro através de varias informacfes (filtros), ndo é case
sensitive, ou seja ndo importa se o usuario informar por exemplo CADEIRA, Cadeira, cAdeira o
sistema ir4 fazer a pesquisa corretamente.
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Por exemplo, precisamos encontrar os NOTEBOOK na Unidade Administrativa NINF
(Nucleo de Informatica), veja na figura 56, que comecamos a filtrar, informando apenas a palavra
notebook no campo Descricdo do Bem, o sistema retorna 2(dois) resultados, como ilustra a figura

55.

* Consulta de Bens pabdimoniss
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Figura 56: Pagina de resultado de pesquisa Consultas de Bens patrimoniais aplicando 1(um) filtro.

Podemos filtrar ainda mais, visando garantir nossa pesquisa. Agora vamos acrescentar
mais um campo filtrado, informando no campo Local Destino (referente a Unidade Administrativa) o
termo NINF. E teremos 0 seguinte resultado como ilustra a figura 57 abaixo.
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Figura 57: Pagina de resultado de pesquisa Consultas de bens patrimoniais aplicando 2(dois) filtros.
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E possivel ao clicar no botdo Ajuste de Colunas, exibir ou ocultar, onde o usuario
seleciona as colunas que deseja exibir na pagina, veja em detalhes a figura 58 ilustrando.

Foto
(e

Mirmero do Patrimanio .

Mo, Série

MNo.Termo Responzabilidade

Descrigdo do Bem

2rirmes Ae Barm

IBROBCE

Figura 58: Fragmento da pagina de Consultas de Bens patrimoniais onde é possivel selecionar as
colunas que serédo exibidas na pagina.

Seguindo o padrdo das paginas, é possivel paginar, ou seja, informar a quantidade de
itens deseja ver por pagina, o padrdo € 8, porém € possivel aumentar quantidade de itens conforme
o fragmento da figura 59.

Figura 59: Fragmento da pagina de Consultas de Bens patrimoniais onde € possivel selecionar a
guantidade de itens exibidos por pagina.

E por fim, temos a op¢do de exportar, nossa pesquisa para os formatos PDF, XLS e XML, como ilustra o
fragmento da péagina na figura 60.

Figura 60: Fragmento da pagina de Consultas de Bens patrimoniais onde é possivel exportar o
resultado da pesquisa
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3.10. GERENCIAR PATRIMONIO

Esta secédo trata de controlar, monitorar, averiguar as informacdes do patrimonio da sua
unidade ja cadastradas, buscando sempre manté-las atualizadas.

3.10.1. TER - TERMO DE RESPONSABILIDADE DE BENS PATRIMONIAIS /
INCORPORACAO DE BENS PATRIMONIAIS

Veremos agora como efetivar a incorporacdo de um bem patrimonial em uma Unidade
administrativa, sabemos que a incorporacdo de um bem, nada mais € que, formalizar a entrega e
responsabilidade pela guarda de um ou mais bens patrimoniais a um funcionario, que normalmente
€ o chefe da unidade administrativa, para tanto iremos gerar o Termo de Responsabilidade.

No menu lateral, localizaremos Gerenciar Patrimonio e selecionamos o submenu Termo
Responsavel, veja a figura 61.

& Gerenciar Patriménic A
Bl Termo Responsavel
£ Transferir Bem v
|B Invetario v
&) BaixadeBens v
\ Reparo do Bem v

& Apdlice de Seguro

Figura 61: Fragmento do menu lateral.
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Na pagina que segue, é apresentada, um bem que sera incorporado, para tanto basta
informar o receptor responsavel pelo Bem (s6 é exibido os funcionarios responsaveis pela guarda
de bens), Unidade Administrativa de Origem e Destino do Bem, e selecionar os Bem Patrimonial
(na lista s6 exibido apenas os bens que ainda nao foram incorporados), conforme ilustra a figura 62.

E‘ Termo de Responsabilidade de Bens Patrimoniais

Termo de Besporrsmistid ade e Berm Fainmonisis

mrrers dn Terma de Fespeneshiboade w  TERITS0043225299125 .
Tata da Terma o Respomeahilidacs ¥ 1001002 nas 0B
Ao piar Rogponadvel pobs Bem * W kA& RS, D SOCOIRRG DE ARCIRADE {00 Gabinete Sacnetarc-Chefe da Caas Ciel) w

tUinkdage Admrishaites g ORGP do Blern * @ Pairimednia (PATUGSM DI T .
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Figura 62: Pagina de Gerar Termo de Responsabilidade.

Como ja ilustrado na figura 62, visando facilitar a usabilidade, para selecionar os bens
patrimoniais (ndo incorporados), basta digitar o nimero do patrimonio ou parte da descri¢cédo do
bem e MARCAR na Caixa o(s) bens desejado. O(s) bem(ns) marcado(s), sera(do) exibido(s) e
destacado(s) na cor laranja como ilustra a figura 62. Isso possibilita gerar no mesmo Termo de
responsabilidade varios bens patrimoniais para serem incorporados, de uma so6 vez.

A opcdo Salvar/Gerar € usada para gerar efetivamente o termo de responsabilidade.

Neste exemplo vamos adicionar 2(dois) bens patrimoniais ao termo e por fim gerar o
termo.
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Logo ap6s informar o primeiro bem, seleciono o botdo Salvar/Aberto. Surge a mensagem
ilustrada na figura 63.

Motificar por E-mail, os responsaveis pela transferéncia deste Bem? L
Figura 63: Opgéo para receber no email, do remetente, receptor responsavel a notificagdo do termo gerado

Por fim, selecionaremos o ultimo bem patrimonial a ser incorporado. Sendo que, agora
selecionaremos o0 botdo Salvar/Gerar. E seremos redirecionados para uma outra pagina que ira
gerar, com o numero do Termo de Responsabilidade ja preenchido automaticamente, veja a figura
64.

Observacao: é possivel notificar por email as partes envolvidas neste procedimento de
TER, bastando deixar marcado Notificar por E-mail os responsaveis pela transferéncia deste
Bem.

E‘ Relatario Termo de Responsabilidade

Erritl Tarmg ce Resporaabilidade

P rnaess £l Termnge die Resprenaanlkladgs TEH.-I ?'50‘]432252991 25

Figura 64: P4gina de Gerar Termo de Responsabilidade no formato PDF

Basta confirmar clicando/selecionando o botdo Emitir Termo de Responsabilidade. Ao
clicar o termo sera gerado e baixado para o seu dispositivo.
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Veja o fragmento do termo de responsabilidade — TER, gerado no formato PDF, conforme
a figura 65.

TERMO DE RESFPONSABILIDADE DE BENS PATRIMONIAIS

No. Termo: TER1750043225299126
Data do Termo: 10/10/2024

1. IDENTIFICACAD

UNIDBDE GESTORA USIDADE ADMSNISTRATIVA

13104 - Casa Ciwil Informatica | Infermabca )
LOCALIZAC &0 FISICA
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Figura 65: Fragmento do Termo de Responsabilidade no formato PDF.
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3.10.2. TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS

Neste topico veremos como efetuar a transferéncia de bens patrimoniais, na modalidade
de TIB — Transferéncia Interna de Bens, e por fim veremos também na modalidade de TEB —
Transferéncia Externa de Bens.

A transferéncia de bens € uma das atividades rotineiras do setor patrimonial, e deve ser,
seus registros sempre atualizados. Evitando assim, surpresas como auditorias ou fiscalizacoes
externas. Logo, sempre valerd apena manter atualizado esses registros de transferéncias de bens
patrimoniais. Outro ponto de atencdo € que setor patrimonial, deve fomentar aos funcionarios
responsaveis pela guarda de bens, da importancia e responsabilidades, e das possiveis penalidades
administrativas.

3.10.2.1. TIB - TRANSFERENCIA INTERNA DE BENS PATRIMONIAIS

Um TIB é o termo usado para denominar uma Transferéncia interna dentro da mesma
Unidade Gestora.

Logo, permitindo assim, efetuar a transferéncia entre Unidades Administrativas da
mesma Unidade Gestora.

Exemplo: Transferir um notebook, da Unidade Administrativa (UA) da Origem
TI/GAB/SEGAD para a UA de Destino GAB/SEGAD, porém as duas UA’s pertencem a mesma
Unidade Gestora (UG).

Vamos ilustrar na figura 66, uma TIB, clicando no menu lateral em Gerenciar Patriménio
+ Transferir Bem e selecionar Transferéncia Interna.

E Termo Responsavel

=
a IN=EE

Tipo de Transferéncia

®
-

£» Transferéncia Intema
£ Transferéncia Externa
il TEB: Pendentes

Figura 66: Fragmento do Menu, mostrando os submenus de Transferéncias de Bem
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Ao selecionar submenu Transferéncia Interna o sistema abrira a pagina que permitira
efetuar a transferéncia interna, ou seja, transferéncias entre Unidades Administrativas pertencentes
a mesmo Unidade Gestora, a figura 67.

e Transferéncias INTERMA de Bens Patrimoniais

Transferéncies de Bens Patrimoniais

Mimero 2o Termo de Transferéncia W
Data da Transferénciz - W
Tipo de Transferéncia * w
Bem Patrimonial * L")

Unidade Administrativa de DESTIND do Bemn 4

Localizagds Fisica de Desting do Bem

Movo Receptor Responsavel pelo Bem * r
Moveo Estade de Conservagdo do Bem * W
Obsarvagido

= Salvar/Aberio

TIB1642781719909122 o
21/01/2022 =
T_ran_sfe_réppia Intema w

1000345 - Macbook Pro retina 13 512GE 550 3GE RAM

= Uridade Administrativa de OREGEM: Instituto de Mocernizagdo PiblicaIMP/SEGAD)

+ Detalhes de Grigem do Bem

Gabinete do Sgcretérin {GAB/SEGAD/SEGAD]
Prédio: Prédia da sede da SEGAD Piso: 2 Carredor: 1 Sala: Gabinete do Sacretdna
Joze Henrigue Lavar Aradjo (SEZAD/ Gabinete do Secretérial -

Otimo il

700 restantes
Mesificar par E-mal, 05 responsdvels paia transferdnela deste Bam? [

* ¢ campo de presnchiments abrigatdno

£ Salvar/Gerar

Figura 67: Pagina de TIB - Transferéncia Interna de Bens Patrimoniais.
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A péagina de TIB é bastante intuitiva, no seu preenchimento, o nimero do termo de
transferéncia é gerado automaticamente, mantendo o padrdo de nomenclatura com seu pré-fixo TIB
e acompanhado de numeracdo gerada pelo sistema automaticamente, neste exemplo € o codigo
TIB1642781719909122.

E possivel clicando em Detalhes de Origem do Bem, obter mais informacdes, conforme
podemos ver na figura 68.

:: Unidade Administrativa de ORIGEM: Instituto de Modernizagéo Publica(IMP/SEGAD)

- Estado do Bem: Otimo
- Responsavel de Origem: José Henrique Lavér Aradjo
= Prédio: Prédio da sede da SEGAD Piso: 2 Corredor: 1 Sala: IMP

& v _aE 2

Figura 68: Fragmento da Pagina de TIB - Transferéncia Interna de Bens Patrimoniais, Detalhes de Origem do Bem

Como ja ilustrado na figura 67, existem 2 (duas) opcdes Salvar/Aberto e Salvar/Gerar.

Caso o usuério queira inserir no mesmo termo de transferéncia, para varios bens a ser
transferidos para o mesmo UA de destino, o correto é escolher a o opcdo Salvar/Aberto, pois
permitira o usuario adicionar varios bens para ser transferidos no TIB (termo de transferéncia
interna).

A opcédo Salvar/Gerar € usada para gerar efetivamente o termo de transferéncia interna.

Neste exemplo vamos adicionar apenas 1(um) bem patrimonial ao TIB. Logo, optamos
por selecionar clicando no botdo Salvar/Gerar. E seremos redirecionados para uma outra pagina
gue ird gerar, com o numero do Termo de Transferéncia ja preenchido automaticamente, veja a
figura 69.

Observacao: é possivel notificar por email as partes envolvidas neste procedimento de
TIB, bastando deixar marcado Notificar por E-mail os responsaveis pela transferéncia deste
Bem.

e Relatdria Tarnma de TransTerdéndia Interna de Bans - TIE

Pl e cha Rl s Ton it TIE16427833308368122

Figura 69: Pagina de Gerar Termo de Transferéncia Interna de Bens — TIB, no formato PDF.
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Basta confirmar clicando/selecionando o botdo Emitir Termo de Transferéncia. Ao clicar
o termo sera gerado e baixado para o seu dispositivo.

Veja o fragmento do termo de transferéncia interna — TIB, gerado no formato PDF,
conforme a figura 70.

TRANSFERENCIA INTERNA DE BENS -TIB
TERMO DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS No. TIB1642783336838122

1. IDENTIFICACAO

Eu. ANDRE ERICLES FREITAS, cargo ANALISTA DE SISTEMAS. lotado na unidade administrativa TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO DA SEGAD(TIGAB/SEGAD), matricula 400220098, até esta data responsavel pelos bens constantes do presente
termo, declaro estar transferida a responsabilidade sobre os mesmos para o Servidor JOSE HENRIQUE LAVOR ARAUJO, cargo
ANALISTA DE SISTEMAS, lotado na unidade administratva GABINETE DO SECRETARIO(GAB/SEGAD), matricula Nio
Informado, que passara a ter inteira responsabilidade pela guarda, uso e controle dos mesmos, respondendo por possiveis
diferencas que possam vir 8 surgir no tocante a8 quantidade sob sua guarda e a8 manté-los em condigbes adequadas para o
desenvolvimento normal dos trabalhos. As aplicagbes deste termo obedecem, em especial, ao disposto no artigo 70, paragrafo
Unico, da Constiluicdo Federal

Para os devidos fins lavramos em conjunto o presente Termo em 3 (irés) vias que vao assinadas pelo responsavel atual, pelo futuro
responsavel @ pelo Setor de Patrimdnio.

2. DO(S) BEM(NS)

UNIDADE
N. |No.PATRIMONIO| ESTADO DE ADMINISTRATIVA
Ord. CONSERVAGCAQ [DESCRICAO DO BEM PATRIMONIAL DESTINOG
1 1000498 Otimo Machook Pro Retina 13 512gb Ssd Bgb Ram M1 CABSEGAD
Prédo Prédo & sede ca
SECAD
Piso. 2
Corredoe 1
Gats e g0
Secieiing
Total de bens 1

3. TERMO DE TRANSFERENCIA
SETOR REMETENTE SETOR DESTINATARIO SETOR DE PATRIMONIO

Responsavel Responsavel Setor Patrimanio

Figura 70: Fragmento do Termo de Transferéncia Interna de Bem no formato PDF.
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3.10.2.2. POSSO REIMPRIMIR O TERMO POSTERIORMENTE?

R: Sim, basta ir no menu lateral, em Relatérios Contabeis + Termos + Termo
Transferéncia e selecionar Interna TIB, e informar informa nimero do termo de transferéncia
interna, lembrando que o codigo se inicia com pré-fixo TIB seguindo do numero, exemplo:
TIB1642783336838122.

No campo do numero do termo de transferéncia, ao iniciar a digitacao logo apos informar
o termo TIB, o sistema ja exibe uma lista de TIBs, para auxiliar na digitacdo, por fim, ou vocé
escolhe a TIB na lista, continua digitando por completo todo o cédigo da TIB, veja na figura 71.

Caso o usuario informe um cédigo incorreto, que ndo exista, ao tentar Emitir o Termo de
Transferéncia o sistema nao permitira.

e Relatério Termo de Transferéncia Interna de Bens - TIB @

Emitir Terma de Transferancia

Numero do Terma de Transfergncia LT TIBE1642
TIB16427E3336838122

Figura 71: Pagina do Relatério do TIB (Termo de Transferéncia Interna de Bens), que gerara o termo
no formato pdf.

Atencao: Este procedimento, é valido e similar para os demais termos,
bastando ir no menu lateral e selecionar em Relatorios Contabeis + Termos + O Termo
Desejado
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1. TER-Termo Responsével, seguindo a nomenclatura/codificagéo.
Exemplo: TER1642713638742122
2. TIB - Termo de Transferéncia Interna, seguindo a nomenclatura/codificacao.

Exemplo: TIB1642783336838122

3. TEB - Termo de Transferéncia Externa, seguindo a nomenclatura/codificacao.
Exemplo: TEB1605115980723120

4. REP - Termo de Reparo de Bem Patrimonial, seguindo a nomenclatura/codificacéo.
Exemplo: REP1615993353347121

5. BX - Termo de Baixa de Bem Patrimonial, seguindo a nomenclatura/codificacéo.

Exemplo: BX1615993353347121

3.10.2.3. TEB - TRANSFERENCIA EXTERNA DE BENS PATRIMONIAIS

Uma TEB é o termo usado para denominar uma Transferéncia externa entre Unidades
Gestoras distintas.

Sempre que o usuério for efetuar uma transferéncia externa, deverd sempre escolher a
UNIP (Unidade Nao Incorporada) da UG (Unidade Gestora) de destino.

Logo, o bem transferido na Unidade N&o Incorporada (UNIP), pertencente a Unidade
Gestora de destino, cabendo ao gestor patrimonial (da UG de destino) definir o destino deste Bem
patrimonial.

Vamos ilustrar na figura 72, uma TEB, clicando no menu lateral em (1) Gerenciar

Patriménio + (2)Transferir Bem e 1

selecionar (3) Transferéncia Externa. @ Seenciar Paiménio
B Termo Responsédvel

s Transfarir Bam

o " - - .

i+ Tipo de Transferencia

£ Transferéncia Interma 3
£ Transferéncia Externa

il TEE: Pendentes

Figura 72: Fragmento do Menu, mostrando os submenus de Transferéncias
externa de Bem.
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Surgira a pagina da TEB (Transferéncia Externa de Bem), e neste exemplo, vamos
Transferir um Macbook, localizado na UA de Origem GAB/SEGAD e Destino UA UNIP/VICE-GOV,

como ilustrado na figura 73.

e Transferéncias EXTERNA de Bens Patrimoniais

Transferéncias de Bens Patrimoniais

Ndmero do Termo de Transferéncia « w
Data da Transferéncia - (7]
Tipo de Transferéncia * v
Bem Patrimonial * v

Unidade Administrativa de DESTINO do Bem "W

Novo Estado de Conservagdo do Bem * (V)

Ohservacao

I} Salvar/Aberto

TEB1642818425945122 2

21/01/2022 8
Transferéncia para Qutra Unidade Gestora v
1000498 - Macbook Pro retina 13 512GB SSD 8GB RAM M1 v

- Unidade Gestora de ORIGEM: Secretaria de Estado de Gestédo Estratégica e Administragao(SEGAD)

+ Detalhes de Ongem do Bem

UNIDADE NAQ INCORPORADA (UNIP/VICE-GOV/Vice-Gov) e

Otimo v

Observazso

Transferéncia externa Origem: SEGAD/GAB e destino: Vice-Gov

641 restantes
Netificar por E-mail, os responsdveis pela transfecéncia deste Bam? O

* & campo.de presnchimento obrigatdric

[ Salvar/Gerar

Figura 73: Pagina de TEB - Transferéncia Interna de Bens Patrimoniais.

A péagina de TEB é bastante intuitiva, no seu preenchimento, o nimero do termo de
transferéncia é gerado automaticamente, mantendo o padréo de nomenclatura com seu pré-fixo TEB
e acompanhado de numeracdo gerada pelo sistema automaticamente, neste exemplo € o cédigo

TEB1642818425945122.
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E possivel clicando em Detalhes de Origem do Bem, obter mais informacdes, conforme

podemos ver na figura 74.

- Unidade Gestora de ORIGEM: Secretaria de Estado de Gestédo Estratégica e AdministragéolSEGAD)

Unidade Administrative de ORIGEM: Gabinete do SecretanofGAB/SEGAD

Estado do Berc Otimo i
Responsavel de Origem: José Henrique Lavar Arzljo

Frédic: Prédio da sede da SEGAD Piso: 2 Corredar: 1 Salz: Gabmets do Secretdric

Figura 74: Fragmento da Pagina de TEB - Transferéncia Interna de Bens Patrimoniais , mostrando Detalhes de Origem

do Bem.
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Como ja ilustrado na figura 66, existem 2 (duas) opcdes Salvar/Aberto e Salvar/Gerar.

Caso o usuario queira inserir no mesmo termo de transferéncia, para varios bens a serem
transferidos para o mesmo UA de destino, o correto € escolher a opcdo Salvar/Aberto, pois
permitird o usuério adiciona-los ao TEB (termo de transferéncia externa).

A opcédo Salvar/Gerar € usada para gerar efetivamente o termo de transferéncia externa.

Neste exemplo vamos adicionar apenas 1(um) bem patrimonial ao TEB. Logo, optamos
por selecionar clicando no botdo Salvar/Gerar. E seremos redirecionados para uma outra pagina
gue ird gerar, com o numero do Termo de Transferéncia ja preenchido automaticamente, veja a
figura 75.

Observacao: é possivel notificar por email as partes envolvidas neste procedimento de
TEB, bastando deixar marcado Notificar por E-mail os responsaveis pela transferéncia deste
Bem.

e Relatdrio Termo de Transferéncia Externa de Bens - TEB

Emitir Terma de Transferéncia

MUmero do Termo de Transfzréncia TEB1642818425945122

Figura 75: Pagina de Gerar Termo de Transferéncia Externa de Bens — TEB, no formato PDF.
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Basta confirmar clicando/selecionando o botdo Emitir Termo de Transferéncia. Ao clicar
o termo sera gerado e baixado para o seu dispositivo.

Veja o fragmento do termo de transferéncia Externa — TEB, gerado no formato PDF,
conforme a figura 76.

TRANSFERENCIA EXTERNA DE BENS - TEB
TERMO DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS No. TEB1642818425945122

UNIDADE GESTORA DE ORIGEM: SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ESTRATEGICA E
UNIDADE GESTORA DE DESTINO: VICE-GOVERNADORIA(VICE-GOV)

1. IDENTIFICAGAO

A unidade gestora SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ESTRATEGICA E ADMINISTRACAO(SEGAD), da unidade
administrativa GABINETE DO SECRETARIO(GAB/SEGAD), até esta data responsavel pelos bens constantes do presente termo,
declaro estar transferida a responsabilidade sobre os mesmos, para a Unidade Gestora VICE-GOVERNADORIA(VICE-GOV), na
unidade administrativa UNIDADE NAO INCORPORADA(UNIP/VICE-GOV), que passara a ter inteira responsabilidade pela guarda,
uso e controle dos mesmos, respondendo por possiveis diferengas que possam vir a surgir no tocante a quantidade sob sua guarda
e a manté-los em condi¢des adequadas para o desenvolvimento normal dos trabalhos. As aplicactes deste termo obedecem, em
especial, ao disposto no artigo 70, paragrafo tnico, da Constituicdo Federal.

Para os devidos fins lavramos em conjunto o presente Termo em 3 (rés) vias que vao assinadas pelo responsavel atual, pelo futuro
responsavel e pelo Setor de Patrimdnio.

2. DO(S) BEM(NS)

UNIDADE
N. |No.PATRIMONIO| ESTADO DE ADMINISTRATIVA
ord. CONSERVAGAQO |DESCRIGAO DO BEM PATRIMONIAL DESTINO
1 1000498 Otimo Macbook Pro Retina 13 512gb Ssd 8gb Ram M1 UN -GV
Total de bens - 1

e e e e s s b i a

Figura 76: Fragmento do Termo de Transferéncia Externa de Bem no formato PDF.
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3.10.2.4. TEB’s PENDENTES — Verificando Transferéncias Externas de Bens

Veja como acessar a pagina de TEB’S pendentes. Basta acessar o menu lateral, (1)
Gerenciar Patriménio + (2) Transferir Bem e selecionar o submenu (3) TEB’S Pendentes,

conforme ilustrado na figura 77, abaixo.

@ Gerenciar Patimonio o

B Temmo Responsdvel ‘/@

3 Transferr Bem ~
(F Tipo de Transferéncia
o H " i
+# Transfzréncia Intema

3 Transferéncia Externa

Figura 77: Fragmento do Menu, mostrando os submenus de Transferéncias externa de Bem Pendentes.

A pagina de TEB'S Pendentes € ilustrada logo abaixo na figura 78, a lista de bens
aguardando a confirmacéo do recebimento por parte do destinatario/receptor.

g Consaata D T fafdnrsas e de Bord Palimaniadg -TES ﬂ

LN TreeFe e e oy e Dwreene (1S
dmm

b T s [ T T r— Lonoen T UFS D e T T i S ] [ il

e e T e %

Figura 78: Pagina de Consulta de Transferéncias Externas de Bens Patrimoniais PENDENTES.

3.10.2.4.1. ESTORNANDO UMA TEB — TRANSFERENCIA EXTERNA DE BEM

Ap6s o tramite inicial de transferéncia externa do bem, caso o usuario gestor do
patriménio que efetuou a transferéncia de um bem incorreto, e queira cancelar essa transferéncia.
Basta ir em TEB’s Pendentes como ja ilustrado na figura 78, e clicar no botdo Estornar e o bem
permanecera na UG de origem.

\ Um ponto de atencéo é que, s é possivel estornar o Bem que ainda esteja na lista
de bens pendentes. Pois, ap6és o responsavel patrimonial da UG de destino (receptor)
confirmar o recebimento, ndo sera mais possivel o seu Estorno.
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Veja no exemplo o Estorno da TEB1642867042914122 , clicando no botao
surgira um tela de confirmacé&o, como a mostra a figura 79.

ESTORNAR TRANSFERENCIA b

A Tem certeza gue dessja ESTORMAR e3ta Transferéncia e 03 seus Bens Relacionados?

/ Sim ¥ Mao

Figura 79: Tela de confirmagédo de Estorno de Transferéncia Externa.

Apos efetuar o Estorno da TEB1642867042914122, referente ao bem patrimonial ficticio
de numero do patriménio 1000346. Este bem, como mencionado permanecerda na UG de origem,
porém sera convertido em um bem néo incorporado, ficando a cargo do gestor patrimonial de
origem, incorpora-lo quando assim for necessario.

3.10.2.4.2. RECEBIMENTO DE UMA TEB — TRANSFERENCIA EXTERNA DE BEM

Para que realmente seja efetivada a transferéncia, é necessario que o receptor, ou melhor
o responsavel pelo patriménio da Unidade Gestora de destino confirme/aceite o recebimento. Para
este procedimento, basta o usuario receptor, verificar as TEB'S pendentes, acessando o menu
lateral, (1) Gerenciar Patriménio + (2) Transferir Bem e selecionar o submenu (3) TEB’S
Pendentes, conforme j& ilustrado na figura 77.
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A pagina de TEB’S Pendentes ¢ ilustrada na figura 80, onde contém a lista de bens
aguardando a confirmacédo do recebimento por parte do destinatario/receptor, onde esta destacado
habilitado o botdo de recebimento.

a Condaitad D Translrdeiss EXiams e Bord Pulrlmafias -TES

i i e B e L sy 08 e Tem Yr dnr TP T mnaa T Lo Samir Brme

& B T s g F s o . L 1 = i
e £ ki okt B mrHiSSm S e e—_ e s R - i

Figura 80: Pagina de Consulta de Transferéncias Externas de Bens Patrimoniais para confirmagdo de recebimento da

transferéncia.

Confirmando o recebimento, o referido bem passara a pertencer ao inventario de bens
patrimoniais da Unidade Gestora de destino.

Veja no exemplo, o Recebimento da TEB1642818425945122, referente ao Bem
patrimonial de niamero 1000498. Clicando no botéo , surgird um tela de confirmacgéo,
como a mostra a figura 81.

CONFIRMAR RECEBIMENTO DO TERMO DE TRANSFERENCIA EXTERNA =

A Tem certeza gque deseja RECEBER esta Transferéncia e os seus Bens Relacionados?

" Sim % Nao

Figura 81: Tela de confirmagédo de Estorno de Transferéncia Externa.

Apos confirmar o Recebimento da TEB1642818425945122, referente ao bem patrimonial
ficticio de nimero do patriménio 1000498. Estara na nova UG de destino e sua UA sera por padrao
a UNIP (Unidade nao incorporada), convertido em um bem né&o incorporado, ficando a cargo do
gestor patrimonial de destino, incorpora-lo quando assim for necessario.
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3.10.3. RASTREAR HISTORICO DE TRANSFERENCIAS DE BENS PATRIMONIAIS

Este € um recurso muito Util, pois permite ao gestor patrimonial, rastrear por todos os
locais(UA/UG) incluindo todos os responsaveis pela guarda do bem, a qual o bem ja pertenceu.

Ajudando assim, a minimizar as perdas, desaparecimentos dos bens patrimoniais. Este
recurso é encontrado facilmente, no menu lateral indo em Consultas + Bens e selecionando BENS,
como visto na figura 82, ou seja, € um recurso na consulta de bens patrimoniais.

B Consultas -
o g

BEMS

Bens Baixados/Aberto

2 L2 B

Bens Reparos

Figura 82: Fragmento do Menu Lateral — Consulta de Bens patrimoniais.

Seré carregado a pagina de consulta de bens patrimoniais conforme figura 83 abaixo.

a’ Consulta de Bans patrimoniais
Liss 0 Pers Pherwwws s
ot - T . . - L b Ly ——s .-
- MTiche 55 G v e = e s = \oom Cuemee
Com : e Mo
- Aoasoton Bivw dle e Aehi T AR 1wy _ R il
. T RTINS BBl U R . -
tadng O e M L i b
m SO DA Ae S Aet 4 4 LAy R e M
nrreaEty T T - K LS e L WO LML RS S | Zeavters M Cm
radag (3 v Sl PR N O
R e -
1300038 TETASIITEATIE  Mastewt S cvees U K108 KIZ A0A ALV s eeuss IR A I L o
ITREETS % DO
= i | Ao | g eoss s s g s | e | maene | = QO

Figura 83: Fragmento da pagina de Consulta de Bens patrimoniais

Ao clicar no botao @ , seremos redirecionado para uma nova pagina referente
exclusivamente ao bem patrimonial selecionado, veja na figura 84.
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e Transfertncas do Bemn Patnmonial

DOOME - Maczael Mo wiew Y1 30200 32D GO NS

0000 0o )
Y e T ., ’
o Temmrderinchy o - Poe-se Trrsrrincs Ve te D8 LTV T LUrsdacke DEST 00 Exrvann Dete 3 Trewrwiros Do 3¢ brgmery Oowernese

Terrsoratw s vl cobate e ot & Voseeveepeo
Begmrarse |5 GAD Diicn B2
TEMLITS - ® Oy TLae s Ay A v
SWIDEM TANDY y e~ e DA AR e T s et et e Ly
G A

CAN e Lrwinm NG »
P2 W e

SO 1 2110 ars Tesedcermrae i UL o)
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Py~

T T e L L
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Recar Jow rwoas Lel
Ao

Figura 84: Histérico de transferéncia do bem patrimonial.

Como podemos ver, neste exemplo, o bem patrimonial de nimero de patriménio 1000345,
foi transferido em 30/12/2020 (Origem AAP/NAD/UGAM/SEGAD e Destino CGFP/SEGAD) e em
23/02/2021 (Origem CGFP/SEGAD e Destino IMP/SEGAD).

3.10.4. BAIXA DE BEM PATRIMONIAL

Nesta sec¢éo iremos demonstrar como efetuar abaixa de um bem patrimonial. O fluxo
normal de tramitacdo da baixa do bem patrimonial, € sempre que houver a baixa de um bem, a
equipe da CGGL/SEGAD, seja notificada da baixa. Cabendo a responsabilidade a Unidade Gestora
registrar a baixa do bem. Ao final € gerado um termo de baixa patrimonial, podendo conter um ou
mais bens baixados no mesmo termo.

A baixa patrimonial segue 0 a nomenclatura com o nimero do termo de baixa, com o pré-
fixo BX seguido a sua numeracao, exemplo: BX1642888508485122.

Sistema de Gestao Patrimonial — SIGPAT

Secretaria de Estado da Gestéo Estratégica e Administracdo Tecnologia da Informagéo / Gabinete
Rua Francisco Paulino Aguiar, 215 Cagari
Boa Vista - Roraima — Brasil
74



GOVERNO DO ESTADO DE RORAIMA
SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO ESTRATEGICA E ADMINISTRAGAO
“AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”

&

Para acessar, basta ir no menu lateral em (1) Gerenciar Patriménio + (2) Baixa de Bens
e selecionar (3) Baixa do Bem, conforme figura 85.

\

& Gerenciar Petrimdnio =
B TermoResponsavel
¥ Transfenr Bem -
I8 Invetdrio w
€ BsixadeBens ~

@ Motivos de baixas

b

€© BsixadoBem

& EstornzrBem

Figura 85: Fragmento do Menu Lateral — Baixa de Bens.

Agora iremos ilustrar, a baixa de um bem ficticio, por esta inservivel/danificado. Veja na
figura 86 abaixo. ﬂ

Baixa de Bem Patrimnonial

5o s Baim Patrmnondal
_-

Padmears oo Tarma e Eabos 4 BX1642889078266122 -

Data da Elaie s T mtsTaTE = |

PO NT i Babia * s InsaTvel e

2em Aatrimaonial = (7] 10345 - Machook Fro retina 13 S12CE S50 BCE RAR -
Wahor e Babo oo Ben - L] RS ¥00/00

ST - Y [ *] HPZOZZI0O1E

AT Frocansn w L")

B L e o T-7FH-Ty T S S EE® RS
= oy oS (=
Ilchiol danifoace:, Dam el GoonTyos

Tlhaarvacms

- ime—rz dmpomE-St —emin sDo goles
| | - - -
.

2 s | B3 s |

Figura 86: P4agina da Baixa de Bens — no detalhe consta inclusive a imagem (opcional) atual do bem.
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Como jé ilustrado na figura 86, existem 2 (duas) op¢des Salvar/Aberto e Salvar/Gerar.

Caso o usuério queira inserir no mesmo termo de baixa, para varios bens a serem, o

correto € escolher a o op¢céao Salvar/Aberto, pois permitira o usuario adiciona-los ao BX (termo de
baixa de bem).

A opcao Salvar/Gerar € usada para gerar efetivamente o termo de baixa.

Neste exemplo vamos adicionar para dar baixa, apenas 1(um) bem patrimonial ao BX.
Logo, optamos por selecionar clicando no botdo Salvar/Gerar. E seremos redirecionados para uma
outra pagina que ira gerar, com o numero do Termo de Baixa ja preenchido automaticamente, veja
a figura 87.

Emitir Termo de Baixa

Numero do Termo de Baixa Patrimonial BX1642889078266122

Figura 87: P4gina da Baixa de Bem, que gerara o Termo de Baixa no formato PDF.
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Na figura 88, consta o fragmento do termo de baixa do bem patrimonial
BX1642889078266122.

TERMO DE BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS No. BX1642889078266122

UNIDADE GESTORA SOLICITANTE: SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ESTRATEGICA E ADMINISTRAGAO (SEGAD)

1. DO(S) BEM(NS)
T — No. ESTADO DO | DATABE VALOR | nEPRECIAGAQ | DATADE MOTIVO DA VALOR BAIXA
o':h PROCESSO BEM AguIsiGho | AQUISICAO (RS) | acumMULADA BAIXA. BAIXA R$)
j [Mesie Biechaok P Rrfinn 13 21570 Sed fh Rar MPZ0220001E Stime 04F1 172020 £ 500,00 191250 210472022 Inservivel 100,00
WAL 3 8.500,00 1.912,50 mmﬂ|
2. TERMO DE BAIXA
SETOR REMETENTE SETOR DE PATRIMOMIC
Assumo  inteira  responsabilidade  pelas
infformacoes dadas acima.
Responsavel Setor Patrimonio
(Carimbo a Assinatura) (Carimba e Assinatura)
Em se ftrafando de armas & municoes, fransferir,
obrigatar . a ia Estadual de Seguranca )
Pubiica (SESFP). SR S —— - ¥
DATA DATA

Figura 88: Fragmento do Termo de Baixa de Bem, referente ao termo BX1642889078266122.

3.10.4.1. ESTORNANDO UMA BAIXA PATRIMONIAL

Na eventualidade de efetuar uma baixa indevida de um bem patrimonial, € possivel
reverter essa baixa, basta ir no menu lateral em (1) Gerenciar Patriménio + (2) Baixa de Bens e
selecionar (4) Estorna Bem, conforme figura 85.

Sera listado, como ilustrado na figura 89, os bens que foram baixados, na pagina de
Consulta de Termos de Baixa. Agora clique no botéo na cor vermelha em destaque.

o O
: Consyfa g Termcs g HBamxa

| bt e Twerrrmn o Flarmees ria Mo
mazin Cebaros

i Wi b

Ha. Terme €& Iziacn Emtdc: o lem Naior Aopdcicha ¥lor da dwan

iy B f— B Pdiwvwsnml - h.,..-.:.mi b Poiesng - 2 o e ma F = —
61 fupray E o P T S P Ihityihity sl W e ’ aoow
s gl e

Figura 89: Pagina de Consulta de Bens baixados.
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Surgira a tela, pedindo a confirmacdo do Estorno da Baixa, conforme ilustracédo (figura
90).

ESTORMAR BAIXA? A

A Tem certeza gue deseja ESTORMAR esta baixa de Bem?

" Sim ®_MNao

Figura 90: Tela de confirmag&o de Estorno de Baixa de Bem.

Na sequéncia surge a mensagem de confirmacdo do Estorno da Baixa de bem
patrimonial, veja figura 91.

! = Consulta de Termos de Baixa

A Item do Estornado com sucesso!

Figura 91: Mensagem de sucesso, que o bem foi estornado.

3.10.5. RELATORIOS
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3.10.5.1. GERANDO O ETIQUETAS DE IDENTIFICACAO DOS BENS PATRIMONIAIS

Vamos aqui demonstrar, a geracdo de etiquetas, para identificar as UA’s e seus bens
patrimoniais incorporados.

Foi adotado o padrdo de QR CODE, pois comporta mais informacoes, além de facilitar no
escaneamento via dispositivos moveis (smartphones).

Para acessar, basta ir no menu lateral em (1) Relatérios Comuns + (2) Etiquetas e
selecionar (3) Todas da Unid.Gest, conforme figura 92.

#% Relatdrios Comuns -
#% Bens Agrupado w
# Bens em Reparo
# Bens por Inclusio
#% Etiguetas o

™ Todas da Unid.Gest

b 4

# Por Unid. Admin

Figura 92: Fragmento do Menu de emissdo de etiquetas de identificagcdo das UAs e 0s seus respectivos
bens.

Surgira uma tela suspensa como ilustra a figura 93, bastando apenas clicar no botéo
Emitir todas Etiquetas, e sera gerado e baixado todas as etiquetas da Unidade Gestora, contendo
a identificacdo das Unidades Administrativas e seus respectivos bens patrimoniais.

Relatério Comum > Etiquetas > Todas da
Unidade Gestora

Emitir todas Etiquetas

Figura 93: Tela para emitir/gerar as etiquetas de identificagdo com uso de QR CODE.
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As etiquetas geradas, pode ser vista na figura 94 abaixo, e servira para ajudar a melhor identificar as
Unidades Administrativas e os bens patrimoniais dessas UAs.

u]i

=

Etiqueta usda para

i : Identificar a
E Unidade
Administrativa
SEGAD
NUCLEO DE INFORMATICA
e )
P - = EHE ™y
- H
] B
=
£ 3 [=]&*[=] Etiqueta usda para
£ g ] Identificar os bens
= =] ) da Unidade
™
] B2
1" =R

Figura 94: Fragmento do Relatdrio de Etiquetas de todas as UAs e de todos os

Seus respectivos bens.
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3.10.5.2. GERANDO O RELATORIO DE DEPRECIACAO DE BENS PATRIMONIAIS

Os relatorios de depreciacédo, podem ser:

Analitico, que gerara com mais detalhamento todas as depreciacdes de todos dos bens
patrimoniais.

Sintético, que gerara de maneira resumida (agrupada), sumarizada as depreciacfes de
todos dos bens patrimoniais.

E por ultimo, temos a opcdo de Bens Depreciados, que lhe permitird ver em detalhes a
depreciacdo de um anico bem patrimonial.

Iremos demonstrar, como gerar a Depreciacdo Analitica de Bens Patrimoniais. Para
gerar os relatorios de depreciacdes de bens patrimoniais, vamos acessar o0 menu lateral e em (1)
Relatérios Contabeis + (2) Depreciacdo de Bem e selecionar (3) Analitico, conforme ilustrado na
figura 95.

g5 Relatorios Contabeis A

# Inventdrio

= Termos 2
™R Uepreciagao be 3
6 Ana 'z
# Sintético

# Bens Depreciados

Figura 95: Fragmento do menu de Depreciagcao de Bem Analitico.

Seremos redirecionados para a pagina de Emissédo Relatério Analitico de depreciacéo de
bens patrimonial, sendo relatério gerado, organizado ou agrupado pelos Grupos de Bens
patrimoniais.
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Na péagina basta informar o periodo (més inicial e final) e o ano que pretende gerar o
relatdrio. Veja na figura 96.
Il e Emissdo de Relatério Analitico de Depreciacao Patrimonial por Grupo de Bens

Em cumprimento as disposigoes do Decreto Estadual N° 13.378-E 26 de Outubro de 2011.

Més Inicial * W Janeiro v
Més Final * v Junho v
Ano * v 2020

Figura 96: Pagina emisséo do relatério de Depreciagdo Analitico de Bem.

Apbs o preenchimento das informacg@es, basta clicar no botdo Emitir Depreciacdo, como
ja ilustrado na figura 96. E sera gerado e baixado para seu dispositivo o relatério de depreciagéo
analitico, no periodo informado pelo usuério.

Segue abaixo, fragmento do relatério de depreciagdo analitico de bens, conforme figura

97.
GOVERNO DO ESTADO DE RORAIMA
SECRETARIA DE ESTADO O GESTAO ESTRATEGICA £ ADMINISTRAGCAD (SEGAD)
Redaiono Anatiioo de Depr scusao por Grupo os Bens
Referorte 20 Patfodo antre. Jansvo - Jusho do 2020
Ve Vadar = e  Dwprecisso
Doscrigho do Bom Tomtamams Dats Aquaicso  AgdskhaRS) Seekdcaiity) NeaRs b Vida Ute

Janola2020

Crups 40 Bam: 12311011300 - Equpamenio ds pr sameme de dados

NGRODO Ok Crvar Arosr MDD AaS15-55 53wt 144ha Cis 1640 51208 [ 151011000100 | 10NZ0 | 250000 | 6950 19 | 1EME | 60Meses)
Notetooh Gamer Avw Wit AvG15.55 53 1840 CIE 180 512y0 | 151019000109 | 10012009 | 659300 | E0.0 14368 | 12TIE0 | BOMesies)

Totel s Bors por 2
Total de Buns per 2

Figura 97: Fragmento do Relatério de Depreciacéo Analitico de bens patrimoniais.
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3.10.5.3. CHANGELOG - Registro cronolégico de mudanc¢as no projeto

Um changelog € um registro cronologico de todas as mudancas feitas no projeto
SIGPAT. Ele serve como um historico detalhado das alteragcfes, incluindo novos recursos,
correcdes de bugs, melhorias e outros tipos de modificacdes. O objetivo principal do changelog é
manter os usuarios informados sobre a evolucéo do projeto ao longo do tempo.

No SIGPAT vocé pode localizar o CHANGELOG, na secdo principal (dashboard),
bastando clicar na palavra, conforme ilustra a Figura 98.

Bens |neladas Més pual Heng BoixasdosiGerado)

0

Total de Bens Cadastradas

LR TR B e A

BT s st B e g L e o by . oy s o b s sl e iy g v g i B G Bt s i e i

il pans ST, ol 0 i T b Y P g R et P PN p———T B e i

Clique aqui para
acessar a
changelog

vaoei s 2 0 Pdotnmsn 00 e Sk 1 TIIELL T e Wi Do
I s ey mn fvems B b fae 43500 THEL

I e e o ol ey e w Dreerss Demsiad V70 BT 20 e S mn TR T

Figura 98: Link para visualizar a Changelog.
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Ao clicar em Ver Changelog, vocé sera redirecionado para a pagina contendo os detalhes de forma
cronolégica. Conforme ilustra a imagem Figura 99. Para ver detalhes do changelog basta clicar no botéo +.

B Crangeiog do Sisbema [ —

= Pl Coracho-di saihiria - Seng o e b i -3 il B e

= [ERMERGIY scrrmornrares 52 Bew e e o Susakides LB

Figura 99: P4gina do Changelog — com os detalhes cronolégicamente exposto.
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