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MODULO PATRIMONIO
Cadastros
Tipos de Baixa

Baixa patrimonial € o procedimento de exclusdo de bens do controle
analitico do patrimdénio, bem como do controle sintético contabil do ativo permanente.
A baixa patrimonial pode ser total ou parcial e ocorrer4 quando da perda do dominio
por parte da administracdo (Paulo César Flores - Controles Internos dos Bens
Patrimoniais nos Municipios). Essa classificacdo devera ser definida previamente, ou
seja, deve ser criada antes do cadastramento dos bens no sistema.

Ex.: venda, permuta, doacéo, dagdo em pagamento, furto, roubo, sinistro,
etc.
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Inclusdo

Na tela da figura 1 tem-se as seguintes informagoes:

FREFEITURA DBSELLER
Fua General Camara

one: 51-32765101 - Cep: 96400000 Prefeituraéﬁ—!”je

odulos Instituicdo Fechar Info internet a servico da comunidade
Cadastros  Relatérios  Consultas  Procedimentos  Moadulos  Help

Motivo da baixa:
Descrigdo do motivo da baixa:
Incluir Pesquisar

figura 1
e Motivo da baixa: que nada mais é do que o cddigo a ser criado
pelo sistema para aquele tipo de baixa que estamos cadastrando;
e Descricdao do motivo da baixa: que é a descricéo do tipo de baixa
propriamente dito, ou seja, se a baixa foi motivada por venda, doagéo, furto,
sinistro,etc.

Alteracao

A alteracdo dos tipos de baixa podera ser feita clicando-se no sub menu
“alteracao”.

Exclusao

A exclusdo dos tipos de baixa podera ser feita clicando-se no sub menu
“exclusao”.

Comissoes

A administracdo pode definir um sistema de controle interno de seu
patrimdnio como mecanismo de autocontrole, ou seja, criar um comissao avaliadora
dos bens patrimoniais, seja ela de carater emergencial ou permanente.

Inclusao

A inclusdo de uma comissédo no sistema nada mais € do que o cadastro
dos membros que formar&o esta comissao, como se verifica na figura 2.

Cadastros ~ Relatérios  Consultas Py i Mddulos  Help
Comissao Membros
Sequencial:
Descrigdo:
Data Inicial: D Data Final: D
Observagao:
Incluir Pesguisar
figura 2
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e Sequencial: sequencial da comisséo fornecida pelo sistema;
e Descricdo: nome dado a comissao criada;

e Data de inicio: data de inicio dos trabalhos da comisséo;

e Data final: data final de exercicio da comissao;

e Observacdes: campo disponivel para acrescentar algum dado
respectivo a esta comissao;

A segunda aba destinada a inclusdo dos usuarios que formardo a
comissao, traz o codigo da comisséao criado pelo sistema.

Cadastros  Relatorios ~ Consultas Procedimentos  Modulos  Help

Comissao Membros

h Comissdo: |3 TESTE TESTE
Niamero CGM:

Tipo Membro: | Principal =

Incluir Novo

-

Cadigo Cgm Membro Responsabilidade Agdo

Total de Registros: 0

e Comissao: sequencial da comissao fornecida pelo sistema,;
e N° CGM: cadastros dos integrantes que participardo da comissao;

e Tipo de Membro: aonde definira individualmente cada um como
Principal, Secundario ou Suplente;

Alteracao

A alteracao das comissfes podera ser realizada no sub menu “alteracao”.

Exclusao

A exclusao das comissfes podera ser realizada no sub menu “ exclusao”.

Lancamentos de Correcdo

Conforme Paulo César Flores, em sua obra “Controle Interno dos Bens
Patrimoniais nos Municipios”, 0 municipio podera possuir uma comissao permanente
de inventério e avaliagdo de bens, com a finalidade de proceder:
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a) inventarios rotativos ou gerais de bens;

b) avaliagcdo dos bens que n&do possuam custo de aquisicdo ou producdo
identificaveis;

c) reavaliacdo geral dos bens;

Inclusao
Observe os campos existentes na rotina conforme a figura 3.

PREFEITURA DESELLER

Rua General Camara

Fone: 51-32765101 - Cep: 96400000 Prefeftufaéﬁ'ﬁne ’ DBSeller

[Modulos Instituicdo Fechar Internet a servico da comunidade
_ Cadastros  Relatérios  Consultas  Procedimentos  Médulos  Help
Lancamento da correcao Valores
Correcdo: I
Data da correcdo: | o]
Observacies:

Codigo da comisséo: | || |

i

figura 3

e Correcao: campo sequencial fornecido pelo sistema;

e Data da correcado: data da correcao realizada pela comissao;

e Observacdes: observagbes que se fizerem necessarios sobre o
processo;

e Cdbdigo da comissao: numero da comissdo (este numero se refere
a comissao cadastrada previamente no cadastro das comissoes;

A aba seguinte trara o cédigo da comissao, do bem, o valor corrigido e o
valor corrigido a menor. Cabera ao usuario incluir o cédigo do bem, o valor corrigido
e o valor corrigido a menor.

Cumpre ressaltar que no lancamento da correcao serdo lancados todos os
bens avaliados por uma comisséo.

Alteracao

A alteracdo dos lancamentos de correcdo podera ser feita clicando-se no
sub menu “alteragao”.

Exclusao

A exclusdo dos langcamentos de correcdo podera ser feita clicando-se no
sub menu “exclusao”.
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Seguradoras

O sistema permite o cadastro de todas as companhias seguradoras nas
guais a administracao publica possua bens patrimoniais segurados.

Inclusao

Conforme a figura 4 na tela de inclusédo deve-se informar:

PREFEITURA DESELLER
Rua General Camara
Fone: 51-32765101 - Cep: 96400000

PrefeituraOn-line

Modulos Instituicdo Fechar Info Internet a servico da comunidade
| Cadastros  Relatérios  Consultas  Procedimentos  Médulos  Help

Seguradora:

Numcgm: |
Contato na seguradora: |
_Incluir || Pesquisar |

figura 4
e Numero do CGM: representa numero atribuido a seguradora no
cadastro geral do municipio;

e Contato na seguradora: nome do representante legal da
seguradora ou seu preposto.

Caso o usuério ndo tenha informacéo referente ao CGM da seguradora,
podera optar pela pesquisa clicando no link [Numcgm].

Alteracao
A alteracao das seguradoras podera ser feita no sub menu “alteracéo”.

Exclusao
A exclusao das seguradoras podera ser feita no sub menu “exclusao”.

Apdlices
No modulo patriménio sdo cadastradas as apolices relativas a todos os
bens segurados pela administracédo publica.

No sistema, a tela de inclusdo € composta de duas abas denominadas
respectivamente: cadastro de apdlice e itens da apolice.

Inclusao

Observando a figura 5, na aba cadastro de apdlice o usuario deve
informar:
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FREFEITURA DESELLER
Rua General Camara

Fone: 51-32765101 - Cep: 95400000

PrefeituraOn-line

Modulos Instituicdo Fechar Info Internet a servico da comunidade
Cadastros  Relatérios  Consultas  Procedimentos  Médulos  Help

| cadastro de apolices Itens da apolice

Codigo apolice:

Codigo da seguradora:

Apolice:

Vencimento da apolice: D

Incluir Pesquisar

ﬁgura 5

e Cddigo da seguradora:
e Apdlice: numero da apolice de seguro;
e Vencimento da Apdlice;

O sistema irA gerar automaticamente um codigo para este cadastro
denominado cédigo da apdlice.

Caso o usuario desconheca o cédigo da seguradora, basta clicar no link
[codigo da seguradora] para realizar a pesquisa.

Na aba itens da apdlice o usuario deve informar:

e Cddigo do bem: os bens que se encontram segurados pela apolice
de seguro que se esta cadastrando.

Caso desconheca o codigo do bem, basta clicar no link [cédigo do bem]
para realizar a pesquisa.

Se apos incluir o bem, o usuario verificar que 0 mesmo nao correspondia
ao desejado, basta clicar no link E para exclui-lo.

Alteracao
Para alterar as apdlices basta clicar no sub menu “alteracéo”.

Exclusao

Para excluir as apdlices basta clicar no sub menu “exclusdo”.

Situacao dos Bens

O sistema permite a administragdo publica criar um cadastro relativo ao
estado de conservagdo de todos os bens a ela pertencentes. Usualmente é utilizada
a seguinte classificagdo: 6timo, bom, regular e péssimo.

Inclusao

A figura 6 apresenta tela de inclusdo que contém:
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PREFEITURA DESELLER
Rua General Camara

Fone: 51-32765101 - Cep: 96400000 Prefe“turaéﬁ—hﬂe

Modulos Instituicdo Fechar Info Intermnet a servico da comunidade
. Cadastros Relatérios  Consultas Procedimentos Médulos Help

Codigo da situacdo: 1
Descricdo da situacao: L - |
[ incluir || Pesquisar |

}‘igu'ré 6
e Codbdigo da situacao: € o cddigo a ser atribuido a situacdo do bem
gue esta sendo cadastrado;

e Descricdo da situacao: € a descricdo da situacdo do bem que se
esta cadastrando;

Alteracao

A alteracao podera ser feita clicando-se no sub menu “alteracao”.

Exclusao

A exclusao podera ser feita clicando-se no sub menu “exclusao”.

Classificacéo dos Bens

Conforme Paulo César Flores em sua obra “Controles Internos dos Bens
Patrimoniais nos Municipios”, ndo ha uma norma que determine a forma de
codificagéo dos bens patrimoniais.

Salienta no entanto, que a codificacdo é uma tarefa técnica, sendo
necessaria como ferramenta para otimizar a comunica¢do interna e facilitar a
padronizacao e, principalmente o controle e analise do patrimdnio permanente.

Ex.: codificacdo, assim estruturada:

01.01.0001

01 - Grupo

01 - Classe

0001 - Namero Identificador (numeracdo do bem)

Vejamos, entdo como ficaria a classificacdo de uma cadeira de um
determinado departamento por exemplo:

01. Mébveis e Utensilios
01. Mobiliario em Geral
0001. Cadeiras
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Inclusao

A tela de inclusdo de uma classificacao ( figura 7 ), trard 0os seguintes
campos:

PREFEITURA DBSELLER
Rua General Camara

Fone: 51-32765101 - Cep: 95400000 Prefe,‘ruraéﬁ_ﬁne ’ DBSeller

Internet a servio da comunidade

" cadastros Relatdrios Consultas Procedimentos Mddulos Help

Codigo:

Mascara: 00.00.0000
Classificacao:

Descricdo:

Observacoes:

Codigo da conta:

Analitica: INAO |

Incluir Pesquisar

ﬁgura 7
e Coddigo: cddigo de classificacdo de bens, criado automaticamente
pelo sistema;
e Mascara: identifica os niveis de classificacdo dos bens;

e Classificacao: numero de classificacdo do grupo, classe ou sub
classe a ser incluida;

e Descricdo: descricdo do grupo, classe ou subclasse a ser incluida;

e Observacdes: campo destinado a alguma observagcdo sobre o
grupo, classe ou subclasse a ser incluida;

e Codbdigo da conta: faz a relacdo do grupo, classe ou subclasse que
se esta incluindo com o departamento de contabilidade.

e Analitica: sera selecionado 'NAO' quando o bem for classificado
como sintético e 'SIM' quando o bem for classificado como analitico.

Para incluir o bem o usuério deve informar a classificacdo do mesmo, sua
descricéo, observacfes (quando necessario), o codigo da conta e classifica-lo como
analitico ou sintético.

Caso desconheca o codigo da conta, podera proceder a pesquisa clicando
no link cédigo da conta.

Importante ressaltar que o cadastro estrutural de classificacdo dos bens

patrimoniais € definido no modulo configuragcdo, mais especificamente em
cadastros>estrutura de contas (niveis).

Alteracao

A alteracdo da classificacdo dos bens poderd ser feita no sub menu
“alteracao”.
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Exclusao

A exclusdo da classificacdo dos bens podera ser feita no sub menu
“exclusao”.

Bens

Bens publicos sdo os méveis e imoveis, tangiveis e intangiveis, de que a
administracdo publica, de forma direta ou indireta, detenha a propriedade ou o
dominio a qualquer titulo que lhe permita utilizar-se do bem.

Neste menu sédo cadastrados todos os bens que a administracdo publica
detém propriedade ou dominio, seja ele de forma direta ou indireta.

Cadastro de bens de forma individual

Inclusao

A tela de cadastro de bens individual € composta de trés abas: cadastro
de bens, dados do imével, dados do material como mostra a figura 8.

nstitulgoes Areas  Médulos  Informagbes  Ativar TraceLog  Fechar
Cadastros  Relatérios  Consultas  Procedimentos  Modulos  Help

Cadastro de bens Dados do imovel ‘ Dados do material |

Internet a servico da comunidade

Inclusio de Bens
Informagoes do Bem

Cadigo do bem: Placa: 19433 Placa Impressa: Nao
Data da aquisigao: D

Descrigido do bem:

Classificagao:

Fornecedor:

Descrigao da Aquisicao:

Departamento:

Convénio

[s Cédigo da situacao:

Dados Financeiros

Valor de Aquisigdo: Valor de Residual: Valor Depreciavel:
Valor Atual:
Tipo Depreciacdo: Vida Util:

rOMIos Dados ¥ ‘

|—Obsenracies 13 ‘

Pesquisar

Patrimonio[63-DEPTO DE AGRICULTURA]}->Inclusdo de Bens Data: 30/10/2012

figura 8

Na aba cadastro de bens o usuario devera informar:

e Placa: o numero da placa identificadora do bem, caso o parametro
de placa escolhido seja o0 sequencial digitado;

e Data de aquisicao: data a qual o bem foi adquirido;
e Descricdo do bem: a descricdo sintética do bem;
e Classificacao: enquadrar o bem em uma classificacédo analitica;
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Caso desconheca o cédigo da classificacdo, podera optar pela pesquisa
através do link [classificacao];

e Fornecedor: o nimero do CGM do fornecedor do bem, podendo
optar pela pesquisa através do link [fornecedor];

e Descricao da aquisicao: disponivel no sistema “inventario”;

e Departamento: deve identificar qual departamento o bem ficara
lotado. Caso os desconheca o cddigo, podera optar pela pesquisa no link
[departamento]. ApOs escolhido trard o 6rgdo e a unidade respectiva do
departamento;

e Convénio: trara o CGM cadastrado anteriormente em Convénios,
pessoa juridica ou fisica que mantém convénio para fornecer o respectivo
bem;

e Cddigo da situacao: informar o estado em que o bem se encontra,
conforme cadastro prévio realizado. Caso desconheca o cédigo, podera optar
pela pesquisa no link [codigo da situacao].

e Valor de aquisicao: informara o valor do bem adquirido;
e Valor residual: informara o valor final do bem apéds sua vida util;

e Valor depreciavel: o sistema informara o valor a ser depreciado a
partir de sua aquisicao;

e Tipo de depreciacao: informar o tipo de depreciacéo a ser utilizado
ao bem;

e Vida util: informar numericamente em anos a vida Gtil do bem;
e Medida: informar medida cadastrada que corresponde ao bem;
e Modelo: informar modelo cadastrado que corresponde ao bem;
e Marca: informar marca cadastrado que corresponde ao bem;

e Observacdes: sao as observacdes relativas ao bem. Caso
desconheca o codigo do lote, pode optar pela pesquisa do mesmo no link
[codigo do lote].

Encerra-se esta fase do processo de cadastro de bens através do botéo
incluir, o qual dara acesso as demais abas.

Nesta aba ja podemos observar o niumero do cédigo do bem que esta sendo
cadastrado.

A aba [dados do imével] diz respeito a bens imoveis, ou seja, bens tangiveis
gue ndo sao suscetiveis de movimentacao (terrenos e edificacdes).

A [aba dados do material] est4 relacionada a bens moveis tangiveis,
suscetiveis de movimentacao propria ou por forca alheia.

DBSdller Servigos de Informética Ltda. — www.dbseller.com.br 12 /55
Rua General Camara, 406/301 - Porto Alegre/RS - Fone: (51) 3076-5101



Nela deve o usuario informar:
e Nota fiscal: o numero da nota fiscal do bem adquirido;

e Empenho: o numero do empenho relativo a aquisicdo do bem (este
namero de empenho representa o cédigo do empenho realizado durante um
exercicio fiscal);

e Numero de empenho: representa o numero sequencial de
empenho desde a implantacdo do sistema, ou seja, engloba todos os
exercicios fiscais;

e Ordem de compra: numero da ordem de compra;
e Garantia: é o prazo de garantia do bem.

Alteracao
A alteracao podera ser feita clicando-se no botéo “alteracéao”.

Cadastro de bens de forma global

Inclusdo

A tela de inclusdo apresenta quatro abas: cadastro de bens, dados do
imovel, dados do material e baixa, como se pode verificar na figura 9.

i Ativar TracelLog Intemnet a servico da comunidade
Moédulos  Help

Instituigoe: Areas  Médulos  Informagde

Cadastros  Relatérios  Consultas P

—Inclusdo de Bens Global

Dados Lote:
Lote: Quantidade:
Descrigio:
Informagdes do Bem
Caodigo do bem: Placa: 19433
Data da aquisigao: D
Descrigio do bem:
Classificacao:
Fornecedor:
Descricdo da Aquisicao:
Departamento:
Convénio
Cédigo da situacdo:
Dados Financeiros
Valor de Aquisigdo: Valor de Residual: Valor Deprecidvel:
Valor Atual:
Tipo Depreciacio Vida Util:
Pesquisar b
Patrimonio[63-DEPTO DE AGRICULTURAL-= Data: 30M0/2012
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No cadastro de bens devera o usuario informar:
e Lote: n° gerado automaticamente pelo sistema,;
e Quantidade: informar a quantidade de bens a serem incluidos;

e Descricdo: ¢ a descricdo que ira identificar o lote que se esta
cadastrando.

e Cddigo do bem: n° gerado automaticamente pelo sistema para o
respectivo bem;

e Placa: o numero da placa identificadora do bem, caso o parametro
de placa escolhido seja o sequencial digitado;

e Data de aquisicao: informar data de aquisi¢cdo do bem;
e Descricao do bem: a descricdo sintética do bem;
e Classificacao: enquadrar o bem em uma classificacédo analitica;

Caso desconheca o cddigo da classificacdo, podera optar pela pesquisa
através do link [classificacao];

e Fornecedor: o nimero do CGM do fornecedor do bem, podendo
optar pela pesquisa através do link [fornecedor];

e Descricdo da aquisicao: atualmente disponibilizada opc¢ao
“inventério”;
e Departamento: deve identificar qual departamento o bem ficara

lotado. Caso os desconheca o coédigo, podera optar pela pesquisa no link
[sublinhado]. Apdés trara 6rgéo e unidade do respectivo departamento;

e Convénio: trara o CGM cadastrado anteriormente em Convénios,
pessoa juridica ou fisica que mantém convénio para fornecer o respectivo
bem;

e Cddigo da situacao: informar o estado em que o bem se encontra,
conforme cadastro prévio realizado. Caso os desconheca o cédigo, podera
optar pela pesquisa no link [cédigo da situagao];

e Valor de aquisicao: informar o valor que o bem foi adquirido;

e Valor residual: informara o valor final do bem apés sua vida util;
e Valor depreciavel: valor do bem que sofrera depreciacao;

e Valor atual: trar4 valor atualizado do bem;

e Tipo de depreciacao: informar um tipo a qual corresponde o
respectivo bem;

e Vida util: informar numericamente em anos a vida util do bem;
e Medida: informar medida cadastrada que corresponde ao bem;
e Modelo: informar modelo cadastrado que corresponde ao bem;
e Marca: informar marca cadastrado que corresponde ao bem;

e Nota fiscal: o numero da nota fiscal do bem adquirido;
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e Empenho: selecionar a opg¢do SIM ou NAO;

e Numero de empenho: representa o numero de empenho desde a
implantagéo do sistema, ou seja, engloba todos os exercicios fiscais;

e Ordem de compra: nimero da ordem de compra;
e Garantia: é o prazo de garantia do bem.

e Observacdes: sao as observacdes relativas ao bem. Caso
desconheca o codigo do lote, pode optar pela pesquisa do mesmo no link
[codigo do lote].

Alteracao
A alteracao podera ser feita clicando-se no botéo “alteracéao”.

Tipo de Configuragao da Placa

Esta configuracdo é fixa no sistema e serve para controlar a forma de
identificagdo dos bens através de placas.

O tipo de configuracdo de placa deve ser definido antes de se iniciar
o cadastro dos bens patrimoniais no sistema.

Existe no sistema 4 tipos de configuragdes de placas, quais sejam:

e Sequencial automatico: cria um sequencial de placa para cada
um dos bens cadastrados no sistema,;

e Classificacao mais sequencial: traz a classificacdo do bem
incrementado de mais 1 para o ultimo bem cadastrado em uma determinada
classificacéo;

e Texto mais sequencial: usuario digita um texto, sendo que o
sistema sempre ira incrementa-lo de mais 1, toda vez que o mesmo for
digitado;

e Sequencial digitado: usuario devera digitar a placa manualmente,
se 0 parametro denominado obrigar a informar a placa estiver como SIM. Néo
necessitara digitar a placa se este mesmo parametro estiver como NAO,
sendo facultado ao mesmo incluir o nimero da placa posteriormente.

Cadastro de Divisoes

No sentido de facilitar o controle e localizacdo dos bens patrimoniais, pode
o responsavel pelo patriménio subdividir os departamentos em salas ou locais. Esse
procedimento permite a localizacdo exata de um bem existente num determinado
departamento.

Esse cadastramento de divisdes devera ser definido previamente, ou seja,
ser criado antes do cadastramento dos bens no sistema.
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Inclusdo
Afigura 12 apresenta a tela de inclusdo que contera:

v General Camara

Fone: 31-3076-510 - Cep: 93001023 Prefeituraéﬁ-f”’e

internet a servio da comunidade

| Cadastros  Relatérios  Consultas  Procedimentos  Mddulos  Help

Cadastro de bens Dados do imdvel Dados do material Baixa

Codigo do bem:

Nota fiscal:
Empenho:

Numero do empenho:
Ordem de compra:

Garantia: D

figura 12
e Descricao da divisao;
e Departamento: cédigo do departamento a que a divisao faz parte;
e Ativa: a informacédo default que a divisdo se encontra ativa;
e Responsavel: nome do responsavel pela diviséo.
O codigo da diviséao sera criado automaticamente pelo sistema.

Ao usuério basta informar a descricdo da divisdo que quer cadastrar, 0
departamento que sera subdividido e o nome do responséavel pela divisdo. Caso
desconheca o cédigo do departamento ou o cédigo do responsavel, pode o usuario
proceder a pesquisa clicando nos links [Departamento] e  [Responsavel],
respectivamente.

O botéo pesquisar existente nesta tela serve para o usuario pesquisar as
divisdes existentes e seus respectivos departamentos.

Encerra-se o processo ao clicar no botéo [incluir].

Alteracao

A alteracao do cadastro de divisdes poderd ser feito clicando no sub menu
“alteracao”.

Exclusao

A Excluséo do cadastro de divis6es podera ser feito clicando no sub menu
“exclusao”.

Tipos de Guarda

Representa os tipos de guardas de bens patrimoniais que seréo utilizados
pela administracdo publica. Como exemplo, pode-se a guarda permanente,
temporaria e o comodato.
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Inclusao

Para se incluir um tipo de guarda deve o usuario informar os seguintes
dados como se verifica na figura 13.

Fua General Camara

Fone: 51-32765101 - Cep: 96400000 Prefe"turaéﬁ-hf?e ’ m:lldllll[

Modulos Instituicio Fechar Info Internet a servico da comunidade
- Cadastros  Relatdrios  Consultas  Procedimentos  Madulos  Help

Cod. Tipo de Guarda: |
Descr. Tipo de Guarda: |
Incluir || Pesquisar |

ﬁgura 13

e Descricdo do tipo de guarda: que nada mais é do que a espécie
de guarda que se quer cadastrar.

Encerra-se o processo clicando no botéo [incluir], sendo que o sistema ir&
gerar, neste momento, um codigo para o tipo de guarda cadastrada.

O botdo pesquisar serve para se verificar os tipos de guarda ja
cadastradas no sistema.

Alteracao

O tipo de guarda podera ser alterado clicando-se no sub menu“alteracao”.

Exclusao

O tipo de guarda podera ser excluido clicando-se no sub menu “excluséo”.
Relatorios

Reemite Ficha de Transferéncia

Este relatorio reemite a ficha de transferéncia entre bens patrimoniais.
Cumpre observar que esta ficha sera gerada quando da confirmacdo de uma
transferéncia interna entre departamentos.

Na tela deve o usuario informar:

e Transferéncia: é o codigo atribuido pelo sistema a uma
transferéncia de bens patrimoniais.

Caso desconhec¢a o numero da transferéncia pode optar em pesquisa-lo, clicando no
link [transferéncia].
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Baixa de Bens
Este relatério apresenta o histérico de baixas de bens patrimoniais efetivadas
pela administragdo publica.
Na tela o usuario devera informar:

e Data da baixa: que nada mais é do que o periodo no qual deseja
fazer a pesquisa de baixas.

O relatorio apresentara a data da baixa, o codigo do material, a descricdo do bem, o
codigo de classificacdo, a descricdo da classificacéo, a definicdo do bem, a
descrigdo do motivo da baixa e o departamento que a promoveu.

Apolices
Este relatério apresenta dados relativos a apodlices de seguros que se
encontram vinculadas a um ou mais bens patrimoniais da administracéo publica.

Para emiti-lo, o usuario deve informar:
e Cddigo da apdlice

Caso desconheca o codigo podera optar pela pesquisa clicando o link
[codigo do apdlice].

O relatério apresentara o cédigo do bem, o niumero da placa identificadora do
mesmo, sua descricdo, seu numero de classificacdo e o departamento no qual o
bem encontra-se lotado.

Termo de Responsabilidade
Este relatorio apresenta todos os bens lotados em um determinado
departamento, e, € destinado a assinatura do responsavel pelos mesmos.
Filtros para a emissao do termo:
e Depart.:
e Divisao:
e Filtro de bens:
e Caracteristicas adicionais do bem:
e Posicao do paragrafo:
e Periodo de aquisicao:
e Agrupar por:
e Imprimir Valor:
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Este texto é configurado a partir do modulo configuracdo, Cumpre
ressaltar que é possivel inserir e ou alterar textos no termo de responsabilidade. E
importante observar que, se o termo de responsabilidade ja € utilizado pelo usuério,
bastara alterar ou acrescentar o texto ja existente, acessando o mddulo
Configuragbes>> Procedimentos>>Manutencdo do doc/paragrafo >>alteracao.

Caso o termo de responsabilidade nunca tenha sido usado antes, é
necessario verificar o cbédigo do termo de responsabilidade no mddulo
Configuragbes>> cadastro>>tipos de documentos, ( ver figura 18)

FREFEITURA MUNICIPAL DBSELLER
RUA GAL. CAMARA, 406 - SALA 301

~
Fone: 51 20765101 - Cep: 92500000 Prefeitufaoﬁ'ﬁne
Modulos Instituicdo Fechar Info Internet a servico da comunidade
1 Relatérios  Consultas  Procedimentos  Estrutura do Sistema  Mddulos  Help

. Cadastro de Acessos ao Sistema == Ultimes acessos ao Médulo

©  Cadastro de Fungdes (novo) B Alteracdo 20/01/2009 16:58:27
| Cadastro de itens do Menu rfiguracgol Inclus&o 20/01/2009 16:54:32
. Cadastro de Departamentos B Libera Permissées do Menu 14/01/2009 11:20:38
' Estrutura de Contas iNiveis) == Eetorna Data Sistema 02/01/2009 16:57:21
. Controle de Vers@es === Wirada anual 02/01/2009 14:15:34
B cCadastro de tipos de documentos == >[ENSEINEER]

| Cadastro de Bancos ==> Alteracdo

+ Cadastro de Tipos de Instituiso === |nclusdo

©  Cadastro de InstituigSes

; Cadastro de Tipos de Helps EETY
Cadastro dos Helps EEFY
. Cadastro de formatagdo =
. Cadastro de Arquives PHP B
: Cadastro de Usuarios =
Cadastro de Agencias EEEY

figura 18

Uma vez conhecido o cddigo do termo de responsabilidade, acesse no
mesmo modulo Procedimentos>>Manutencdo de documentos/paragrafos>>inclusao.
(ver figura 19)

RA MUNICIFAL DB
RUA GAL. CAMARA, 406 - SALA 301

Fone: 5130765101 - Cep: 52500000 Prefeifufaaﬁ'ﬁﬂe ’ DBSeller
Modulos  Instituicdo  Fechar Info Intemnet a servico da comunidade

© Cadastros Relatdrios  Consultas ’7 Estrutura do Sistema Mddulos Help

| Organizar Menusiinclusio) Ultimos acessos ao Médulo

| Organizar Menus(excluir) Alteracéo 20/01/2009 17:10:41
. Madulo: Configuragdc Reorganiza Menus Alteracéo 20/01/2009 16:59:27
| Libera Médulos para Usuario Inclusdo 20/01/2009 16:54:32
. Leia as Atuslizacoes  Cligue Agui Libera Permissées do Menu Libera Permissées do Menu 14/01/2009 11:20:38
| Libera Permissies do Menu por Perfil Retorna Data Sistema 02/01/2009 16:57:21
 Usuario: dbseller ()

Libera Permissdo Empenho

| P Duplica permissdo de menu
* Exercicio: 20089 P P
| Alterar Senha

| o Retorna Data Sistema
Alternar exercicio:
| Departamento per Usudrio

| Define Varidveis do Formuldrio Carng
. Departamento:

Configuragdo de replicagdo

B Inclusdo
Alteragdo

Manutencdo de Documentos Padries EE

de Layouts

Permite ao usuario alterar base de dados
Status do sistema

Ativar / Desativar Trace Log

Troca data de langamentos de empenho
Wirada anual

Atualizagdo de versdo

I e

[
§

figura 19
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Ao abrir esta tela na aba Documentos, devera ser informado no campo
Documento o nome do termo, o qual normalmente € o mesmo nhome do documento
ao qual se deseja trabalhar, nesta mesma tela também é informado o cédigo do
termo de responsabilidade obtido na consulta feita na guia de cadastros acima
mencionada, ao informar este cédigo, o0 nome do termo de responsabilidade sera
confirmado no campo ao lado do codigo, restando apenas clicar em "incluir", o que
remeterd o0 usuario a outra aba chamada Paragrafo, a qual entre outros campos
exibira um campo chamado " Paragrafo Novo ", este uma vez clicado abrira uma de
caixa de texto permitindo ao usuario digitar o novo texto do termo de
responsabilidade.

Emissao Termo de Guarda

Relatorio para emisséao do termo de guarda, informando o [Cod. Guarda] ou
clicando no link aonde trara listagem dos termos existentes.

Bens por Classificacdo

Este relatério apresenta os bens patrimoniais distribuidos por ordem de
classificagao.

Assim, podem ser listados todos os bens que se encontram num intervalo
de classificacao estrutural.

Ex.: bens que iniciam com a classificacdo 01.00.00.0000 até a
classificagao 02.00.00.0000.

Para emitir o relatério. o usuario deve informar ao sistema 0s campos
verificados na figura 21.

PREFEITURA DESELLER
RUA GEMERAL CAMARA

Fone: 51 30765101 - Cep: 95552000 Prefe,‘turadﬁ_"nje ’ m'_ﬂ:‘l 1[.;[
Maodulos Instituicdo Fechar Info Internet a servico da comunidade -
© Cadastros  Relatérios  Consultas Procedimentos  Mddulos  Help

Intervalo da
Classificacdo: 02005001 |UTENSILIOS

ate a
Classificacao: 01002000 | TERRENOS

=

Quebrar pagina por Classificacdo: ISim |
Emitir Relatdrio

[
f
figura 21
e Intervalos de classificacao

Caso desconheca, pode optar em pesquisd-los através do link
[classificagao].

Podemos ainda, emitir o relatério com quebras de péaginas por
classificagao:
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e Listar: Este campo possibilita ao usuério trés formas de emisséo
deste relatério, a saber: Todos, Baixados, e Nao baixados. Se for escolhido
neste campo a opc¢ao “Todos”, o relatério apresentara a lista de todos os bens
do intervalo de classificacdo determinado, tanto os que ja foram baixados
guanto os que nao foram baixados. Se for escolhido a op¢éo “Baixados”, sera
apresentado neste relatorio apenas o0s bens que ja sofreram baixas deste(s)
departamento(s).Se for escolhido a opcao “N&o baixados”, o relatério exibira
apenas os bens que ainda estéo ativos neste(s) departamento(s).

e Quebrar pagina por classificagdo: a caixa selecdo deve estar em
IISIMII.

O relatorio sera emitido ao clicar no botao “Emitir relatério”.

Geral de Bens

Este relatério tem por objetivo emitir a relagéo de todos os bens patrimoniais
cadastrados na instituicao.

Para sua emissao, o usuario tem as seguintes campos a informar (figura 20).

Departamento: mostra a lista de departamentos por ordem alfabética,
possibilitando ao usuério escolher se deseja emitir este relatério de todos os
departamentos ou um departamento em especial.

PREFEITURA DESELLER

RUA GENERAL CAMARA
Fone: 51 20765101 - Cep: 955552000

PrefeituraOn-line

Modulos Instituicao Fechar Info Internet a servico da comunidade
" Cadastros  Relatérios  Consultas Procedimentos  Médulos  Help

Departamento: |GAB\NETE DO PREFEITO |

ordem: IDepar‘tamento |

Imprimir Fornecedor/Observacdes: INéo |
Imprimir Classificacdo: INéU j
Quebrar pagina: ISim |

Aquisicdo em: [01/12/2008| D | a [19/12/2008 | D

Emitir relatério

figura 20

Ordem: Neste campo € oportunizado ao usuario escolher a forma como sera
ordenado a disposi¢ao do relatério. Este relatério podera ser emitido nas seguintes
ordens: Departamento, Placa, Cod bem, Classificacdo, e Data de aquisicéo.

Este relatorio serd ordenado conforme a escolha que o usuario optar. Veja a
descricdo de cada uma destas ordenacoes:

Departamento: Mostra a lista de departamento dispostos em ordem
alfabética.

Placa: mostra a lista de bens por ordem numérica crescente de placas;
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Cédigo do bem: mostra a lista de bens por ordem crescente do numero do cddigo
do bem;

Classificacao: mostra a lista de bens por ordem crescente da
classificacéo estrutural dos bens;

Data de aquisi¢cdo: mostra a lista de bens por ordem crescente de data
de aquisicao.

Temos ainda, os seguintes filtros de emissao:

Imprimir fornecedor/observagoes: imprime o fornecedor de cada um dos
bens cadastrados, bem como imprime as observacdes relativas ao bem cadastrado.
Para isso, este filtro devera estar marcado como “SIM”.

Imprimir classificacado: imprime a classificagcdo estrutural de cada um
dos bens patrimoniais cadastrados. Para isto este filtro devera estar marcado como
HSIMH.

Quebrar pagina: Se o usuario optar neste campo por “SIM”, o relatorio
terd na sua emissao, uma interrupcao das informacdes segundo a opcédo escolhida
no campo 'Ordem' , sendo retomadas na pagina seguinte a sequéncia das
informacdes restantes conforme a op¢ao de ordem. Ex.: Se o campo Ordem, estiver
marcado por opcdo “Departamentos”, o inicio das informacbes de cada
departamento se farA a cada inicio de pagina, ndo ocorrendo a continuidade de
informacdes de diferentes departamentos em uma mesma pagina.

Aquisicao em: Este campo permitira ao usuario escolher as informacoes
dentro de um determinado espaco de tempo, sendo possivel digitar neste campo as
datas iniciais bem como as finais, ou ainda escolher as datas clicando nos links de
datas“D".

Bens de Convénio: aonde seleciono Todos, Nenhum convénio ou com
convénio.

O relatorio sera emitido clicando-se no botao “Emitir relatorio”.

Financeiro Patrimonial

Relatorio de bens com seus respectivos valores.
Filtros para a emissao:

e Tipo Agrupa:

e Tipo de Bens:

e Data de aquisicao:

e Periodo da Baixa:

e Listar:

e Convénios:

Podendo ainda, usar os filtros nas Abas: Orgdos, Unidades, Departamentos,
Divisbes e Conta Contabeis.
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Cadastrais

Tipos de Baixa

Neste relatério € possivel ao usuario verificar a classificacéo utilizada pela
administracdo em relag&o aos tipos de exclusédo de bens patrimoniais.

Esse relatorio permite a emissao do relatério pela ordem:
e Alfabética

e Numérica

Seguradoras
Este relatério permite a emissdo da relacdo de todas as seguradoras
cadastradas no sistema pela administracao.

A emisséo pode ser por ordem:
e Alfabética

e Numérica

Classificacdo dos Bens
Este relatorio emite a relacdo de classificacdo dos bens cadastrados pela
administracao.

As opc¢des de impressao sao por ordem:

e Descricao:
e Coadigo:
e Estrutural:

Pela descricao a lista sera apresentada por ordem alfabética.

Optando o usuario por ordem de codigo, o relatério trara o cédigo criado
pelo sistema para cada uma das classificacdes em ordem crescente.

Por fim, a emissédo de relatério por ordem estrutural traz a classificacdo
crescente da estrutura de classificacdo de bens patrimoniais adotada pela
administragao.
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Divisdes por Departamento

Para emissao deste relatorio, o usuario deve observar os seguintes
filtros:

e Opcodes

e Listar Departamentos
e Listar Divisdes

e Departamentos

Para emitir este relatdrio o usuario deve informar ao sistema o
departamento o qual quer seja mostrada as divisoes.

Caso nao indique nenhum departamento, o relatério trara todas as
divisbes de todos os departamentos cadastrados na instituigcao.

Para isso, no entanto, os filtros “listar departamento” e “listar divisées”,
devem estar configurados em "TODOS".

A indicacdo dos departamentos é feita na caixa denominada
[departamentos].

Caso queira pesquisar os departamentos o usuario deve clicar no link
[departamento].

O filtro opc¢Bes “com departamentos selecionados” ird mostrar somente 0s
departamentos selecionados na caixa [departamentos].

J& o filtro opcdes “sem os departamentos selecionados” ira trazer todos 0s
departamentos, com excecdo daqueles que foram selecionados na caixa
departamentos.

Vejamos os demais filtros de emisséo deste relatorio: listar departamentos
e listar divisdes.

Ambos os filtros possuem ordenacgéo "todos", "ativos” e "inativos".

Ao usuario sera facultado fazer todas as combinacdes possiveis entre
estes filtros.

Como exemplos citamos:

a) listar os departamentos ativos que possuem divisdes inativas:
b) listar os departamentos inativos que possuem divisdes inativas;
c) listar todos os departamentos e todas as divisdes, etc.

Observe a figura 22.
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Av General Camara
one: 51-3076-510 - Cep: 59001023

PrefeituraOn-line

odulos
Cadastros

Instituicao Fechar Info Internet a servico da comunidade
Relatérios Consultas Procedimentos Médulos Help

Opcoes: |Com os departamentos selecionados |

Listar departamentos: ITODOS ]
Listar divisoes: ITODAS |

—Departamentos

Depart.: 31 ALMOXARIFADO CENTRAL Lancar

Dois Clicks sobre o item Exclui

Processar

!figura 22

Fichade Bens

Bens

Relatério aonde emite a ficha com dados do bem e material desejado.
Filtros para a pesquisa:
e Cddigo do Bem: sequencial criado quando bem foi cadastrado;

Clicando em [Lancar], escolho se desgjo caracteristicas adicionais do bem e gero o
relatorio.

Histoéricos do Bem

Relatério que emite historico da movimentacao dos bens desejados.
Filtros para a pesquisa:

e Cdbdigo do Bem: sequencial criado quando bem foi cadastrado;

Clicando em [Lancar], escolho se desejo caracteristicas adicionais do bem e
gero o relatério.

Etiquetas emitidas

Relatério traz as etiquetas ja emitidas para os bens.
Filtros para a busca:

e Departamentos: seleciona o link e trara tela de pesquisa, apés
clicar em Lancar;

e Divisao: seleciona o link e trara tela de pesquisa, apos clicar em
Lancar;

e Bens: seleciona o link e trara tela de pesquisa, apos clicar em
Lancar;
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e Classificacdes: seleciona o link e trara tela de pesquisa, apos
clicar em Lancar;

e Periodo em: coloca periodo de datas para o filtro;

e Etiquetas: opcdo de escolha que trard todas, impressas ou
reimpressas;

e Tipo: opcao de escolha que trara todas, lote ou individual;

e Ordenar por: escolha por ordenar o relatério por Bem, Placa ou
Data;

Logo apés definido os filtros, finaliza clicando em [Emitir relatorio].
Conferéncia

Bens por Departamento (Novo)
Relatério que trara os bens pelo departamento.
Filtros para a busca:

e Classificacao: classificacdo criada no patriménio ou seleciono o
link para pesquisa;

e Departamento: clica acima e abre a janela;

e Bens: clica acima e abre a janela;

e Estruturais: clica acima e abre a janela;

e Situacao do Bem: clica acima e abre a janela;

e Data da aquisicao: periodo de datas a serem feitas as buscas;
e Periodo da Baixa: periodo de datas a serem feitas as buscas;
e Convénios: seleciono o desejado no campo;

e Por descricao do bem: descrevo o bem desejado;

e Caracteristicas adicionais do bem: SIM ou NAO

e Imprimir valor de aquisicdo: SIM ou NAO

e Listar: Escolha por Todos, Baixados ou N&ao Baixados

e Ordem: definir a ordem a ser gerada Placa, Cddigo ou Descricao;

e Quebra de Pagina: na quebra de pagina se Nao ou por
Departamento/Diviséo;

Logo finalizo clicando em [Gerar relatorio].
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DepreciagOes Processadas

Informando o ano e clicando em [Emitir], relatorio trara todas depreciacdes
processadas do ano desejado.

Bens sem Depreciacéo

Neste relatorio clicando em [Emitir Relatorio], trara todos bens que néo sofrem
depreciagéo.

Depreciacoes
Neste relatorio trara as depreciacdes em valores.

Filtros para busca:
e Departamento: Lanco um ou mais departamentos desejados;

e Classificagdes: seleciono um intervalo de classificagcdo para a
emissao;

e Periodo: intervalo de data para a busca;
e Tipo de Impressao: seleciono a desejada;

Logo clico em [imprimir] para gerar o relatorio.

Legais

Relatérios abaixo somente informar o periodo desejado para a sua emissao.
Anexo Xl
Anexo Xl

Anexo XX
Inventario

Manutencao de Inventério
Relatério da movimentacédo do inventario com dados dos bens nele inclusos.

Abrira janela de listagem de inventarios aonde pesquiso o desejado, abrindo
assim nova janela.
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Filtros para busca:

e Cddigo do Inventario: sequencial gerado na inclusdo do
inventario;

e Modelo: formato em que o relatério seréa gerado (PDF ou CSV);
e Ordenacao: disponivel para inclusdo Departamento e Diviséo;
e Ordem: definir se Crescente ou Decrescente;

e Quebra de Pagina: se desejado ou néo;

Logo clicando em [Imprimir] para a emissao do relatério.

Inventérios
Relat6rio com listagem dos inventarios e seus dados globais.

Filtros para busca:
e Periodo Inicial: data inicial para a busca,;
e Periodo Final: data final para a busca;
e Inventarios Inicial: inventario inicial a ser gerado;
e Inventario Final: inventario final a ser gerado;

e Situacao do Inventario: disponivel para selecionar situacfes de
Ativo, Anulado e Processado;

Logo clicando em [Emitir] para emissdo do relatério.
Consultas

Bens

Nesta consulta é possivel obter todos os dados relativos a um
determinado bem patrimonial.

Para localizar o bem deve o usuario informar:
e Placa: numero da placa identificadora do bem;
e Cdbdigo do bem: cédigo do bem atribuido pelo sistema,;

e Departamento: codigo do departamento no qual encontra-se o
bem;

e Caracteristicas adicionais do bem: representa o0 campo
observagdes contido no cadastro de bens patrimoniais.
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Caso desconheca o cédigo do bem ou departamento, podera optar em
pesquisa-los, clicando nos links [cddigo do bem] ou [departamento].

Podera ainda, acrescentar na consulta as caracteristicas adicionais do
bem.

Para isso, deve utilizar o filtro:
Caracteristicas adicionais do bem: deverda estar configurado como "SIM".

Feito isso, é possivel gerar o relatério de bens clicando botdo gerar
relatorio ou consulta-lo através do botdo pesquisa.

A pesquisa gerada trara o cédigo e a descricdo do bem, o estrutural de
sua classificacdo, o codigo e o nome do departamento no qual o bem esté lotado, o
codigo e o nome do fornecedor , a data de aquisicdo, o valor do bem e o nimero de
sua placa identificadora.

Caso o0 bem esteja segurado, o relatério trara dos dados da seguradora e
da apdlice de seguro.

Por fim, pode-se observar nesta consulta os histéricos relativos ao bem e
sua placa identificadora.

No botdo [gerar relatorio], o sistema ird gerar um relatério com as mesmas
informacdes acima descritas.

Historico dos Bens

Nesta consulta é possivel obter-se informacdes sobre o histérico do bem,
enquanto este estiver sob o dominio da administra¢ao publica.

Para consultar um bem deve o usuario informar:
e Cddigo do bem: cédigo do bem atribuido pelo sistema,;

e Caracteristicas adicionais do bem: representa 0 campo
observagdes contido no cadastro de bens patrimoniais.

Caso desconheca o cédigo, pode optar por pesquisa-lo clicando no link
[codigo do bem].

Podera ainda, acrescentar na consulta as caracteristicas adicionais do
bem. Para isso, o filtro caracteristicas adicionais do bem devera estar marcado como
IISIMII.

Feito isso, € possivel gerar o relatorio do historico do bem, clicando botéao
gerar relatdrio ou consulta-lo através do botao [pesquisa].

Na pesquisa, o0 sistema abrira uma tela contendo os dados atuais do bem:
0 cbdigo do bem, o departamento onde se encontra lotado, o niumero estrutural de
sua classificacéo e a data de sua aquisicéo.

Abaixo, trard o histérico propriamente dito, o qual conterd informacdes
relativas a dada da inclusdo do bem no sistema, seu departamento de origem, seu
departamento destino, seu historico e situacdo do bem, transferéncias e baixa, se
houver.
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No botdo gerar relatério, o sistema gerara um relatério com as mesmas
informacdes acima descritas.

Bens baixados

Nesta consulta é possivel obter-se informacdes relativas as baixas de
bens patrimoniais realizadas pela administracdo publica.

Para proceder a consulta deve o usuéario informar:
e Data da baixa

Nela o usuario pode informar a data da baixa ou um intervalo de datas
para que o sistema proceda a pesquisa.

Feito isso, deve-se clicar no botdo [pesquisar] ou no botdo [gerar
relatorio].

Em ambos os casos, o0 sistema trara as seguintes informacdes: cédigo,
descricdo e placa identificadora do bem, departamento e descricdo do ultimo
departamento onde o bem estava lotado, data da baixa, nUmero de classificacédo e
descricao analitica a qual o bem pertence e a definicdo do bem.

No relatorio observa-se ainda a descricdo dos motivos da baixa.

Bens (novo)

Nesta consulta € possivel obter todos os dados relativos a um
determinado bem patrimonial.

Para localizar o bem deve o usuario informar:
e Placa: niumero da placa identificadora do bem;
e Cddigo do bem: cédigo do bem atribuido pelo sistema,;

e Departamento: codigo do departamento no qual encontra-se o
bem;

e Caso desconheca o codigo do bem ou departamento, podera optar
em pesquisa-los, clicando nos links [codigo do bem] ou [departamento].

Procedimentos

Transferéncia de Bens

A transferéncia interna normalmente € realizada pelo responsavel do
patriménio, que poderd realizar transferéncias de um departamento para outro.

A transferéncia externa ocorre entre 0os responsaveis pelos departamentos,
podendo ser realizada transferéncias de bens entre um e outro departamento da
administracao publica.
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Transferéncia Interna

A tela de transferéncia interna de bens patrimoniais possui duas abas a
saber: gera transferéncia e itens da transferéncia.

Inclusao

Na aba “Gera transferéncia” tém-se (figura 23):

PREFEITURA DESELLER
Rua General Camara

Fone: 51-32765101 - Cep: 96400000 . o

- PrefeituraOn-line
Modulos Instituicdo Fechar Info Intemet a servico da comunidade
: Cadastros  Relatérios  Consultas  Procedimentos  Mdadulos  Help

Gera transferéncia Itens da tranferéncia

Transferéncia: I:l
;:! Cod. Usuario: L | DESELLER SERVICOS DE INFORMATICA LTD!
¥ Departamento origem: 1028 | IALMOXARIFADO CENTRAL |

Departamento destino: | I |

Data da transferéncia: [11/12/2008 El

Observacdo:

| Incluir H Pesquisaﬂ|

W.......M““<

&

figura 23

B o,

e Transferéncia: N° sequencial automatico gerado pelo sistema,;

e Cddigo do Usuario: trara o usuario a qual esta acessando o
sistema,

e Departamento de Origem: trard o departamento a qual esta
acessando o sistema;

e Departamento Destino: informar o departamento qual sera
destinado;

e Data da Transferéncia: a data que corresponde a transferéncia;
e Observacao: informacdes adicionais se desejado;
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Feito isso, a aba itens da transferéncia ficara habilitada com as seguintes
informacoes:

e Transferéncia: A transferéncia trara o cédigo criado pelo sistema,
devendo o usuério informar o cédigo do bem e da situacdo do mesmo.

e Coddigo do bem: Caso desconheca o cédigo do bem e o cddigo da
situacdo do mesmo, pode o usuario optar pela pesquisa, clicando nos links
[codigo do bem] e [codigo da situacao].

e Cddigo da situacao:

e Histérico: Por fim, no campo histérico o usuario deve, caso
necessite, fazer observacdes relativas ao bem que esta transferindo.

e Divisao destino: se possuir pode-se escolher uma divisdo do
respectivo departamento;

Alteracao

Incluida a transferéncia, o usuario tem a opcao de alterar o codigo da
situacao do bem e seu histérico. Para isso, deve clicar no link ‘A, existente na tabela
itens langados, confirmando, apds no botéo [alterar]. Observe a figura 24.

PREFEITURA DESELLER
Rua General Camara
Fone: 51-32765101 - Cep: 26400000

PrefeituraOn-line

Modulos Instituicdo Fechar Info Internet a servico da comunidade
. Cadastros Relatdrios Consultas Procedimentos Madulos Help
| Gera transferéncia ltens da tranferéncia

Transferéncia: 51

Cod. Usuario: 1 DBSELLER SERWICOS DE INFORMATICA LTD.

Departamento origem: 1028 ALMOXARIFADO CENTRAL

Departamento destino: 316 SEFAZ : ARQUIND

Data da transferéncia: 0z/12/2008 | D
Tranf. necessaria, etc.....cfe....

Observacio:

Alterar Pesquisar Relatério

Excluir

Caso desejar excluir o item, deve clicar no link 'E', existente na tabela
itens lancados, confirmado, apds no botéo [excluir]. Observe a figura 25.
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FREFEITURA DESELLER
Rua General Camara

one: 51-32765101 - Cep: 36400000

odulos Instituicao Fechar Info
. Cadastros  Relatdrios  Consultas  Procedimentos  Mddulos  Help

Gera transferéncia Itens da tranferéncia

? Transferéncia: i
z Cod. Usuario: it | DBSELLER SERVICOS DE INFORMATICA LTD!
i Departamento origem: 1028 | ALMOXARIFADO CENTRAL |

Departamento destino: 315 | SEFAZ : ARQUIVO |

Data da transferéncia: |02/12/2008 El

Tranf. necessaria, etc.....cfe....

Observacao:

Alterar | Pesquisar || Relatorio

'
[

figura'2'5' |

Transferéncia Externa

A tela de transferéncia externa possui duas abas: gera transferéncia e
itens da transferéncia.

Incluir

Observe a figura 26, na aba gera transferéncia temos:

PREFEITURA DESELLER
4 v General Camara

Fone: 51-3076-510 - Cep: 33001023

. Cadastros Relatdrios Consultas Procedimentos  Mddulos Help

Gera transferéncia Itens da tranferéncia

Transferéncia: [
Cod. Usuario: il I[ |
Departamento origem: 31 | ALMOXARIFADO CENTRAL |

z Departamento destino: | [ |

Data da transferéncia: El

Observacao:

| Incluir || Pesquisar |

é
figura 26

e Cdbdigo da transferéncia: O cédigo da transferéncia sera criado
automaticamente pelo sistema, que traz igualmente as informacdes relativas
ao usuario que esta realizando a transferéncia e o departamento que esta
efetivando a transferéncia. Cabe ao usuario informar o departamento destino
do bem e a data de sua transferéncia.
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e Cddigo do usuario:

e Departamento de origem: trara departamento a qual acessou o
sistema,;

e Departamento de destino: Caso desconheca o cdédigo do
departamento destino, poderd optar pela pesquisa, clicando no link
[departamento destino].

e Data da transferéncia: data da respectiva transferéncia;

e Observacao: Por fim, podera informar algum detalhe especifico da
transferéncia no campo observacgéo.

O usuario deve clicar no botdo [incluir] para prosseguir a incluséo.

Feito isso, a aba [itens da transferéncia] ficara habilitada com as seguintes
informacoes: (figura 27)

nne: 51-3078-510 - Cep: 35001023 Prefe"ruraéﬁ_h‘qe ’ m

odulos Instituicdo Fechar Info Intemet a servico da comunidade
Cadastros  Relatérios  Consultas  Procedimentos  Mddules  Help

Gera transferéncia Itens da tranferéncia
Transferéncia: 204
Codigo do bem:
codigo da situacdo: |1 ~||BOMm |
Histarico:
Divisdo Destino: |Nenhuma =l

Incluir
ITENS LANCADAS

Nenhum registro encontrado.

ﬁgura 27

e Transferéncia: A transferéncia trara o cédigo criado pelo sistema,
devendo o usuério informar o cédigo do bem e da situacdo do mesmo.

e Coddigo do bem: Caso desconheca o cédigo do bem e o cdédigo da
situacdo do mesmo, pode o usuario optar pela pesquisa, clicando nos links
[codigo do bem] e [codigo da situacao].

e Cddigo da situacao: escolher a situacdo correspondente ao bem;

e Histérico: Por fim, no campo histérico deve o usuario, caso
necessite, fazer observacdes relativas ao bem que esta transferindo.

e Divisao destino: seleciona a divisdo desejada;
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Feito isso, encerra-se o processo de inclusdo de transferéncia de um bem
clicando-se no botéo [incluir].

Alteracao

Incluida a transferéncia, o usuario tem a opg¢éo de alterar o codigo da
situacéo do bem e seu historico. Para isso, deve clicar no link 'A’, existente na tabela
itens lancados, confirmando, apés no botéo [alterar].

Exclusao

Caso desejar excluir o item, deve clicar no link 'E', existente na tabela
itens lancados, confirmado, apds no botéo [excluir].

Transferéncia em lote

Esta rotina foi desenvolvida para facilitar as transferéncias de muitos bens em
um unico procedimento, permitindo ao usuario maior agilidade nas realocactes dos
bens em sua instituig&do. Ver figura 28.

FREFEITURA MUNICIPAL DESELLER
RUA GAL. CAMARA. 406 - SALA 301

one: 51 30765101 - Cep: 85552000 Prefeﬂ‘ura 65 -h[?e

6dulos Instituicio  Fechar  Info Internet a senvigo da comunidade
Cadastros  Relatérios  Consultas  Procedimentos  Médulos  Help

Gema transferéncia ltens da tranferéncia
—Dados T
Transferéncia:| | Data da transferéncia: |2206/2009 | D |
Cod. Usudrio: 1 | JANETE SUL LIMA BATISTA FERREIRA |
— Depto. Origem Depto. Destil
Depto. E | FOLHA OBRAS SAUDE | (nem.ls | SECRETARIA
Divisdo : 5 | COZINHA PREFEITURA-030114 -
Classificacao: | H |
— Observacoes
Incluir Pesquisar
L4
figura 28
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Incluséo

Esta tela possui trés campos iniciais, a saber:

Transferéncia: Neste campo o sistema gerara um codigo para a transferéncia a ser
realizada.

Cédigo do usuario: Este campo trara o nome do usudrio que esta logado para
efetuar esta rotina.

Data transferéncia: Este campo trara a data do servidor. Sendo facultado ao
usuario informar a data da transferéncia.

Na caixa Departamento de Origem:
Esta caixa trard os seguintes campos.

Depart: Este link permitird ao usuario escolher o departamento do qual deseja retirar
os bens que serao transferidos. Caso o departamento escolhido tenha uma ou mais
divisbes, estas serdo carregadas automaticamente permitindo ao usuario escolher
de qual divisdo retirar os bens. Estas divisdes serdo exibidas no campo DIVISAO,
gue sera aberto logo abaixo do link DEPART .

Classificacao: Este link facultativo, permitird ao usuario limitar a relacdo dos bens a
serem relacionados para a transferéncia, pois caso seja especificado um tipo de
classificacdo, somente os bens que estdo ligados a esta classificacdo serdo
relacionados para a transferéncia. Caso este link ndo seja utilizado, ao processar a
pesquisa todos o0s itens de todas as classificacbes que estiverem naquele
departamento escolhido, serdo relacionados na aba Itens da transferéncia,
permitindo posteriormente ao usuario escolher quais serdo inclusos na transferéncia
em lote.

Na caixa depdésito de destino:
Esta caixa trard os seguintes campos.

Depart: Este link permitira ao usuario escolher o departamento de destino da
transferéncia, de igual forma caso este departamento escolhido, tenha alguma
divisdo, estas serdo exibidas no campo DIVISAO , sendo facultativo a escolha da
diviséao.

Na caixa Observacoes:

Este campo sera de livre digitacdo, sendo possivel caso o usuario assim o queira,
registrar qualquer observacéo relativa a transferéncia que sera feita.

Feito estas definicdbes de departamento de origem e departamento de destino, o
usuario clicara em Processar, e uma segunda tela sera carregada, mostrando
efetivamente a relacdo dos itens segundo as especificacdes dos filtros da tela
anterior.
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Ao carregar esta tela o usuario podera marcar todos os itens ou escolher aqueles
gue deseja incluir na transferéncia . Apos feito a escolha dos itens o usuario clicara
em Transferéncia em Lote. Ver figura 28.

[REFEITURA MUNICIFAL DBSELLER
UA GAL. CAMARA. 405 - SALA 301
yne: 51 30765101 - Cep: 95552000

Prefei turad line

Internet a servic idade

6dulos Institulcao  Fechar _ Info
Cadastros Relatérios Consultas Procedimentos Madulos Help

Gera transfergncia | ltens da tranferéncia
Bens:
M Cod. Bem Classificacao Descricao Observagao Placa Data
L b ca ica ca Aquisicio
431 OUTROS FOGAD COM 4 BICOS 491 02/01/1997
514 UTENSILIOS FILTRC DE AGUA 514 02/011997
MESAS.CADEIRAS
517 ECUTROS CADEIRA DE MADEIRA 517 02/011997
MOBILIARIOS
FOGAO A GAS COM DCIS
522 OUTROS QUEIMADORES 522 02/01/1997
MESAS,.CADEIRAS BALCAOC DE PIA COM
647 ECUTROS DUAS PORTAS E TRES 647 30/121997
MOBILIARIOS GAVETAS COM PIA DE
FOGAD A GAZ 4 BOCA Gogdo marca
4944 UTENSILIOS MARCA MULLER Muller 4 Bocas 4944 15/10/2007

Transferénciaem Lote

figura 28

Ao clicar em Transferéncia em Lote, imediatamente serd possivel fazer qualquer

alteracdo. Também sera possivel gerar o relatério de transferéncia, clicando no botéo
Relatorio . Ver figura 29 logo abaixo.

pat2_relbenstransto02.php >‘
Arquive Editar Wer Ir Ajuda
v »
| 1 de 1 ‘ 100% |~ =l
Imprimir...
T oon PREFEITURA MUNICIPAL DBSELLER TRANSFERENCIA N° 7
Ongem: Destino
Departamento : FOLHA OBRAS SAUDE Departamento : SECRETARIA
Usuario : JANETE SUL LIMA BATISTA FERREIRA Data de Transferéncia: 22/06/2009
ltans a Transmitir :
BEM ESCRIGAO CLASSFICAGAO BEM DESCRIGAC CLASSIFICAGAO
491 FOGAD COM 4 BICOS 02005002
514 FILTRO DE AGUA 02005001
517 CADEIRA DE MADEIRA 02003001
Goz FOGAD AGAS COM DOIS QUEIMADORES 02005002
547 BALCAC DE PIA COM DUAS PORTAS E TRE 02003001
4944 FOGAO AGAZ 4 BOCAMARCAMULLER 02005001
OBSERVAGOES:
TRANSMITENTE RECEBEDOR
{ p - PREFEITURA MUNICIPAL DBSELLER TRANSFERENCIA N° 7 1
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Alteracdo

A alteracdo sera possivel somente enquanto o departamento de destino ndo houver
confirmado a transferéncia.

Cancela Transferéncia

De igual modo, como acontece na alteragcéao, s6 sera possivel o cancelamento da
transferéncia em lote, se ndo houver ocorrido a confirmacéo da transferéncia,
bastando par isso clicar no bot&o Excluir. Ver figura 30

FREFEITURA MUNICIPAL DESELLER
RUA GAL. CAMARA, 408 - SALA 301
one: 51 30765101 - Cep: 95552000

PrefeituraOn-line

6dulos Instituicio  Fechar Info Internet a servico da comunidade
Cadastros  Relatérios  Consultas  Procedimentos  Mddulos  Help

. Dados Ti
Transferéncia: Data da transferéncia:
Cod. Usudrio: 1 | JANETE SUL LIMA BATISTA FERREIRA |
— Depto. Origem Depto. D:
Depto. la |[FOLHA OBRAS SAUDE | ’7 Depto. 9 |GABINETE
Divisdo : 5 |lcozINHA PREFEITURA-030114 |
c gao: | | |
 Observagoes
Excluir Pesquisar
=
»
Fatrimonio[1-PATRIMONIO|-=Cancela Transieréncia Data: 22/06/2008 Exercicio: 2009
figura 30

E valido dizer que uma transferéncia em lote s6 estara concluida quando houver a
confirmacédo da transferéncia através da rotina Procedimentos>>Confirmacdo de
transferéncia, esta confirmacdo s6 podera ser feita pelo departamento a qual foi
enviado o lote de bens.
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Termo de Guarda

Inclusdo

Responsavel: | || |

Tipo de Guarda: | | |

DatadaGuarda:| || D |

‘Observacgao:

| incluir || Pesquisar |

e Cdad. Guarda: sequencial gerado automaticamente pelo sistema,;

e Responsavel: informar responséavel cadastrado no CGM,;

e Tipo de Guarda: informar o tipo de guarda ja cadastrado no
sistema;

e Data da Guarda: data a qual inicia a guarda,;

e Observacao: campo de livre preenchimento devido a necessidade
de mais informacoes;

Ap6és incluir, abrird a aba Itens aonde fara a inclusdo do mesmo:

Dataiicie: | || B |
vk [ |16l

Observagio:
BineiGiel] [ pr- |
ITENS LANGADOS
Nenhum registro encontrado.
N
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e Cod. Guarda: numeracéo sequencial gerada pelo sistema,;

e Cddigo do bem: numeracdo sequencial, dos bens cadastrados no
patrimonio;

e Data inicio: data inicial da guarda;

e Data fim: data final da guarda,;

Logo clico em [Imprimir] que ira gerar o termo de guarda dos itens
lancados.

Alteracao

Incluido o bem, este podera ser alterado neste mesmo procedimento,
bastando, para isso, clicar no link A.

Exclusao

Incluido o bem, este podera ser excluido neste mesmo procedimento,
bastando, para isso, clicar no link E.

Feito isso, podera proceder a inclusdo de outros bens, seguindo 0 mesmo
roteiro acima especificado.

Para emitir o Termo de Guarda, basta o usuario clicar no botao Imprimir.

Cumpre ressaltar que é possivel inserir e ou alterar textos no termo de
guarda. E importante observar que, se o termo de guarda ja € utilizado pelo usuério,
bastara alterar ou acrescentar o texto ja existente, acessando o mddulo
Configuragbes>>Procedimentos>>Manutencdo do doc/paragrafo >>alteracao.
Conforme se observa na figura 33

& ORA MU DB

PrefeituraOn-line {"DB elle

Modulos Instituicdo Fechar Info Internet a servico da comunidade
© Cadastros Relatérios  Consultas Estrutura do Sistema Madulos Help

Organizar Menuslinclusdo) Ultimos acessos ao Médulo

| Organizar Menus(excluir) Alterac&o 20/01/2009 17:10:41
. Madulo: Configuragdc Reorganiza Menus Alteracdo 20/01/2009 16:59:27
| Libera Médulos para Usudrio Inclusdo 20/01/2009 16:54:32
| Leia as Atualizacoes  Cligue Aqui | jpera permissies do Menu Libera Permissées do Menu 14/01/2009 11:20:38
| ) Libera Permissies do Menu por Perfil Retorna Data Sistema 02/01/2009 16:57:21
+ Usuario: dbseller ) Libera Permissdo Empenho

: Exercicio: 2009 Duplica permissdo de menu

Alterar Senha

| e-a Retorna Data Sistema
Alternar exercicio:

Departamento per Usudrio

Define Variaveis do Formulério Carng

. Departamento: . .
| Configuragdo de replicagéo
Manutengdo de Documentos/Paragrafos EEe  Inclus3o
Manutencdo de Layouts =>> Alteragdo
Manutencdo de Documentos Padries >
Permite ao usuario alterar base de dados
Status do sistema
Ativar f Desativar Trace Log
Troca data de lancamentos de empenho
Wirada anual
Atualizagdo de versdo
¥
!
figura 33
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Caso o termo de guarda nunca tenha sido usado antes, € necessario
verificar o cédigo do termo de guarda no médulo Configuracdes>> cadastro>>tipos
de documentos. Ver figura 34

PREFEIMURA MUMICIPAL DESELLER

RUA GAL. CAMARA, 406 - SALA 201

Fone: 51 30765101 - Cep: 92500000 Prefe"turacsﬁ_!”?e ’m £

Modulos Instituicdo Fechar Info Internet a servico da comunidade
1 Relatérios Consultas  Procedimentos Estrutura do Sistema  Mddulos  Help

Cadastro de Acessos ao Sistema === Ultimos acessos ao Médulo

Cadastro de Funcies [nova) > Alterac&o 20/01/2009 16:59:27

Cadastro de itens do Menu anfiguragio) Inclusdo 20/01/2009 16:54:32

Cadastro de Departamentos B Libera Permissdes do Menu 14/01/2009 11:20:38

Estrutura de Contas (Niveis) EEES Retorna Data Sistema 02/01/2009 16:57:21
. Controle de Versées B \irada anual 02/01/2009 14:15:34
| Exclusdo

Cadastro de Bancos ==> Alteracdo

Cadastro de Tipos de Instituigdo >>> Inclusdo

Cadastro de Instituigies

Cadastro de Tipos de Helps B
Cadastro dos Helps EEES
Cadastro de formatagdo EEE
Cadastro de Arguivos PHP ==
Cadastro de Usuarios EE
Cadastro de Agencias B

i
figura 34

Uma vez conhecido o cédigo do termo de guarda, acesse no mesmo
modulo Procedimentos>> Manutencdo de documentos/ paragrafos >> inclusédo. Ver
figura 35

DA MO IR B
RUA GAL. CAMARA, 406 - SALA 201
Fone: 51 20765101 - Cep: 92500000

PrefeituraOn-line

Modulos  Instituicdo  Fechar Info Internet a servico da comunidade

* Cadastros Relatdrios  Consultas Estrutura do Sistema Mddulos Help

| Organizar Menus(inclusdo) Ultimos acessos ao Madulo

| Organizar Menus(excluir) Alteracdo 20/01/20089 17:10:41
. Médulo: Configuragdc Reorganiza Menus Alteracdo 20/01/20089 16:59:27
| Libera Médulos para Usudrio Inclusdo 20/01/2009 16:54:32
| Leia as Atualizacoes  Cligue Aqui |jperg permissdes do Menu Libera Permissées do Menu 14/01/2009 11:20:38
| Libera Permiss8es do Menu por Perfil Retorna Data Sistema 02/01/2009 16:57:21
+ Usuario: dbseller ()

Libera Permissdo Empenho

| P Duplica permissdo de menu

* Exercicio: 2009 P P

| Alterar Senha

| . Retorna Data Sistema
Alternar exercicio: .

| Departamento por Usuario

| Define Varidveis do Formulério Carné
. Departamento:

Canfiguragdo de replicagdo

e Do Incluséo
Manutencdo de Layouts =>> Alteracdo

' Manutengdo de Documenteos Padrées =
¥ Permite ao usuario alterar base de dados
Status do sistema

Ativar / Desativar Trace Log

Troca data de langamentos de empenho
Wirada anual

Atualizag3o de vers3o

R 5 55 55

figura 35
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Ao abrir esta tela na aba Documentos, devera ser informado no campo
Documento o nome do termo, o qual normalmente € o mesmo nhome do documento
ao qual se deseja trabalhar, nesta mesma tela também é informado o cédigo do
termo de guarda obtido na consulta feita na guia de cadastros acima mencionada, ao
informar este cédigo, o nome do termo de guarda sera confirmado no campo ao lado
do cédigo, restando apenas clicar em "incluir”, ( conforme figura 36)

- R -
RUA GAL. CAMARA, 406 - SALA 301

Fone: 51 30765101 - Cep: 32500000

Modulos Instituicdo Fechar Info
" Cadastros  Relatérios  Consultas  Procedimentos  Estrutura do Sistema  Mddules  Help

Decumentes | paragrafos

Codigo do paragrafo: I |
| Seleciona Paragrafos | Incluir | Paragrafo MNovo || Ordenaﬂ| “isualizar

Paragrafos

Né&o foi encontrado nenhum registro.

O que remetera o usuario a outra aba chamada Paragrafo, a qual entre outros
campos exibird um campo chamado " Paragrafo Novo ", este uma vez clicado abrira
uma de caixa de texto permitindo ao usuario digitar o novo texto do termo de guarda.

FREFEITURA MUNICIFAL DESELLER
FUA GAL. CAMARA, 406 - SALA 301
one: 51 30765101 - Cep: 52500000

odulos Instituicdo Fechar Info
Cadastros Relatérios Consultas Procedimentos Estrutura do Sistema Mddulos Help

Documentos Paragrafos

| Altera Paragrafo r;”:l
codigo do paragrafo:
Paragrafo: TERMO DE GUARDA
Alinhamento:
Largura da linha: IC|
Altura da linha: b ]
Inicio da linha:
Espacamento entre linhas:
Tipo de paragrafo:
Texto: Coloco sob minha guarda ols) bem(ns) patrimoniais abaixo relacionadol(s), e a partir desta data,
esta(do), sob minha guarda e responsabilidade.
i ___
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Devolucéo Guarda

Este procedimento € destinado a interromper a vigéncia do Termo de
Guarda, cujo bem foi entregue antes do vencimento final do termo de guarda.

Em havendo mais de um Termo de Guarda, o sistema trara inicialmente
uma tabela enumerando todos as guardas vigentes.

Ao usuério cabera escolher o termo de guarda na tabela referida ou
informar codigo da guarda no campo indicado.

Feito isso, a proxima tela( figura 41 ) trara todas as informacdes da guarda
realizada, quais sejam:

Cddigo da guarda:
Data da devolucao:
Cdédigo da situacao:

[ ]
[ ]
[ ]
e Observacao:

PREFEITURA DESELLER

Av General Camara

Fone: 51-3076-510 - Cep: 99001022 Prefeirufadﬁ‘ﬁﬂe ’ DBScller
Modulos Instituicdo Fechar Info Internet a servico da comunidade
| Cadastros Relatdrios Consultas Procedimentos Madulos Help

Cod. Guarda: 1
Data da Develucao: 16/12/2008 | D

codigo da situacdo:| 1 ~|[BoM |
Observacao:
Devolver
Bens
M [Cod. Guarda [Cédigo Sequencial [Cédige do hem [Descricio do bem |Data Inicio [Data Fim Observacio
| 1 1 79 BALANGA 10/05/2006 AGUARDANDO INFORMAGAO DO FIM DA GUARDA
i =

Além das informacdes acima, a tela mostra uma listagem do bem ou bens
que estao contidos no termo de guarda selecionado.

Conferida as informacdes, o usuario deve marcar os bens, que deixardo
de ficar sob a guarda de um determinado servidor, no checkbox localizado ao lado
do cédigo da guarda.
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Confirmagéo de Transferéncia

Para que um bem seja transferido de forma efetiva para outro
departamento, devera sempre receber a confirmacéo de transferéncia.

Observe a figura 38 na tela de confirmacéo traz:

PREFEITURA DEBSELLER

PrefeituraOn-line

Internet a servigo da comunidade

. Cadastros  Relatérios  Consultas  Procedimentss  Médulos  Help
] Data da confirmacao: 16/12/2008
Nome do usuario: 1

Transferéncia:
Receber

!
i

figura 38

e Data da confirmacgao: informa a data que se esta confirmando a
transferéncia dos bens patrimoniais.

e Nome do usuario: informa o usuario que esta procedendo a
confirmacédo de transferéncia.

e Transferéncia: representa o codigo da transferéncia a ser digitada
pelo usuario. Caso desconheca o codigo de transferéncia, podera optar pela
pesquisa do mesmo, clicando no link [transferéncial].

Selecionada a transferéncia, basta o usuério clicar no bot&o [incluir] para
confirmar a operacgao.

Feito isso, o sistema dara ao usuario a possibilidade de imprimir um
relatério de transferéncia, bastante clicar no botéo [0k] na caixa de mensagem.

Alterar Placa

Esta rotina é destinada a alteragdo do numero da placa de um bem
patrimonial, cujos critérios de modificacdo da placa identificadora devem ficar a
cargo da administragéo publica.

Nesta rotina o usuario, para ter acesso ao bem, devera proceder a
pesquisa do mesmo, informando ao sistema um destes filtros da figura 39:
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PREFEITURA DESELLER

Av General Camara
Fone: 51-3076-510 - Cep: 99001023

Fechar

 Cadastros  Relatérios  Consultas  Procedimentes  Médulos  Help
| Pesquisa E||:|E
‘ Placa:

Codigo do bem:

Classificagao:

Descricdo do bem: |

Descricdo departamento: ]

Pesquisar Limpar Fechar

ﬁgura 39

Placa:
Cdédigo do bem:
Classificacao:
Descricao do bem:
e Descricado departamento:
Prestada esta informagé&o, deve o usuério clicar no botdo pesquisar para
gue o sistema proceda a procura.

Observe a figura 37, a tela de alteracao contém:

Cdédigo do bem:

Descricao do bem:

Placa:

Observacao referente a placa:

PREFEITURA DBSELLER

v General Camara

Fone: 51-2076-510 - Cep: 59001023

Modulos Instituicdo Fechar Info

| Cadastros  Relatérios  Consultas  Procedimentos  Mddulos  Help
g

Codigo do bem:

Descricido do bem: |

Placar |

Observacao referente a placa:

||| Pesquisar |
i
figura 40
O cadigo e a descricdo do bem néo poderao ser alterados, devendo o usuario

proceder a inclusdo do novo numero de placa no campo placa, bem como justificar a
troca no campo observacéao referente a placa.
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Alterar Situac&o

Este procedimento permite alterar a situagcdo de um bem patrimonial, seja
a titulo de erro na digitacdo ou por forca de comissdo avaliadora de bens
patrimoniais.

Alteracéo de Situac&o de Bem Cadastrado de Forma Individual

Para ter acesso ao bem o usuario devera obrigatoriamente proceder a
pesquisa do mesmo, informando ao sistema, conforme a figura 42, um destes filtros:

Placa:

Cdédigo do bem:
Classificacao:

Descricao do bem:
Descricao departamento:

PREFEITURA DESELLER
Av General Camara ~
Fone: 51-076-510 - Cep: 99001023 Prefeituraoﬁ_ﬁne M DBScller
Modulos Instituicdo Fechar Info Intemet a servico da comunidade

Cadastros  Relatdrios  Consultas  Procedimentos  Mddulos  Help

Codigo do bem: 175 MESA

Data: 16/12/2008

Departamento: 21 GAB. SEC, SAUDE

Divisdo: ALMOXARIFADO SAUDE j
Codigo da situacdo: [3 OTIMO

INCLUSAG DO BEM
Justificativa:

Alterar Pesquisar

figura 42

Prestada esta informac&o, o usuario deve clicar no botdo pesquisar para
gue o sistema proceda a procura.

Feito isso, a tela de alteracao ira trazer:

Cdédigo bem:

e Data:

e Departamento:

e Divisao:

e Codbdigo da situacao:
e Justificativa:

Ao usuario é permitido alterar a divisdo na qual o bem esta lotado, o
cédigo da situacdo do bem e proceder a justificativa da alteracéo.
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Alteracéo de Situac&o de Bem Cadastrado de Forma Global

A tela de alteracdo trard uma tabela com todos os lotes cadastrados,
devendo o usuario informar ao sistema o codigo do lote ou a descricdo mesmo.

Selecionado o lote, a nova tela (figura 40) contera:

;’REFEITURA DBSELLER

PrefeituraOn-line

Internet a servico da comunidade

. Cadastros Relatdrios Consultas Procedimentos  Mddulos Help

Codigo do lote: 1

Descricdo do lote: BALANCA PARA BANHEIRO

Data: 16/12/2008

Departamento: 21 |[GaB. SEC. SAUDE |
Divisdo: |Nenhuma j

Codigo da situacdo: 3 |[éTimo |

Justificativa:

:
%f

figura 43
e Cddigo do lote;
e Descricao do lote:
e Data:
e Departamento:
e Divisao:
e Cddigo de situacao:
e Justificativa:

Ao usuario é permitido alterar a divisdo na qual o bem esta vinculado, a
situacéo do bem e proceder a justificativa das alteracdes realizadas.

Vale lembrar que todos os bens vinculados a esse lote sofrerdo as alteracdes
realizadas neste procedimento.

Imprimir Etiquetas

nstituigoe: Areas Moédulos Informacoe: og Internet a servico da comunidade

Imprimir
’7 Cédigo do bem: | |

Cédigo do bem: informo cédigo do bem cadastrado no patriménio ou
clicar (&ncora) para mais filtros conforme figura abaixo:
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Cadastres  Relatérios  Consultas P Modulos  Help

Pesquisa

Placa:
Cédigo do bem:
Classificagio:
Descrigao do bem:
Descrigao departamento:
Pesquisar Limpar Fechar

e Placa:

e Cobdigo do bem:

e Classificacao:

e Descricdo do bem:

e Descricado departamento:

Parametros

Define a classificacdo estrutural a ser utilizada na codificacdo dos bens
patrimoniais.
Atela de incluséo contém:
e Codbdigo: que é o cddigo da classificacado estrutural cadastrada no
sistema.

Caso haja mais de um estrutural cadastrado, o sistema abrira uma tela
onde o usuério devera informar o cédigo do estrutural ou sua descricdo para que o
sistema proceda a pesquisa.

Selecionado o estrutural, conclui-se o processo clicando no botéo [incluir].

Cumpre salientar que uma vez definido o estrutural, este ndo mais podera
ser modificado, devendo, portanto, ser definido no momento da implantagédo do
sistema, antecedendo o cadastramento de bens patrimoniais.

Parametros de Placa

Este procedimento define o tipo de configuracdo de placa que sera
utilizada pela administracdo publica no controle de seus bens patrimoniais.

Na tela, deve o usuério informar: (figura 31)
figura 31
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FrREFEMURA DRSELLER
Rua General Camara

one: 31-32765101 - Cep: 96400000 Prefe"ruraéﬁ—hfje

Internet a servico da comunidade

Cadastros Relatérios Consultas Procedimentos  Mddulos Help
Tipo de configuracado da placa: 4 SEQUENCIAL DIGITADO

Obrigar informar placa: ISIM |

Quant. digitos da seq. da placa: 5

Sequencial da placa: 30
Alterar

Tipo de configuracao de placa:

Obrigar a informar placa:

Quantidade de digitos da sequéncia da placa:
Sequencial da placa:

No tipo de configuracdo de placa, o usuario deve informar o codigo da
configuracéo de placa que ira utilizar.

Caso desconheca o cédigo, podera proceder a pesquisa clicando no link [tipo
de configuracéo de placa].

Se o tipo de configuracdo de placa escolhido pelo administrador seja o
sequencial digitado, o mesmo tera a opcdo de configurar o parametro denominado
obrigar a informar a placa.

Caso este parametro seja definido como “SIM”, o usuario ao cadastrar um
bem patrimonial, ficara obrigado a informar o nimero da placa identificadora do bem.
No entanto, se definir o parAmetro como “NAO”, o nimero da placa identificadora
deixar& de ser obrigatorio.

Escolhida a configuracdo, deve preencher a quantidade de digitos da
sequéncia da placa, que nada mais € do que informar ao sistema a quantidade de
digitos que a placa ir4 conter.

Devera também preencher o sequencial da placa, ou seja, informar ao
sistema a partir de qual numeracdo iniciara o sequencial da placa.

Como exemplo podemos citar uma conversdo de dados de um sistema para
outro. Nesta conversdo o ultimo bem convertido ao novo sistema possuia a
numeracao 555. Assim, devemos informar o nimero 555 no sequencial da placa, a
fim de que o préximo bem a ser cadastrado possua o sequencial de placa de nimero
556.

Vale lembrar que este pard@metro ndo sera utilizado se o tipo de configuracao
de placa for o sequencial digitado.

Vale lembrar que essa configuracdo devera ser definida previamente, ou seja,
no momento da implantacdo do sistema, antecedendo o cadastro dos bens
patrimoniais.
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Baixa de bens

Inclusdo da Baixa

Pesquisa do bem:

Internet a service da comunidade

Pesquisar Bens para a Baixa

Placa: I

Codigo do bem:

Classificagao: ]

Descrigao do bem: \

Descrigao departamento: |
Pesquisar | Limpar Fechar

e Placa: informa a placa do bem (campo néo obrigatdrio);
e Cobdigo do bem: sequencial numérico referente ao bem
cadastrado;
e Classificacao: classificacdo do patriménio do respectivo bem;
e Descricdo departamento: nome do departamento do bem;
Logo vamos em Pesquisar e abrird nova aba conforme abaixo:

Intemnet a servico da comunidade

nstituigoes Areas Médulos Informagoes Ativar TraceLog
Cadastros  Relatorios  Consultas  Procedimentos  Modulos  Help

~ Baixa de Bens

Cédigo dobem: 19 | RADIO |

Datadabaixa: | || D |

e Cdbdigo do bem: sequencial numérico referente ao bem

cadastrado;
e Data da baixa: data em que o bem esta sendo baixa;
e Motivo da baixa: informa um motivo de baixa, ja cadastrado para

0s bens;
e Dados Adicionais da Baixa: campo para livre preenchimento

referente a baixa;

Finalizo clicando em “Baixa Bem”.
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Cancelamento da Baixa

s Areas Médulos Informagdes  Ativar TraceLog  Fechar

Pesquisar Bens para a Baixa

Abrira campo de pesquisa com listagem de todas baixas feitas.

e Coddigo do bem: informa sequencial referente ao cadastro do bem;

Inventario

Inclusdo

Areas Médulos Infermagdes  Ativar TracelLog Fechar

Ver figura.
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e Codbdigo do Inventario: sequencial automatico gerado pelo sistema;

e Data de Abertura: data do sistema;

e Periodo Inicial: informa data inicial do inventario;

e Periodo Final: informa data final do inventario;

e Exercicio: ano de exercicio do sistema;

e Processo: abre campo de pesquisa com processos vinculados ao
protocolo;

e Comissdo: informa comissdo jA cadastrada anteriormente em
cadastro de comissoes;

e Observacao: campo de livre preenchimento, para mais
informacoes;

Anulacéo

tituceas Il irensRlisociios T og Intemet a servico da comunidade
Cadastros  Relatorios  Consutas i Mddulos  Help

de abertura de inventirio
Cédigo do Inventario: 1
Data de Abertura: 05/11/2012

Periodo Inicial: 05M11/2012

Periodo Final: 061112012

Exercicio: 2012

Processo:

Comissio: 3 TESTETESTE

TESTE
Observagio:

Motivo do Cancelamento:

Anular || Pesquisar

Trard todos dados do inventario selecionado com campo “Motivo do
Cancelamento”, para preenchimento de um motivo, finalizando ao clicar em Anular.

Manutencéo

Intemnet a servico da comunidade

nstituigde: Areas Moédulos Informagée
Cadastros  Relatrios  Consultas

Médulos  Help

Inventario: 2
Departamento: [
Divisao:

&
&

Classificacao
Cédigo do Bem
Placa
Convénio:

&
7

&
&

Intervalo de Valor: a
Periodo de Aquisigao Inicial: g
Periodo de Aquisigao Final:

oo ®

o

Tipo: Todos

Exibir

DBSdller Servigos de Informética Ltda. — www.dbseller.com.br 52 /55
Rua General Camara, 406/301 - Porto Alegre/RS - Fone: (51) 3076-5101



Inventario: clicando na ancora abre a lista de inventarios inclusos;
Departamento: informa o departamento para a busca;

Divisao: informa a divisdo caso o departamento possua,
Classificacao: classificacdo dos bens do patriménio;

Cdédigo do Bem: codigo gerado quando cadastrado o bem;

Placa: placa gerada quando cadastrado o bem;

Convénio: convénio cadastrado anteriormente em cadastro de

conveénio;

e Intervalo de Valor: periodo de valor em que a busca deve ser feita;

e Periodo de Aquisicdo Inicial: data inicial da aquisicdo para ser
feita a busca,;

e Periodo de Aquisicao Final: data final da aquisicdo para ser feita
a busca;

e Tipo: selecionar o tipo a ser filtrado (Material, Imével, Semovente)

Desvincular Bem

titulgoes Areas Modulos _ Informagoe: tivar TraceL.og
Cadastros  Relalorios  Consultas  Procedimentos  Modulos  Help

* do de bens do inventirio
Cédigo do Inventario: |2
Data de Abertura: 05/11/2012
Periodo Inicial: 05/11/2012
Periodo Final: 06/11/2012
Exercicio: 2012
Processo:
Comissao: 3 TESTE TESTE

N Observagd
’7TESTE

M Cédigo Descrigao Placa

15575 FOGAO A LENHA 15575

e Cddigo do Inventario: &ncora aonde ao selecionada traz a lista de
inventarios;
e Data de Abertura: data da abertura do inventario;
Periodo Inicial: data inicial registrado do inventério;
Periodo Final: data final registrada do inventario;
Exercicio: ano de exercicio do registro do inventario;
Processo: processo vinculado ao inventario;
Comissao: comissédo vinculada ao inventario;
Observacdes: registro feito ao cadastrar o inventario;

Abaixo abrird lista dos bens vinculados ao inventério escolhido, assim pode-se
selecionar os bens desejados logo clicar em “Desvincular Itens
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Processar Inventério

nstituigoes Areas  Médulos
Cadastros  Relatorios  Consutas Py

des  Ativar TraceLog Internet a servico da comunidade
Modulos  Help

* do
Cédigo do Inventario: 2
Data de Abertura: 05/11/2012
Periodo Inicial: 05/11/2012
Periodo Final: 06/11/2012
Exercicio: 2012
b Processo:
Comissio: 3 TESTE TESTE

ol 5o
’VTESTE

Cédigo Descrigio Placa
15575 FOGAO A LENHA 15575

Patrimonio[63-DEPTO DE AGRICULTURA}->Processamento do inventario Data: 06/11/2012 Exercicio:

Ver figura.

Cddigo do Inventario: ancora aonde ao selecionada traz a lista de

inventarios;

Data de Abertura: data da abertura do inventario;
Periodo Inicial: data inicial registrado do inventario;
Periodo Final: data final registrada do inventario;
Exercicio: ano de exercicio do registro do inventario;
Processo: processo vinculado ao inventario;
Comissao: comissao vinculada ao inventario;
Observacgdes: registro feito ao cadastrar o inventario;

Aberto o inventario com listagem dos bens vinculados a ele, clico em finalizo a
rotina clicando em Processar.
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Desprocessar Inventario

Instituigdes Areas Médulos Informagoe: Ativar TraceLog Internet a servico da comunidade
Cadastros ~ Relatorios  Consultas  Procedimentos  Modulos  Help

—Desp o
Cédigo do Inventirio:
Data de Abertura:
Periodo Inicial:
Periodo Final:
Exercicio:

Processo:

Comissao:

.l

Cédigo Descrigao Placa

Patrimonio[63-DEPTO DE AGRICULTURA]}->Desprocessar Inventario Data: 06/11/2012 Exercicio:

Ver figura.

e Cddigo do Inventario: &ncora aonde ao selecionada traz a lista de
inventarios;
e Data de Abertura: data da abertura do inventario;
Periodo Inicial: data inicial registrado do inventério;
Periodo Final: data final registrada do inventario;
Exercicio: ano de exercicio do registro do inventario;
Processo: processo vinculado ao inventario;
Comissao: comissédo vinculada ao inventario;
Observacdes: registro feito ao cadastrar o inventario;

Logo apdés aberto o inventario com a lista de bens vinculados prossigo
clicando em [Desprocessar Inventario].
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