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CONTRATO DIDATICO

EXPECTATIVAS E CONTRIBUIGOES

Apresentagao

Ndo existe a inten¢do de exaurir 0 assunto;

\
\
\

Competéncias :

Contribuir para a melhoria do controle
patrimonial e modernizagdo administrativa,
dando maior celeridade, seguranca e
economicidade nas aquisicbes de bens
moveis do Governo do Estado do Espirito
Santo.




Apresentagao

HABILIDADES:

> Aplicar os conceitos gerais da
administracdo publica de patrimonio.

> Verificar a relacdo contabilidade e
patrimoénio mobiliario.

> Atender os procedimentos legais para o
controle e avaliacdo de patrimoénio.

> Gerenciar e controlar os bens patrimoniais
moveis.
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Apresentacgao - Conteudos

Legislagdo de Patriménio Mobiliario aplicados ao Sistema
Corporativo.

Conceitos basicos e gerais do mddulo de patrimonio,
Registro de entrada dos bens.

Tombamento do bem.

Distribuicdo.

Fechamento mensal.

Reserva patrimonial.

Movimentag¢do interna e movimentagao de bens
vinculados a convénios.

Baixa patrimonial.

Doacdo patrimonial.

De.
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Apresentagao - Conteudos

Transferéncia patrimonial,

Transferéncia temporaria,

Manutencgdo patrimonial,

Reavaliacdo,

Relatdrios de almoxarifado permanente,
Relatdrios de bens permanentes,

Relatdrios do sistema de Relatérios (Gerenciais e
TCE).

De.
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Topicos do Curso

» Legislacdo Mobiliaria aplicada ao Sistema
Corporativo - SIGA.

» Conceitos Basicos e utilizagdo do Mddulo -
Patrimbnio Mobilidrio.

» Relatdrios Gerenciais.

> Relatdrios do TCEES.

H
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PATRIMONIO — ATIVIDADE IVIEIOJ

\iUE CONTRIBUI COM A ATIVIDADE FIM
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IMPORTANTE !
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* NBCT 16.2 — Patriménio e Sistemas Contabeis.

Patrimbnio Publico é o conjunto de direitos e
bens, tangiveis ou intangiveis, onerados ou ndo,
adquiridos, formados, produzidos, recebidos,
mantidos ou utilizados pelas entidades do setor
publico, que seja portador ou represente um fluxo
de beneficios, presente ou futuro, inerente a
prestacdo de servicos publicos ou a exploracdo
econdmica por entidades do setor publico e suas
obriga¢des(grifo nosso).

.
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O patrimobnio tem que gerar

beneficio econdmico para o
Estado
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OPERACAO PATRIMONIAL - 5 atividades ™™ ">




Migragao para o SIGA

Fair Value - Ajuste Inicial a Valor Justo

2ee
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Ajuste Inicial a Valor Justo

Esse primeiro ajuste a valor justo ndo se trata de
reavaliagdo nem redugdo a valor recuperavel, e nao
deve ser registrado como tal.

Consistem em ajuste de exercicios anteriores, ja que
até a presente data ndo era realizada a devida
depreciagdo, nem ajustadas as valorizagbes e
desvalorizagGes ocorridas no valor dos bens.

Bens com valores desatualizados deverao passar por
esse ajuste inicial antes de serem depreciados/

exauridos/ amortizados.
Fonte: Prof. José Mario Bispo
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FLUXO DE BEN T

Doagdo, permuta,
transferéncia, Dagdo em
Pag., Convénio, etc.

Consumo
]—, Almoxarifado
Permanente

se Consumo
Se Permanente

Custo

Patrimonio
«— Produgdo de bens e
servicos

Inserviveis /
Sucata




Fonte: Prof. José Mirio Bispo

RELACAO ENTRE O CONTROLE FiSICO E O CONTABIL
A sintonia e a relagdo entre o registro contabil e o

registro no setor de patrimonio sdo fundamentais para o

processo de controle dos bens patrimoniais.

28/08/2017

Os registros na contabilidade (sintético) e os bens

registrados no Sistema de Patrimdnio ( analitico)...

E preciso quebrar o distanciamento entre o
Patrimonio e o Financeiro

o
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OBJETIVOS DA AREA DE PATRIMONIO MOBILIARIO

“*Controle fisico e contabil dos bens patrimoniais

«*Dar transparéncia em relagio aos bens
patrimoniais

\
\

«**Manter a finalidade e o funcionamento do Estado
<=Convergéncia as normas contabeis

*+Prestagdo de contas anual

\
**Refletir no imohilizado realmente os valores
apresentados no balango

\
\

*Contribuir para a apuragao de custos no setor
publico (depreciagdo e reavaliagdo)

\
\
\
\
\

\
\

\

\
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Decreto 1.110-R de 13/12/2002 — Normas |
‘ | de Gest3do Patrimonial

LEGISLACAO

Lei 4320 - DA CONTABILIDADE
‘ PATRIMONIAL

Manual de Contabilidade Aplicado ao
Setor Publico- Parte Il

Normas Brasileiras de Contabilidade -
NBC T 16.2 - PATRIMONIO E SISTEMAS
‘ CONTABEIS.
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LEGISLACAO

Lei Estadual n2 9.372 de
28/12/2009 — Gestdo Patrimonial
por meio do Sistema Integrado
de Gestdao Administrativa

Portaria 36-R de 21/06/2011-
Institui o SIGA

28/08/2017

Como é visto hoje o controle
patrimonial do Estado ?

o8
so0e
2 esesp

Sistema de Administracao Patrimonial

Abrange todos os 6rgdos da Administragdo Direta do
Poder Executivo Estadual em todas as suas fungdes:

» planejamento,

» execucdo descentralizada,

» orientagdo normativa,

» controle,

» fiscalizagdo e acompanhamento das atividades;
» proposicao, elaboragdo e expedi¢cdo de normas.
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Objetivo do Sistema de Administragao Patrimonial

* Estabelecer politica de padronizagdo dos procedimentos
da administragdo patrimonial;

* Promover a uniformizagao e a descentralizagao das
atividades relativas ao patrimonio;

* Permitir ao Estado a supervisao, o controle e a
atualizagdo das informagGes constante dos bens
patrimoniais do Estado.

ot
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Como é operacionalizado o
sistema patrimonial do Estado?

ot
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* Pela SEGER/SUPAM, como érgdo
central normativo e fiscalizador da
administragdo patrimonial.

* Pelos oOrgdos/entidades, na execucdo
Patrimonial que compreende os setores
responsaveis pelas  atividades de
patriménio em cada 6rgdo da
Administragao Estadual.

ot
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Qual a responsabilidade do servidor
em relagao ao patrimonio publico ?

H
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Responsabilidade do Servidor
(Art. 5°, decreto n° 1.110-R, de 12/12/02)

Todo servidor publico é responsdvel pelo
dano que causar, ou para o qual concorrer,
a qualquer bem de propriedade do Estado
gue esteja ou ndo sob sua guarda, sendo
vedado a utilizacdo de qualquer bem para
uso particular.
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Qual a classificacdo dos
bens quanto a sua
utilidade?

Operacional

Inservivel

H
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Quanto a utilidade
Operacional Inserviveis
Obsolescéncia

Imprestabilidade
Em CondigGes

Normais de Uso Desuso
Dano
Recuperavel Antieconémico
Irrecuperavel

28/08/2017

| - Operacional - quando o bem pode ser utilizado
normalmente, de acordo com a finalidade para o qual
foi adquirido, considerando-se:

»em condicbes normais de uso, quando seu
rendimento é pleno ou préximo do
especificado/esperado para o bem e

» recuperavel - quando estiver danificado e sua
reforma ou recuperagdo for possivel e atinja, no
maximo, 50% (cinquenta por cento) de seu valor de
mercado.

Il - Inserviveis - quando o bem ndo tem mais utilizagdo para a
reparticdo, orgdo ou entidade que detém a sua posse, em
decorréncia de ter sido considerado:

» Ocioso (desuso) - quando, embora em perfeitas condigdes de
uso, ndo estiver sendo aproveitado;

» Obsoleto - quando tornar-se antiquado, caindo em desuso,
sendo a sua operagdo considerada onerosa;

» Destruicdo por uso (dano) - desaparecimento de um bem em
razdo de causa fortuita ou natural (resulta em sucata);

# antieconémico (imprestabilidade) - quando sua manutengdo
for onerosa, ou seu rendimento precario, em virtude do uso
prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razdo da
inviabilidade econdmica de sua recuperagdo; e

# irrecuperdvel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim
a que se destina devido a perda de suas caracteristicas

10



antiecondémico ‘ irrecuperavel

* Deverd ter laudo que diagnostique suas
condicbes e avalie a inviabilidade de sua
recuperagdo e/ou reintegragdo ao uso.

28/08/2017

O que fazer com um bem inservivel ?

Se considerado inservivel para o 6rgdo que
detém a sua posse, o bem patrimonial sera
transferido para os Depésitos de Bens
Inserviveis da Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos — SEGER.

o
esesp

¢ Quando classificado como Inservivel, o bem
sera considerado disponivel e transferido ao
depdsito de inserviveis da SEGER.

* Os bens ficardo postos a disponibilidade aos
orgdos publicos para redistribuicdo.

* Nao requisitado num prazo de 90 dias, o bem
podera ser alienado.

o
esesp
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Controle e Fiscalizacao

¢ Controle Global: cabe 3 GEPAE/SUPAM.

* Os orgdos através de seus setores manterdo
um controle atualizado dos bens (identificacdo
do bem: localizagdo fisica, n2 do registro
patrimonial, valor atualizado, nome do
responsavel, etc.) — Inventario Patrimonial.

ot
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Fiscalizagao:

A GEPAE/SUPAM, independente de
qualquer  solicitagdo  poderd  fazer
inspecdes e promover a verificacdo fisica
dos bens patrimoniais do Estado.

ot
Geee

Inventario

>E o instrumento de controle que tem por
finalidade confirmar a existéncia fisica dos bens
permanentes em cada érgdo ou entidade.

» Sua elaboragdo é de responsabilidade de cada
6rgao da Administracdo Estadual, através de sua
administragdo setorial.

> A elaboragdo do inventdrio anual serd feita
através de comissdo tempordria ou permanente,
composta por no minimo 3 servidores.

ot
Geee
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Inventario

E o documento descrito com individuagdo e
clareza de todos os bens patrimoniais dos
Orgdos da Administracdo Estadual, servindo o
relatério para conferéncia do acervo patrimonial
e emitido, conforme necessidade, na amplitude
gue se desejar, desde aquele restrito ao acervo
de um Unica unidade administrativa até aquele
que abrange todo o acervo do Orgdo, devendo
ocorrer sempre que houver necessidade e ao
final de cada ano (art.23 do decreto
1.110/2002).

28/08/2017

TIPOS DE INVENTARIO 1-Destinado a comprovar

5 - Realizado em qualquer
época, por iniciativa do

dirigente da unidade gestora .
cada exercicio

quantidade dos bens patrimoniais
do acervo de cada unidade
gestora, existente em 31 /12 de

ou por iniciativa do 6rgdo ANUAL 2-Realizado quando da
fiscalizador . )
criagdo de uma unidade
estora
EVENTUAL INICIAL &
INVENTARIO
EXTINGAO OU TRANSFER. DE
TRANSFORMACAO RESPONSABILIDADE
4- Realizado quando da 3- Realizado quando da
extingdo ou transformagdo de mudanga do dirigente,
UG Fonte: Prof. José Mério BispoGestor.
‘. Y,
Inventario &,
C,
s

o resultado sera posse das informagdes

encaminhado para: adquiridas, promovera
auditoria no referido
inventdrio.
Il = Geréncia de Contabilidade -
SEMFA/GC, que ciente dos registros
patrimoniais atualizados, sera
responsavel pelo envio de tais dados
ao Tribunal de Contas;
| - Comissdo Permanente de Avaliacdo
Patrimonial, que terd como
responsabilidade confirmar, reavaliar,
depreciar e solicitar baixa dos bens se
assim for necessario;

Fonte: Prof. José Mario Bispo

Il - Controladoria, que de

13



v'A assinatura do Termo de Responsabilidade do
Inventario pelo Gestor implicara na aceitacdo
tacita e considerar-se-4 como correta a
relacio de bens patrimoniais assinada,
assumindo o signatdrio toda responsabilidade
pelos bens ali descritos.

28/08/2017

v’ Bens de pequeno valor abaixo de 80 VRTEs
devem ser controlados através de planilha
simplificada de material (Ndo entram no
inventario de bens permanentes).

O Numero do Registro Patrimonial é
composto pelo cédigo do drgao
acrescido do sequencial para cada
orgdo, contendo 14 digitos

Ex : 65000000078567

Codificacao dos orgaos

A  modificacdo efou introdugio de
codificacGes sera de responsabilidade da
SEGER.

14



O inventdrio deverda ser emitido pelo
patrimoénio por setor e conferido pelo
responsavel do setor.

O inventario sera agrupado conforme a
classificacdo  contabil  vigente na
contabilidade.

28/08/2017

Papel da Comissao de Inventarios

* Conferir os bens patrimoniais existentes no
Orgdo quanto a especificacdo, quantidade,
estado de conservacdo e valor;

* Completar, retificar, avaliar e regularizar o
registro e as especificacOes e proceder a
qualquer outra anotagdo sempre que preciso;

* Apresentar, quando necessario, relatério
circunstanciado dos fatos apurados nos
levantamentos realizados.

Os bens ndo encontrados pela comissdo serdo
considerados como extraviados e deverdo ser
tomadas as medidas cabiveis.

Os bens inserviveis encontrados pela
comissdo de inventdrio devem  ser
transferidos para o Depdsitos de Inserviveis.

15
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O que entra no inventdrio de Patrimonio
Mobiliario ?

Imobilizado - Bens Patrimoniais Mdveis ou
Material permanente que:

v N3o perdem sua identidade fisica;

v Tenham durabilidade prevista superior a 2
anos.

De.
Ret

Bens que tenham valor menor do que 80
VRTESs e com caracteristicas de Imobilizado -
bens Patrimoniais Mdveis ou Material
permanente que possuem vida util superior
a 2 (dois) anos serao classificados como bem
de consumo duravel e devem ter controle
simplificado

De.
Ret

Material Permanente

ALein.2 4.320, art. 15, § 2¢

> Material permanente = duragdo acima 2
anos.

Port. 448/2002 STN adota 5 condigdes
excludentes para a identificacdo do material
permanente, sendo classificado como
material de consumo.

De.
Ret
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Bens com caracteristicas de Material
permanente que sejam considerados:

N

> frageis,

28/08/2017

> pereciveis, Serdo considerados como

> descartaveis, material de consumo

> incorporavejs,

> transformaveis

soe
esesp

Cadastro dos Bens

» Todos os bens sao classificados por seu
valor real:

»indicado na Nota Fiscal (se ingressado
por compra ou convénio);

» por avaliagdo (se ingressado por outros
meios de aquisicao).

INGRESSO PATRIMONIAL

Adjudicagdo
Apreensao
Cessdo

Compras

Convénios e
Contratos

Condigdes
para
Ingresso de

Transferéncia

bens

Dagdo em Pag.
Doagdo
Permuta

Redistribuicdo

Qe
Des
Gee
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* Os bens que ingressarem por: adjudicacao,
apreensdo ou dacdo em pagamento serdo
disponibilizados a GEPAE que definird sua
destinacao.

* Os que ingressarem por cessdo, serao
cadastrados mas ndo receberdo um novo
registro patrimonial, pois ndo serdo
incorporados ao patrimonio.

ADJUDICACAO

* O bem somente estara disponivel para uso
ou alienacdo apds sentenca judicial em
favor do Estado confirmada por carta ou
Termo de Adjudicacao.

Transfere-se ou concede-se ao Estado
todos os direitos de dominio e posse de
determinado bem, por decisdo judicial
(sentenca judicial em favor do Estado).
Deve ser confirmada pela carta ou Termo
de Adjudicacao.

* Deverdo passar por prévia avaliacdo e
manifestacdo da SUPAM/SEGER;

* Bens que ingressarem desta forma de
modalidade nos 6érgdos estaduais, serdo
disponibilizados a Geréncia de Patriménio
Estadual, que definird sua destinacdo, com a
autorizacdo do Secretario da SEGER
(redistribuidos, vendidos ou doados).

18
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* Apenas serd autorizada quando atender a
conveniéncia e interesse imediatos dos
Orgdos envolvidos.

* Deverd ser autorizada pelo Secretario ou
autoridade equivalente do 6rgdo cedente.

* A entrega do bem sera mediante Termo de
Responsabilidade.

ot
Geee

CONVENIOS OU CONTRATOS

* Os adquiridos com recursos de convénios
ou contratos, possuirdo um periodo de
caréncia  determinado  onde  serdo
cadastrados e mantidos sob controle
especial. Encerrando o prazo, os bens
receberdo o registro patrimonial do Estado,
como se fossem adquiridos nesta data.

ot
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CESSAO

* E a transferéncia gratuita de posse de um
bem patrimonial de uma entidade ou
Orgdo para outro da Administracdo Publica
(direta ou indireta) com troca de
responsabilidade,por tempo determinado.

ot
Geee
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CONCESSAO DE USO

E a disponibilizacdo de um bem patrimonial
através de contrato administrativo, oneroso
ou gratuito, com prazo determinado, pelo
qual o Orgdo publico atribui utilizacdo
exclusiva de um bem do definida seu
dominio a particular, com finalidade publica.

ot
Geee

28/08/2017

TRANSFERENCIA

* Quando for de uma Secretaria para outra
(autorizacdo do Secretario do dérgao
cedente);

* E confeccionado um Termo de Transferéncia;

e Tem carater permanente (o bem sera
incorporado ao acervo do érgdo a que se
destina, com baixa no cedente);

* Na Administracdo Direta e Indireta.

ot
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DAGAO EM PAGAMENTO

* Conceito: quando o credor aceita que
o devedor dé fim a relacdo de
obrigacdo existente entre eles pela
substituicdo do objeto da prestacdo, ou
seja, o devedor realiza o pagamento na
forma de algo que ndo estava
originalmente na obrigacdo estabelecida,
mas que extingue-a da mesma forma. E
uma forma de extincdo da obrigacao.

ot
Geee
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DOACAO
PressupGe a existéncia do bem em

disponibilidade no acervo patrimonial do
Estado

Tramite:
* Andlise juridica da Procuradoria Geral
do Estado;

e Parecer favoravel do Secretario de
Estado de Gestdo e Recurso Humanos —
SEGER.

ot
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REDISTRIBUICAO

* Realizada pela Geréncia de Patrimonio,
mediante autoriza¢do do Secretario de Estado
de Gestdo e Recursos Humanos para outros
orgdos da Administracdo Estadual dos bens
patrimoniais que tenham sido recolhidos ao
Almoxarifado de bens inserviveis.

ot
Geee

O orgdo recebedor devera conferir e
examinar o bem patrimonial a vista da
descricido constante do documento de
origem. Ele também sera tombado de acordo
com sua origem.

ot
Geee
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Classificagao dos Bens Moveis

Os bens sdo agrupados de acordo com suas
caracteristicas, sendo-lhes atribuido um cédigo
especifico para cada grupo.

28/08/2017

.
H
:38
3833
Grupo: BENS MOVEIS EM GERAL
Depreciagso ;
Gonta Contabilde Bens Movels ToaldeBens ValorEnrada  LePeca Valor Liuido
BENS MOVEIS EM GERAL>APARELHOS DE MEDIGAQ £
01.04 ORIENTACM 7 4.345 96 000 4.349.96
BENS MOVEIS EM GERAL>APAREL HOS E EQUIPAMENTOS DE
0105 ook i 1032580 000 734048
0112 BENSMOVEIS EM GERAL>APARELHOS E UTENSILIOS M9 sems42 000 17401830
0118 BENSMOVEIS EM GERAL>COLECOES E MATERIAIS 1 260490 000 260490
BENS MOVEIS EM GERAL>EQUIPAMENTOS DE PROTEGAD,
LE Rty 2 1552319 000 899627
0126 BENS MOVEIS EM GERALSINSTRUMENTOS MUSICAIS E 1 244050 000 70532
BENS MOVEIS EM GERAL>MAQUINAS E EQUIPAMENTOS DE
0128 ATUREZA INDUSTRIAL 2 86459 000 864,99
BENS MOVEIS EM GERALSMAQUINAS E EQUIPAMENTOS
jiag; EENSMOVESE 1 700,00 000 328000
0132 BENS MOVEIS EM GERAL>MAQUINAS E EQUIPAMENTOS 10 6.730.41 000 19.561.00
433 BENSMOVEIS EM GERAL>EQUIPAUENTOS PARA AUDIO, VIDEO T — - 2032500
EFOTO
BENS MOVEIS EM GERAL>MAQUINAS, UTENSILIOS E
wig EENEMAVEEEUCERA N 1o s 000 207.086.00
BENS MOVEIS EM GERAL>EQUIPAMENTOS DE
nizs: CENSMEVEE EM CORA A 1998 448836034 000 3641.08120
BENS MOVEIS EM GERAL>MACUINAS, INSTALAGOES E
0136 |TENSILIOS DE ESCRITORIO s 1658020 w o
0150 BENSMOVEIS EM GERAL> EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS 5 —_— P 14000
5650

Identificacdo dos bens mdveis permanentes

* Com n? de registro patrimonial gravado em
plaguetas de aluminio.

* 0O n?serd composto de: cddigo do drgdo seguido do
n? de inscrigdo do patrimdnio, que devera ser
sequencial.

Deverdo constar as seguintes informagodes:
* Estadodo ES;

* Sigla do 6rgdo detentor;

* N2 do Registro patrimonial.

Bese
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Os bens deverdo ser tombados antes de
ser utilizados ou distribuidos.

E vedado o reaproveitamento do n2 de
registro patrimonial.

so0e
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28/08/2017

Baixa Patrimonial

BAIXA PATRIMONIAL

* Os bens patrimoniais estdo sujeitos a baixa
pelo proprio 6rgdo que detém a sua
titularidade, em decorréncia de: destruicao
por uso, acidente ou extravio; no caso de
doacdo ou alienagdo de bens transferidos ao
depdsito de inserviveis.

osse
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* Sendo constatada a existéncia de bens para
ser baixados, o orgdo devera informar a
Geréncia de Patrimbnio, que havendo
disponibilidade, aceitara a transferéncia.

* A GEPAE devera proceder a identificacdo dos
bens, sua conferéncia e avaliagcdo; para o
recebimento.

28/08/2017

O desaparecimento de bens patrimoniais com
evidéncia de roubo ou furto, ao ser constatado,
devera ser informado ao gestor da unidade que,
imediatamente comunicard ao Orgdo de
Patrimbnio de sua Secretaria para as
providéncias necessarias a apuragdo das
irregularidades, mediante sindicancia ou
processo administrativo disciplinar.

A forma de ressarcimento, quando for o caso,
sera a reposi¢do do bem.

* As alienagGes de bens méveis dependera de
autorizacdo prévia do Secretario da SEGER,
em processo regularmente constituido e
serd sempre precedido de avaliacdo e de
parecer da Geréncia de Patrimoénio Estadual
— GEPAE.

24



* Na conclusdo do processo de alienacdo ou
doacdo, a GEPAE providenciara a baixa do
bem patrimonial (exceto nos casos de
destruicdo por uso, acidente ou extravio).

* Nos casos de extravio ou destruicio por
acidente, devera ser aberto processo de
sindicancia ou inquérito.

* Os bens deverdo ser baixados pelo valor
inscrito na Contabilidade do Estado.

28/08/2017

ALIENACAO

* Permitido para aqueles bens considerados
inserviveis e condicionada a inexisténcia de
interesse publico em processo instruido pela
GEPAE.

* Todo bem patrimonial a ser alienado devera
ser avaliado pela CAM da SEGER.

o
esesp

Planejamento de Patrimonio
Mobiliario

o
esesp
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Planejamento de patrimonio

Com o objetivo de minimizar os custos com a
reposicdo de bens do acervo, compete aos
Orgdos  setoriais  planejar, organizar e
operacionalizar um plano integrado de
manutencdo e recupera¢do para todos os
equipamentos e materiais permanentes em uso,
objetivando o seu melhor desempenho e sua
maior longevidade.

ssse
esesp
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Os bens deverdo ser mantidos em bom estado de
conservagdo e as solicitagdes para substituicdo
deverdo ser precedidas de criteriosa avaliagdo de
seu estado de funcionamento e conservagdo pelo
Administrador do Org3o.

E obrigacdo de todos a quem tenha sido confiado
material para a guarda ou uso, zelar pela sua boa
conservagdo e diligenciar no sentido da
recuperagdo daquele que se avariar.

o8
ssse
esesp

PATRIMONIO MOBILIARIO

UTILIZANDO O CLASSICO PDCA

AJUSTAR PLANEJAR
(ACT) (PLAN)
VERIFICAR EXECUTAR

(CHECK) (DO)

o8
Ry
78 esesp
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O PDCA APLICADO AO PATRIMONIO

(1 ) Planeja a troca dos bens permanentes inserviveis por novos

N

(2 ) Prepara a compra dos novos bens permanentes

(3 ) Preparagéo para descarte e baixa dos bens permanentes (inserviveis

@Elaboragéo de Planos de Agdo para troca dos bens permanentes
@Consolidagéo e Validagdo com os responsaveis para efetuar as trocas|
@Executar os Planos de Agdo de trocas
7 Avaliar se as trocas foram efetuadas
8 | Identificar os setores que ficaram precisando de trocas
!@ Executar as agdes de movimentagdo do bens entre os setores

o
o8

ssse

79 esesp
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INTRODUCAO AO MODULO DE
PATRIMONIO MOBILIARIO

]
sese
80 esesp

* Unidade Organizacional
* Setor

* Entrada de almoxarifado
* Tombamento

* Distribuicdo

* Movimentagdo Interna
* Doagao

* Redistribuicdo

* Transferéncia

* Termo de Transferéncia

o8
Ry
81 esesp
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* Unidade Organizacional (UO)

E o local macro onde estdo localizados os bens
patrimoniais que sera dividido por setor. Uma
UO deve ser um setor também.

* Setor

E o menor nivel onde o bem mobilidrio esta
localizado (SUPAM — Subgeréncia de Patriménio
Mobiliario, Laboratério de Analises Clinicas,
Protocolo)

otiis
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uo
GEPAE
[ | | 1
Setor Setor Setor Setor
GEPAE SUPAM SUPAI CAl

¢ Entrada de almoxarifado

E o recebimento fisico do bem patrimonial pelo
setor de almoxarifado.

* Tombamento

E o momento da identificagdo e numeragdo do
patrimoénio do dérgdo.

* Distribuicdo
E 0 momento que fazemos a destinagdo do bem
para o setor onde o mesmo ficara localizado.
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* Movimentag¢do Interna

E a movimentacdo do bem patrimonial dentro do
préprio érgado, transferindo de um setor para outro.

* Doagdo.
* Redistribui¢do ( Realizada pela SUPAM).

¢ Transferéncia.

28/08/2017

* Termo de Transferéncia

E o documento que acompanha todas
as movimentacoes de bens
patrimoniais, cabendo a Administragao
Setorial do Orgdo cedente a emissdo do
mesmo.

Este moddulo tem como finalidade fornecer informacGes
necessarias ao usuarios para utilizar o Sistema Integrado de
Gestdo Administrativa no Médulo Patrimonio Mobilidrio

Para acessar o SIGA digite: www.compras.es.gov.br clique

em e depois clique em

/ | lﬂgin Ahmado

'} Permanente e
Sen‘ldﬂles ou UtI|IZe [o) Ilnk Patrimonio Mobilidrio

http://www.seger.es.gov.br/seger/index.php/siga

N@ado

e cligue em

Permanente e
Patriménio Mobiliario

®
*

De.
Ret
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O usudrio terda seu nome de usuario (login) e
senha, onde ira acessar o sistema.

Acesso Restrito

Usuario
Senha

Logar ‘ Cancelar ‘

28/08/2017

O formuldrio para cadastramento encontra-se disponivel no
www.compras.es.gov.brem area do servidor / SIGA / Formularios

( % ~ , =
| S e oI
D 45 o=

= neGIsTRO DE conmmaros
icrtacoes | REGISTRODE | rommccepones | CONTRATOS | =

© que & o Porcal
== e Participe das licitages ACESSO AO SISTEMA.
Cacilogo de Matsriais o g th Ertars v
do Espirito Santo Logi 7 Login
Fornacedares Fomecedores. Senvidores
eades

——————————————————————AREADOFORNECEDOR—MM
Q...

Atengaio Fornecedor

Hova regra de
cadasiro no GRE/ES

Q siga /
ﬁl Catilogo da Matariais

AREA DO SER\/!DOR—/

5. rorvaL0A
=T TRANSPARENCIA Manual H
== -
—_— o
o °
@ FORMULARIO Il - CADASTRAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SIGA
DESTINADO PARA CADASTRAR NOVO USUARIO NO SISTEMA
o8 : 0s cawpos cou () sAo osrIGATORIOS.
'NOME DO USUARIO"
cor [ wammicuss [
TEL INSTITUCIONAL® [ emau mstrucionac|
oRGAO"
UNIDADE ORGAN. (UO)' siGLA"
CARGO OU FUNGAO"
MODULOS DO SISTEMA
MODULO DE CADASTRO DE FORNECEDORES - ATIVIDADES:
[[] wisuaLizar capasTro o€ Fornecenores [ visuaczar catiLoco oe materiais
MGDULO DE COMPRAS E LICITAGOES - ATIVIDADES:
MEMBRO - CPLICEL - Anexar cépia da Portaria de nomeagio da comiss3o de pregoeiros ¢ equipe de apoio
PREGOEIRO - Anexar cépia da Portana de nomeagio da comiss3o de pregosiros & squipe de apoio
CRIAGAO DE PROCESSO REGISTRO DE PREGOS (RF) - PESQUISA DE QUANTITATIVO/PEDIDO DE UTILIZAGAD
PESQUISA DE PRECO COORDENADORIA DE REGISTRO DE PREGOS
COMPRA DIRETA PGE/ASSESSORIA JURIDICA (PARECER JURIDICO)
GRUPO DE PLAN. £ ORGAMENTO (ou CORRELATO) PRODEST (PARECER TECNICO)
‘GRUPO FINANCEIRO SETORIAL (ou CORRELATO) SECONT (ANALISE ECONOMICA E FINANCEIRA)
ORDENADOR DE DESPESAS
MODULO DE CONTRATOS - ATIVIDADES:
FISCAL DE CONTRATO PGE/ASSESSORIA JURIDICA (PARECER JURIDICO)
GESTOR DE CONTRATO SECONT (ANALISE ECONOMICA E FINANCEIRA)
ORDENADOR DE DESPESAS
»
see

% =
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MODULO DE CONTRATOS - ATIVIDADES:
FISCAL DE CONTRATO PGE/ASSESSORIA JURIDICA (PARECER JURIDICO)
GESTOR DE CONTRATO SECONT (ANALISE ECONGMICA E FINANCEIRA)

ORDENADOR DE DESPESAS

MODULO DE CONVENIOS - ATIVIDADES:
CONCEDENTE ORDENADOR DE DESPESAS
PGEIASSESSORIA JURIDICA (FARECER JURIDICO) SECONT (ANALISE ECONOMICA E FINANCERA)

MODULO DE ALMOXARIFADO - ATIVIDADES:
REQUISITANTE DE MATERIAL GESTOR DE ALMOXARIFADO (LIBERA MATERIAL)
GESTOR UO (AUTORIZA REQUISIGAO) AUDITOR (VISUALIZA DADOS)

MODULO DE PATRIMONIO MOBILIARIO - ATIVIDADES:
GESTOR DE PATRINONID
AUDITOR (VISUALIZA DADOS)

Data do Preenchimento

Assinatura Usudrio® Assinatura do Gestor do SIGA no Orgao®

ATENGAO: Envio para o e-mal: cadastro siga@@seger.es.gov.br A partir do recebimento dests formulirio a Coordenagio do Sistema SIGA Ira gerar uma senha inicial
de acesso, que serd repassada 0 usudro. Com essa senha inical o usudno tem 3 obrigaglo de criar uma nova seha, na prmelra canexdo (iogin) no 5IGA. Estas senhas.
sdo pessoals ferfvels, o s 3G ¢do do Sistema SIGA'SEGER por seu uso indevido,

o 355
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O formuldrio deve ser preenchido e assinado pelo Gestor do
SIGA no 6rgdo. Apds esses procedimentos devera ser
encaminhado  (via  e-mail) para a  SEGER (
siga@seger.es.gov.br)

PERFIS DE ACESSO

Para ter acesso ao moddulo de Patrim6nio Mobilidrio o
usudrio tem que marcar o campos abaixo que vai utilizar
no sistema

WODAOTE AT LA ATIONES
(ESTOR 0B PATR\M@N\O
AUDITOR (VSUALIZA DADCS)

Para acessar o SIGA utilize os navegadores:

U FIREFOX
O INTERNET EXPLORER 9.0
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UTILIZANDO O SISTEMA DE
PATRIMONIO MOBILIARIO

B
288
Ret
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O moédulo de patrimbnio mobilidrio no SIGA
possui dois menus Almoxarifado e Patrimonio
Mobiliario
(, Pignapincipd

Almoxarifado Bem-indo ao Sstema

Patrimdnio Mobildrio

2ee
Dees

Para facilitar o acesso do usudrio os menus aparecem com suas
funcionalidade ja expandidas conforme a abaixo:

Almoxarifado

Fungdes de Almoxarifado
Registrar Entrada
Distribuicdo
Fechamento Mensal
Iovimentacdo de
Estoque

Relatérios de Almoxarifado

Entrada de Bens no
Almoxarifado
Demonstrativo Mensal de
Operacdes

Inventario do
Almoxarifado

Saida de Bens do
Almoxarifado

32



Todas as telas de entradas para qualquer menu possui
informagdes que ja foram registradas para aquela determinada
fun¢do e que podem ser pesquisadas utilizando os filtros do
sistema

28/08/2017

Para uma melhor compreensdo na utilizagdo do sistema
criamos um passo-a-passo conforme o dia-a-dia dos
usuarios das unidades dos 6rgaos/entidades dos Governo
do Estado.

O passo a passo foi dividido em duas tarefas:

» Acdes do dia a dia, que sdo as rotinas diarias de trabalho
das pessoas que trabalham com patriménio mobiliario
(entrada de bens, tombamento, distribuicdo de bens,
movimentagdo de bens, conferéncia e fechamento mensal )

» AcOes esporadicas, que sdo as agdes que ndo acontecem
todos os dias e que também fazem parte da rotina dos
servidores de patriménio mobiliario (estorno, baixa,
transferéncia, doagao, envio para manutengao, reavaliagdo )

3582
98 il

ACOES DO DIA ADIA

Registrar entrada no almoxarifado (almoxarifado);

Fazer Tombamento do Bem patrimonial (patrimonio);

Fazer distribuicdo dos bens patrimoniais (almoxarifado);

Gerar e conferir relatdrio de inventario por setor

(patrimonio);

5. Pegar assinatura do responsavel pelo setor no relatério
de inventario (patrimonio);

6. Fazer as movimentag¢Oes dos bens patrimoniais dentro
dos drgdos (patrimoénio);

7. Gerar novo relatério de inventdrio por setor apds a
movimentagao patrimonial;

8. Fazer fechamento mensal.

99 es

el S

e
2ee
Deee
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28/08/2017

Para registrar entrada de um novo bem temos que dar
entrada no almoxarifado, entdo clicamos na fungéo
“Registrar entrada” do menu Almoxarifado, em seguida
clicamos no botado “Novo reuistro de Entrada”

Almoxarifado Novo Registro de Entrada |

Funcgdes de Almoxarifado

Argumentos de pesquisa
Registrar

ada

Adicionar filtro
Fechamento Mensal

Movimentacao de Codigo
Estoque
Relatérios de Almoxarifado Pesquisar Cancelar

Entrada de Bens no
Almoxarifado
Demonstrativo Mensal de

o g
peracoes 39993 | SRSSM FATURAMENTO E

Codigo Orgéo Almoxarifado

Inventario do TRANSPORTE
Al ifad

moxartiado 39992 | SRSSM REDE FRIO
Saida de Bens do
Almoxarifado 39991 | SRSSM ALMOXARIFADO

100

Os campos com marcagdo em *(asterisco vermelho) sdo de
preenchimento obrigatdrio.

Alguns campos do sistema tem caracteristicas especificas como o campo
origem que apresenta qual a origem do bem para a entrada no
almoxarifado.

Voltar_ savar

Dados o Registr de Entrada

cotigo Deta e ragio izt
Stuagio Oatade Faizagio

Daa e Referngia®

orgen’

Grgio* Unidade Organzaconal* [ seor [ v
Daa Recetinents Vilortoltens R$020

ot savar

101 Ssesp

Ao preencher o campo de origem ird liberar o campo de
fornecedor para ser preenchido. Deve-se clicar na lupa para

inserir o fornecedor.
o

Do s st wwzas

sruagio e o o atzzcio

orgem s s e V]

[ —— Fomscedor CY

orgeo Unie orgamscons et 9] et Seies 9]

[R— iz [Rm—r— R0

———
Para buscar o fornecedor colocar no campo “Razdo Social” uma
parte do nome e clicar em pesquisar .

i Pesquisa Fornecedor
CHPJICPF [
Raziio Social [
T Pesquisar Fechar

esesp
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Apés preenchido todos os campos, clicar em salvar, aparecera a
mensagem operacgao realizada com sucesso e sera habilitado um
botdo de finalizar. Também, abrirda o campo Tipo de documento e
Pesquisar Bens

0 temmiacossn

e s oot s
i .y ot
o T [— ey s T
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Procurar na lista o tipo de documento de entrada e clicar em
adicionar

Documento
Tipo Documento. Nota I iscal v Adicionar
Selecione
Garia de Adjudicacao
Gontrato
[Nenhum registro encontrado. Documento de Avaliacio Judicial

Fulura
Gruia de Produgdo
Guia de Nasamento

Termo de Doagio
Termo de Redistribuicio
lermo de_Iransteréncia

Pesquisar Bens

Preencher as informagées conforme o documento. Podera ser
adicionado uma coépia do documento no campo “arquivo”, clicando
em adicionar

Documento x

Dados do Documento

Tipos de extenses permitidas: &, 1, doc, docx, pdf, 16g. Jpeg, ong, 9, 2, 72, rar
oe Dosmer Nota Fiscal Emitante =3
Data Emissso* 0910372016 Contato [222522]
Numero 55 Arquivo 4 Adicionar
Valor 200000 Anexo
saivar Fechar
104 ovosp

Para inserir bens no registro de entrada, podemos
pesquisar por Bens e Item Compra:

Pesquisar Bens.

Pesquisar Por

Pesquisar Cancelar

Itens Pesquisa

Itens Compras: Sao aqueles cadastrados no catalogo de materiais
e que precisam de um “novo c6digo” para o sistema de patriménio,
pode ser alterada a descrigdo do bem item compra.

a

Bens: : Sdao aqueles cadastrados no catalogo de materiais e que
serdo utilizados sem alteragao, ndo pode ser alterada a descrigdo
dos bens.
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Para inserir bens no registro de entrada, escolher o tipo
de pesquisa, escolher buscar por “descri¢ao, cédigo do
item”, depois clicar em pesquisar.

Apos o item escolhido clicar em incluir item.

s
[e— i e ]
suscrpor )
Descrigio =

fo Conceie_|

coaigo Descrigio Unidace e Entada ncir om

LANPNA COM BALAGM AUTOWATCO,BATENTES FRONTAI EBATENTE .

PARTE TRASERA; COMNDICADOR 8TICO DE CORTE CHAVE DE SEGURANGA £ | MO40€ ©

SCANERDEMESA COMALMEUTADOR AVTONATICO, DGTALZACAO B
FRETE £ RS0 ATE 25 FUIS) 0 ADF PARA 100PAGIAS POSSBLOACE ||\ °

1812 O QUATRO ATRBUGOES, BOTOES DEFERFL OE (MO TOOUE SELEGAO
x

UROTIA TR ATOA T, ASTE SO SGUADRO PO
ST, HOCAGAO OAS ESDAS BMPAES DAL ACOMEITO

o AGhoDAS EDDAS 7 e [
X LRl A TRAVES 03 (08, 1SS NOCHOR G0 ECOMTE
et

CONILATO DEOBLIRO PARA ARGLI/O PATIO COVFOSTO CE.
OIMOOLLO TERBAL FI0 2670 X450 X 114D M L5, OO0

TERAPIAL DESLZANTE 2570 X 430X 1140 W (0LIP 03 MODILO. i °
NTERUEDSAROS Desis

ESA DE REUUAO GROLLAR,TANFO B9 DE VSR HDF 0 251

D ESPESSLR. PATADO B GOFRATO A CORARGLA, SHADA €

ABAULADO B 50" COMPTA KEDER 0€0 51 ucr WeTALEA roaon 1408 L
IoTAMRO A
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Na inclusdo do item deverdo ser preenchidas todas as informagGes necessarias
para identificagdo do bem patrimonial.
Ap6s a inclusdo do item, clicar em salvar e depois em finalizar.

tem Registro de Entrada

Dados do gem
coago Stusgio

Do e Vensimento b0 [z . -
Gurenia rrana F &
Eatado de Conservagio * [otmo Unidade de Entrada [Uebace
warca” [ — pom— [Com—

Modelo* e Ere [Fabrcarte

Vator EzT Totm rseu0m

— e TR GO = s

Caracteristicas

Gruro [ ] Coracteiatea [Sbcone 9] [ [eecone Y] |_ Adicionar_| |_Cancelar

Caractoriaticas do Bom

imagens

& Adicionar Imagem

Apds cadastrar e inserir os bens com suas informagées (quantidade,
valor e etc...) clicamos no botdo “Finalizar” para que estes bens

facam parte do estoque do almoxarifado:
fens do Regisiode Enrad

toip swio st ot Vi Qe ol S Tombr Vi G ok

o UG AEFOSTETCA FOTESD CONPA FFLGRN R VETNRD | J0EL ¥ ) B mewan b 4]
TROROPERE SHEDSS

191 UESATERRMAQ (LR DRSO A [T Vowam mune meei 04 ) |

¢ IR GRACPABOON: [ w0 6 W mEwgm b O] f

Lkde Operes
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Na coluna situagdo, seu resultado se encontra “Em Elaboragao”, até finalizarmos
o Registro de Entrada.

Na situagdo Em Elaboragdo podemos salvar, sair do sistema e voltar a editar este

registro.
cadigo|  Brgéo. Amoaritado Dota de Criagdo | Ceta dz Entrada origem W DocumentaProcessa|__Siuacio  Visushizar| Eotar pxciuic
s suuEF0 s ocesso Ao erua 20t csaoaie G,
. sumuRF0 oo [S——— Focesso ot o LY
s AuuRF0 w1 [S———— ausere [ <
2 A0 o s e o [ e

Na figura acima podemos visualizar, editar e excluir o registro de entrada, pois,
sua situagdo se encontra “Em elaboragdo”, note que o campo “Data de Entrada”
ndo esta preenchido até a finalizagdo do registro de entrada.

Ao entrar no Registro de entrada com a situagdo “Em Elaboragdo” podemos
visualizar a “Tombar” seus itens ndo estdo ativos, apenas para as situacdes
finalizadas que os mesmos estardo ativos, abaixo os dois exemplos:

167 0 g ge aox

Cidgo Deseriie LesrgisCondbi Vi unbdate Tow  Susgho | Tomw sukr e Gk
97 NESh DERELNAO CROJR DESCACAC RESUNDS) RSO 4 a0 EBebri| ) O 4[4
1054 CADERA GRATCRA BROONIA 2 RO |6 RININ Enbaborgiof (1| O

10 SRR
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BotdGes Ativos apos a finalizacdao do Registro de Entrada:

f o g de et

(il e e 10 Vi e Tod St Tomda i St Bk

[ e om0 NG WIS RO |

Com a situagdo do Registro de entrada “Finalizada”, o botdo
ou os botdes da coluna “Tombar” estardo ativos, ainda

nesta tela temos a opgdo de “Estornar” o item selecionado
se necessario.

Registro de entrada finalizado com a coluna Situagdo “Registrado” e a
habilitagdao do botdo “Estornar”:

T ——

oo wsin o Cotd vior | oumisse Tobt | Suago Fonr|venstunr
ROEEL0CO: SN S8BT [0
R SIS 630,

wmnt oo

Ot

Coo e Fsm 0] Pgstaty

O otss4 capema GRTOW FoMOC2 Es3m0 0] Pgsiaty

Ao registrar uma entrada no sistema de patrimonio sempre verifique estes
registros de entrada, estes, podem ser analisados através dos relatorios do

Relatdrios de

sistema: Almoxarifado
. Entrada de Eel
o Entradade bens no almoxarifado; et
o Demonstrativo mensal de operagdes; Demonstrative Mensal de
Operages
e Inventariodo almoxarifado. Inventario do Almexarifade

Os relatdrios serdo apresentados no médulo Relatérios.

111
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Finalizamos a entrada do bem no
almoxarifado, entdo agora faremos o
tombamento patrimonial para identificar o
patrimoénio através do numero patrimonial
gue sera designado a ele na proxima etapa .

R
112 ESO%P
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Fazer Tombamento do Bem patrimonial (patrimonio)
Reserva Patrimonial

Para realizar tombamento de bens basta ir em Patriménio
Mobiliario e clicar em Realizar Tombamento:

Almoxarifado

Saida de Bens do
Almoxarifado

Patrimdnio Mobiliario
Tombamento
—i, Realizar Tombamento
Reserva Patrimonial

Movimentagio

i
g
113 i £

Para realizar um novo tombamento clicar em “Novo Tombamento”

7= Patriimbnio X

€ ) & nips

o.demesgovbi/s nonio/prategido/principaljs

18 Mais vistadcs { | Primeircs pass

iéf, QSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Patrimonio
e

{ Constita de Tombamento de Bens

Almoxarifado Novo Tombamento

Funcbes de Amoxarifado

Argumentos de pesquisa
Registrar Entrada

Distribuigao

Adcionar fiitro. Seecione v
Fechamento Mensal
2 [ brga seecionz[v] [ [v][Tv
Estoque.
Relatérios de Pesquisar Gancelar
Almoxarifado
Entrada de Bens no
Amoxarifado Cédigo Orgido Unidade Organizacional Data de Criagic
Demonsictvo Merselce | 110 | FavES ALVOKARIFADO FAVES 2511112014 251t
Cperagtes
nventario dn 1107 FAMES ALMOXARIFADO AUX FAMES 25/11/2014 2.5.’11/2[
ases;
114 P
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ol Savar

(siaysmratsen’ g

s toraisto
Cidgo Dat e riagan
Stuagio ERtogin Dat e Fivalzigio
Ongio* = Uidad Oranizsoal”
Dt Relric”
tens Tombados

Hets ndados

o s

Preencher todos os campos de informacGes e clicar em salvar

RS

SAFANES V¥ Selor"

esesp
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colocado a forma da consulta que se quer realizar

0 Cpe

wr s | praimr

seatos 3 e e g

T —

asigo

2 Datadecragio
Shisgio Enamag ostadeFinliagio
orgio” s @ Unicade Organzzcional”
DatadeRarncia” fivzats

Pesqusarsons
Busertans
Busror EZ

Pesqisar | _Gancelar

Lt cetens

s Tombes

116

Ap6s salvar abrird um novo campo para pesquisar itens que devera ser

Tnzapts

GRANES Y. Setor ALIOGRFRD0 AL FAES ]

esesp

vorar | swar | s
[ ——
oo sunzrs

Apos localizar o bem para fazer o tombamento, marcar os itens
e clicar em adicionar

posausar_| _cancer
™ A —— — i ]
B e T O e 20 i oSG MO B Xk winsoe 0
o

sl s
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Apds encontrar o Bem, selecione-o, insira a quantidade
pretendida e gere o numero de Patrimonio a seguir:

Marcando o campo Gerar Numero, o sistema cria o nimero
do patrimdnio a partir do ultimo nimero disponivel (1);

Numero Reservado, se houver nimeros ou reservas de
numeros de patriménio podemos utiliza-los;

N3do marcando o campo Gerar Numero e ndo utilizando o
campo Numero Reservado podemos inserir manualmente o
Numero do Patriménio do Bem (2).

(1)Tombamento pelo sistema
(2) Tombamento Manual

118
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Sera liberado o campo para informag¢do do nimero patrimonial
que podera ser colocado manualmente, automaticamente pelo
sistema ou utilizado uma reserva de nimeros patrimoniais.

Ap0s escolhido a opgao clicar em salvar e depois em finalizar.

esesp

119

Anular Tombamento

Cadigo | Codigo do Bem | Descriggo | Unidade | Nim. do Patrimonio Anterior | Estado de Conservagdo|  Nim. de Patimonio | Nimero de Série | Imagens  Descrigao Contabil
BENS MOVES EN

TELEVISOR 00000000000 r
@ ama VSR e oo T T SR e
o

Apds o tombamento do Bem, temos a opgdo de anular o nimero do
patrimdnio clicando no botdo “Anular”, selecione o Bem clique no
botdo Anular, preencha o motivo e salve a tarefa.

Anulagdo.
Dados do Documento
Usuario Administrador

Data/Hora 261272013

| instizar irmero de patimenio” O sim @ nzo |

ol
Motivo *

120 i
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Reserva Patrimonial para tombamento

Podemos criar uma reserva de nimeros de patrimonios para
serem utilizados no tombamento dos Bens

Patrimdnio Mobiliario
Tombamento

Realizar Tombamento

I Resenva Patrimonial I

‘Argume ntos de pesquisa
Adicionar fittro Selecione

Pesquisar Cancelar

121
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Apos clicar em “Nova Reserva”, preenchemos o campo Orgéo,
Quantidade de Nimeros e apds clicamos no botdo Salvar.

Dados do cadastro

Cotigo :
Data de Clagho A

|Olgé:' |
Utimo Nimers de Patiménio Toran0nonot

| Quanidde de Nimeros* 1 |

A sequénca  seresenada seré grece a g do o e de gariio eiterte

Nimeros Reservados:
0 ltem Siuagdo

O 2 1000000000002 Disponie

MarcanDesmarcar Todos | Reverter

122

Areserva ao ser feita se encontra na situagdo “Disponivel”,
podemos cancelar esta reserva selecionando o numero e clicando
em “Reverter”:

Nimeros Reservados

o Ttom Situagao

[m] 4 4100000000003

MarcaDesmarcarTodes | Revrer
[ Mensagem da pagina daweb |
@ <o revesss
_Gancar |
Nimeros Rosovdos
om
[5] n 4100000000003

Patriménios Revertidos e utilizados (numeros de patriménios cancelados
e reutilizados em algum bem) tem seu status “Reutilizado”.

[SEENE} 4100000000003

123 —
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Assim finalizamos a etapa de tombamento de
bens e faremos agora a distribui¢cdo para o setor
no qual ficara o patrimonio.

Importante lembrar que a etapa de distribuicdo
é realizada pelo setor de almoxarifado.

124
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Fazer distribuigcdo dos bens patrimoniais (almoxarifado)
Para fazer a distribui¢do dos bens permanentes para os setores deve-se entrar
no Menu Almoxarifado e clicar em “Distribuigdo” e depois em “Novo”

[8) Mais visitados ] Primeiros passos

43 G SIGA
3 3 « Sistema Integrado de Gestao Administrativa
T

Sistema de Patrimonio
& Consulta de Distribuigéo de Patriménio /
Amoxarifado =

Fungdes de Almoxarifado
Registrar Entrada

Argumentos de pesquisa

= Distribuigao Adicionar fitro [ Sefecione 52}
Fechamento Mensal
Movimentagao de ¥l cadigo [
Relatdrios de Pesquisar |  Cancelar
Entraca de Bens no
Amoaritado cadigo Modalidade Tipo de Movimentagdo | Orgio de Origem Orgio /U0 ¢
DemovsIaivo Meneal de| 1777 Distribuicso Bens Movels Interna FAMES FAMES - ALMOX F:
Operagdes
Inventario co 1748 Distribuigdo Bens Moveis Intera FAUES FAMES - SETORF
Amoxariiado . R
: 1667 Distribuigao Bens Movels Intema FAUES FAMES - SETOR F
Saida de Bens do
Amoxaritado 1850 Pistrivicn Rens Mévels nterna FauES
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Preencher todos os campos disponiveis para informagdo, ndo podendo deixar
os campos com *(asterisco vermelho) em branco e por ultimo preencher o
campo de motivo, apés clicar em salvar.
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Sera habilitado para preenchimento o documento de redistribuicdo
que devera ser preenchido.

Aparecera o item para pesquisa do Patrimbnio, basta colocar os
numeros que deseja alocar e clicar em adicionar, depois salvar.

cm sleae s al=
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Apods fazer o tombamento e ter direcionado o bem para o setor,
clicar em imprimir termo para pegar assinatura do responsavel pelo
setor no qual fez a distribuicdo.

128 esesp

Para imprimir o Termo clicar em Abrir com o Adobe Reader

O+ e

856 x>

Plere s nl=

gt apestn s

Avorzaopar [FRESAOIHRFESTY]
[rpw—" frasonms
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Modelo do Termo para distribuicao

28/08/2017

@ ‘GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
¥
[ Termo de Distribuigéo Bens Moveis
N do Termo: 1689 Data 120215 10:29
Modsidade de Disirbuigio Bens Méveis Processo: -
Orgem: FamES Destino FAMESISETOR FAMES
v | e | omeme ] e | e [P e [ e i
— —
ALMCXAREAD A TPO EsrTOmO el Emwwm o rsoo| msioood  Rsooq Rs1ocos
: " s =n
A acs e E&mmm o v s e
s
ANOXARFADO hesa o ommomon
catiao e msoo ms1oco rs00d s 1000,
s e =
: " o, s
ANOKAREADO s TEo SxeToRIO N 5 ﬁmmmm ™ Rrsooo| RS 1000 Rs00q Rs 1.000
e voves e
AoXARFADO hesa ro coxa .
SALUCBLARO B Rso0| ks 1000 Rs00q R 1.0
A FaES [ Con sece Mool L
ALMOXARIFADO MESA TIPO ESXRITORIO N e ]
2 s T Rso%| ms 1000 rs00d s 1000
A Faes (TR e < e
ALMOXARIFAC PO ESK NS MOVESS EM.
LucxaFACO hessTro eammmo ueomool Ewmwo v msox| msioood  msooq msto
—
N B o SMOBILIARIO EM R$000 RS 1.00000 R$0.00 RS 1.000.
Ty Rl E%::g
0 esesp

Apoés impressdo do Termo, clicar em tramitar, depois em
finalizar movimentagao

DT ——

sluie & al=
LTS —

[rerar——

P —

voar_|_svar | inprencnme | ot

Snio ca emonasio e [ra—

s e Ere— et
oo depusine woes [EomS—r—

p—

Finalizando a movimentagdo tem-se que clicar em receber para o
setor ter realmente os bens no inventario do mesmo.

€«a o R
18 isvtats pimeres asos
€ tansongiodo oz [P
fra— o orgeongen s
osasse Derouaners s Orgtonesine e -seoR s
- [r— snagio st e —
[— e pr—
ntotn savesss Receiaoor pre—— ot eraorer o cate -
Tawzas 03ror v r—. — a0 e s 7 2o oot
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Finalizando a movimentagdo tem-se que clicar em receber para o
setor ter realmente os bens no inventario do mesmo.

GSIGA iy

GSIGA
ho |

28/08/2017

Conferir bens patrimoniais nos setores(patriménio)
Gerar relatério de inventario por setor (patrimoénio)
Pegar assinatura do responsavel pelo setor no relatério de
inventario (patrimoénio)

E importante que ap6s a conclusdo da distribuicdo dos
bens para os setores seja gerado um relatério de
inventario para conferéncia pelo setor responsavel, que
seja feita a conferéncia dos bens e que tenha a
assinatura do responsdvel pelo setor no inventdrio
impresso.

A geragdo dos relatdrios serdo detalhadas no Menu
“Relatdrios de Patrimdnio” a ser visto no modulo 3.

134

Exercicios : Serd executado com 2 pessoas (responsavel
pelo almoxarifado e responsavel pelo patrimonio ),
guando for a mesma pessoa pode ser executado
individualmente.

1. Realizar entrada de bens, fazer o tombamento manual
e fazer a distribuigdo (com apenas 1 item).

2. Criar uma reserva de patriménio com 5 itens.

3. Realizar entrada de bens, fazer o tombamento.
automatico e fazer a distribuigcdo (com 10 itens).

4, Realizar entrada de bens, fazer o tombamento.
automatico e fazer a distribuigdo (com 5 itens).

5. Realizar entrada de bens, fazer o tombamento.
utilizando a reserva e fazer a distribuicdo (com 5
itens).

Bese
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Resumo
* Conceitos basicos
Os conceitos basicos sdo importantes para que o usuario saiba qual
a funcionalidade devera ser executada dentro do sistema e que
atenda plenamente a sua necessidade e a legalidade.

* Entrada de almoxarifado

E o registro de entrada de bens no 6rgdo ( executado pelo setor de
almoxarifado).

* Tombamento de bens ( Reserva patrimonial ).
E 0 momento da identificagio com o nimero patrimonial dos bens
pelo setor de patriménio.

* Distribuigdo de bens
E 0 momento da entrega dos bens aos setores que 0s mesmos
ficardo localizados dentro do érgdo.

136
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Fazer fechamento mensal

Almoxarifado Acessamos o menu “Fechamento Mensal” e apds
5 _ clicamos em “Novo Fechamento”:
Fungbes de Almoxarifado

RegstarEnat i [ comtomen_]
——— Os campos marcados com (* ) sdo de carater obrigatério.
Distribuicdo , )
nformagées do Fechamento.

Fechamento Mensal

Data Criagio
Movimentagéo de
Estogue

Usudrio

2011212013

Administrador

Orgao *

MésiAno Referéncia *

SECUT V]
Nowembro[ V] [2013 V]

Gerando o fechamento do més escolhido:

Mes Ano Grgio Usuiio Situagho  Visualizar Anular

Nowmore | 2013 SECULT | Administrador ATVO Q X I

Com o fechamento temos a opgéo “Visualizar” e “Anular”, onde ao
visualizar temos as contas contabeis e seus valores, em Anular, estaremos
anulando o fechamento do més.

137

Movimentagao de Estoque

Almoxarifada Menu Movimentacdo de Estoque, apos clique em Nova
Fungées de Almoxarifado Movimentacédo de Estoque:
Regisirar Entrada I Nova Movimentagio de Estoque I
Distribuicdo Argumentos de pesquisa

Fechamento Mensal
— Adicionar filtro

Estoque

Pesquisar Cancelar
votar

(05 campos marcados com () 530 do carter obigadr.

Dados Movimentagio de Esoque

Selecione .

cadgo Siuagso Em Ebongto
Data do Crlagho s Datado Movimeniagio
W DocumerolProcess> — Orgio* G
Soor I Toor
(o) B | o R WERTY] Dosina]

Observagao

ESTOQUE,

138
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05 campos marcados com

o cariterobigatsc

Dados Movimentagio

28/08/2017

cadigo siuagio Em Elsborscin
Dota de Crisgao 2512013 Dota de Movimentagio
W DocumentolProcesso — 6mgio” Bz
Seor I Tor
[ | = | Desino®  [50 ] Destin | 19}
ESTOOUE
Obsenvagio

Apds salvar a movimentagdo, pesquisar pelo Bem Permanente, marque-o e adicione
sua quantidade, clique em adicionar e ap6s salvar.

Posquisar Bons.

Buscar hens

Pescyisar Por

Buscar Por = —l

Descrigho ELEVSOR
Pasquisae | Cancelar
tons Posqien
0| cosgo Dosaigio e, saido | Valor Quantidade
@ [2ms  eevsoroe oos 00002 E B ps2m0 B
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Finalize a movimentagdo com o botdo Movimentar.

fensda Novimentagiode Esoque

Codigo Nimero Pafrimanio Anteri i i Destrigio Valor Unitirio Quaniidade
1 TELEVIEOR DE LCD & 3200000 5

-

Com esta movimentagao, logo consultamos o relatério de saidas, pois,
é criada uma saida do bem movimentado:

Relatério Analitico de Saidas

Periodo: 26/12201 a 2612201
Orgdo: SEGER

Unicade Organizzcional: ALMOXARIFADO

Selor ALMOYARIFADO
[iasse 44506233 - EQUIPAMENTOS PARA AUDIO,VIDEOE FOTO |
[ o Jos.vou] Moceidede [ CccumencProcesso | uOiSetr N Perngrie | Cod. Ben| Descrigso [ e [ velr |
ovimertagio SUPAN-ISERVIVES| TELEVISORDELCDSZ 5
ce Estoge SUPAM - INSERVIVEIS e Tos00
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Fazer as movimentagoes dos bens patrimoniais dentro dos
orgaos (patriménio)

Toda vez que fazemos uma movimentagdo de bens dentro do
préprio 6rgdo devemos registar a transagdo no SIGA para ndo
ficarmos com o inventdrio de bens desatualizado.

Movimentacao

C_ Movimentar Patrimonio D
— Movimentar Patrimonio_

Movimentar Bens
Vinculados a Convénio

Baixar Patrimanio

Doar Patrimodnio

141
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Apos clicar em movimentar patrimdnio, clicar em novo para
inserir uma nova movimentagdo

Novo
S—

Argumentos de pesquisa

Adicionar fltro ‘Sdecione

Pesquisar Cancelar ‘

.
142 i P
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Preencher todos os campos para identificacdo da transagao
e clicar em salvar

i1 Ped s a =
P o
oua e cragie s

emestnn [—
swvasce -~
orgoceorgem (=
orgoceoestne = Unso g estno SETORDER ) swar TR 06 ¥
[Rap— o
prm—"

porsougio e wa-so 068

[ EC IR e

143 i

Inserir o tipo de documento que esta registrando a operagdo

€a :| 8- slae s a =

18 st pimson s

[ — ERANG0 Y]

orsaci e - R
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Pesquisar o item a ser transferido e clicar em adicionar

Desrgiosoben

prr— RO EDNDO 12005012 CHIACOR BANEA

SOOI CLAUDD VAR ATO-DLASPORTASCOM AUPO SLPEROR E ROWEVETALRO.

2 CM o ® Al

28/08/2017

Apbs clicar em salvar, imprimir termo de transferéncia

oo |+ =)
o i ¢ B- oo e s al=
st o e s 12 A
o = oaade oo oz
R— Encuomagn [—
svce rep— et
ongtogeongen o

i
H

Termo de transferéncia
€ LR 21- IR 2 B
A —

G LT oo 0 O i [ ey

@ 'GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
S

oI e _— =
- - pou ot
1 [ g o v s |
—— o o

HEC M 9B aa
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Apds imprimir termo temos que tramitar o processo

ctane - ouasecrcie s
[pR—"

Py— s

oy = [T —r— SETORDE sotr RO

o EMolelalal)

o
s 5680
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Ao tramitar o bem sera encaminhado ao destino, que podera

receber ou rejeitar a movimentasﬁo

] sae s =

Apds,o recebimento a transagdo devera ser finalizada

j ¢ SIGA

a568p

50



Devera receber os itens no sistema e finalizar a movimentagao

28/08/2017

Movimentar bens vinculados a convénios
A movimentagdo de bens vinculados a convénio é igual a uma
movimentag¢do normal, porém o setor escolhido é o setor do
convénio. Sera detalhado melhor no item Movimentar Bens
Vinculados a Convénios.
Movimentagao
Movimentar Patrimanio
ovimentar Bens
Vinculados a Convénio

Baixar Patnmanio

Doar Patrimonio

o8
ssse
esesp

Apos clicar em movimentar bens vinculados a convénios ,
clicar em novo para inserir uma nova movimentacéo

Novo

Arqumentos de pesquisa

Adicionar fitro ‘Selecione

Pesquisar ‘ Cancelar ‘

o3
ssse
esesp
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Preencher todos os campos para identificacdo da transagao
e clicar em salvar

28/08/2017

Inserir o tipo de documento que estd registrando a operagdo

v S0

slae s a =

Pesquisar o item a ser transferido e clicar em adicionar

SHOCHRONS | CLAID- AU ALTO | DU PORTAS GO TALPO SPERORE RODWEVETALGO.

COEC IEROSIE e

S NS M GERALOBLRD B GETAL
S NS M GERALOBLRO B GETAL
s

S MOV M GERAS UM RAAID VRO €

156

o0
esesp
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Apbs clicar em salvar, imprimir termo de transferéncia

@56

™ « o x|+ -8
€ra . c 8 slae s a =
o
@ Mndengice Novimentagn i A A

P e —

vor | saar | mpom | _vantar

e e i

o - ouasecrgie s

p—— enoas [pr—

ey E— ry— .

orgoceorgen o

s pesine o woeR

[ — e

o tn =

ey Orsa
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Termo de transferéncia

sFuB 4=
MO

@ [ — =

i secencs
R e el e e | =

PSR N ———— ez B e e
B e

i — e

e -

Apds imprimir termo temos que tramitar o processo

f’% __GSIGA %
e ===

eses
159 £
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Ao tramitar o bem sera encaminhado ao destino, que podera
receber ou rejeitar a transferéncia

] sae s =

o565

160
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Ap?s o recebimento a transacdo devera ser finalizada.

GSIGA qh

Devera receber os itens no sistema

3] slue s =

ovgn e parmine oesrcie Ve i Vit W Rt s e Coserie Sl Dusrcloconin  nages Deprec Ensdonore:

Togoerote

Rt | camaoilo | tacserrans

8
sese
esesp

162
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ACOES ESPORADICAS

Fazer estorno de entrada de bens indevidamente
Registrar baixa do Bem patrimonial (patrimonio)

Gerar relatdrio de inventario por setor (patriménio)
Fazer Transferéncia de Bem patrimonial (patriménio)
Gerar relatdrio de inventario por setor (patriménio)
Fazer doacgdo de bem patrimonial (patrimonio)

Gerar relatdrio de inventario por setor (patriménio)
Fazer manutengdo do patrimdnio

. Reavaliagdo do patrimonio

10.Gerar relatério de inventdrio sintético e conferir os
valores com o razdo contdbil por conta contabil
(patrimonio)

©ENOUHWNE

28/08/2017

Estorno de entrada de almoxarifado

Aentrada de Aimoxarifado podera ser estornada, caso se verifique algum
erro na entrada do bem

origem Estorno x

Usuirio Admiistrador

DatalHors Estorno 1122013094514

o]

codigo Descrigio Descrigio Contibi Valor | Quantidade | Total

@ s+ |osom oatoma srcoouca 2 B oo s w3000

Selecione o bem na lista, clique em “Estornar”, neste momento
aparecera uma janela para preenchimento do motivo do estorno,
salve.

Registrar baixa do Bem patrimonial (patrimonio)

Movimentacao
Mowvimentar Patnmdnio

Movimentar Bens
Vinculados a Convénio

—Baixar Patrimonio

Doar Patrimonio

Obs: As baixas definitivas fazem com que o bem ndo seja utilizado
em nenhuma outra movimentagdo, tenha certeza de fazer esta
movimentagdo, pois, ela é diferente da Transferéncia Externa
“Transferir Bens Inserviveis” onde é enviada a Supam/Seger.

s
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Para baixar um patriménio, ir em movimentag¢do depois Baixar
Patrimonio e clicar em novo

28/08/2017

Escolhera modalidade e o tipo da baixa e preencher
todos os campos possiveis

_QSIGA

167 esesp

Colocar o motivo da baixa e clicar em salvar
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Pesquisar o item a ser baixado. A melhor opgdo é pelo
numero do patrimdnio

WElM| o8 o

28/08/2017

Apods o item selecionado clicar em adicionar

8
<
170 i £

Clicar em salvar e imprimir termo de baixa
> N

T Gsieh -

o7



Abrir termo de baixa para visualizagdo e
_— D — impressao -

a seE 4 ae =

SSIGA

28/08/2017

Visualizar o termo de baixa e conferir o item
ue esta sendo baixado

EREEETE Mele@[n| 50|02 |6

= o | e ]

s & (W o @Ol

Clicar em encaminhar para a solicitagdo dar
andamento

CIEC IR s
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Neste momento pode-se prosseguir com a
baixa ou cancelar o encaminhamento

e ——

& C M o ® sl

GSIGA

Pa—

- | seodae =

oo crgen

orsacene
swagio s spawis s

175
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Ap0ds prosseguir clicar em voltar para confirmar a

Eioranca st s sar

oo envasoror opaGaso smagio

Confirmar a baixa e tramitar para finalizar a

Sistema Integrad

Impinic Tormo_|_ Tarstar
cosgo o2 Data deGragio 1ozt

Stuagdo oa Mowimentacio e Datace Fratzacto

Avidade Recssi

Modaldace ™ o Dot oo de Bara e Ircupereed (S
g de Orgam [

AutorizadoPor - DERPATRINONO NProcesso foomoon

Dstaco Rofeinzia” ez

Observacio

GSIGA

Gestao Administrativa
Sistema de Patrimonio
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Tramitar para finalizar a movimentagao

ot a see s ae =

© Operagioreaizada com sucesso,

Nollr | Anuar | mprimi Temo_|_ Tramitar

5 capos morcatsco ) 306 oo cbgati

cono 1o Data de Gt 10022015
Stuagho da Movimentacio Foatzato Data de Finalzagho 2

Avicace Rocabta

Modaidade oo de Baia”

GrgsodoOrgem e
Autoriadopor DERPATRNONO Nprocesso f—

e de Retriia* oz0rs

178 esesp
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Neste momento ainda pode-se anular a baixa ou
finalizar a movimentacgiao

Descrso VicAquicio W Linado Vi Residual Estado deConsevaio Siuaglo  Descicio Conl  Imagens. Deprc Exaustiomertz.
VARCOS TRENANENTO 24112014
- TELEFONE SEMFIORADIO wovasen
wss | SETOR | saoncoomuones| FREQUENCIADE OOIRZ BASE RS 10000 | RS10000 RSO0 |G Froizado CERALEQUPANENTOS PARA
CARREGADORA  SECRETARI ‘AUDi0 VOED EFOTO.

ELETROCA

ot | Andar | inpemi Tom | Tamitar

Ap6s a finalizagdo da movimentagdo ndo pode-se anular a
baixa

{;%m __GSIGA %

e orptoorgen o
[y, orgsesne
[— . o
Recanastn v Recansa Ercamenuco s st envacerer npo e st
s ez romerso s [e—— s w2 - s 23 vt cans

180 esesp
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Fazer doacdo de bem patrimonial (patrimonio)

Movimentacgéo
Movimentar Patrim&nio

Movimentar Bens
Vinculados a Canvénio

Baixar Patrimdnio

-

_ssse
181 esesp
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Para fazer doacao ir em movimentacgdo, depois
em doar patrimonio e clicar em novo

Novo

Arqumentos de pesquisa

Adicionar itro ‘Selecione

Pesquisar ‘ Cancelar ‘

o8
_ssse
182 esesp

Escolha o tipo de modalidade de doagdo que ira fazer e
preencha todos os campos possiveis

Doagdo de bens mdveis — terceiros (fora do SIGA)

o8
_ssse
183 esesp
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Ap0ds o preenchimento clique em salvar

€a o 3 slee s ne=

B s vetntn  pomsica s

 Manutengio de Movimentagdo [

Vot | savor

5 canps marcatos com () oo cartorcongatn

codgo Duta g Crasto a0
FepR— EnEaono [RR—

Aniaade ‘Stagao da Avicade

Modaidade Doaghndo B s SRV oo Btuma
o deOvigem s

oo d Dstine e © UnidateOrgaizcionsi Desine GADER ) setor” [ ALWOXDER o
Autoriadopor SECERPRINOND v Nprocesso o
st d Rarnci s

Moo Responsave - SUPPIN AORARIFADO v

Pususo g

Envisdotm Envisopar
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Ap0s salvar abrird o campo para inserir o bem a ser doado

€an e slee s n o =
B sitos  pisios s
q anutencio de Hovimeniagao Pl e | G0E TS [~

© Operactoreaizasa com s

Votur o |
05t s com ()0 o gt

Dados s movmentacio

cougo 13 Data deCracso s

Sitagio daovimentacio e Datado Finaizagio

At Casenementagio Stuscto s Atvdsde [
Mosigace” Dosgin o s 0w G oo o

o co rigem* scom

Grgso de Destino” R Unidade Orgnizscions Do GATFR  Setor® [ MOKTFR
Aunotzado or SECHRPRRONG NProcssso foom
Datado Rfoincia s

Novo Responsavel” SR AOXHADO Y]

Paruso 5

EmiscoEn EnvisdoPor

RecsidoEm Racabida Por

e E o & o)l

Pesquise o item a a ser doado

o0 ot 3l | sere s ne =
8 st | pincosgasos
psoliagia o il
otvo
Documentos
Tpode Documentc [Sohen T asconsr

Liste doDocumeron

Moo Paméo
Uniode Oranzacons
o

tons oimantacdo

Lita doOpaages do s
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Ap0s selecionar o item clique em adicionar e salvar

ECOIEEI e

28/08/2017

Depois pode-se imprimir o termo de doagdo e tramitar o processo

a saesas =

E necessario tramitar e encaminhar o processo para seu destino

% -  GSIGA | %

orgsoongen secen
[ — o oeR-AoxoER
-
-
ro—— [E— re—— s
e s [ s e
Rt Aot Racanorer Ercamomorin omsetmio e o cats swacio

63



Devemos receber o bem ou serd cancelado o encaminhamento

& Mg o omeragio

e e ——

[ e orgeonaem secen
[ra———— orgaomsno oER AN 0ER
- [— P J——
Resandoin e Recanorer Excamamado s o s Envacopr o cats swagse
s s Crrtoveri e — oo e s et cacun

28/08/2017

Neste momento pode-se rejeitar os bens ou receber os itens.

Ttens Movimentagio

[ cédigo UO Grigem | N°Pasiménio | Deserigao  Vir Aquisio VirLiquido  VirResidual | Esado de Conservagao | Situagio Descrigio Contabil | Imagens,
BENS WOVEIS EM
Al A omnoons | TSR gsaome Rs20000 R00) (oo @ favkrdo | GERALEQUPANENTOS PARA | ¥
| jUDio, VDO E FOTO

| Rejeir | CancelarRojigio | _Feceberiens | |

Q‘ aceragn mpatenodrgc ds destin e quescc, Con'rar?
Vir Aquisigao | Deserigio Contibil ~ Imagens Deprec. ExaustiolAmartiz.

[] Cadigo U0 Orgem | M Patiminio  Desgio ¥

ALVOK o THEVSOR |y i
Lt} SEUT Afonuaoeaones ELDD R 20000 ki

HOVES EY
QUPANENTS PARA

jim Cancelr Reeigio | Recaberlens

191

Ap0s esta etapa devemos finalizar a movimentacao

Voltar
Tramite
W Processo ' Orgao Origem SECULT
Modalidade Doagéo de Bens Mavels - SIGA Orgao Desino CEASA - ALMOX CEASA
Encaminhar

O Aerar Prazo

Desino. O Receber Devolugio Origem

® Finalizar Movimer

Tramite
N Procasso @ Orgao Origem secuLt
Modalidade Doagéo de Bens Moreis - SIGA Orgao Destino. CEASA - ALMOX CEASA.
Encaminhar
O Aterar Prazo.
Destino

*O sistema criara uma baixa do item no estoque do dérgdo origem.

192
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Fazer Transferéncia de Bem patrimonial (patrimonio)

Transferéncia Externa

Transferir Definitivamente

Transferéncia Prazo

Determinado

Transferir Bens
Inserviveis

_ssse
193 esesp

28/08/2017

Para transferir definitivamente ir em transferéncia externa depois
em transferir definitivamente e clicar em novo

Preencher a modalidade da transferéncia e todos os campos
disponiveis. O n2 do processo é essencial nestas transagoes
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Preencher todos os campos disponiveis.

% ' L GSIGA | A

& Wantenghn s smariosto i

0 ocm

Respors s aratne

oo s e
Shico oo Encima oo e i

s saagi Ao

O et = [r——— AR 100] st 0 7
e e ] o fiser

[r—

Ao — Resgopar I ——

28/08/2017

Depois clicar em salvar e imprimir termo
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199

28/08/2017

Orgio destino clicar no botdo “Receber” depois clicar no
botdo “Voltar” para receber os itens

st | s |55

=75 orsoonmen
Terstrcapa oreosns s ssRsarA
g sams swagio ) P

[P R —

e T

200

Receber itens ou rejeitar

[0 cotw oo ermine ot D e———— v conat [rpr——
O oo SO oo [T SCATO0GTACM oy o mow [ [T ke | SeuGEecicsuimiose o |

| _cosarnuesto | _mecoerns_|
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Depois, encaminhar ou cancelar recebimento

Orgavusme s RIS

28/08/2017

Observar a mensagem que impacta no destino do 6rgao

-n

O  Cimimammimig O tmatat] o @ rarotnc @ o @ rionaem b
restotn — fo. —
f— ‘

Tramitar para finalizar a transacao

204 esesp
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Fazer transferéncia por prazo determinado

Transferéncia Externa

1sfenr Definitiv: e

Transferéncia Prazo
Determinado

Transferir Bens
Inserviveis

_ssse
205 esesp

28/08/2017

Ir em transferéncia por prazo determinado e clicar em
novo

(WA I RENE H

o
oo
206 i £

Criamos uma nova Transferéncia, preenchemos as
informag6es abaixo, salvamos e inserimos o bem pela
pesquisa

uuuuuuuuuu e e —

o8
_ssse
207 esesp
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drgao destino

Whrocessa = brgio origem
Modaidade Concesséo ge Uso- 568 GrgdoDestino

Orgéo de destino entra no sistema, clica em tramite e

recebe o processo, apos clique em voltar para receber
itens na capa do processo:

Hens Morimentagéo-

[ citign Worigem WePatimine | Deserigio

—
£ S o &

REZI000  FS20001 RBCLD

fr—
| ssine 1] Feositeno 484 00,
010

i M g

208

ApGds a inser¢ao do bem, salvar e encaminhar para o

ceasa

os

B
PAMEITIS
ViEOE

SeoR - ARGLVO.

I Aquiskéo VirLiido Vi Residua Esfedod Conservago Estado de Conserogdaesolugio Vi Dewluglo  Stuoglo | Desirgio ot Imagens

]

28/08/2017

Visualizamos o relatoério de inventario
patrimonial

000 000
1410212014

Ao termino do prazo o érgao destino devolvera o bem, para
isso clicamos em tramitar e enviamos para Receber
Devolugéo Origem:

Voltar I i I Cancelar

Tramite

N°Processo

328
Modalidade

Cancesséo de Uso - SIGA
Encaminhar

" aterar Prazo
Destina

% Receber Devolugéo Origem | |

T Fializar Movimertagao

209

1
Conta Contabil: 03.33-BENS MOVEIS EM PODER DE OUTRA UNIDADE OU TERCEIROS>EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDEO E FOTO_|
T
Farmonio Alual y e Esaiogs  Damge  DFPOTDIEEE  vaorce | va a
Patrimonio Anterior Desariciy Loosltzagho Conservagd Tombament Inicio e Fim Entrada Reavaliado  Residual  Depreciavel
TELEVISOR DE LCD 52°; CEASAALMOX  Bom 11022014 11022014 200000
7200000000098 CARACTERISTICAS (CEASA/ALMOX
CEASA

000

Orgao Destino recebe e volta & tela do processo para
Devolver o bem

voMar Cancelar Encaminhamento
Tramite

HoProcesso 328
Modalidade Concessaa de Usa - SIGA
Informagies

Atividade Atual

Devolugso Gro&o Grigem

Preenchemos o campo Portador da Devolugéo e estado de
conservagao:

210
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28/08/2017

Depois clicamos em Devolver. Orgao origem recebe a devolugio.
o [tz st tmosio |_cametsonso

mprmieTermo | _imprimi

| mprimie
Tramitar e encaminhar para que o érgdo origem possa finalizar
movimentagao e apos e clicara em Receber.

Voltar

| toamiar_|

Encam

Tramite

N Processo

Vortar I Receber l Cancelar Encaminhamento.

i |
Tramite

N-Processo 581
Modalidade
Informagbes

Atividade Atual

Finalizando assim a movimentagéao.

211

Fazer transferéncia Bens Inserviveis

Transferéncia Externa

Transferir Definitivamente

Transferéncia Prazo

Transferir Bens
Inservivels

A funcionalidade transferir bens inserviveis sera utilizada quando o

6rgado for encaminhar bens inserviveis (ociosos, irrecuperaveis)
para o depésito da SEGER.

o8
_ssse
212 esesp

Ir em transferir bens inserviveis e clicar em novo

o e58sp
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Escolher a modalidade da transferéncia e preencher
todos os campos e clicar em salvar

28/08/2017

Pesquisar os bens patrimoniais que serao transferidos

= T o *
.

el W o @]
s o565p

Adicionar os bens, imprimir termo e tramitar

72



Tramitar para o 6rgdo destino - que sera sempre a SEGER -
almoxarifado de inserviveis
rgao destino recebera os bens ou rejeitara e finalizara a transagao

o
o

28/08/2017

Fazer fechamento mensal do patrimé6nio
com a contabilidade.
Gerar relatério de inventario sintético e
conferir os valores com o razdo contabil por
conta contabil (patrimonio).

o8
Ry
218 esesp

Exercicios: Serd executado pelo responsavel do
patrimonio

1. Realizar Movimentagdo de bens
2. Realizar Movimentag¢do de bens vinculados a
convénios

. Realizar baixa

. Realizar transferéncia de bens definitiva

5. Realizar transferéncia de bens por tempo
determinado

6. Realizar transferéncia de bens inserviveis

. Realizar Doagao

8. Realizar Manutenc¢do de bens

~ W

~N

o8
Ry
219 esesp
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Resumo do dia anterior:

Realizar Movimentacdo de bens.

Realizar Movimentacdo de bens vinculados a
convénios.

Realizar baixa.

Realizar transferéncia de bens definitiva.
Realizar transferéncia de bens por tempo
determinado.

Realizar transferéncia de bens inserviveis.
Realizar Doacdo.

Realizar Manutencdo de bens.

B
220 it

28/08/2017

Fazer manutengao do patrimonio

Manutengéo

Manutencéo do
Patriménio

i
g
221 i £

Ir em manutengdo de patrimonio e ir em nova
solicitagdo de manutengao
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Preencher os campos tipo e observac¢ao do solicitante

see s =

. GSIGA m

28/08/2017

Pesquisar o item que sera enviado a manutengdo

Ao clicar para inserir o item colocar a descrigdo do defeito
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Clicar em salvar e enviar para gestor de patrimonio

:] slee s n =
= [rp— ears
snagio Enesomonto oo (ol
oo e
Oosangingo sl
Pesqusa o Parminio

Nomrspamin e

pesqusar | cacer
[ —

Winan 00 P soorcorgem ouserse [EEr—p—r—,

226

28/08/2017

O gestor precisa entrar e autorizar o envio para a manutengao

o o st

Preencher com o nome do portador e CPF e clicarem
enviar para setor de manutengao

Onsanacio et

inerogoanmenc st g0 ongen sasro oue s ot
s seoRoen E TR O, v

A NN e
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Setor de manutencgao editar e clicar em remessa para a
manutenc¢ao

28/08/2017

Preencher os campos e salvar

;@ _ GSIGA %

€ NenutnghoceMenctongtes o At s 13

°
soee
230 esesp

Clicar em termo de Remessa

o
231 esesp
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Preencher as informagoes e gerar termo de remessa

~0 8 slae s a =

B st s s

% QSIGA %

G Merutogao o tngtes

A TermoRemessaRel o

ettt e irtngio OO CER
s ousrcie g oaa v oa oo [T —

28/08/2017

Ap0ds o término da manutengdo devolver o bem clicando
em Devolugao

_GSIGA

maseRomess | omace oo

RS

Preencher os campos com as informag¢des da manutengao

soee
234 esesp
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Clicar em gerar termo de devolugao e gerar

e = ] saesalm

e

28/08/2017

[acm o )
235 esesp
Termo de devolugado
DT T
| v :
— =— . . = Ouros custos Visuaizx

Clicar em voltar, esta finalizado a manutengdo

€a esgou c | see 4w =

QSIGA

s temesss | Tamage Do

[—

[rasr—

s

Cancae

oesrcie

e

[IEC IS e

Dua i Dt Dok o d v Paces uts usos EstadceComnvacho Resporsbvl e Mansendo Vsl

[P B P PO R [—
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Reavaliagao do patrimonio

Reavaliagao Patrimonial
Agendar Reavaliacdo

Executar Reavaliacio

Esta sendo parametrizado para execug¢do no sistema

2ee
Dees

28/08/2017

RELATORIOS

Dol
286
Bese

239 es

RELATORIOS

Relatdrios de Almoxarifado Relatdrios de Patrimdnio
Enirada de Bens no Inventario Patrimonial
Amcratadd Movimentacio Analitico
Demonstli Nensal Balanco Patrimonial
(peragfies .

5 Bens Baixados

Inventario do .
Amoxarfado Bens em Manutencao
Saida de Bens do Ficha Individual
Amorarfadd Imprimir Valoragéo

Sintético de Bens Moveis

240 esesp
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Relatdrios de
almoxarifado

241

28/08/2017

Entrada de bens de almoxarifado

Serve para fazer as conferéncias de entradas do

almoxarifado de bens permanentes

O relatério devera ser emitido mensalmente

e

quando houver necessidade de conferéncia da

entrada dos bens no almoxarifado

242

Terga-leira;31 Margo 2015 Usudrio: ALESSANDRO DOS SANTOS Page 102!

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Relatorio Analitico de Entradas

Perfodo. 01032015 & 31032015

Orgao: HSL.

Unidade Organizacional: UTSG

Setor: ALMOXARIFADO

Situagao: REGISTRADO

Tosse LABORHOSPIT.

[Cooe ™" 70 ] boumenuprocsso | et coso. |G B [osscrgioRommidn__[Famacatr "% e | vaor Unt | valortom_|

v tosnots s 61120750 Bom 862952 DANIUCTACOMRODZIOS, WEDCEVIER MATERAL  UNDA w500 tass00

40004 oooa0ts  SOCeSS 61120740 Omo 769701 GRRROMACAHOSPITALAR wep, suuce rmooutos  UNDA 37 264504 9789978

w0s3 roa0ts SO 61120766 Bom  6B5081 G ST RIL o A A iron UBE® 9 1750000 15750000

40835 100tS  SOCeSSS 61120758 Bom.  Sazes! LANGUETACONRODCIOS; weocawmmniuutaniy: “UNIDA 3 495,00 1485,00

w05 ryoanots  Frocesso 61120758 Bomi  Gopeq; SRROLECUTAIVOS) e camenuiten, [UNDK' o wi00 81300

wns ovaors  FceEe s111463 Bom 42Tt ocousroouoa- UNDA 6 sac833 3208008

wwr oo P o106 B 01461 sowsmme, WOA 6 Gaonsy  grsseee

ot GRS ST B aroot UAIOTTINAR T SRR VDEN 3 i 2572000

w0 s TOER giia oom st QWETRODERUSO  gocwewea  WNDA o aio000 2100000

[ Totl da inee] [ s

Fose

[ ot [PReernGE ™ 15T pocumentoprocesso [ st Gonser | Goo. Bem [Descrgao Resumida | Fomecedor PPoa] atge ] vatorunt. | valor Total_|

P s DT " TIOR3 tamo0 st

PR o S som  oost SORIMAMRINERO | ucono e oA, so000 41000

wois ovaors PO eszagnsy Bom  oweza MOMRELIODERR L oconio e WA 5 oo soonoo
243
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Demonstrativo Mensal de Operagoes

Serve para fazer as conferéncias de todas as
movimentagdes realizadas no periodo mensal e para
encaminhar a contabilidade sobre as entradas e saidas
de valores das contas contabeis.

O relatério devera ser emitido mensalmente e quando

houver necessidade de conferéncia da movimentagao
dos bens no almoxarifado.

244
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Analitico

lerga-terra 31 Marco 2015

3 ‘%' GOVFRNO DO FSTADO NO FSPIRITO SANTO
DMO Analitico
s ALESSANDRO DOS SANTOS Feriodu 01/03/2015 & 3170312015
Grgdo.  DLPARTAMCNTO CSTADUAL DE TRANSITO
344905200 - APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAG
saido antenar 5 0,0
Entradas RS 0,0
Saidas RS 0,0
1089231 APARELHO DE FAC-SIMILE BROTHER MOD 575
Eslonios Enliada RS 0.0
Fstomas Saida s 0,0
Saldo Atual RS 0,0
[saldo Anterion RS 0.0
Entragas RS 0.0
Saidas RS 0,0
108933-10 APARELHO DE FAC-SIMILE BROTHER MOD 575
Cstomos Crtrada RS 0,0
Estomos Saida RS 0,0
saldo Awal RS 0.0
Saldo Antorior RS 0,0
Entradas RS 0,0
Saldas RS 0.0
10693311 APARCLIIO DE FAC-SIMILE DROTIICR MOD 575
Fstomas Frirada RS 0.0
Estomos Saida RS 0,0
saldo Atual R3 0,0
S aldo Anterior RS 0,0
245 oo

Sintético

"‘%‘* GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
I Q;

PR

DMO Sintético
Usuano. ALESSANDRO DOS SANTOS Feriodo 01/03/2015 a 3170312015

Orgao:  DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

[324505226 INSTRUMENTOS MUSIGAIS E ARTISTICOS |

— } e

[34450523%_EQUIPAWENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS I

e [T

[2480%07 - APAR FOUIP UITFNS MED) GDONT | AROR HOSPIT |

[inseier | i

|Sa\ ido Alual I RE u‘m‘ﬂ

[542955240 - MAGUINAS £ EGUIP AGRICOLAS & ROUGVIARIOS I

|§amu ‘Anterior I R$ 0. Uiﬂ

fromms | o]

e e SR By S e |

[Eem e I

[ | o]

[334905206 - APARELII0G C CQUIPAMENTGS DE COMUNIGAGAG |

(e s I oo

[ I i
246 esef

Dees
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28/08/2017

Inventario do almoxarifado

Serve para apresentar os bens que permanecem no
almoxarifado e que ndo foram tombados ainda pelo
patriménio ou que forma tombados e ainda nao
distribuidos.

O relatério devera ser emitido mensalmente e quando
houver necessidade de conferéncia dos bens que ainda
constam no almoxarifado.

247

Terga-feira 31 Margo 2015

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Inventario de Bens ifado em 31/03/2015
Gestor ALESSANDRO DOS SANTOS Pagina 1012

Orgio:  HOSPITAL SAO LUCAS

Classe: 344905208 - APAR EQUIP.UTENS MED ODONT LABOR HOSPIT.

Codigo. Desciigio Resumida do Bem UOISetor N°Reg Entrada Dt Entrada Unidade Qide  Valor Unitério  Valor Total
SANUETA GO RODIZ0S, SEHENCOSTO s
- smvaueTsconr —— woe 5 s L0
391461 BOMBA SERINGA INJECTOMAT TIVA AGILIA| UTSG/ALMOXARIFADO 40827 103205 ynipaDE 6 680083 4139898
w1 CHUAHOPTAUTPOFANLERELETRCA.  ursgym oxanraooossz WO oo s rsem 2wz
w1 CATDOVERSORDESFBRLADORAPATELHO  urgqyn oxamr 0040831 O pupwoe s wsom tssoos
s ELETROUARDIOGRATO DEVE POSSUR A0 ursym oxanrAoo-oszs O e 5 sasen e
st GKNETRO OF PULSO PORTATL DEMADI VA0 urgqym oxamraooosa S e 10 210000 2100000
SANUETA GO RODIZOS, SEMENCOSTO, nsars
w2 EmauETscons R—— woe 5 s Lo
sz ARG DE CURATIOS MATERIALE CONFECCAO 1ty xamF 004028 S e 5 s s1000
Tow o sz
Classe: 344905234
Patriménio Descrigio Resumida do Bem UoiSetor N°Reg Entrada DL Entrada Tombamento o DI TOMBAMENto vy otg)
[ree— FAsco;poTeNc o w00
osoocanos  CORTIVAAR NUMERO FASES: BFASC0 POTENCA g ousrsoo s WS g1 e son00
osomoszios COFTWAAR, HUMERO FASES BFASCO POTENCIA o ousroo et L — o000
248 e

Saidas de bens do almoxarifado

Serve para fazer as conferéncias de saidas do
almoxarifado de bens permanentes

O relatdorio deverd ser emitido mensalmente e
quando houver necessidade de conferéncia das
saidas dos bens no almoxarifado

249
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Terga-feira 31 Margo 2015 Usuério: ALESSANDRO DOS SANTOS Page 10f3

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Relatorio Analitico de Saidas

Periodo. 01032015 a 31032015
Orgao: HSL

Unidade Organizacional: UTSG.

Setor: ALMOXARIFADO

lasss: BENS MOVEIS EM GERALAPARELH

EQUIPANENT

ENS.

ICO-ODONT

ICOS, LABORATORIAIS E HOSPITALARES

DL ] oo Mov. 02 | Documento/Processo Vorsetor alrmonio___| Co0. Bem Desaigéo Qde | valor
‘GERMANUT £ PATRINON / CARRO MACA HOSPITALAR, 1

090032015 36011 Distibuiio 61120740 ALK 1000000062040 769701 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMINENTE. AMORTECED
(GERMANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1

090032015 36011 Distibuicao 61120740 ALMOXARIFADO 1000000062076 769701 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
(GERMANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1

000032015 36011 Distibuicao 61120740 ALMOXARIFADO 1000000062042 769701 INOX, ROD 6", COM 268594
PERMANENTE AMORTECED
(GERMANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR, 1

000032015 36011 Distibuicao 61120740 ALMOKARIFADO 1100000062043 769701 INOX, ROD 6", COM 268594
FERMANENTE AMORTECED
(GERMANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR, 1

09032015 36011 Distibuigio 61120740 ALMOGRIFADO 1100000006204 769701 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMARENTE. AMORTECED
(GERMANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR, 1

09032015 36011 Distibuiio 61120740 ALMOXARIFADO 1000000062045 769701 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GERMANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR, 1

090032015 36011 Distibuiho 61120740 ALk 1000000062046 769701 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMINENTE. AMORTECED
GERMANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1

090032015 36011 Distibuiao 61120740 ALMOXARIFADO 1100000062047 769701 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
(GERMANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1

000032015 36011 Distibuicao 61120740 ALMOXARIFADO 1100000006204 769701 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
(GERMANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR, 1

000032015 36011 Distibuicao 61120740 ALMOKARIFADO 1000000062049 769701 INOX, ROD 6", COM 268594
FERMANENTE AMORTECED

250 Y]
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Relatdrio de Bens
Permanentes

Relatorio de Inventario Patrimonial

O inventario patrimonial é o relatério mais importante
para o setor de patriménio mobilidrio.

O relatério devera ser emitido mensalmente sempre
qgue houver mudanga do patrimdénio em qualquer setor
do érgao.
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Analitico

Tergarfeira 31 Marco 2015 21.55:15

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Relatorio Analitico de Inventario de Bens Moveis em 31/03/2015

Pagina1de7
Usudrio: ALESSANDRO DOS SANTOS

Orgio:  SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS.

Grupo: 01-BENS MOVEIS EM GERAL

28/08/2017

il: 01 E UTENSILIOS.
paminio Aual - \cosagio Eiode DuaBme DVOISZED  vueew Voo Vi Ve Auses  Depediagio VaorLinko
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w’ {5 GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
AFRae
. Relatorio Sintético de Inventario de Bens Moveis em 31/03/2016
Pagina 1de 1
Usudrio: ALESSANDRO DOS SANTOS
Orgao:  SECRETARIA DE ESTADC DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Grupo: BENS MOVEIS EM GERAL
Conta Contébil de Bens Méveis TolaldeBens  ValorEntrada  peoooed® Valor Liquido
0112 BENS MOVEIS EM GERAL>APARELHOS E UTENSILIOS 1 788,00 000 560,00
BENS MOVEIS EM GERAL>MAQUINAS, UTENSILIOS E
0134 EQUIPAMENTOS DIVERSOS 2 S:305/00. 0.00 Lt
BENS MOVEIS EM GERAL-EQUIPAMENTOS DE
0135 pROCESSAMENTO DE DADOS 1 19.042 40 0,00 10.639,00
0142  BENS MOVEIS EM GERAL=MOBILIARIO EM GERAL 31 1363380 0,00 13.987,00
Totaldo Grupo de Bens: BENS MOVEIS EM GERAL 30227,00
Total do Orgo: SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS 30227,00
Total Geral 3022700
254 ¥

Relatério de Movimentag¢ao Analitica

A movimentagdo analitica apresenta a movimentagao
dos bens durante um determinado periodo.

O relatdrio devera ser emitido mensalmente e sempre
que for necessaria alguma conferéncia mais detalhada
da movimentagao dos bens permanentes.
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Tergaeira 31 Margo 2015

Pégina 1 0f 54

Relatorio Anali

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ico de Movimentagéo de Bens Moveis

Usudrio: ALESSANDRO DOS SANTOS

Grgio:  SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

Periodo: 0110372015 a 31/03/2015

Grupo: BENS MOVEIS EM GERAL

Conta Contabil: 01.06-BENS MOVEIS EM GERAL>APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICAGAO
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Conta Contabil: 01.12-BENS MOVEIS EM GERAL>APARELHOS E UTENSILIOS
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Relatdrio de balango patrimonial

O balango patrimonial apresenta uma fotografia da

situagao do érgao.

O relatdrio devera ser emitido mensalmente e sempre
que for necessaria alguma conferéncia com a

contabilidade.

Terga-feira 31 Margo 2015

Pégina1de3
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Resumo Anual em 31/03/2015

Usudrio: ALESSANDRO DOS SANTOS

Ongéo SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER
Grupo 01-BENS MOVEIS EM GERAL
Sado om Entradas/Acréscimos SaidasiDecréscimos
Cédigo Descrigéo Contabil REC TEO | Transieréncias | BabalDeciésd | Transieréncias
32201 tecebidas mos concedidas | 317122015

0106 gaur i 43499 000 000 000 000 000 43499
0106 DS NVEIS M OERALYMPARELIOS E EQUPRMENTOS 734048 000 000 0,00 000 000 734048
fiiz  fRSuasstMcEAmnsE IS 17401830 000 000 000 000 000 17401830
pugp  SRSMOSuGczo RGeS EMTEE 269490 000 000 000 000 000 269490
U O oo AMENTOS De PROTEGRO. 509627 000 000 0,00 000 000 89927
(25 DB MOMESEMGERAINSTRIMEIOS MEIASE 705,32 000 000 0.00 000 0,00 705,32
0128 SENSUOVEIS B GERA-MAQUIASE ECUPHIENTOS0E g5 g 000 86499 000 86499 000 864,99
0130 BENS MOVEIS M GERALMAQUINAS E ECUPAMENTOS 328000 000 000 000 000 000 328000
i Bpueseresuds s epIEITS 19.561,00 000 000 000 000 000 1956100
03 e HDIMPARTGSEIRAANC  aus00 000 000 000 000 000 3032500
ga B MOEs e G DWANS RIS T 297.086,00 000 000 000 000 000 29708600
0135 B N B e COUIPANENTOS DE 36032787 000 000 000 000 000 364327870
0135 SRSMOMESEMasu oS, ITALAGbESE 8507.00 000 000 000 000 000 8507,00
0130  BESMVESEMGRL FUPHENTOSEUTENNIS  Tida0 0 000 000 000 000 000 748000
0142 BENSMOVEIS EM GERALMOBILIARIO EM GERAL 2322328 000 000 000 000 000 82322328
UM e IRLISISICIEERSIRY  raTem 000 000 000 000 000 1147600
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Relatdrio de bens baixados
O relatério apresenta uma relagdo dos bens que foram
baixados em um determinado periodo.

O relatério devera ser emitido mensalmente e sempre
que for necessario deve-se fazer alguma conferéncia.

28/08/2017

Analitico

Tergafeira 31 Marge 2015 Usuério: ALESSANDRC DOS SANTOS  Pégina 1 de 31

GOVERNO CO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Baixas/Saidas Bens Analitico em 31/03/2015

Period>:  01/01/2015 a  3100320°E
Orgdo: ADERES
Conta: 01.34 3ENS MOVELS EM GERALSMAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIFAMENTOS DIVERSOS
uo: DT
‘Sefor: GERENCIA DE ECONOMIA SOLIDARIA E MICROCREDITO
Modaldade: Doagéo ce Bens Maveis - Terseios

Cofigo _ DatadaMev  Nidocesso  Entidace i Parmomo  Desciichd Est Consanvagio Vi Liquico
7260 11022015 ASSOCIACAO rsoocosorztt MAQUINADE COSTURA DOMESTICA; iimo RS 2700.00
W60 103201 ASSCIAGAO Tssomoconoiz4 MAQUINAINDUSTRIAL COSTURA  Otimo R$2.750,00
7260 11032015 ASSOCIAGAO 7000000301212 MAQUINA DE COSTURA: OVERLOQUE Otimo £$2.150.00
37260 11022015 ASSOCIAGAO 7500000301210 MAQUINA DE BORDAR ELETRONICA; Otimo F$ 2.750,00
360 11032015 ASSOCIAGAD 7500000001213 MAQUINA DE COSTURA: OVERLOQUE Otimo F52.150.00
7260 11032015 ASSOCIACAD 7so000cos0i2ts  MAQUINAINDUSTRIAL COSTURA  Otimo R$2.750.00
37260 1110312016 ASSOCIAGAO 7500000301216 MAQUINA INDUSTRIAL; COSTURA  Otimo. R$ 2.750,00
Total da Modaldade R 15.000.00
Total Secor: RS 1€.000.00
Total UO: RS 1€.000.00
Tetal Conta Contéb: RS 1£.000.00
Total Orgao: RS 15.000,00
260
Terga-faira 31 Margo 2015 Usuério: ALESSANDRODOS SANTOS  Pgina 1 de 1

GOVERNO DO ESTADO DO ESFIRITO SANTO

Baixas/Saidas Bens Sintético em 31/03/2015

Perioda: 0110112015 a  31/03/2015
Orgac: ADERES

Conta: 0134 BENS NOVEIS EV GERAL=NAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVE
uo: T
Sefor: GERENCIA DE ECONOM A SOLIDARIA E MICROCREDITO

Modalidade: Doagéo de Bens Mdvels - Terceiios.

Tolal Hodalidade: RS 1800000
TotalSetor: R$ 19.00000
Toa UD: R$19.00000

Tatal Confa RS 18.000,00
Total Orgio: R$19.000.00
Tolel Paifodo R3 1800000
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Relatédrio de bens em manutencao

O relatdrio apresenta uma relacdo dos bens
que foram enviados para manutengdo em um
determinado periodo.

O relatdrio devera ser emitido mensalmente e
sempre que for necessario deve-se fazer
alguma conferéncia.

262

28/08/2017
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T GOVERNO DO ESTADO DO ESPRITO SANTO
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Relatorio de 30 de Bens de 01/04/2015 a 01/04/2015

Ususrio: Adminisirador
Orgao: SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Situagdo das Manutengbes:  Finalzado

Cadigo da Manutengo xa

Data da Solicitagio: 010412015 Tipo de Manutengdo: CORRETIVA
Patriménio Destrigho Fabricants Marca Modzlo Valor Liquido Detalhes do Defeito
MESA DE MADEIRA C/02 GAVETAS MED. ;
6500000000008 4 ype7w75 BEGE MARELLI MARELLI MARELLI 216,00 mesacom pé quebrado

g
Ot
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Relatorio de ficha individual

A ficha individual é um relatdrio que apresenta
detalhadamente todo o histérico do bem.

Deve ser retirado quando existir alguma duvida
ou para consulta de determinado bem do drgao.

264
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SUBGESEICA DE SATRIONO VOZLARD-SJ541
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Relatério de imprimir valoragao sintética de

bens mdveis

Relatério para apresentar os valores que foram

reavaliados  e\ou
determinado periodo.

depreciados

em

um

Deve ser retirado quando houver a necessidade
de se fazer os acertos contdbeis de reavaliagdo e

\ou depreciagio.

n
8

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Relatério Sintético de Valoragao de Bens Méveis

Orgéo:

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS

Brupo de Bers evess: _ BENS NOVEIS EM GERAL

Classe de Bens Moveis. Vel ) e
TS ECEC RETORE -
o poeE CET) om o o
0112 BENSMOVEIS EMGERAL>APARELHOSE LTENSLIOS DOUESTICOS RS 1674050 RS 000 RE000 RS 165531
olss | EIBUERRIGILE RS 461.947,68 RS 000 R$000 Rs 45262170
v SR .
v i Ty wom o oz
0133 BENS MOVEIS EM GERA_>EQUIPAMENTOS PARA AUDID, VIDEOE RS 15.364.00 RS 000 R$0,00 RS 146693
0126 BENS MOVEIS EM GERA_>INSTRUMENTOS MUSICASS E ARTISTICOS RS 244050 RS 000 R$ 0,00 R§ 70532
S VS TR CECRRTEAEE
s I wom o o
0142 BENS MOVEIS EM GERA_>MOBILIAR O EM GERAL RS 76.657.40 RS 000 R$0,00 RS 76490 43
i PENSHOVES ENGEUCAGUN ® ) o a0 wswor
0151 BENS MOVEIS EM GERA_>PEGAS NAO INCORPORAVEIS A IMOVEIS R$20612,85 RS 000 R$ 0,00 RS 11.577,93
Total Geral do Grupo de Bens: R$615.930,25 R$ 000 R$0,00 RS 574.800,80
267
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Sistema de Relatorios do SIGA

268
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Relatorios de Patrimonio
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ANALITICO DO ALMOXARIFADO
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Relatérios do TCE
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RESUMO DO INVENTARIO DE BENS MOVEIS

QFittros do Relatério

Orgio: Periodo:

SEGER v| | Datainico Datafim

///, Cerrode endiments RODEST stendmerogpaes s
% Prodest  Teeones: %3200, 36367205, %3619, 36367159
L 92015 Goremo o st do Bt St oo s s

273 e585p
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Exercicios : Serd executado pelo responsavel do

patriménio

1.Realizar Manutencdo de bens
2.Gerar relatdrios de almoxarifado
3.Gerar relatdrio de de bens permanentes

4.Gerar relatérios de Patriménio ( Gestdo e TCES)

_ssse
274 esesp

28/08/2017

COORDENAGAO PATRIMONIO MOBILIARIO

COLABORADOR TELEFONE E-MAIL

ALESSANDRO DOS SANTOS 3636-5248 alessandro.santos@seger.es.gov. br

CARLOS CESARRHEIN 3636-5248 Cesar.rhein@seger.es.gov.br
LUZIMARA CROCE 3636.5249 Luzimara.croce@seger.es.gov.br
Natalia.lepre@seger.es.gov.br
NATALIALEPRE 3636-5249
o3
_ssse
275 esesp

Subsecretaria de Estado de Administracdao Geral -
SUBAD/SEGER

Subgeréncia de Patrim6nio Mobiliario SUPAM/GEPAE

Telefones: (27) 3636-5248 / 3636-5249

supam@seger.es.gov.br

]
_seee
276 esesp

92



SOLUCOES EDUCACIONAIS
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