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PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO 

APLICADO AO SIGA 

EIXO COMPRAS E CONTRATOS 
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HABILIDADES DE: 

 

Aplicar os conceitos gerais da administração pública 
de patrimônio. 

 Verificar a relação contabilidade e patrimônio 
mobiliário. 

Atender os procedimentos legais para o controle e 
avaliação de patrimônio. 

Gerenciar e controlar os bens patrimoniais móveis. 

 

 

 

Objetivo do curso 

Objetivo do curso 

Com Competência para:  

 

Contribuir para a melhoria do controle patrimonial e 
modernização administrativa, dando maior celeridade, 
segurança e economicidade nas aquisições de bens 
móveis do Governo do Estado do Espírito Santo 
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ATUANDO NO PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO 

BENS PERMANENTES 

Imobilizado - Bens Patrimoniais Móveis ou 
Material permanente são os bens que: 

 

 Não perdem sua identidade física 

Com valor de aquisição maior do que 80 VRTEs 

 Tenham durabilidade prevista superior a 2 anos 

 

COMO IDENTIFICAR BENS PERMANENTES ?  
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A Lei n.º 4.320, art. 15, § 2º  
 

Material permanente = duração 

acima 2 anos. 

 

A Portaria 448/2002 STN adota 5 condições excludentes 

para a identificação do material permanente, sendo 

classificado como material de consumo.  

Bens com características de Material permanente 
que sejam considerados: 

 

frágeis, 

perecíveis, 

descartáveis, 

Incorporáveis, 

transformáveis  

 

  

 

Serão considerados como 
material de consumo 



11/05/2018 

5 

  

Bens que tenham valor menor do que 80 
VRTEs e com características de Imobilizado - 
bens Patrimoniais Móveis ou Material 
permanente que possuem vida útil superior a 2 
(dois) anos serão classificados como bem de 
consumo durável e devem ter controle 
simplificado 

Habilidades -   
 
  
 
 

10 

Competências -  
 

Patrimônio Mobiliário - 
 Bens Permanentes   
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12 

Legislação de 
Patrimônio 

Conceitos Gerais de 
Patrimônio Inventário  

Relação do 
patrimônio com o 

financeiro 

Movimentações de 
Patrimônio 
Mobiliário  

Prestação de 
Contas  

Planejamento de 
Patrimônio 
Mobiliário 

SIGA – Módulo de 
Patrimônio 
Mobiliário  
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Legislação de 
Patrimônio 

 
 

Decreto 1.110-R de 13/12/2002 – Normas de 
Gestão Patrimonial 

Lei 4320 - DA CONTABILIDADE PATRIMONIAL 

Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor 
Público- Parte II - 
http://www.tesouro.fazenda.gov.br/-/mcasp 

LEGISLAÇÃO DE PATRIMÔNIO 

http://interno.seger.es.gov.br/gestao-de-patrimonio
http://interno.seger.es.gov.br/gestao-de-patrimonio
http://interno.seger.es.gov.br/gestao-de-patrimonio
http://interno.seger.es.gov.br/gestao-de-patrimonio
http://interno.seger.es.gov.br/gestao-de-patrimonio
http://interno.seger.es.gov.br/gestao-de-patrimonio
http://interno.seger.es.gov.br/gestao-de-patrimonio
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320.htm
https://www.tesouro.fazenda.gov.br/documents/10180/563508/MCASP+7%C2%AA edi%C3%A7%C3%A3o+Vers%C3%A3o+Republica%C3%A7%C3%A3o+2017+06+02.pdf/3f79f96f-113e-40cf-bbf3-541b033b92f6
https://www.tesouro.fazenda.gov.br/documents/10180/563508/MCASP+7%C2%AA edi%C3%A7%C3%A3o+Vers%C3%A3o+Republica%C3%A7%C3%A3o+2017+06+02.pdf/3f79f96f-113e-40cf-bbf3-541b033b92f6
https://www.tesouro.fazenda.gov.br/documents/10180/563508/MCASP+7%C2%AA edi%C3%A7%C3%A3o+Vers%C3%A3o+Republica%C3%A7%C3%A3o+2017+06+02.pdf/3f79f96f-113e-40cf-bbf3-541b033b92f6
https://www.tesouro.fazenda.gov.br/documents/10180/563508/MCASP+7%C2%AA edi%C3%A7%C3%A3o+Vers%C3%A3o+Republica%C3%A7%C3%A3o+2017+06+02.pdf/3f79f96f-113e-40cf-bbf3-541b033b92f6
https://www.tesouro.fazenda.gov.br/documents/10180/563508/MCASP+7%C2%AA edi%C3%A7%C3%A3o+Vers%C3%A3o+Republica%C3%A7%C3%A3o+2017+06+02.pdf/3f79f96f-113e-40cf-bbf3-541b033b92f6
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Lei Estadual nº 9.372 de 
28/12/2009 – Gestão Patrimonial 
por meio do Sistema Integrado de 
Gestão Administrativa 

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

LEGISLAÇÃO DE PATRIMÔNIO 

16 

Conceitos Gerais 
de Patrimônio 
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OBJETIVOS DA ÁREA DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

Conceitos Gerais de Patrimônio  

O  SIGA -  Visão Sistêmica 

CADASTRO DE 
FORNECEDORES 

INÍCIO COMPRA 

Modalidade de 
Compra/Contratação 
 
 
-CONCORRÊNCIA; 
 

-TOMADA DE PREÇOS; 
 

-CONVITE; 
 

-PREGÃO PRESENCIAL; 
 

-PREGÃO ELETRÔNICO; 
 

- COMPRA DIRETA. 

INSTRUMENTO 
CONTRATUAL 

ALMOXARIFADO 

PATRIMÔNIO 
IMOBILIÁRIO 

CATÁLOGO DE 
MATERIAIS 

CONTROLE DE 
MATERIAIS OU 

BENS 

CONVÊNIOS 

COMPRAS 

CONTRATOS 

ALMOXARIFADO PERMANENTE  
 

PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO 

Conceitos Gerais de Patrimônio  Fonte: Prof.a. Suzana Gerszt 
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FLUXO BÁSICO DE BENS PERMANENTES 

Recebimento Armazenamento Distribuição 

C    O    N    T    R    O    L    E    S 

Físico 

Financeiro 

Conceitos Gerais de Patrimônio  Fonte: Prof.a. Suzana Gerszt 

 

Qual a responsabilidade do 
servidor em relação ao 
patrimônio público ? 

 

 

 

 

Conceitos Gerais de Patrimônio  
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Conceitos Gerais de Patrimônio  

 

Todo servidor público é responsável pelo dano 
que causar, ou para o qual  concorrer, a 
qualquer bem de propriedade do Estado que 
esteja ou não sob sua guarda, sendo vedado a 
utilização de qualquer bem para uso particular 

 

 

 

 

Responsabilidade do Servidor 
(Art.  5º, decreto nº 1.110-R, de 12/12/02) 

Conceitos Gerais de Patrimônio  

Qual a classificação dos 
bens quanto à sua 

utilidade ? 

Operacional  

Inservível  
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Quanto à utilidade 

Operacional 

Em Condições 
Normais de Uso 

Recuperável 

Inservíveis 

Ocioso 

Obsoleto 

Antieconômico 

Irrecuperável  

Conceitos Gerais de Patrimônio  

Destruição por 
uso(sucata)  

 

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

 

 em condições normais de uso, quando seu rendimento é 
pleno ou próximo do especificado/esperado para o bem; e  

  

 recuperável - quando estiver danificado e sua reforma ou 
recuperação for possível e atinja, no máximo, 50% (cinqüenta 
por cento) de seu valor de mercado.   

 

 

 

 

Conceitos Gerais de Patrimônio  
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II - inservíveis - quando o bem não tem mais utilização para a 
repartição, órgão ou entidade que detém a sua posse, em 
decorrência de ter sido considerado:  

 Ocioso - quando, embora em perfeitas condições de uso, não 
estiver sendo aproveitado;   

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

 Destruição por uso (dano) - desaparecimento de um bem em 
razão de causa fortuita ou natural (resulta em sucata); 

 antieconômico (imprestabilidade) - quando sua manutenção 
for onerosa, ou seu rendimento precário, em virtude do uso 
prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razão da 
inviabilidade econômica de sua recuperação; e   

 irrecuperável - quando não mais puder ser utilizado para o fim 
a que se destina devido à perda de suas características 

 

 

 

Conceitos Gerais de Patrimônio  

• Deverá ter Laudo que diagnostique suas 
condições e avalie a inviabilidade de sua 
recuperação e/ou reintegração ao uso. 

 

antieconômico irrecuperável  

Conceitos Gerais de Patrimônio  
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O que fazer com um bem 
inservível ? 

27 

Se considerado inservível para o órgão que 
detém a sua posse, o bem patrimonial será 
transferido para os Depósitos de Bens 
Inservíveis da Secretaria de Estado de Gestão e 
Recursos Humanos – SEGER  

 

 

 

Conceitos Gerais de Patrimônio  

• Quando classificado como Inservível, o bem 
será considerado disponível e transferido ao 
depósito de inservíveis da SEGER. 

• Os bens ficarão postos à disponibilidade aos 
órgãos públicos para redistribuição. 

• Não requisitado num prazo de 60 dias, o bem 
poderá ser alienado. 

28 

Conceitos Gerais de Patrimônio  
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29 

Inventário  

INVENTÁRIO 

O QUE É O 

INVENTÁRIO ?  
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É o instrumento de controle que tem por 
finalidade confirmar a existência física dos bens 
permanentes em cada órgão ou entidade. 

 

Sua elaboração é de responsabilidade de cada 
órgão da Administração Estadual, através de sua 
unidade de controle patrimonial - UCP. 

 

A elaboração do inventário anual far-se-á através 
de comissão temporária ou permanente, 
composta por no mínimo 3 servidores 

INVENTÁRIO 

• Inventário 

 É o documento descrito com individuação e 
clareza de todos os bens patrimoniais dos 
Órgãos da Administração Estadual, que serve 
para conferência do acervo patrimonial e 
emitido, conforme necessidade, na amplitude 
que se desejar, desde aquele restrito ao acervo 
de um única unidade administrativa até aquele 
que abrange todo o acervo do Órgão, devendo 
ocorrer sempre que houver necessidade e ao 
final de cada ano (art.23 do decreto 1.110/2002) 

 

 

INVENTÁRIO 
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1-Destinado a comprovar a 

quantidade dos bens patrimoniais do 

acervo de cada unidade gestora, 

existente em 31 /12 de cada exercício; 

 

TIPOS DE INVENTÁRIO 

INVENTÁRIO 

ANUAL 

INICIAL 

TRANSFER. DE 
RESPONSABILIDADE 

EXTINÇÃO OU 
TRANSFORMAÇÃO 

EVENTUAL 

2- Realizado quando da criação 

de uma unidade gestora 

3- Realizado quando da 

mudança do dirigente, Gestor. 

 

4- Realizado quando da extinção 

ou transformação de UG; 

 

5 - Realizado em qualquer 

época, por iniciativa do 

dirigente da unidade gestora 

ou por iniciativa do órgão 

fiscalizador.” 

 

Fonte: Prof. José Mário Bispo INVENTÁRIO 

A assinatura do Termo de Responsabilidade do 
Inventário pelo Gestor implicará na aceitação 
tácita e considerar-se-á como correta a 
relação de bens patrimoniais assinada, 
assumindo o signatário toda responsabilidade 
pelos bens ali descritos. 

 Bens de pequeno valor abaixo de 80 VRTEs 
devem ser controlados através de planilha 
simplificada de material (Não entram no 
inventário de bens permanentes) 

INVENTÁRIO 
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35 

Relação do 
patrimônio com o 

financeiro 

RELAÇÃO DO PATRIMÔNIO COM O FINANCEIRO 

A Unidade de Controle Patrimonial deverá, ao final do 

mês, realizar a conciliação físico x Contábil, que consiste 

em verificar se os valores registrados no patrimônio- 

SIGA, também foram registrados na contabilidade. 
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RELAÇÃO DO PATRIMÔNIO COM O FINANCEIRO 

Os passos a seguir podem ser realizados da seguinte 

forma: 

 Gerar o inventário sintético no SIGA; 

  Gerar o relatório RESMOV no site. 

 https://sistemas.es.gov.br/seger/relatorios.siga 

 Encaminhar o inventário e o RESMOV ao setor financeiro, 

para efetuar a conferência dos valores das contas contábeis 

dentro do Sistema Financeiro-SIGEFES confrontando as 

informações do SIGEFES com os relatórios do SIGA. 

No caso de encontrar divergências entre os saldos contábil e 

do SIGA, deverá ser apurado quais processos causaram a 

diferença e providenciar os devidos ajustes. 

RELAÇÃO ENTRE O CONTROLE FÍSICO E O CONTÁBIL 

A sintonia e a relação entre o registro contábil e o registro 

no setor de patrimônio são fundamentais para o processo 

de controle dos bens patrimoniais.  

 
Os registros na contabilidade (sintético) e os bens 

registrados no Sistema de Patrimônio ( analítico)... 

É preciso quebrar o distanciamento entre o 

Patrimônio e o Financeiro  

Fonte: Prof. José Mário Bispo RELAÇÃO DO PATRIMÔNIO COM O FINANCEIRO 

https://sistemas.es.gov.br/seger/relatorios.siga
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A movimentação física é acompanhada em todas 

as fases por registro nas Demonstrações contábeis 

do Órgão; 

Registro de 

Entrada 

Ingresso 

Contábil 

Físico 

Financeiro 

Saída de 

bens 

Baixa 

Contábil 

Correções 

e ajustes 

Correções 

e ajustes 

Saldo físico 

e financeiro 

iguais? 

Fonte: Prof.a. Suzana Gerszt RELAÇÃO DO PATRIMÔNIO COM O FINANCEIRO 

40 

Movimentações de 
Patrimônio 
Mobiliário  
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MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

O QUE SÃO MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO ?  

São as formas de operações patrimoniais que podem 

gerar:  

 

 

• movimentações internas  

• entradas/ingressos  

• saídas/baixas de bens   

MOVIMENTAÇÕES INTERNAS   

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

São as movimentações de bens patrimoniais ocorridas 

dentre do mesmo Órgão\Entidade:  

 

• É necessário a atualização dos Termos de bens 

móveis no setor de saída quanto no setor de entrada 

dos bens  

• É realizada pela Unidade de Controle Patrimonial - 

UCP   

 



11/05/2018 

22 

Cessão 

Compras/Aquisição  

Convênios e Contratos  

Transferência  

Dação em Pag. 

Doação 

Redistribuição  

Concessão 

MOVIMENTAÇÕES QUE GERAM ENTRADAS/INGRESSOS  

Adjudicação 

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

São os bens adquiridos por meio de processo de 
compras /aquisição 

•  A autorização de ingresso do bem é realizada 
no momento da liquidação da compra.  

 

44 

COMPRAS /AQUISIÇÃO 
Compras/Aquisição  MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

Cessão.ppt
Dação em Pagamento.ppt
Doação.ppt
Cessão.ppt
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São os bens ingressados oriundos de outros 
Órgãos/Entidades 

• É necessário autorização do Secretário do Órgão 
no Termo de Transferência para a entrada do bem; 

• Tem caráter permanente (o bem será incorporado 
ao acervo do Órgão; 

• Ocorre na Administração Direta e Indireta 

45 

TRANSFERÊNCIA: 
MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

DOAÇÃO 

46 

São os bens ingressados por meio de doação de 
quaisquer interessados  

• É imprescindível o Termo de Doação para 
ingresso do bem  contendo no mínimo a 
descrição, estado de conservação e valor do 
bem; 

• É necessário autorização do Secretário do 
Órgão no Termo de Doação para a entrada do 
bem 

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  
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Os bens ingressados por meio de 
contratos/convênios  são: 

• Os bens adquiridos com recursos de convênios 
ou contratos, possuirão um período de 
carência determinado onde serão cadastrados 
e mantidos sob controle especial.  

• Encerrando o prazo, os bens receberão o 
registro patrimonial do Estado, como se 
fossem adquiridos nesta data. 

47 

CONVÊNIOS OU CONTRATOS 

• Terão o seu valor de ingresso o indicado na 
Nota Fiscal (Termo de Contrato) do convênio 
conforme art. 14 do Decreto 1.110/2002 

Obs: Cada convênio possui uma característica 
diferente e que deve ser observada para o 
ingresso do bem  

48 

CONVÊNIOS OU CONTRATOS 
MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  



11/05/2018 

25 

São os bens ingressados por meio de 
redistribuição  de inservíveis realizados pela  
SEGER/SUPAM  

• É necessário autorização do Secretário do Órgão 
no Termo de Redistribuição para a entrada do 
bem; 

• Tem caráter permanente (o bem será 
incorporado ao acervo do Órgão; 

• Ocorre na Administração Direta e Indireta 

 49 

REDISTRIBUIÇÃO 

 

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

São os bens ingressados como forma de 
extinção da obrigação que um devedor possui 
com o Estado.  

 

• O ingresso do bem se dará por meio de 
documento contendo no mínimo a descrição, 
estado de conservação e valor do bem; 

 

 
50 

DAÇÃO EM PAGAMENTO 

 

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  
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São os bens ingressados por meio de  transferência 
gratuita de posse de uma entidade ou órgão para 
outro da Administração Pública com troca de 
responsabilidade, por tempo determinado.  

• Os bens que ingressarem por cessão serão 
cadastrados mas não receberão um novo registro 
patrimonial, permanecendo com o registro 
original, pois não serão incorporados ao 
Patrimônio, devendo ter um controle especial, até 
a sua devolução ao órgão cedente 

 
51 

CESSÃO 

 

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

São os bens ingressados por meio de contrato por 
tempo determinado e com destinação específica, 
podendo ser realizada para entidades:  

• I - públicas federal ou municipal, bem como suas 
entidades da administração indireta ou 
fundacional;  

• II - filantrópicas;  

• III - educacionais;  

• IV - representativas de classe rural ou urbana 
52 

CONCESSÃO 

 

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  
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• mediante autorização do Governador do Estado, 

• parecer favorável do Secretário de Estado da 
Administração 

• As concessões referidas nos incisos "II", "III" e 
"IV", deverão ainda ter a sua destinação social 
relevante, confirmada pela Secretaria de Estado 
do Trabalho e Ação Social - SETADES 

53 

CONCESSÃO 

 

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

ADJUDICAÇÃO 

 

54 

São os bens ingressados por meio de decisão 
judicial em favor do Estado 

•  Deve ser confirmada pela carta ou Termo de 
Adjudicação 

• Deverão passar por prévia avaliação e 
manifestação da SUPAM/SEGER 

• Os bens serão disponibilizados à Gerência de 
Patrimônio Estadual, que definirá sua 
destinação, com a autorização do Secretário da 
SEGER (redistribuídos, vendidos ou doados). 

 

 

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  
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Transferência   Doação 

MOVIMENTAÇÕES QUE GERAM SAÍDAS/BAIXAS  

Transferência  de 
Inservíveis  

Baixa  de Inservíveis  

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

 

BAIXA DE INSERVÍVEIS 

São os bens que não possuem mais  utilidade 
para o órgão detentor do patrimônio. 

 

56 

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

Doação.ppt
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Baixa de inservíveis 

Baixa 
Patrimonial 

 

Própria UG 

Destruição por uso  

Acidente - Sindicância 

Extravio - Sindicância 

SEGER 

Obsolescência  

Antieconômico 

(Imprestabilidade) 

Desuso 

Irrecuperável 

Alienação  

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

 

BAIXA DE INSERVÍVEIS 

Os bens patrimoniais estão sujeitos à baixa pelo 
próprio órgão que detém a sua titularidade, em 
decorrência de:  

• destruição por uso, acidente ou extravio;  

 

E pela SEGER quando transferidos ao depósito 
de inservíveis após:  

• Alienação, doação ou redistribuição 

58 

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  
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• Sendo constatada a existência de bens a 
serem baixados, o órgão deverá informar à 
Gerência de Patrimônio, que havendo 
disponibilidade, aceitará a transferência. 

 

• A GEPAE deverá proceder á identificação dos 
bens, sua conferência e avaliação; para o 
recebimento. 

 

59 

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

O desaparecimento de bens patrimoniais com 
evidência de roubo ou furto, ao ser constatado, 
deverá ser informado ao gestor da unidade que, 
imediatamente comunicará ao Órgão de Patrimônio 
de sua Secretaria para as providências necessárias à 
apuração das irregularidades, mediante sindicância 
ou processo administrativo disciplinar.    

 

A forma de ressarcimento, quando for o caso, será a 
reposição do bem.  

60 

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  
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São os bens inservíveis transferidos para a SEGER 

• É necessário autorização do Secretário do Órgão 
no Termo de Transferência para a 
transferência/baixa do bem; 

• Tem caráter permanente (o bem será baixado do 
acervo do Órgão; 

• Deve ocorrer a transferência contábil 

• Ocorre na Administração Direta e Indireta 

• Serão alienados pela SEGER 
61 

TRANSFERÊNCIA DE INSERVÍVEIS: 
MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

ALIENAÇÃO 

 

É o processo de desfazimento de bens 
inservíveis da Administração Pública 

• Permitido para aqueles bens considerados 
inservíveis e condicionada à inexistência de 
interesse público em processo instruído pela 
GEPAE. 

 

• Todo bem patrimonial a ser alienado deverá 
ser avaliado pela CAM da SEGER. 

62 

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  
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• As alienações de bens móveis dependerá de 
autorização prévia do Secretário da SEGER, em 
processo regularmente constituído e será 
sempre precedido de avaliação e de parecer 
da Gerência de Patrimônio Estadual – GEPAE. 

• Na conclusão do processo de alienação ou 
doação, a GEPAE providenciará a baixa do bem 
patrimonial. 

63 

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

São os bens transferidos para outros 
Órgãos/Entidades 

• É necessário autorização do Secretário do Órgão 
no Termo de Transferência para a 
transferência/baixa do bem; 

• Tem caráter permanente (o bem será baixado do 
acervo do Órgão; 

• Deve ocorrer a transferência contábil  

• Ocorre na Administração Direta e Indireta 
64 

TRANSFERÊNCIA: 
MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  
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DOAÇÃO 

65 

São os bens baixados por meio de doação de 
quaisquer interessados  

• É imprescindível o Termo de Doação para 
ingresso do bem  contendo no mínimo a 
descrição, estado de conservação e valor do 
bem; 

• É necessário autorização do Secretário do 
Órgão no Termo de Doação para a entrada do 
bem 

MOVIMENTAÇÕES DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

66 

Prestação de Contas  
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PRESTAÇÃO DE CONTAS  

O que fazer para ter uma boa prestação 

de contas ? 

• Não deixar a prestação de contas para o final do ano 

 

• Realizar mensalmente ou bimestralmente ou no máximo 

trimestralmente a conciliação do físico (SIGA) com o 

financeiro (SIGEFES) 

 

• Realizar todas as movimentações de patrimônio dentro do 

mês corrente, de forma a evitar divergências entre o controle 

físico e o contábil(financeiro) 

  

• Manter atualizado os inventários setoriais, de forma que não 

existam diferenças entre o inventário e os bens físicos 

 

PRESTAÇÃO DE CONTAS  

O que fazer para ter uma boa prestação 

de contas ? 

• Manter o controle atualizado dos processos que geraram 

pendências entre o físico e o contábil 

 

• Acompanhar todas as movimentações de patrimônio  
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69 

Planejamento de 
Patrimônio Mobiliário 

 

 

Com o objetivo de minimizar os custos com a 
reposição de bens do acervo, compete aos Órgãos 
setoriais planejar, organizar e operacionalizar um 
plano integrado de manutenção e recuperação para 
todos os equipamentos e materiais permanentes 
em uso, objetivando o seu melhor desempenho e 
sua maior longevidade 

70 

PLANEJAMENTO DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO 
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Os bens deverão ser mantidos em bom estado de 
conservação e as solicitações para substituição 
deverão ser precedidas de criteriosa avaliação de 
seu estado de funcionamento e conservação pelo 
Administrador do Órgão 

 

 É obrigação de todos a quem tenha sido confiado 
material para a guarda ou uso, zelar pela sua boa 
conservação e diligenciar no sentido da recuperação 
daquele que se avariar 

71 

PLANEJAMENTO DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO 

PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO 

AJUSTAR (ACT) PLANEJAR (PLAN) 

VERIFICAR (CHECK) 
EXECUTAR (DO) 

UTILIZANDO O CLÁSSICO PDCA 

PLANEJAMENTO DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO 
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O PDCA APLICADO AO PATRIMÔNIO  

6 Executar os Planos de Ação de trocas  

7 

8 

Avaliar se as trocas foram efetuadas  

Planeja a troca dos bens permanentes inservíveis por novos   1 

Preparação para descarte e baixa dos bens permanentes (inservíveis) 3 

9 

Identificar os setores que ficaram precisando de trocas  

Executar as ações de movimentação do bens entre os setores 

5 Consolidação e Validação com os responsáveis para efetuar as trocas 

2 

Elaboração de Planos de Ação para troca dos bens permanentes 4 

Prepara a compra dos novos bens permanentes 

PLANEJAMENTO DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO 

SIGA  

Patrimônio Mobiliário  
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INTRODUÇÃO AO MÓDULO DE 

PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO 

SIGA –PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

 

• Unidade Organizacional  

• Setor   

• Entrada de almoxarifado 

• Tombamento 

• Distribuição 

• Movimentação Interna 

• Doação 

• Redistribuição  

• Transferência 

• Termo de Transferência 

 

 

 

SIGA –PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  
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• Unidade Organizacional (UO)  

É o local macro onde estão localizados os bens 
patrimoniais que será dividido por setor. Uma 
UO deve ser um setor também. 

 

• Setor 

É o menor nível onde o bem mobiliário está 
localizado  ( SUPAM – Subgerência de 
Patrimônio Mobiliário, Laboratório de Análises 
Clínicas, Protocolo ) 

 

 

 

SIGA –PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

UO 
GEPAE 

Setor  
GEPAE 

Setor  
SUPAM 

Setor 
SUPAI 

Setor   
CAI 

SIGA –PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  
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• Entrada de almoxarifado 

É o recebimento físico do bem patrimonial pelo 
setor de almoxarifado 

 

• Tombamento 

É o momento da identificação e numeração do 
patrimônio do órgão  

 

• Distribuição 

É o momento que fazemos a destinação do bem 
para o setor onde o mesmo ficará localizado  

 

 

SIGA –PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

• Movimentação Interna 

• Doação 

• Redistribuição ( Realizada pela SUPAM) 

• Transferência 

 

 

 

SIGA –PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  
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• Termo de Transferência 

 É o documento que acompanha todas as 
movimentações de bens patrimoniais, cabendo 
a Administração Setorial do Órgão cedente a 
emissão do mesmo. 

 

 

 

 

 

 

 

SIGA –PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

Este módulo tem como finalidade fornecer informações 

necessárias  ao usuários para utilizar o Sistema Integrado de 

Gestão Administrativa no Módulo Patrimônio Mobiliário 

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

em                           e depois clique em  

 ou utilize o link  

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

e clique em  

 

SIGA –PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

http://www.compras.es.gov.br/
http://www.compras.es.gov.br/
http://www.compras.es.gov.br/
http://www.compras.es.gov.br/
http://www.compras.es.gov.br/
http://www.compras.es.gov.br/
http://www.compras.es.gov.br/
http://www.compras.es.gov.br/
http://www.compras.es.gov.br/
http://www.seger.es.gov.br/seger/index.php/siga
http://www.seger.es.gov.br/seger/index.php/siga
http://www.seger.es.gov.br/seger/index.php/siga
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O usuário terá seu nome de usuário (login) e senha, 

onde irá acessar o sistema .  

SIGA – MÓDULO DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

 

 

 

 

O formulário para cadastramento encontra-se disponível no 

www.compras.es.gov.br em área do servidor / SIGA / Formulários 

SIGA – MÓDULO DE PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  

http://www.compras.es.gov.br/
http://www.compras.es.gov.br/
http://www.compras.es.gov.br/
http://www.compras.es.gov.br/
http://www.compras.es.gov.br/
http://www.compras.es.gov.br/
http://www.compras.es.gov.br/
http://www.compras.es.gov.br/
http://www.compras.es.gov.br/
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PERFIS DE ACESSO  

Para ter acesso ao módulo de Patrimônio Mobiliário o usuário 

tem que marcar o campos abaixo que vai utilizar no sistema 

O formulário deve ser preenchido e assinado pelo Gestor do SIGA no 

órgão. Após esses procedimentos deverá ser encaminhado (via e-mail) 

para a SEGER ( siga@seger.es.gov.br) 

Para acessar o SIGA utilize os navegadores: 

 

 FIREFOX  

 INTERNET EXPLORER 9.0   
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Para uma melhor compreensão na utilização do sistema criamos um passo-a-

passo conforme o dia-a-dia dos usuários das unidades dos órgãos/entidades dos 

Governo do Estado.  

O passo-a-passo foi dividido em duas tarefas:  

 

 Ações do dia-a-dia, que são as rotinas diárias ou mensais de trabalho das 

pessoas que trabalham com patrimônio mobiliário (entrada de bens, 

tombamento, distribuição de bens, movimentação de bens, conferência e 

fechamento mensal)  

 

 Ações esporádicas, que são as ações que não acontecem todos os dias e 

que também fazem parte da rotina dos servidores de patrimônio mobiliário 

(estorno, baixa, transferência, doação, envio para manutenção, reavaliação )  
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1. Registrar entrada no almoxarifado (almoxarifado) 

2. Fazer Tombamento do Bem patrimonial (patrimônio) 

3. Fazer distribuição dos bens patrimoniais (almoxarifado) 

4. Gerar e conferir relatório de inventário por setor 

(patrimônio) 

5. Pegar assinatura do responsável pelo setor no relatório de 

inventário (patrimônio) 

6. Fazer as movimentações dos bens patrimoniais dentro dos 

órgãos (patrimônio) 

7. Gerar novo relatório de inventário por setor após a 

movimentação patrimonial (patrimônio)  

8. Fazer fechamento mensal (almoxarifado) 

9. Fazer Conciliação físico contábil (patrimônio) 

AÇÕES DO DIA-A-DIA  

 

1. Fazer estorno de entrada de bens indevidamente 

2. Registrar baixa do Bem patrimonial (patrimônio)  

3. Gerar relatório de inventário por setor (patrimônio) 

4. Fazer Transferência de Bem patrimonial (patrimônio) 

5. Gerar relatório de inventário por setor (patrimônio) 

6. Fazer doação de bem patrimonial (patrimônio) 

7. Gerar relatório de inventário por setor (patrimônio) 

8. Fazer manutenção do patrimônio 

9. Reavaliação do patrimônio 

10.Gerar relatório de inventário sintético e conferir os valores 

com o razão contábil por conta contábil (patrimônio) 

AÇÕES ESPORÁDICAS  
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O módulo de patrimônio mobiliário no SIGA possui dois menus Almoxarifado e 

Patrimônio Mobiliário  

 

Para facilitar o acesso do usuário os menus aparecem com suas funcionalidade 

já expandidas conforme a abaixo:  

 



11/05/2018 

48 

COMO UTILIZAR O  
SIGA – MÓDULO DE  

PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO  
EM 4 TELAS  

 

1ª Tela – Pesquisando registros efetuados  
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2ª Tela – Preenchimento de Cadastro  

3ª Tela – Preenchimento do tipo de documento  
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4ª Tela – Preenchimento do item do patrimônio  

Exercícios : 

 

 

1. Realizar entrada de bens, fazer o tombamento  manual e fazer a 

distribuição  ( com apenas 1 item )  

 

2. Criar uma reserva de patrimônio com 5 itens  

 

3. Realizar entrada de bens, fazer o tombamento  automático e fazer a 

distribuição  (com 10 itens)  

 

4. Realizar entrada de bens, fazer o tombamento  automático e fazer a 

distribuição  (com 5 itens)  

 

5. Realizar entrada de bens, fazer o tombamento  utilizando a reserva e 

fazer a distribuição  (com 5 itens)  
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Exercícios : 

 

 

1. Realizar entrada de bens, fazer o tombamento  manual e fazer a 

distribuição  ( com apenas 1 item )  

 

2. Criar uma reserva de patrimônio com 5 itens  

 

3. Realizar entrada de bens, fazer o tombamento  automático e fazer a 

distribuição  (com 10 itens)  

 

4. Realizar entrada de bens, fazer o tombamento  automático e fazer a 

distribuição  (com 5 itens)  

 

5. Realizar entrada de bens, fazer o tombamento  utilizando a reserva e 

fazer a distribuição  (com 5 itens)  

 

Exercícios : Será executado pelo responsável do patrimônio 

 

 

 

1. Realizar Movimentação de bens  

2. Realizar Movimentação de bens vinculados a convênios 

3. Realizar baixa  

4. Realizar transferência de bens definitiva 

5. Realizar transferência de bens tempo determinado 

6. Realizar transferência de bens inservíveis  

7. Realizar Doação  

8. Realizar Manutenção de bens  
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UTILIZANDO O SIGA  

Para registrar entrada de um novo bem temos que dar entrada no almoxarifado, então 

clicamos na função “Registrar entrada” do menu Almoxarifado, em seguida clicamos 

no botão “Novo registro de Entrada”  
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Os campos com marcação em * (asterisco vermelho) são de preenchimento 

obrigatório.  

Alguns campos do sistema tem características específicas como o campo origem que 

apresenta qual a origem do bem para a entrada no almoxarifado 

Ao preencher o campo de origem irá liberar o campo de fornecedor para ser 

preenchido. Deve-se clicar na lupa para inserir o fornecedor. 

Para buscar o fornecedor colocar no campo “ Razão Social” uma parte do nome e 

clicar em pesquisar  
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Após preenchido todos os campos, clicar em salvar, aparecerá a mensagem operação 

realizada com sucesso e será habilitado um botão de finalizar. Também, abrirá o 

campo Tipo de documento  e Pesquisar Bens  

Procurar na lista o tipo de documento de entrada e clicar em adicionar  

Preencher as informações conforme o documento. Poderá ser adicionado uma cópia 

do documento no campo “arquivo”, clicando em adicionar   
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Para inserir bens no registro de entrada, podemos pesquisar por 

Bens e Item Compra: 

Itens Compras: São aqueles cadastrados no catalogo de 

materiais e que precisam de um “novo código” para o 

sistema de patrimônio, pode ser alterada a descrição do bem 

item compra   

Bens: : São aqueles cadastrados no catalogo de 

materiais e que serão utilizados sem alteração, não pode 

ser alterada a descrição dos bens  

Para inserir bens no registro de entrada, escolher o tipo de 

pesquisa, escolher buscar por “descrição, código do item” , 

depois clicar em pesquisar.  

Após o item escolhido clicar em incluir item.  
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Na inclusão do item deverão ser preenchidas todas as informações 

necessárias para identificação do bem patrimonial.  

 Após a inclusão do item, clicar em salvar e depois em finalizar.  

Após cadastrar e inserir os bens com suas informações (quantidade, 

valor e etc...) clicamos no botão “Finalizar” para que estes bens 

façam parte do estoque do almoxarifado: 
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Na coluna situação, seu resultado se encontra “Em Elaboração”, ate 

finalizarmos o Registro de Entrada. 

Na situação Em Elaboração podemos salvar, sair do sistema e voltar a 

editar este registro. 

Ao Finalizar o Registro de Entrada não é possível fazer qualquer 

alteração no mesmo, exceto “Estornar o item”. 

Na figura acima podemos visualizar, editar e excluir o registro de 

entrada, pois, sua situação se encontra “Em elaboração”, note que o 

campo “Data de Entrada” não esta preenchido ate a finalização do 

registro de entrada.  

Ao entrar no Registro de entrada com a situação “Em Elaboração” 

podemos visualizar a “Tombar” seus itens não estão ativos, apenas 

para as situações finalizadas que os mesmos estarão ativos, abaixo os 

dois exemplos: 

Botões Ativos após a finalização do Registro de Entrada: 

Com a situação do Registro de entrada “Finalizada”, o(s) botão(ões) 

da coluna “Tombar” estarão ativos, ainda nesta tela temos a opção 

de “Estornar” o item selecionado se necessário. 
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Registro de entrada finalizado com a coluna Situação “Registrado” e 

a habilitação do botão “Estornar”: 

Ao registrar uma entrada no sistema de patrimônio sempre verifique 

estes registros de entrada, estes, podem ser analisados através dos 

relatórios do sistema: 

 Entrada de bens no almoxarifado; 

 Demonstrativo mensal de operações; 

 Inventario do almoxarifado; 

Os relatórios serão apresentados no módulo Relatórios  

Finalizamos  a entrada do bem no almoxarifado, então agora faremos 

o tombamento patrimonial para identificar o patrimônio através do 

número patrimonial que será designado a ele na próxima etapa .  
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Fazer Tombamento do Bem patrimonial (patrimônio) 
Reserva Patrimonial 

Para realizar tombamento de bens  basta ir em Patrimônio 
Mobiliário e clicar em Realizar Tombamento  

Para realizar um novo tombamento clicar em “Novo Tombamento” 
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Preencher todos os campos de informações e clicar em salvar 

Após salvar abrirá um novo campo para pesquisar itens  que 
deverá ser colocado a forma da consulta que se quer realizar  
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Após localizar o bem para fazer o tombamento, marcar os 
itens e clicar em adicionar  

Após encontrar o Bem, selecione-o, insira a quantidade pretendida e 
gere o numero de Patrimônio a seguir: 
 
Marcando o campo Gerar Número, o sistema cria o número do 
patrimônio a partir do último número disponível (1); 
 
Numero Reservado, se houver números ou reservas de números de 
patrimônio podemos utiliza-los; 
 
Não marcando o campo Gerar Número e não utilizando o campo 
Numero Reservado podemos inserir manualmente o Número do 
Patrimônio do Bem (2). 

(1)Tombamento pelo sistema  
(2) Tombamento Manual  
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Será liberado o campo para informação do número patrimonial  que 
poderá ser colocado manualmente, automaticamente pelo sistema 
ou utilizado uma reserva de números patrimoniais  
 
Após escolhido a opção clicar em salvar e depois em finalizar. 

Anular Tombamento 

Após o tombamento do Bem, temos a opção de anular o número do patrimônio 

clicando no botão “Anular”, selecione o Bem clique no botão Anular, preencha o 

motivo e salve a tarefa 
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Reserva Patrimonial para tombamento   

Podemos criar uma reserva de números de patrimônios para serem 

utilizados no tombamento dos Bens 

Após clicar em “Nova Reserva”, preenchemos o campo Órgão, Quantidade 

de Números e após clicamos no botão Salvar. 
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A reserva ao ser feita se encontra na situação “Disponível”, podemos 

cancelar esta reserva selecionando o numero e clicando em “Reverter”: 

Patrimônios Revertidos e utilizados (números de patrimônios cancelados e 

reutilizados em algum bem) tem seu status “Reutilizado”. 

Assim finalizamos a etapa de tombamento de bens e faremos 
agora a distribuição para o setor no qual ficará o patrimônio  
 
Importante lembrar que a etapa de distribuição é realizada 
pelo setor de almoxarifado  
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Fazer distribuição dos bens patrimoniais (almoxarifado) 

Para fazer a distribuição dos bens permanentes para os setores 
deve-se entrar no Menu Almoxarifado e clicar em “Distribuição”  e 
depois em “Novo” 

Preencher todos os campos disponíveis para informação, não 
podendo deixar os campos com *( asterisco vermelho) em 
branco e por último preencher o campo de motivo, após clicar 
em salvar. 
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Será habilitado para preenchimento o documento de redistribuição 
que deverá ser preenchido. 
Aparecerá o item para pesquisa do Patrimônio, basta colocar os 
números que deseja alocar  e clicar em adicionar ,depois salvar.  
 

Após fazer o tombamento e ter direcionado o bem para o 
setor, clicar em imprimir termo para pegar assinatura do 
responsável pelo setor no qual fez a distribuição.   
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Para imprimir o Termo clicar em Abrir com o Adobe Reader 

Modelo do Termo para distribuição  
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Após impressão do Termo, clicar em tramitar, depois em finalizar 
movimentação  

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

Conferir bens patrimoniais nos setores(patrimônio) 

Gerar relatório de inventário por setor (patrimônio) 

Pegar assinatura do responsável pelo setor no relatório de 

inventário (patrimônio) 

É importante que após a conclusão da distribuição dos bens para 
os setores seja gerado um relatório de inventário para conferência 
pelo setor responsável , que seja feita a conferência dos bens e 
que tenha a assinatura do responsável pelo setor no inventário 
impresso.   

A geração dos relatórios serão detalhadas no Menu “ Relatórios de 
Patrimônio” a ser visto no módulo 3  
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Exercícios : Será executado com  2 pessoas (responsável pelo 

almoxarifado e responsável pelo patrimônio ), quando for a mesma pessoa 

pode ser executado individualmente  

 

 

1. Realizar entrada de bens, fazer o tombamento  manual e fazer a 

distribuição  ( com apenas 1 item )  

 

2. Criar uma reserva de patrimônio com 5 itens  

 

3. Realizar entrada de bens, fazer o tombamento  automático e fazer a 

distribuição  (com 10 itens)  

 

4. Realizar entrada de bens, fazer o tombamento  automático e fazer a 

distribuição  (com 5 itens)  

 

5. Realizar entrada de bens, fazer o tombamento  utilizando a reserva e 

fazer a distribuição  (com 5 itens)  

 

Resumo : 

 

• Conceitos básicos 

Os conceitos básicos são importantes para que o usuário saiba qual a 

funcionalidade deverá ser executada dentro do sistema e que atenda 

plenamente a sua necessidade e a legalidade 

 

• Entrada de almoxarifado  

É o registro de entrada de bens no órgão ( executado pelo setor de 

almoxarifado) 

 

• Tombamento de bens ( Reserva patrimonial )   

É o momento da identificação com o número patrimonial dos bens pelo 

setor de patrimônio 

 

• Distribuição de bens  

É o momento da entrega dos bens aos setores que os mesmos ficarão 

localizados dentro do órgão. 
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Fazer fechamento mensal 

Acessamos o menu “Fechamento Mensal” e após 

clicamos em “Novo Fechamento”: 

Com o fechamento temos a opção “Visualizar” e “Anular”, onde ao visualizar 

temos as contas contábeis e seus valores, em Anular, estaremos anulando o 

fechamento do mês. 

Gerando o fechamento do mês escolhido: 

Movimentação de Estoque  

Menu Movimentação de Estoque, após clique em Nova 

Movimentação de Estoque: 
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Após salvar a movimentação, pesquisar pelo Bem Permanente, marque-o e adicione 

sua quantidade, clique em adicionar e após salvar. 

Finaliza a movimentação com o botão Movimentar. 

Com esta movimentação, logo consultamos o relatório de saídas, pois, é 

criada uma saída do bem movimentado: 
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Fazer as movimentações dos bens patrimoniais dentro dos 

órgãos (patrimônio) 

Toda vez que fazemos uma movimentação de bens dentro do próprio 
órgão devemos registar a transação no SIGA para não ficarmos com 
o inventário de bens desatualizado. 
 

Após clicar em movimentar patrimônio , clicar em novo para inserir uma nova 

movimentação  
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Preencher todos os campos  para identificação da transação  e clicar em salvar  

Inserir  o tipo de documento que  esta registrando a operação  
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Pesquisar o item a ser transferido e clicar em adicionar  

Após clicar em salvar, imprimir termo  de transferência  
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Termo  de transferência  

Após imprimir termo temos que tramitar o processo  
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Ao tramitar o bem será encaminhado ao destino, que poderá receber ou rejeitar 

a movimentação 

Após o recebimento a transação deverá ser finalizada.  
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 Deverá receber os itens no sistema e finalizar a movimentação    

Movimentar bens vinculados a convênios  

A movimentação de bens vinculados a convênio é igual a uma 
movimentação normal, porém o setor escolhido é o setor do 
convênio. Será detalhado melhor no item Movimentar Bens 
Vinculados a Convênios  
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Após clicar em movimentar bens vinculados a convênios , clicar em novo para 

inserir uma nova movimentação  

Preencher todos os campos  para identificação da transação  e clicar em salvar  
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Inserir  o tipo de documento que  esta registrando a operação  

Pesquisar o item a ser transferido e clicar em adicionar  
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Após clicar em salvar, imprimir termo  de transferência  

Termo  de transferência  
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Após imprimir termo temos que tramitar o processo  

Ao tramitar o bem será encaminhado ao destino, que poderá receber ou rejeitar 

a transferência  
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Após o recebimento a transação deverá ser finalizada.  

Deverá receber os itens no sistema   



11/05/2018 

84 

 

1. Fazer estorno de entrada de bens indevidamente 

2. Registrar baixa do Bem patrimonial (patrimônio)  

3. Gerar relatório de inventário por setor (patrimônio) 

4. Fazer Transferência de Bem patrimonial (patrimônio) 

5. Gerar relatório de inventário por setor (patrimônio) 

6. Fazer doação de bem patrimonial (patrimônio) 

7. Gerar relatório de inventário por setor (patrimônio) 

8. Fazer manutenção do patrimônio 

9. Reavaliação do patrimônio 

10.Gerar relatório de inventário sintético e conferir os 

valores com o razão contábil por conta contábil 

(patrimônio) 

AÇÕES ESPORÁDICAS  

A entrada de Almoxarifado poderá ser estornada, caso se verifique algum  erro 

na entrada do bem  

Estorno de entrada de almoxarifado 

Selecione o bem na lista, clique em “Estornar”, neste momento aparecerá uma 

janela para preenchimento do motivo do estorno, salve.  
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Registrar baixa do Bem patrimonial (patrimônio)  

Obs: As baixas definitivas fazem com que o bem não seja utilizado em nenhuma 

outra movimentação, tenha certeza de fazer esta movimentação, pois, ela é 

diferente da Transferencia Externa “Transferir Bens Inserviveis” onde é 

enviada a Supam/Seger. 

Para baixar um patrimônio, ir em movimentação  depois Baixar Patrimônio e 

clicar em novo   
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Escolher a  modalidade e o tipo da baixa e preencher todos os campos 

possíveis  

Colocar o motivo da baixa e clicar em salvar  
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Pesquisar o item a ser baixado . A melhor opção é pelo número do patrimônio  

Após o item selecionado clicar em adicionar  
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Clicar em salvar e imprimir termo de baixa 

Abri termo de baixa para visualização e impressão 



11/05/2018 

89 

Visualizar o termo de baixa e conferir o item que está sendo baixado  

Clicar em encaminhar para a solicitação dar andamento 



11/05/2018 

90 

Neste momento pode-se prosseguir com a baixa ou cancelar encaminhamento 

Após prosseguir clicar em voltar para confirmar a baixa 
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Confirmar a baixa e tramitar para finalizar a movimentação  

Tramitar para finalizar a movimentação  
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Neste momento ainda pode-se anular a baixa ou finalizar a movimentação   

Após a finalização da movimentação não pode-se anular a baixa 
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Fazer doação de bem patrimonial (patrimônio) 

Para  fazer doação ir em movimentação, depois em doar 

patrimônio e clicar em novo  
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Doação de bens móveis – terceiros (fora do SIGA)  

Escolha o tipo de modalidade de doação que irá fazer e preencha todos os 

campos possíveis  

Após o preenchimento clique em salvar  
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Após salvar abrirá o campo para inserir o bens a ser doado  

Pesquise o item a a ser doado  



11/05/2018 

96 

Após selecionar o item clique em adicionar e salvar   

Após pode-se imprimir o termo de doação e tramitar o processo  
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Temos que tramitar e encaminhar o processo para o  destino  

Devemos receber o bem ou cancelará encaminhamento  
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Neste momento pode-se rejeitar os bens ou receber os itens. 

Após devemos finalizar a movimentação  

*O sistema criará uma baixa do item no estoque do órgão origem. 
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Fazer Transferência de Bem patrimonial (patrimônio) 

Para transferir definitivamente ir em transferência externa 

depois em transferir definitivamente e clicar em novo  
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Preencher a modalidade da transferência e todos os campos disponíveis. O 

nº do processo é essencial nestas transações 

Preencher todos os campos disponíveis.  
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Pesquisar o item a ser transferido  

Após clicar em salvar e imprimir termo   
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Imprimir termo, tramitar e encaminhar   

Órgão destino clica no botão Receber após clica no botão “Voltar” para receber 

os itens: 
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Receber itens  ou rejeitar  

Após encaminhar ou cancelar recebimento 
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Observar a mensagem que impacta no destino do órgão  

Tramitar para finalizar a transação  
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Fazer transferência por prazo determinado 

Ir em transferência por prazo determinado e clicar em novo  
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Criamos uma nova Transferência, preenchemos as informações abaixo, salvamos 

e inserimos o bem pela pesquisa: 

Após a inserção do bem , salvar e encaminhar para o órgão destino   

Órgão de destino entra no sistema, clica em tramite e recebe o processo, após 

clique em voltar para receber os itens na capa do processo: 
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Ao termino do prazo o órgão destino devolverá o bem, para isso clicamos em 

tramitar e enviamos para Receber Devolução Origem: 

Visualizamos o relatório de inventario patrimonial: 

Órgão Destino recebe e volta à tela do processo para Devolver o bem: 

Preenchemos o campo Portador da Devolução e estado de conservação: 
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Após clicamos em Devolver. 

Órgão origem recebe devolução. 

Tramitar e encaminhar para que o órgão origem possa finalizar movimentação e 

após e clicará em Receber. 

Finalizando assim a movimentação. 

Fazer transferência Bens Inservíveis 

A funcionalidade transferir bens inservíveis será utilizada 

quando o órgão for encaminhar bens inservíveis ( ociosos, 

irrecuperáveis) para o depósito da SEGER 
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Ir em transferir bens inservíveis e clicar em novo 

Escolher a modalidade da transferência e preencher todos os 

campos e clicar em salvar 
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Pesquisar os bens patrimoniais que serão transferidos  

Adicionar os bens, imprimir termo e tramitar 
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Tramitar para o órgão destino que será sempre a SEGER – 

almoxarifado de inservíveis  

O órgão destino receberá os bens ou rejeitará efinalizará a 

transação  

 

Fazer fechamento mensal do patrimônio com a 

contabilidade 

Gerar relatório de inventário sintético e conferir os valores 

com o razão contábil por conta contábil (patrimônio) 
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Exercícios : Será executado pelo responsável do patrimônio 

 

 

 

1. Realizar Movimentação de bens  

2. Realizar Movimentação de bens vinculados a convênios 

3. Realizar baixa  

4. Realizar transferência de bens definitiva 

5. Realizar transferência de bens tempo determinado 

6. Realizar transferência de bens inservíveis  

7. Realizar Doação  

8. Realizar Manutenção de bens  

Resumo  do dia anterior  

 

 

Realizar Movimentação de bens  

Realizar Movimentação de bens vinculados a convênios 

Realizar baixa  

Realizar transferência de bens definitiva 

Realizar transferência de bens tempo determinado 

Realizar transferência de bens inservíveis  

Realizar Doação  

Realizar Manutenção de bens  
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Fazer manutenção do patrimônio 

Ir em manutenção de patrimônio e ir em nova solicitação de 

manutenção  
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Preencher os campos tipo e observação do solicitante  

Pesquisar o item que será enviado à manutenção  
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Ao clicar para inserir o item colocar a descrição do defeito 

Clicar em salvar e enviar para gestor de patrimônio  
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O gestor precisa entrar e autorizar o envio para a manutenção  

Preencher com o nome do portador e CPF e clicar em anviar para setor 

de manutenção 
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Setor de manutenção entra e edita clica em remessa para a 

manutenção   

Preencher os campos e salvar  
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Clicar em termo de Remessa  

Preencher as informações e gerar termo de remessa 
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Após o termino da manutenção iremos 

devolver o bem clicando em Devolução: 

Preencher os campos com as informações da manutenção  
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Clicar em gerar termo de devolução e gerar termo  

Termo de devolução  
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Clicar em voltar , está finalizado a manutenção  

Reavaliação do patrimônio 

Está sendo parametrizado para execução no sistema  
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RELATÓRIOS  
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Relatórios de 

almoxarifado 

Entrada de bens de almoxarifado  

Serve para fazer as conferências de entradas do almoxarifado de bens 

permanentes  

 

O relatório deverá ser emitido mensalmente e quando houver necessidade de 

conferência da entrada dos bens no almoxarifado  
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Demonstrativo Mensal de Operações  

Serve para fazer as conferências de  todas as movimentações realizados no 

período mensal e para encaminhar à contabilidade sobre as entradas e saídas 

de valores das contas contábeis  

 

O relatório deverá ser emitido mensalmente e quando houver necessidade de 

conferência da movimentação dos bens no almoxarifado  
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Analítico 

Sintético 
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Inventário do almoxarifado 

Serve para apresentar os bens que permanecem no almoxarifado e que não 

foram tombados ainda pelo patrimônio  ou que forma tombados e ainda não 

distribuídos 

 

O relatório deverá ser emitido mensalmente e quando houver necessidade de 

conferência dos bens que ainda constam no almoxarifado  
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Saídas de bens do almoxarifado  

Serve para fazer as conferências de saídas do almoxarifado de bens 

permanentes  

 

O relatório deverá ser emitido mensalmente e quando houver necessidade de 

conferência das saídas dos bens no almoxarifado  
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Relatório de Bens 

Permanentes 

Relatório de Inventário Patrimonial  

O inventário patrimonial é o relatório mais importante para o setor de 

patrimônio mobiliário  

 

O relatório deverá ser emitido mensalmente sempre que houver mudança do 

patrimônio em qualquer setor do órgão.  
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Analítico 

Sintético 
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Relatório de Movimentação Analítica 

A movimentação analítica apresenta a movimentação dos bens durante um 

determinado período   

 

O relatório deverá ser emitido mensalmente e sempre que precisar fazer 

alguma conferência mais detalhada da movimentação dos bens permanentes  
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Relatório de bens baixados 

O relatório apresenta uma relação dos bens que foram  baixados em um 

determinado período  

 

O relatório deverá ser emitido mensalmente e sempre que precisar fazer 

alguma conferência.  

 

 

Analítico 
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Sintético 

Relatório de bens em manutenção  

O relatório apresenta uma relação dos bens que foram enviados para 

manutenção em um determinado período  

 

O relatório deverá ser emitido mensalmente e sempre que precisar fazer 

alguma conferência.  
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Relatório de ficha individual  

A ficha individual é um relatório que apresenta detalhadamente todo o histórico 

do bem . 

 

Deve ser retirado quando existir alguma dúvida ou para consulta de 

determinado bem do órgão  
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Relatório de imprimir valoração sintética de bens 

móveis  

Relatório para apresentar os valores que foram reavaliados e\ou depreciados 

em um determinado período   

 

Deve ser retirado quando houver a necessidade de fazer os acertos contábeis 

de reavaliação e \ou depreciação  
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Sistema de Relatórios do SIGA  
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Relatórios de Patrimônio  



11/05/2018 

137 

Relatórios do TCE   
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Exercícios : Será executado pelo responsável do patrimônio 

 

 

 

1. Realizar Manutenção de bens   

2. Gerar relatórios de almoxarifado  

3. Gerar relatório de de bens permanentes 

4. Gerar relatórios de Patrimônio ( Gestão e TCES) 
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COORDENAÇÃO PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO 

COLABORADOR  TELEFONE  E-MAIL  

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

CARLOS CÉSAR RHEIN 3636-5248 Cesar.rhein@seger.es.gov.br 

LUZIMARA CROCE  3636.5249 Luzimara.croce@seger.es.gov.br 

SANDRO PANDOLPHO COSTA  3636-5249 Sandro.costa@seger.es.gov.br 

 
SUZANA GONÇALVES GERSZT 

 

3636-5249 

Suzana.gerszt@seger.es.gov.br 

 

OBRIGADO! 
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Subsecretaria de Estado de Administração Geral - 

SUBAD/SEGER 

 

Subgerência de Patrimônio Mobiliário SUPAM/GEPAE 

 

 

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

 

supam@seger.es.gov.br 


