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a5288 Apresentacao

- N3o existe a inteng3do de exaurir o assunto; \

Competéncias :

Contribuir para a melhoria do controle
patrimonial e modernizagcdo administrativa,
dando  maior celeridade, seguranca e
economicidade nas aquisicdes de bens moveis do

A

Governo do Estado do Espirito Santo.

esgé" Apresentacao
* HABILIDADES:
» Aplicar os conceitos gerais da administragdo 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 méveis.

30/03/2016
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e‘ségﬁ Apresentacao - Conteudos

* Legislacao de Patrimdnio Mobilidrio aplicados ao Sistema
Corporativo.

* Conceitos basicos e gerais do mddulo de patrimonio,

* Registro de entrada dos bens.

¢ Tombamento do bem.

* Distribuicao.

e Fechamento mensal.

* Reserva patrimonial.

* Movimentagao interna e movimentagao de bens vinculados
a convénios.

* Baixa patrimonial.

* Doagado patrimonial.

.2.4

9'8555 Apresentacao - Conteudos

* Transferéncia patrimonial,

* Transferéncia temporaria,

* Manutencao patrimonial,

* Reavaliacao,

* Relatdrios de almoxarifado permanente,

* Relatérios de bens permanentes,

* Relatérios do sistema de Relatérios (Gerenciais e
TCE).

30/03/2016
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Topicos do Curso

» Legislacdo Mobiliaria aplicada ao Sistema Corporativo -
SIGA.

» Conceitos Basicos e utilizacdo do Mddulo - Patrimdnio
Mobiliario.

> Relatérios Gerenciais.

> Relatorios do TCEES.

PATRIMONIO — ATIVIDADE MEIO

QUE CONTRIBUI COM A ATIVIDADE FIM

A

B

30/03/2016
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[T 1

IMPORTANTE !

aew

«* NBCT16.2 - Patrimonio e Sistemas Contabeis.

Patrimonio Publico é o conjunto de direitos e
bens, tangiveis ou intangiveis, onerados ou nao,
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
prestacao de servicos publicos ou a exploracao
econdmica por entidades do setor publico e suas

obrigacdes(grifo nosso). Z@G

30/03/2016



O patrimonio tem que gerar
beneficio econdbmico para o
Estado

..o+ OPE

~
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Migracao para o SIGA

Fair Value - Ajuste Inicial a Valor Justo

[T 1

Ajuste Inicial a Valor Justo

Esse primeiro ajuste a valor justo ndao se trata de
reavaliacdo nem reducdo a valor recuperavel, e nao
deve ser registrado como tal.

Consistem em ajuste de exercicios anteriores, ja que
até a presente data nao era realizada a devida
depreciacdo, nem ajustadas as valorizacbes e
desvalorizagdes ocorridas no valor dos bens.

Bens com valores desatualizados deverdao passar por
esse ajuste inicial antes de serem depreci 5/

exauridos/ amortizados.
Fonte: Prof. José Mario Bispo:

30/03/2016



Fonte: Prof. José Mério Bispo
LR

FLUXO DE BEN

— -
~o

Si§50 de Bens Doagdo, permuta,
transferéncia, Dagdo em N

Pag., Convénio, etc. \

—> Consumo
Bens — } Almoxarifado

L > Permanente

se Consumo
Se Permanente

v Custo

Patrimonio
<« — Produgdode bense
servigos

¢ Inserviveis /
Sucata

[

e

Fonte: Prof. José Mario_Bispo

$&83 RELACAO ENTRE O CONTROLE FiSICO E O CONTABIL

2
4

A sintonia e a relagdo entre o registro contabil e o
registro no setor de patrimdnio sao fundamentais para o

processo de controle dos bens patrimoniais.

Os registros na contabilidade (sintético) e os bens

registrados no Sistema de Patrimonio ( analitico)...

E preciso quebrar o distanciamento entre o

Patrimonio e o Financeiro

30/03/2016



*"" OBIJETIVOS DA AREA DE PATRIMONIO MOBILIARIO

**Controle fisico e contabil dos bens patrimoniais
**Dar transparéncia em relagdo aos bens
patrimoniais
**Manter a finalidade e o funcionamento do Estado

*»*Convergéncia as normas contabeis

*}»Prestacdo de contas anual
**Refletir no imobilizado realmente os valores

apresentados no balanco

«*Contribuir para a apuracdo de custos no setor

publico (depreciacdo e reavaliacao)

17

e LEGISLACAO

Decreto 1.110-R de 13/12/2002 — Normas
de Gestao Patrimonial

[ Lei 4320 - DA CONTABILIDADE

. PATRIMONIAL

| Manual de Contabilidade Aplicado ao
Setor Publico- Parte Il

( Normas Brasileiras dg Contabilidade -
NBCT 16.2 - PATRIMONIO E SISTEMAS
. CONTABEIS.

30/03/2016



LEGISLACAO

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

de Gestao Administrativa

Portaria 36-R de 21/06/2011-

Institui o SIGA

Como é visto hoje o controle
patrimonial do Estado ?

20

30/03/2016
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. Sistema de Administragao Patrimonial

L]

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

» planejamento,

» execucdo descentralizada,

» orientacdo normativa,

» controle,

» fiscalizacdo e acompanhamento das atividades; éﬁ
» proposicdo, elaboracdo e expedicdo de normas. 3

21

aew

*Objetivo do Sistema de Administra¢cao Patrimonial

* Estabelecer politica de padronizag¢ao dos procedimentos
da administragao patrimonial;

* Promover a uniformizacao e a descentraliza¢ao das
atividades relativas ao patrimonio;

* Permitir ao Estado a supervisao, o controle e a
atualizacdo das informagdes constante dos bens
patrimoniais do Estado. ém

22

30/03/2016

11
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Como é operacionalizado o
sistema patrimonial do Estado?

A

23

[T 1

Pela SEGER/SUPAM, como 6rgdo
central normativo e fiscalizador da
administracdo patrimonial.

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

24

A

30/03/2016
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aew

Qual a responsabilidade do servidor
em relacao ao patrimonio publico ?

4

25

[T 1

aew

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

Todo servidor publico é responsavel pelo
dano que causar, ou para o qual
concorrer, a qualquer bem de propriedade
do Estado que esteja ou nao sob sua
guarda, sendo vedado a utilizacdo de
qgualquer bem para uso particular.

4

26

30/03/2016
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Qual a classificacao dos
bens quanto a sua
utilidade?

Operacional
Inservivel
see Quanto a utilidade
: Operacional Inserviveis

Obsolescéncia

Em Condigdes Imprestabilidade

Normais de Uso sl

Dano

Recuperavel Antiecondmico

F
Irrecuperavel

28

30/03/2016
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+ | - Operacional - quando o bem pode ser utilizado
normalmente, de acordo com a finalidade para o qual
foi adquirido, considerando-se:

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

» recuperavel - quando estiver danificado e sua
reforma ou recuperacao for possivel e atinja, no

maximo, 50% (cinquenta por cento) de seu val "

mercado.

29

LA
Il - Inserviveis - quando o bem ndo tem mais utilizacdo para a
*reparticdo, 6rgdo ou entidade que detém a sua posse, em
® decorréncia de ter sido considerado:
» QOcioso (desuso) - quando, embora em perfeitas condi¢Ges de
uso, nao estiver sendo aproveitado;

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

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

antieconémico (imprestabilidade) - quando sua manutencao
for onerosa, ou seu rendimento precario, em virtude do uso
prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razao da
inviabilidade econémica de sua recuperacao; e

» irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fj
a que se destina devido a perda de suas caracteristicas

30

30/03/2016
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antieconOmico ‘ irrecuperavel

* Devera ter laudo que diagnostique suas
condicdes e avalie a inviabilidade de sua
recuperacao e/ou reintegracdo ao uso.

4.

31

O gue fazer com um bem inservivel ?

Se considerado inservivel para o o6rgao que
detém a sua posse, o bem patrimonial sera
transferido para os Depdsitos de Bens
Inserviveis da Secretaria de Estado de Gestao e
Recursos Humanos — SEGER.

4.

32

30/03/2016

16
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.* Quando classificado como Inservivel, o bem
* sera considerado disponivel e transferido ao
depdsito de inserviveis da SEGER.

* Os bens ficarao postos a disponibilidade aos
orgaos publicos para redistribuicao.

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

33

aew

- Controle e Fiscalizagao
* Controle Global: cabe a GEPAE/SUPAM.

* Os Orgaos através de seus setores manterao
um controle atualizado dos bens (identificacao
do bem: localizacao fisica, n2 do registro
patrimonial, valor atualizado, nome do
responsavel, etc.) — Inventario Patrimonial. éﬁ

34

17
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aew

Fiscalizagao:

A GEPAE/SUPAM, independente de
qgualquer  solicitacdo  podera  fazer
inspecdes e promover a verificacao fisica
dos bens patrimoniais do Estado.

4

L]
]
L

aew

Inventario

>E o instrumento de controle que tem por
finalidade confirmar a existéncia fisica dos bens
permanentes em cada 6rgao ou entidade.

» Sua elaboracdo é de responsabilidade de cada
O6rgao da Administracao Estadual, através de sua
administracao setorial.

» A elaboracdo do inventario anual serad feita
através de comissao temporaria ou permanente,
composta por no minimo 3 servidores.

36

30/03/2016
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Inventario

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

1.110/2002). AQ

= s +» TIPOS DE INVENTARIO

egég;) 1-Destinado a comprovar a

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

SE Realizado em qualquer época,
por iniciativa do dirigente da
unidade gestora ou por iniciativa
do érgao fiscalizador

2- Realizado quando da criagéo

| | de uma unidade gestora

4-|Realizado quando da extingdo 3- Realizado qua@
ou transformagdo de UG mudanca do dirigente, Gestor.

Fonte: Prof. José Mario Bispo

30/03/2016
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Inventario L
T,
"

o resultado sera Il - Controladoria, que de
posse das informacgdes

encaminhado para: adquiridas, promoverd

auditoria no referido
inventario.

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 ‘é :

assim for necessario;
Fonte: Prof. José Mario Bispo..

39

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

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).

40

30/03/2016
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O Numero do Registro Patrimonial é
composto pelo cddigo do drgao
acrescido do sequencial para cada
orgao, contendo 14 digitos

Ex : 65000000078567

A

41

[T 1

Codificacao dos orgaos

A modificacdo efou introducdo de
codificacdes sera de responsabilidade da
SEGER.

A

42

30/03/2016
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aew

O inventario devera ser emitido pelo
patrimonio por setor e conferido pelo
responsavel do setor.

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

4

43

- Papel da Comiss3o de Inventarios

L]
]
L

e Conferir os bens patrimoniais existentes no

Orgdo quanto a especificacdo, quantidade,
estado de conservacgao e valor;

Completar, retificar, avaliar e regularizar o
registro e as especificacbes e proceder a
qualquer outra anotagdao sempre que preciso;

e Apresentar, quando necessario, relatdrio

circunstanciado dos fatos apurados nos
levantamentos realizados.

44

30/03/2016
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Os bens nao encontrados pela comissao serao
considerados como extraviados e deverao ser
tomadas as medidas cabiveis.

Os bens inserviveis encontrados pela
comissdao de inventario devem  ser
transferidos para o Depdsitos de Inserviveis.

45

e

O que entra no inventario 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. 5

46

30/03/2016
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Bens que tenham valor menor do que 80

VVRTESs e com caracteristicas de Imobilizado -
bens Patrimoniais Moveis ou Material
permanente que possuem vida util superior
a 2 (dois) anos serdo classificados como bem
de consumo duravel e devem ter controle
simplificado

47

Z

@
[ 33

a5283 Material Permanente

L]
]
L

A Lein.24.320, art. 15, § 2¢

» Material permanente = duragdo acima 2
anos.

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

4.

48

30/03/2016
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Bens com caracteristicas de Material
permanente que sejam considerados:

» frageis,

» pereciveis,

Serdo considerados como

> descartavei material de consumo

» incorporavejs,
» transf

veis

4.

49

[T 1

Cadastro dos Bens

* Todos os bens sao classificados por seu
valor real:

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

»por avaliacdo (se ingressado por outros
meios de aquisi¢ao).

4.

50

30/03/2016
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Condigdes
para

Ingresso de
bens

INGRESSO PATRIMONIAL

Adjudicagao

Apreensao

Cessao
Compras
Convénios e Contratos
Transferéncia
Dagao em Pag.
Doagao
Permuta

Redistribuicdo

51

L1 aew

* Os bens que ingressarem por: adjudicacao,

apreensao ou dacdao em pagamento serao
disponibilizados a GEPAE que definira sua
destinacao.

* Os que ingressarem por cessao, serao
cadastrados mas nao receberao um novo

registro

patrimonial, pois n3ao serao

incorporados ao patrimonio.

4

52

30/03/2016
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ADJUDICACAO
* O bem somente estara disponivel para uso
ou alienacdao apods 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 decisdao judicial
(sentenca judicial em favor do Estado).
Deve ser confirmada pela carta ou Term
de Adjudicacao. éc

L]
]
L

aew

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

* Bens que ingressarem desta forma de
modalidade nos o&rgdaos estaduais, serao
disponibilizados a Geréncia de Patrimdnio
Estadual, que definira sua destinacao, com a
autorizacao do Secretario da SEGER
(redistribuidos, vendidos ou doados).

4

30/03/2016
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* Apenas sera autorizada quando atender a
conveniéncia e interesse imediatos dos
Orgaos envolvidos.

* Devera ser autorizada pelo Secretario ou
autoridade equivalente do 6rgao cedente.

* A entrega do bem sera mediante Termo de
Responsabilidade.

55

4

[T 1

aew

CONVENIOS OU CONTRATOS

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

4

56

30/03/2016
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CESSAO

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

A

57

[T 1

CONCESSAO DE USO

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

A

58

30/03/2016
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TRANSFERENCIA

* Quando for de uma Secretaria para outra
(autorizacao do Secretario do drgao
cedente);

* E confeccionado um Termo de Transferéncia;

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

* Na Administracao Direta e Indireta. z&n

59

L]
]
L
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DACAO EM PAGAMENTO

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

4

60

30/03/2016
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DOACAO
Pressupde 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
Gestao e Recurso Humanos — SEGER.

4

61

[T 1
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REDISTRIBUICAO

* Realizada pela Geréncia de Patrimonio,
mediante autorizacdao do Secretdrio de Estado
de Gestao e Recursos Humanos para outros
orgaos da Administracdo Estadual dos bens
patrimoniais que tenham sido recolhidos ao
Almoxarifado de bens inserviveis.

4

62

30/03/2016
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O orgdao recebedor devera conferir e
examinar o bem patrimonial a vista da
descricao constante do documento de
origem. Ele também sera tombado de acordo
com sua origem.

A

63

Classificacao dos Bens Mdveis

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

A

64

30/03/2016
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Identificagao dos bens mdveis permanentes
H
e

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

* 0 n2 sera composto de: cédigo do drgao seguido
do n? de inscricao do patrimonio, que devera ser
sequencial.

Deverdo constar as seguintes informacdes:
* Estado do ES;

* Sigla do 6rgdo detentor; AQ

* N2 do Registro patrimonial.

66 66
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Os bens deverao ser tombados antes de ser

utilizados ou distribuidos.

E vedado o reaproveitamento do n2 de
registro patrimonial.

30/03/2016
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BAIXA PATRIMONIAL

* Os bens patrimoniais estao sujeitos a baixa
pelo proprio orgao que detém a sua
titularidade, em decorréncia de: destruicao
por uso, acidente ou extravio; no caso de
doacdo ou alienacao de bens transferidos ao
depodsito de inserviveis.

y A

69

LA

¢ * Sendo constatada a existéncia de bens para

ser baixados, o o6rgao devera informar a

Geréncia de Patrimbnio, que havendo
disponibilidade, aceitara a transferéncia.

* A GEPAE devera proceder a identificacao dos
bens, sua conferéncia e avaliacao; para o

recebimento.

70
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. O desaparecimento de bens patrimoniais com

= evidéncia de roubo ou furto, ao ser constatado, devera
ser informado ao gestor da wunidade que,
imediatamente comunicara ao Orgdo de Patrimonio de
sua Secretaria para as providéncias necessarias a
apuracao das irregularidades, mediante sindicancia ou
processo administrativo disciplinar.

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

7

aew

[T 1

* As alienagdes de bens madveis dependera de
autorizacdao prévia do Secretario da SEGER,
em processo regularmente constituido e
sera sempre precedido de avaliacdo e de
parecer da Geréncia de Patrimdnio Estadual
— GEPAE.

A
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* Na conclusao do processo de alienacdao ou
doacdo, a GEPAE providenciara a baixa do
bem patrimonial (exceto nos casos de
destruicao por uso, acidente ou extravio).

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

* Os bens deverao ser baixados pelo valor

inscrito na Contabilidade do Estado. éﬁ

73
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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. Z@G

74
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Planejamento de Patrimonio
Mobiliario

75

[T 1
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Planejamento de patrimonio

Com o objetivo de minimizar os custos com a
reposicao de bens do acervo, compete aos
Orgdos setoriais planejar, organizar e
operacionalizar um plano integrado de
manutengdao e recuperagao para todos os
equipamentos e materiais permanentes em
uso, objetivando o seu melhor desempenho e

sua maior longevidade. 5

76
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Os bens deverao ser mantidos em bom estado de
conservacdao e as solicitacbes para substituicao
deverao ser precedidas de criteriosa avaliacao de
seu estado de funcionamento e conservagao pelo
Administrador do Org3o.

E obrigacdo de todos a quem tenha sido confiado
material para a guarda ou uso, zelar pela sua boa
conservacao e diligenciar no sentido da

recuperacdo daquele que se avariar. :

[ i
£

PATRIMONIO MOBILIARIO

UTILIZANDO O CLASSICO PDCA

e \

AJUSTAR PLANEJAR
(ACT) (PLAN)
VER":E'CAR EXECUTAR
(CHECK) (DO)

[ i
£
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O PDCA APLICADO AO PATRIMONIO

@ Planeja a troca dos bens permanentes inserviveis por novos

@ Prepara a compra dos novos bens permanentes

@ Preparagdo para descarte e baixa dos bens permanentes (inserviveis)
@ Elaboracdo de Planos de Agdo para troca dos bens permanentes

@Consolidagéo e Validagdo com os responsaveis para efetuar as trocas

ﬁ @ Executar os Planos de Agdo de trocas

7 ' Avaliar se as trocas foram efetuadas
C

8 | Identificar os setores que ficaram precisando de trocas
@ Executar as agdes de movimentagdo do bens entre os setore;
FiF *

79

INTRODUGCAO AO MODULO DE
PATRIMONIO MOBILIARIO

80
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* Unidade Organizacional
e Setor

e Entrada de almoxarifado
* Tombamento
 Distribuicao

* Movimentacao Interna
* Doacao

e Redistribuicao

* Transferéncia g

* Termo de Transferéncia

81
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* Unidade Organizacional (UO)

]
L

E o local macro onde est3o localizados os bens
patrimoniais que sera dividido por setor. Uma
UO deve ser um setor também.

* Setor

E o menor nivel onde o bem mobiliario esta
localizado (SUPAM — Subgeréncia de Patrimoénio
Mobiliario, Laboratério de Andlises Clinicas,

Protocolo ) éﬁ

82
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GEPAE
| | | |
Setor Setor Setor Setor
GEPAE SUPAM SUPAI CAl

* Entrada de almoxarifado

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

e Tombamento

E o momento da identificacdo e numeracdo do
patrimonio do drgao.

* Distribuicao
E 0 momento que fazemos a destinacdo do bergfl
para o setor onde o mesmo ficard localizado.

[ i
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* Movimentagao Interna

E a movimentacdo do bem patrimonial dentro do
proprio orgao, transferindo de um setor para outro.

* Doacgao.
* Redistribuicao ( Realizada pela SUPAM).

* Transferéncia.

85
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* Termo de Transferéncia

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

A
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Este moddulo tem como finalidade fornecer informagées
necessarias ao usuarios para utilizar o Sistema Integrado de
Gestao Administrativa no Médulo Patrimé6nio Mobiliario

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

em l A e depois clique em
ogin . 30
SeVIBOES | oy Ltilize o link | Patnmonio Mobitario
http://www.seger.es.gov.br/seger/index.php/siga
e clique em

.

Permanents &
Patriménio Mobdliario

87

4

[ ]

O usudrio tera seu nome de usudrio (login) e
senha, onde ira acessar o sistema.

Acesso Restrito

Usuario

Senha

Logar Cancelar

88
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0 fdrimuldrio para cadastramento encontra-se disponivel no

-www.compras.es.gov.br em area do servidor / SIGA / Formularios
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WEOILODE CONTRATOS - ATVIDADES: -
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« O formulario deve ser preenchido e assinado pelo Gestor do SIGA

[]

. ’ ~ Ve . Ve . .
no érgao. Apds esses procedimentos deverd ser encaminhado (via

e-mail) para a SEGER ( siga@seger.es.gov.br)
PERFIS DE ACESSO

Para ter acesso ao mddulo de Patrimonio Mobilidrio o usuario

tem que marcar o campos abaixo que vai utilizar no sistema

WL 0 D WL AT
Darzwmwﬂw
Uﬁuwn B D
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Para acessar o SIGA utilize os navegadores:

O FIREFOX
O INTERNET EXPLORER 9.0

93

UTILIZANDO O SISTEMA DE
PATRIMONIO MOBILIARIO

94
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O médulo de patrimdnio mobilidrio no SIGA possui
dois menus Almoxarifado e Patriménio Mobilidrio

(. Pagina principa

Amatarfado
Fatrimdnip Mabilro

e 0 Sfima

[ ]

Pafa 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

Movimentacdo de
Estoque

Relatérios de Almoxarifado

Entrada de Bens no
Almoxarifado

Demonstrativo Mensal de
Operacdes

Inventario do
Almoxarifado

Saida de Bens do
Almoxarifado

96

Patrimonio Mobiliario

Tombamento
Realizar Tombamento
Reserva Patrimonial

Mowvimentacao
Movimentar Patrimonio

Movimentar Bens
Winculados a Convénio

Baixar Patrimodnio

Doar Patrimonio
Transferéncia Exterma

Transferir Definitivamente

Transferéncia Prazo
Determinado

Transferin Berns
Inserviveis

Manutencao
Manutencgio do
Patrimonio

Reawvaliacéio Patrimonial
Agendar Reavaliag&o
Executar Reavaliaciio

Relatorios de Patriménio
Inwentario Patrimonial
Movimentacio Analitico
Balango Patrimonial
Bens Baixados
Bens em Manutencao
Micha Individual

IMmprimir Waloracao
Sintstico de Bens Mowveis

30/03/2016
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* Todds as telas de entradas para qualquer menu possui informacdes
. que ja foram registradas para aquela determinada fungdao e que
s podem ser pesquisadas utilizando os filtros do sistema

s ¢ SIGA -

LRSSy s

L] aew

Para uma melhor compreensdo na utilizacdo do sistema criamos
- . . 7 . .
2 um passo-a-passo conforme o dia-a-dia dos usuarios das unidades
dos 6rgdos/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 patrimbnio mobiliario
(entrada de bens, tombamento, distribuigdo de bens,
movimentagao de bens, conferéncia e fechamento mensal )

» Acdes esporadicas, que sao as agdes que nao acontecem
todos os dias e que também fazem parte da rotina dos
servidores de patriménio mobiliario (estorno, ixa,
transferéncia, doagao, envio para manutencéao, reavaliacao

98
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AGOES DO DIAADIA

H

L]

1. Registrar entrada no almoxarifado (almoxarifado);

2. Fazer Tombamento do Bem patrimonial (patrimoénio);

3. Fazer distribuicdo dos bens patrimoniais (almoxarifado);

4. Gerar e conferir relatdrio de inventario por setor
(patrimonio);

5. Pegar assinatura do responsavel pelo setor no relatério
de inventdrio (patriménio);

6. Fazer as movimentacdes dos bens patrimoniais dentro
dos 6érgaos (patrimonio);

7. Gerar novo relatoério de inventario por setor apods a
movimentac¢ao patrimonial; 4"

8. Fazer fechamento mensal.

99

.. PRara registrar entrada de um novo bem temos que dar
entrada no almoxarifado, entdo clicamos na fungao

: “Registrar entrada” do menu Almoxarifado, em seguida

“ clicamos no botdo “Novo tegjstro de Entrada”

Almoxaritado MNovo Registro de Entrada

Fungoes de Almogarifado

Argumenlos s pesguisa
Reqisizar Enireda
Diigtribaicie Adbcsnar filtna
Fechamenio Kensal
Mowrmaniacin de ¥ Cadigo
Eslogue
Relatorios de Almoxarifado Pesguisar Cancelar
Entrada de Bans nd
A aifack
Pkt Mt do Codigo Qrgio Almoxarifado
Operactes FATURAKEMNTO E
36303 | SRESM
Inwesntaris o TRANSPORTE
Alrnaxasifacks
il 362 | SRESM REDE FRIC
Saide da Bens do !
Afmaxanfacs A0 | SRESK A MO ARIFAD
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» 0 08, ,campos—com-marcagdo—em
preenchimento obrigatério.

» Alguns campos do sistema tem caracteristicas especificas como o campo

almoxarifado.
nal Bl

11T TS LR ) )]

LAy

[ETE 2 UF

L]

rk S

101

*(asterisco—vermelho)

[T

[ LA

By

e ik e

sdode

origem que apresenta qual a origem do bem para a entrada no

e

« « Ao, preencher-ocampo-de-origem-ira-liberar o campo-de fornecedor
para ser preenchido. Deve-se clicar na lupa para inserir o fornecedor.

Para buscar o fornecedor colocar no
parte do nome e clicar em pesquisar .

Praguing Famacadar

L]

Ranle Boial

T Pamquiana Pachar

102

e

S

. m—.

campo “Razéao

Social” uma
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» =« ApPs ,preenchido-todos-os-campos, clicar-em-salvar, aparecera-a
mensagem operacdo realizada com sucesso e sera habilitado um

Pesquisar Bens

103

botdo de finalizar. Também, abrira o campo Tipo de documento e

» = Progurar na-lista—o-tipode documentode entrada e clicar—em

adicionar

Dl e r

Tipe Documents

ey

Fesquisar Bens

I Hota Fiscad | &3
| S=b=pione

Carlp db Afudcalio

Comirata

Diocumanto de SwalaCio Judicial
| Fafmura

Guuia de FrodisgSo
| G de Mascimerio

Mota Fecal -
| Terrma de Doacio
Tl e Rechstribiig s
Temma de Transieréncia

Preencher as informagdes conforme o documento. Podera ser
adicionado uma cépia do documento no campo “arquivo”, clicando

em adicionar
Dot atrrbme

Tioa Deoarrers Haiy Focel

Ermviwein Fon
Dria Ervanda FATLH ™= CorimT b R
Hidrssra © i LEs-FET S # SncwuE
ko 1o L
Hamar Frnliim
104
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=+ Paga inserirbensnoregistro-de entrada, podemos pesquisar-por

Bens e Item Compra:

Pesquisar Bens

Pesquisar Por

Pesquisar Cancelar

ltens Pesquisa

Selecione

Bens
tens Compra

Itens Compras: Sao aqueles cadastrados no catdlogo de materiais

e que precisam de um “novo cddigo” para o sistema de patriménio,

pode ser alterada a descrigao do bem item compra.

Bens: : Sdo aqueles cadastrados no catalogo de materiais e que
serdo utilizados sem alterag¢do, ndo pode ser alterada a descrig?l"o

dos bens.

105

L] agw . . .
Para inserir bens no registro de entrada, escolher o tipo de
:pesquisa, escolher buscar por “descricdo, cédigo do item” , depois

* clicar em pesquisar.

Apds o item escolhido clicar em incluir item.
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== Natinclusdao do item deverao ser preenchidas todas as informagoes necessarias
para identificacdo do bem patrimonial.
- Ap0s a inclusdo do item, clicar em salvar e depois em finalizar.

ltem Registro de Entrada

Dedos do Bem
Cédigo Situagéo
g‘;‘::&""“"”"“’ da [rzrzeos Descrigio Contabil =
Estado de Conservagio * Otimo Unidade de Entrada * UNIDADE
Marca* [Marca = Quantidage * o
Modelo * [Medelo Fabricante = [Fabricante
Valor * [rsonm Total RE 6.000,00
Descrigio - |ME5A DE REUNIA.C GIRGULAR (DESCRICAC RESUMIDA) Tipo* ovel

Caracteristicas

Grupo Movel [] caracteristica [Selecione ] Selecione[¥]  Adicionar Cancelar

Caracteristicas do Bem

Nenhum registro encontrado

imagens

Nenhum registro enconirado.

== Adicionar Imagem
107

L] LA
Apds cadastrar e inserir os bens com suas informacgdes (quantidade,

= valor e etc...) clicamos no bot3o “Finalizar” para que estes bens
L]
facam parte do estoque do almoxarifado:

(i ik, LIEEE ] W s b bmE e Ve e e
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.Na cqlyna situagdo, seu resultado se encontra “Em Elaborag¢do”, até finalizarmos o
Registro de Entrada.

ENa situagdo Em Elaboragdao podemos salvar, sair do sistema e voltar a editar este
registro.

g gE Prenenes e (ngam s g
L P Crn I:I""""""" free - |-r-|.M.._

R 4 | T M [0 FTEED IFTER [ S ey gy T I [

STRL) LR LWL il [E =) Frmern i e A T

] | R U [FRE ] apgryl ¥ [

Na figura acima podemos visualizar, editar e excluir o registro de entrada, pois, sua
situacdo se encontra “Em elaboragdo”, note que o campo “Data de Entrada” n3o
esta preenchido até a finalizagdo do registro de entrada.

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

L7 Erinigkr Dnjuishin il P e W Fmi | fosld Pl i Tl
Pl O WL JRELLLA [N LR LT A mbewgis
PHLY e e AL PO | HEE A (miongh
109
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Botoes Ativos apds a finalizagdo do Registro de Entrada:

| i Ml Il WEEE N RN DNAR RLISY B (D

‘I IILL ‘I I‘ I IIIII I LI III miny I

Com a situacdo do Registro de entrada “Finalizada”, o botdo ou
os botdes da coluna “Tombar” estardo ativos, ainda nesta tela
temos a opc¢do de “Estornar” o item selecionado se necessario.

y A

110
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REgistFS de entrada finalizado com a coluna Situacao “Registrado” e a

habilitagdo do botdo “Estornar”:

[Ty Bawma (g -
Pk B OO () 2 L P i S v LRI )
LR PR TN TN TR AT, PN PR IR |

W A, e N R
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Ao registrar uma entrada no sistema de patriménio sempre verifique estes registros

de entrada, estes, podem ser analisados através dos relatérios do sistema:

¢ Entrada de bens no almoxarifado;
¢ Demonstrativo mensal de operagées;
¢ Inventario do almoxarifado.

Os relatérios serdo apresentados no mdédulo Relatdrios.

M

Relatdrios de

Alm oxarifado

Entrada de Bens no
Almoxarifado

Demonstrativo Mensal de
Operagdes

Inventaric do Almoxarifado
E—

s

L] aew

Finalizamos

a entrada do bem no almoxarifado,

entao agora faremos o tombamento patrimonial

para identificar o patrimoOnio através do numero

patrimonial que sera designado a ele na proxima

etapa.

112
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Almoxarifado

Saida de Bens do
Almoxarifado

Tombamento

Movimentagao

Patriménic Mobiliario

Reserva Patrimonial

Fazer Tombamento do Bem patrimonial (patrimdnio)
Reserva Patrimonial

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

Realizar Tombamenio

y A
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Para fealizar um novo tombamento clicar em “

S s mriadon | | s

[ Goseith to Weilaryandi da Bais

e g

Har/n Serbamnrin
Furgdus 4 dirwayries
T Erb AT -
AL agrrry e
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Novo Tombamento”

CSIGA
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2" Preencher todos os campos de informacdes e clicar em salvar
™ T
TS i T
fenl 1" [P
e : Bk R Tt raag e
o m

Hens Tombados

Htens Anulados

Voltar | Salvar

115

]

Apps salvar-abrira-um-novo-campo-para-pesquisar-itens—que deverd-ser
colocado a forma da consulta que se quer realizar

PR,
i bl

i o —
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2" Apds’localizar o bem para fazer o tombamento, marcar os itens

e clicar em adicionar

17
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Ly ] ]
Apds encontrar o Bem, selecione-o, insira a quantidade
pretendida e gere o numero de Patriménio a seguir:

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

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

N3o marcando o campo Gerar NUumero e ndo utilizando o campo
Numero Reservado podemos inserir manualmente o Nimero do
Patrim6nio do Bem (2).

(1)Tombamento pelo sistema

(2) Tombamento Manual 4
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“Serd"liberado o campo para informacdo do nimero patrimonial que
Jpodera ser colocado manualmente, automaticamente pelo sistema
sou utilizado uma reserva de niumeros patrimoniais.

Apds escolhido a opc¢ao clicar em salvar e depois em finalizar.
I e

- ] n & -
- e - B
— -— o
119
«-Anular Tombamento |
Cidign Caclirda Porn  [wwoigia  Unidads Bl ! [ M okt Wimaer in oy bmpmey Mo Crmaiil

N BT P
ELEVEDR s TN BT A TS
R ans [ LD | VR | v gy
[0

=]

pods o tombamento do Bem, temos a opg¢ao de anular o nimero do
patrimonio clicando no botdo “Anular”, selecione o Bem clique no
botdo Anular, preencha o motivo e salve a tarefa.

Anulagio X
Dados do Documento
Usuario Administrador
DatalHora 26/12/2013
I Inutilizar Namero de Patriménio * O sim ® Nao I
Emo..|

Motivo =
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Reserva Patrimonial para tombamento

.
[ ]
s Podemos criar uma reserva de nimeros de patriménios para
serem utilizados no tombamento dos Bens
Patrimdnio Mobiliario
Tombamento
Realizar Tombamento
Reserva Patrimonial
Nova reserva
Argume ntos de pesquisa
Adicionar filtro |Selecione
=
Pesquisar Cancelar
121
L] ‘171
Apds clicar em “Nova Reserva”, preenchemos o campo Orgdo,
- 4 Ve . ~
¢ Quantidade de Numeros e apds clicamos no botdo Salvar.
Dados do cadastro
Codigo 2
Data de Criagio HM122013
Orgéo * SECULT
(ltimo Nimero de Patriménio (000000000001
Quantidade de Nimeros * 1
A sequéncia a ser reservada serd gerada a partir do dltimo nimero de patiménio existente.
Nimeros Reservados
0 Situagdo
il 2 4100000000002 Disponivel
Todos Reverter
122
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- Areserva ao ser feita se encontra na situacdo “Disponivel”,
podemos cancelar esta reserva selecionando o numero e clicando

[ ] u ”,

2 em “Reverter”:

Nameros Reservados
O Item Situagio
D 1 41000000000003

Marcar/Desmarcar Todos Reverter

Nimeros Reservados

O 4 41000000000003 Revertido

Situagdo

Patriménios Revertidos e utilizados (nUmeros de patrimdnios cancelZos
e reutilizados em algum bem) tem seu status “Reutilizado”. N

Nimeros Reservados:

Item

] 3 4100000000003

Reutilizado

123

L aew

Assim finalizamos a etapa de tombamento de
bens e faremos agora a distribuicao para o setor
no qual ficara o patrimonio.

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

A
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*Fazer distribuicao dos bens patrimoniais (almoxarifado)
Para fazer a distribuicdo dos bens permanentes para os setores deve-se entrar ng
Menu Almoxarifado e clicar em “Distribuigdo” e depois em “Novo”
& W mrisdos B e DRG0
Istpmia i .l--_. oin e Disfido Ao draays
wisrra o Pemmdren
[ Cosmrta e [eiinigie ds Feinmilis /
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__:E“:l_::"""“"‘ Iy i s e e T FRAES . RIRCE P
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e ] LTRSS riEL (LTS FRugd - BETSF
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SRR A Mremd e b e e rrua [T A FALEPA . BPINEP
!1..,'? P
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* Preeneher todos os campos disponiveis para informacdo, ndo podendo deixar
os campos com *(asterisco vermelho) em branco e por ultimo preencher o
% campo de motivo, apds clicar em salvar.
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Serd habilitado para preenchimento o documento de redistribui¢do
que deverad ser preenchido.

Aparecerd o item para pesquisa do Patrimdnio, basta colocar

numeros que deseja alocar e clicar em adicionar, depois salvar.
[ e

Sl
iy

@I 0000000005000

127

[ X

LEJ ]
“Apds fazer o tombamento e ter direcionado o bem para o setor,
sclicar em imprimir termo para pegar assinatura do responsavel pelo
[ ]
ssetor no qual fez a distribuicao.

30/03/2016

64



5’gra.i'r;1primir o Termo clicar em Abrir com o Adobe Readerl
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Modelo do Termo para distribuicao
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miovimentacdo

i [

S — [ —
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GSIGA

a
Apds impressdao do Termo, clicar em tramitar, depois em finaliza

LRy 1 1) . ~ .
*"Finalizando a movimentacdo tem-se que clicar em receber
. bara o setor ter realmente os bens no inventario do mesmo.

e

s

= =y

LSIGA

L P R ]

e

L, e

] i k& B

=

e EmLT

30/03/2016

66



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

f,.é;g C SHG& . '._
L Innul_ﬁfg / o '_
133 K l_. T T o e SN e

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

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

A geracdo dos relatérios serdo detalhadas no MA:»
“Relatérios de Patrimdnio” a ser visto no mddulo 3.
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Exercicios : Serd executado com 2 pessoas (responsavel
pelo almoxarifado e responsavel pelo patrimonio ),
quando for a mesma pessoa pode ser executado
individualmente.

[T 1

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

2. Criar uma reserva de patrimonio com 5 itens.

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

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

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

135

aew

Resumo
«* Conceitos basicos
% Os conceitos basicos s30 importantes para que o usudrio 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 érgdo ( executado pelo setor de
almoxarifado).

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

* Distribuicdo de bens
E 0 momento da entrega dos bens aos setores que 0s mesmos

ficardo localizados dentro do d6rgao.
136
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i Fazer fechamento mensal
Almauardado Acessamos o menu “Fechamento Mensal” e apos
Punies dé Almaxariess clicamos em “Novo Fechamento”:

- = Voltar Gerar Fechamento
HEGRETAr Chirads E

Os campos marcados com ( * ) s@o de carater obrigatdrio.
Informagées do Fechamento.

B 1 ) P rvecad

Data Criagao 201212013
Tﬁ'.ﬂl!-'ll.'j'l; i de Usuério Administrador
e i
Orgao * SECULT  [v]
Més/Ano Referéncia * Novembro[w] [2013 |v]
Gerando o fechamento do més escolhido:
[ [ Tirgles sl ia Sagis Visalr Asdi
Hearshn | 1T R i i ] il

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. e

137 o

L] aew

Movimentagao de Estoque

Almoxardade Menu Movimentagao de Estoque, apds clique em Nova
Puncins de Amaraiifuds Movimentagao de Estoque:
Redisirar Enirads Nova Movimentagio de Estoque |
:l‘i-'li:l.":-.:ﬂ" Argumentos de pesquisa
w Adicionar filtro ‘Selecione
TR L H1 1
Zxiogue Pesquisar Cancelar ‘

Os campos marcados com ( *) so de cardter obrigatsrio

Dados Movimentagio de Estoque

Codigo Situagio Em Elaboragio
Data de Criagéo 261122013 Data de Movimentagdo
N° Docume nto/Processo Orgéo* SEGER  [v]

Setor - Setor -
Unidade Organizacional Origem * [atmoxariFADO Origem [ALMOXARIFADO[ V] | funidade Organizacional Destino * [SUPAW - INSERVIVEIS[V] Destino [SUPAM - INSERVIVEIS

MOVIMENTAGAO DE ESTOQUE.
Observagio
BEF
138
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Os campos marcados com (*) séo de carter obrigatério.
Dados Movimentagao de Estoque-
Cbdigo Situagdo Em Elaboragéo
Data de Criagéo 2611212013 Data de Movimentagio

N° Documento/Processo Orgéo * SEGER  [v]

Setor Setor
Unidade Organizacional Origem * [ALMOXARIFADO [] Origem [ALMOXARIFADO[v] I |Llnidade Organizacional Destino * [SUPAM - INSERVIVEIS[/] Destino [SUPAM - INSERVIVEIS I~

[MOVIMENTACAO DE ESTOQUE.
Observagio

Ap0s salvar a movimentagdo, pesquisar pelo Bem Permanente, marque-o e adicion
sua quantidade, clique em adicionar e apds salvar.
e
Pt P P P,
Eour e e =
e -
F—— [
e e P o i P e Fod By, bt ol L e ekt Frd= ek
139 b e
F.‘ ane . ~ ~ .
inalize'a movimentacao com o botdo Movimentar.
Itens da Movimentagdo de Estoque
Codigo Nimero Patriménio Anterior Nimero Patriménio Descrigio Valor Unitério Quantidade
1

TELEVISOR DE LCD 62 RS 2.000,00 b

Voltar Salvar

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

T
i\""é Rt Angttio o Saides

' Farkd SW1EE0 B a0t
st BEGER

Uit Cryrnimcrnad, ALNDRRIFADD)

S ANCRRIA

Flame SLMAZTY | FLIALE KT b BLER), (IR P
B |Cod b | Veeicns | lorsrictoome ] OB | Wrareis [ B i | oaw | i
S ) m_w R MR qrryy TELEWKON OB LED AT g —
!'I:F i
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Fazer as movimentagoes dos bens patrimoniais dentro dos

. oérgaos (patrimoénio)

Toda vez que fazemos uma movimentagdo de bens dentro do préprio
orgdo devemos registar a transacao no SIGA para ndo ficarmos com o
inventario de bens desatualizado.

Mowvimentacao

Mowvimentar Bens
“Winculados a Conwveéenio

Baixar Patrimdnio

Droar Patrimoanio

141

L aee

ApOs clicar em movimentar patriménio, clicar em novo para
inserir uma nova movimentagao

Argumentos de pesquisa

Adicionar fitro |Se|ecione M

Pesquisar Cancelar ‘

142
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© Preencher todos os campos para identificacao da transacéao
« e clicar em salvar

-

EE R e s ]

L} =y L] “ AW A e E

g L —— i — om0

—_ ]
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s e
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L X ] L)
“ Inserir otipo de documento que esta registrando a operacao
— e k&N
L ey ] 0 A
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— e h
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.. 0 . . 0 0 0
© Pesquisar o item a ser transferido e clicar em adicionar

[ 1 X L1 ]

© Ap0s clicar em salvar, imprimir termo de transferéncia
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L T ] .
“ Termo de transferéncia

= J— namas

o ™ = "
= - = R

e Bl T e R s [ |

| — TR E'-'_":-E" T A |
! 1 | | I | === { ] 11

Ll

= iR

4 AR 4 & B
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Elnacos Fifacr
AT SR ST

'.- 0 . .
© ApOs imprimir termo temos que tramitar o processo
T
s L]

“Am & & &

B e —

B _CSIGA
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. Ao tramitar o bem serd encaminhado ao destino, que podera
" receber ou rejeitar a movimentacao

::‘ _'.. - _i B “_ - _'.‘-
=

. Apos o recebimento a transacao devera ser finalizada

U SIGA h

- ;_:;\ = =
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- Devera receber os itens no sistema e finalizar a movimentacéao
H B e SRR
e rmar

] no# & B

Sy Sy

Sermby

A — —— Sepmpm mrm e b e ——

151

=== =»ss Movimentar bens vinculados a convénios

« A movimentagao de bens vinculados a convénio é igual a uma
s movimentacdo normal, porém o setor escolhido é o setor do
convénio. Sera detalhado melhor no item Movimentar Bens
Vinculados a Convénios.
Movimentacao
Movimentar Patnmanio
ovimentar Bens
Vinculados a Convénio

Baixar Patnmonio

Doar Patnmonio

152

30/03/2016

76



L1 LD
it

ApOs clicar em movimentar bens vinculados a convénios

« clicar em novo para inserir uma nova movimentagao
[ ]
L]

“hon |

Arqumentos de pesquisa
Adicionar fitro ‘Selecione M
Pesquisar ‘ Cancelar ‘

153
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- Preencher todos os campos para identificagao da transagao
« e clicar em salvar

[ ]

- e e umER

] am o e

=i W
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“ Inserir o tipo de documento que esta registrando a operagao

L ] u r
& ki raam AW B E
B gimr— ——

Perre—— o
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[ [
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e
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o e e —— "=
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© Pesquisar o item a ser transferido e clicar em adicionar

] A @m o o8 B

£ S e
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© ApO0s clicar em salvar, imprimir termo de transferéncia
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* Termo de transferénci
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“ Apds imprimir termo temos que tramitar o processo

1 ==
L & & @& namw
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. Ao tramitar o bem serd encaminhado ao destino, que podera

- . ~ .
receber ou rejeitar a transferéncia
N

8 o

e ._\_._
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© ApOs o recebimento a transacdo deverad ser finalizada.

“ Devera receber os itens no sistema

H T e
-
[ ] raan
e —
i ——
i
—
CERE -
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ACOES ESPORADICAS

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

Gerar relatério de inventario por setor (patrimonio)
Fazer Transferéncia de Bem patrimonial (patrimoénio)
Gerar relatério de inventario por setor (patrimonio)
Fazer doacao de bem patrimonial (patrimonio)

Gerar relatério de inventdrio por setor (patrimonio)
Fazer manutencao do patrimonio

. Reavaliacao do patrimonio

10 Gerar relatério de inventdrio sintético e conferir os
valores com o razdao contabil por conta cﬂ"a_bﬂ
(patriménio) »

-
=

©oNOUAWN

163

Estorno de entrada de almoxarifado

. . ’ .o
=A entrada de Aimoxarifado podera ser estornada, caso se verifique algum
erro na entrada do bem

e -

Selecione o bem na lista, clique em “Estornar”, neste momen
aparecerd uma janela para preenchimento do motivo do estorno,

salve.
164
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***Registrar baixa do Bem patrimonial (patrimonio)

Movimentacao
Movimentar Patrimdnio

Movimentar Bens
YWinculados a Convénio

@ixar Patrimf)rD

Doar Patrimonio

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

165

L X LY ] ]
Para baixar um patrimonio, ir em movimentacdo depois Baixar
Patrimdnio e clicar em novo

{% | ¢ SIGA h

......

......
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L X ] LEL ]

 Escolher a modalidade e o tipo da baixa e preencher

s todos os campos possiveis

L] r.: e ] im ke W

5 o * )
R ___ — :F:;;'_u_.t_:-

L X1 aee
- Colocar o motivo da baixa e clicar em salvar

L ]
T SRR
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©  Pesquisar o item a ser baixado. A melhor opgao é pelo numero
- do patrimonio

L X ] LE L]
H Apds o item selecionado clicar em adicionar
L ]
-
..H-. —
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Clicar em salvar e imprimir termo de baixa

-_..: — N =
- 8 ) u. G

171 [(ER T i « S T = =
.' .|. . . . . ~ 3 ~
°  Abrir termo de baixa para visualizacdao e impressao
L] -
B wza k] B T

& _GSIGA. e
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L X ] LE L]
©  Visualizar o termo de baixa e conferir o item que est3
. sendo baixado

— e o | [

o = =

i Caric Y

173

L X ] LE L]
© Clicar em encaminhar para a solicitacao dar andamento

[ ]
L
& i [ u G
% CSIGA .
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e =om e
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. I
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Neste momento pode-se prosseguir com a baixa ou

cancelar o encaminhamento

_LSIGA

" b ok B e
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a
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© Apds prosseguir clicar em voltar para confirmar a baixa
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L X ] LE L)
. Confirmar a baixa e tramitar para finalizar a movimentacao
—

AR NN ]

L ] b

e ———

2

T ivarameoky i vk
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_SSIGA
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H Tramitar para finalizar a movimentacgao
H =
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L X ] LEL)
H Neste momento ainda pode-se anular a baixa ou finalizar a
. movimentacgao
-
o — e amEE

B oE [ o LR - ]

Tar @ C—— — ——
;;;- L L L gy i S Byl Ty Do e Boawe —— ey
o e BEEIEIT R wme w6 e

L X ] LEL ]
“ Apods a finalizacdo da movimentacdo ndo pode-se anular a baixa
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. Fazer doacdo de bem patrimonial (patriménio)

Movimentacao
Movimentar Patnménio

Movimentar Bens
Vinculados a Convénio

Baixar Patrimonio

@r F’atrimﬁnD

181

y A

Pafa fazer doacdo ir em movimentacao, depois
em doar patrimdnio e clicar em novo

Novo

Arqumentos de pesquisa

Adicionar filro ‘Seleciﬂne M

Pesquisar ‘ Cancelar ‘

182
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" Escolha o tipo de modalidade de doacdo que ird fazer e preencha

todos os campos possiveis

o —— Rl o ow =

% _asicA -

i i e S e
s e — s ———

- B e

oacdo de bens moveis — terceiros (fora do SIGA)

I'II,I.'}'-.-. _.L:' ‘ L
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L X ] LE L] , . .
- Apos o preenchimento clique em salvar
-
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©  Apodssalvar abrird o campo para inserir o bem a ser doado
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Pesquise o item a a ser doado
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Apods selecionar o item clique em adicionar e salvar
4 - .
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" Depois pode-se imprimir o termo de doac3o e tramitar o processo
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" E necessario tramitar e encaminhar o processo para seu destino
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- Devemos receber o bem ou sera cancelado o encaminhamento
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L L LA
Neste momento pode-se rejeitar os bens ou receber os itens.

T
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FiF
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L ]

e aep . . . ~
Apos esta etapa devemos finalizar a movimentacgao

Tramite
N° Processo 48 Orgio Origem SECULT
Modalidade Doacéo de Bens Mdveis - SIGA Orgao Destino CEASA - ALMOX CEASA
Encaminhar
O Aterar Prazo
Destino O Receber Devolugo Origem
® F Movimentacio
Voltar
Tramite
N° Processo 18 Orgao Origem SECULT
Medalidade Doac@o de Bens Méveis - SIGA Orgao Destino CEASA - ALMOX CEASA
Encaminhar
O Atterar Prazo
Destino

O Receber Dewlugao Origem

@ Finalizar Movmentagao

*QO sistema criard uma baixa do item no estoque do érgdo origem.

192
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- Fazer Transferéncia de Bem patrimonial (patriménio)

Transferéncia Externa

Transferir Deﬁniﬂ@

Transferéncia Prazo

Determinado
Transferir Bens
Inserviveis
e
193 0

** Para*transferir definitivamente ir em transferéncia externa depoi
em transferir definitivamente e clicar em novo
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*Preehther a modalidade da transferéncia e todos os campos
_' disponiveis. O n? do processo é essencial nestas transacdes

ap e e
s ~imm— prepe—l
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gesnens Pesgwsar o item a ser transferido
i e
A : (

TP =
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e =
.
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= Fi | W Sop e e e e —y ]

e Depois clicar em salvar e imprimir termo
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-Orgdo desti
botao “Voltar” para receber os itens
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: Receber itens ou rejeitar
R e

e E m——

Depois, encaminhar ou cancelar recebimento

prm CEreae manen e
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e e
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e
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—— - — ammann e
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- Observar a mensagem que impacta no destino do drgao
L ]
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Tramitar para finalizar a transacao
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Fazer transferéncia por prazo determinado

Transferéncia Externa

Tmnsmer razo

Determinado

Transferir Bens
Inservivels

205 B

L1 LL D)

Ir em transferéncia por prazo determinado e clicar em novo
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L] LA ]
Criamos uma nova Transferéncia, preenchemos as informacdes

. abaixo, salvamos e inserimos o bem pela pesquisa

L]
Atividade SrgsoDestio Situagiio do Atividade. Aguardands Recebinerto
Modalidade: * Concesséode Uso-SIGA | Tipo Externa
Orgio de Origem * =
6rgio de Destino * E=| I Unidade Organizacional Destino * RGO =] setor = [arauvo 5] I
Autorizado Por * FRANCISCO JOSEBASSNITOSTA. 7] WeProcesso
Data de Referéncia frinzeots
Hovo Responsavel DULGINETE BOONE GEGENHEMER |
Portador
Parauso |
Enviado Em 1n2e01s Enviado Por Asiministrador
Recebido Em Recehido Por
Devoluido Em Devoluido Para
| perioco- oz ) s romzams | Portacor Dovolugéo

Hens Mowmentag 30

Cédigo U0 Origem | NePatrimonio | Descrigio  Vir Aquisigdo Vir Liquido  Vir Residual  Estado de Conservago  Estado de Conservagdo Devolugdo Vir Devolugdo  Situagio S0 Contébil | Imagens D
BENS MOVESS EM
TELEVISOR DELCD
ALMOX Aguerdando | GERAL>EQLIPANENTOS
12360 7200000000058 | 52°; R$200000  R$200000 R$O00 Bom Selecione - i e
CEASA RacTERsTICAS Recshimerto  PARA AUDIO, VIDEO E

207

L aew

Apos a insercdao do bem, salvar e encaminhar para o érgao

:J destino

HeProcesso 328 Orgiio Origem CEASA,
Modalidade Concesséo de Uso - SIGA Grgiio Destino SEGER - ARQUIVO
Encaminhar

~ # Grgéo Destina
Destina
Finalizar Movimentagéo

()rgéo de destino entra no sistema, clica em tramite e recebe o processo, apos
clique em voltar para receber os itens na capa do processo:

ttens Movimentagio

" codigo UO Origem N Patriménio Descrigio  VIr Aquisigio Vir Liquido Vi Residual Estado de Conservagio Estado de Conservagdo Devolugio Vir Devolugio  Situagio  Descrigio Contabil  Imagens

BENS MOVEIS EN

TELEVIZOR DELCD
ALMOK N Aguardando | GERAL-EQUPANENTOS
[ 12960 CEASA 7200000000088 | 52'; X R§200000  R§2000,00 R§0,00 Bom J Seleciane J Recebinenlo PARA ALDIO, VDEOE

CARACTERISTICAS

FOTO

Rejeitar Cancelar Rejeigio I Receber ltens ‘I
-

208
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» . 7 . . . . .
Visualizamos o relatdrio de inventario patrimonial

Ao termino do prazo o 6rgao destino devolvera o bem, para isso clicamos em
tramitar e enviamos para Receber Devolugao Origem:
Voltar I Encaminhar I

Cancelar Recebi
Tramite

o |

H® Processo

328
Modalidade

Concessdo de Uso - SIGA
Encaminhar

" afterar Prazo
Destino

I = Receber Devolug&o Origem I

7 Finalizar Movimertag&o

209

G Cawrdbd 01 JG-AEMS MOWELS EV PODIER (IE 20 TR LREDADE O TERCERDEEOUIFWAENTCE PARS AUDKD, VIDEDE FOTO

Y R~ T L T B T T Wk Wk vian

e B S LRI il TG e T

. DL e [N L0 A 2 5 7 ]

TR, apal TEARTRS e e i s N S e e
priry LR

L L L] . .
Orgao Destino recebe e volta a tela do processo para Devolver o bem
. Yoltar I Receber I

& Cancelar Encaminhamenta |
R —
& Tramne

H* Processo

328
Maodalidade

Concessdo de Uso - SIGA
Informagées
Atividade Atual

Dewvolugdo Orgdo Origem

Preenchemos o campo Portador da Devolugao e estado de conservagao

[BULSINETE BoGRE

a0 ae conservacsa

Estado ae vacso ear
- =2l

210
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**Depbis clicamos em Devolver. Orgdo origem recebe a devolucao.

Voltar I Receber Devolugéio || Rejeitar Devolugio | Cancelar Devolugio | imprimir Termo | imprimir Termo Cautela Entrega | _Imprimir Termo Cautela Devolugéo Tramitar

L . . e L
Tramitar e encaminhar para que o 6rgéao origem possa finalizar
movimentagao e apods e clicara em Receber.

Voitar Encaminhar |

Tramite
N° Processo 581

Modalidade Concessio de Uso - SIGA

Encam inhar

X ) Ergdo Destino
De stino
@ Finalizar Movimentac3o
woltar Cancelar Encaminhamento |

Tram ite

N® Processo 581

Modalidade Concessio de Uso - SIGA

Informagbes

Atividade Atual Finalizar Movimentacio

Finalizando assim a movimentacgao.
211

L] aew

Fazer transferéncia Bens Inserviveis

Transferéncia Externa

Transferir Definitivamente

Transferir Bens
Inserviveis

A funcionalidade transferir bens inserviveis serd utilizada quando
o orgdo for encaminhar bens inserviveis (ociosos, irrecuperayeis)
para o depodsito da SEGER.

212

30/03/2016

106



“Ir éM transferir bens inserviveis e clicar em novo

E 8, = L
rr:_ E E_:_ _;__ s e

213

“Escolfier a modalidade da transferéncia e preencher todos os campos
. e clicar em salvar
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7" P¥squisar os bens patrimoniais que serao transferidos
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tor #== Adicionar os bens, imprimir termo e tramitar
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**Tramitar para o 6rgao destino - que sera sempre a SEGER -
almoxarifado de inserviveis
O é6rgdo destino recebera os bens ou rejeitara e finalizard a transaca

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

y A

218
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aew

Exercicios: Sera executado pelo responsavel do
patrimonio

1. Realizar Movimentacao de bens
2. Realizar Movimentacao 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

W

~

8. Realizar Manutengdo de bens

219

. Realizar Doacgao éﬁ ;

[T 1

aew

Resumo do dia anterior:

Realizar Movimentacao de bens.

Realizar Movimentacao 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 Doagao. éﬁ

Realizar Manutencao de bens.

220
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: Fazer manuten¢ao do patrimonio
Manutencéo
Manutenc&o do
Patrimdnio
s "IF em manutenc¢ao de patrimonio e ir em nova
s solicitacao de manutencao

& B

222
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© Preencher os campos tipo e observagao do solicitante
d®a r..:h. ] im & & E

bz LSIGA o

immn.
- W e e F S .
= s S
e — = P
ek ==
ey —
— — vy

L X ] LE L]
Pesquisar o item que sera enviado a manutencao
224 LA 50 S TIET e O %Y 1w o —
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Ao clicar para inserir o item colocar a descricao do defeito
-
. Eoa = L] - fm ok & 8

!_'I::P - Taace

Sanen Pt
[eed= sy a R

225

L X ] LEL ]
© Clicar em salvar e enviar para gestor de patrimonio
R
'l- raan ] A hm b & B
L]
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O gestor precisa entrar e autorizar o envio para a manutengao
-

e ———
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©  Setor de manutencado editar e clicar em remessa para a
manutengao

ﬁ_“ C5IGA h

229 F Eiigy = -]

Preencher os campos e salvar

] A Rm b & 8

% s -
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B Fmg—n e
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Clicar em termo de Remessa

4 AR & & B
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© Preencher as informacdes e gerar termo de remessa
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L] LGl s . ~ .
“ Ap0s o término da manutencdo devolver o bem clicando

H em Devolugao
—

L] I A

b i [ e

% asieh -
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“ Preencher os campos com as informacdes da manutencgao
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H Clicar em gerar termo de devolugao e gerar

8

ET—
——— [t =
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235 e N0y s ]

H Termo de devolucao
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Clicar em voltar, esta finalizado a manutencao

i'm & & =
B St [ il

¢ 5IGA

8 _ =

B = ) S P

237 o

1 ]
!

Reavaliagao do patriménio

Reavaliagéo Patrimonial
Agendar Reavaliac&o

Executar Reavaliac&o

Esta sendo parametrizado para execug¢ao no sistema

238 B
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RELATORIOS

239239

Ribaionas dt Almomantad
=l e Bens 1o
Hpnsatad
Cismonsratio hiessal e
(Ipiacleg

riiEnlana da
Al

Saida de Bt do
A

RELATORIOS

Relatorios de Patrimonio
Inventario Patrimonial
Movimentacao Analitico
Balanco Patrimonial
Bens Baixados
Bens em Manutencao

Ficha Individual

Imprimir Valoracao
Sintetico de Bens Maveis

240
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Relatorios de
almoxarifado

241

[T 1

Entrada de bens de almoxarifado

Serve para fazer as conferéncias de entradas

do almoxarifado de bens permanentes

O relatério devera ser emitido mensalmente e
qguando houver necessidade de conferéncia da

entrada dos bens no almoxarifado

242
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Demonstrativo Mensal de Operagoes

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

O relatério devera ser emitido mensalmente e
quando houver necessidade de conferéncia da

movimentac¢ao dos bens no almoxarifado.
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a nalitico
= Tega-feiea 31 Wargo 2345
-
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B GOWVERMD DO ESTADD DO ESPIRITO SAMTO
== DMC Analitico
Lsudrie:  ALESSANDRO D05 SANTOS Farieto 0HT0S a 318515
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Smian RS O, Do
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Enirada RE D, iy
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. Sintetico
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s Inventario do almoxarifado
H
Serve para apresentar os bens que permanecem no
almoxarifado e que nao foram tombados ainda pelo
patriménio ou que forma tombados e ainda nao
distribuidos.
O relatdério devera ser emitido mensalmente e
qguando houver necessidade de conferéncia dos
bens que ainda constam no almoxarifado.
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» Saidas de bens do almoxarifado
H
Serve para fazer as conferéncias de saidas do
almoxarifado de bens permanentes
O relatério deverd ser emitido mensalmente e
guando houver necessidade de conferéncia das
saidas dos bens no almoxarifado
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Relatorio de Bens
Permanentes

251

[T 1

Relatdrio de Inventario Patrimonial

O inventario patrimonial é o relatério mais
importante para o setor de patrimonio mobiliario.

O relatdério devera ser emitido mensalmente
sempre que houver mudan¢a do patrimdénio em
gualquer setor do drgao.

A

252

30/03/2016

126



:_'" - Analitico |

T PR T T R

@ CAWERP0) DM ESTRADD [KY E 5P T BANTD
s Akt il i dir irfvirilid | o de Barm Mdvsls e 3100050006

Filges gl
e AL RES el a0l Bakdidey
fugls EECIITAPES [V ENTALS (¥ (LETAC E FECERIE FULIELTE
Treper 71 FERE BTEIE M PTG,
el n Comigll BE 17 BEME
P ] s Ll i SRR - R~ P L RO~ Mt
wm;r;lr-rr B L — TEY L 1.} -- = e orR LL ] --
e l-d_'.-'
LN -z
sk
u - - am am e . L
3 [l
e L L
ey ,@.ﬂ-ﬁa e T 1= Tut ] ) B P el Tur|
e B LIRRATRET-
=
=t nﬂ!ﬁ: Lz T Lrmam 17am i = nE nm 1mm
il e e = u:';
[y [Ry
e
Wm B LR TE- . - LR A Limd A
253
FReneas Sintético
Terga-tair 31 Wargs 2016 21:6542
GOVERMO DO ESTADD DO ESPIRITO SANTO
| . Relatorie Sintefico de Inventirio de Bens Moveds em 31032015
Fagna 1 de 1
Usudria: ALESESMDAD DOS SANTOS
Crgo  SECAETARIA DE ESTADD DE GESTAD E RECURSOS HUMANOS
Grupo: BEME MOVEIS EM GERAL
Cona Costhod e Sens Wiven Tataids B ValrEnipga  Pacia as Liga
Roimaisly
(02 BENEMOVES BV GERAL-LPERELHOS E UTEREILISE 1 TEN a0 EM
EERAL A ILIRAS, i
L T o » LFTEMSILICE £ 2 138500 a S0,
B o e ner T B8 n 10842500 a0 T
d  BENEMOVES M GERAL-MDBILIARI) EMOERAL 1 13§35 a0 13560
Tamal 3 Grupeos Bere: BERS WOWES EM ERAL TN
Tl da Crgilc: SECAETARLS DE ESTADD DF GESTAD B FECUSSDS HIMARDS HITTH
Tolal Geral 254 T

30/03/2016

127



: Relatorio de Movimentagao Analitica

A movimentacdo analitica apresenta a
movimentac¢ao dos bens durante um determinado
periodo.

O relatério devera ser emitido mensalmente e
sempre que for necessaria alguma conferéncia
mais detalhada da movimentacao dos bens
permanentes.
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. Relatdrio de balang¢o patrimonial
O balango patrimonial apresenta uma fotografia
da situacao do érgao.
O relatorio devera ser emitido mensalmente e
sempre que for necessaria alguma conferéncia
com a contabilidade.
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: Relatorio de bens baixados
[ ]
O relatdrio apresenta uma relagcao dos bens que
foram baixados em um determinado periodo.
O relatdério deverd ser emitido mensalmente e
sempre que for necessario deve-se fazer alguma
conferéncia.
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Relatdrio de bens em manutengao

O relatdrio apresenta uma relagao dos bens
que foram enviados para manutencao em
um determinado periodo.

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

alguma conferéncia.
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s Relatdrio de ficha individual
[ ]
L]

A ficha individual é um relatorio que
apresenta detalhadamente todo o histdrico
do bem.

Deve ser retirado quando existir alguma
duvida ou para consulta de determinado

bem do orgao.
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0s campos marcados com  * ) so de caréter obrigatorio
Informagdes do Patrimdnio
Niimero do Patriménio 6500000003338
Data Aquisicio
Descrigio CONJUNTO EVAPORADQRICONDENSADOR DE AR CAP
(rgdo Detentor SEGER
U0 Detentora SUBGERENCIA DE PATRHONI HOBILIARIO-SUPAH

Hota Fiscal

Valor Aquisigio

Orgio Localizagio

U0 Localizagio
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R$2.135,00

SEGER

SUBGERENCIA DE PATRINGNIQ HOBILIARIO-SUPAI

Relatério de imprimir valoragdo sintética de

[T 1

bens moveis

Relatorio 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 contabeis de reavaliacao e

\ou depreciacdo.
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Sistema de Relatorios do SIGA
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: Relatérios de Patrimdnio ‘
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‘Exercicios : Sera executado pelo responsavel do
patrimobnio

1.Realizar Manutencao de bens

2.Gerar relatdrios de almoxarifado

3.Gerar relatdrio de de bens permanentes
4.Gerar relatérios de Patrimonio ( Gestao e TCES)

y A
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! COORDENAGAO PATRIMONIO MOBILIARIO

L |

L]

L} COLABORADOR TELEFONE E-MAIL
ALESSANDRO DOS SANTOS 3636-5248 alessandro.santos@seger.es.gov.br
CARLOS CESAR RHEIN 3636-5248 Cesar.rhein@seger.es.gov.br
LUZIMARA CROCE 3636.5249 Luzimara.croce@seger.es.gov.br

Natalia.lepre@seger.es.gov.br
NATALIA LEPRE 3636-5249
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Subsecretaria de Estado de Administracdo Geral -
SUBAD/SEGER

Subgeréncia de Patrimonio Mobiliario SUPAM/GEPAE

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

supam@seger.es.gov.br
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