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Introducao

Manual do Usuario il .
O manual de Patrimonio consiste na

Modulo de Patriménio administracdo do material permanente da

instituicao, através do registro da entrada,
distribuicdo e saida dos itens de patrimonio.
Entende-se por item de patrimdnio aquele bem
registrado como material permanente.

Projeto SIGA-EPT

* Consulte nota no fim do manual sobre compatibilidade
entre o navegador Internet Explorer e o sistema
SIGAEPCT-ADM

Pré-Requisitos para utilizacao

Para utilizar o médulo de Manutencao de

Veiculos do sistema SIGA-ADM, vocé devera,

primeiramente:

- Possuir organograma, instituicoes, setores
e pessoas devidamente cadastrados.

- Possuir empenhos relacionados a itens
permanentes em alguns casos.
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Ao iniciar o Sistema e passar pela tela de acesso, sera exibida

a tela do menu principal do Siga. Nela selecione o link

Administracao.

Fig. 01 - Link Administracao - Menu Principal
Menu Principal ~~ SIGA - Menu Principal

ADMINISTRAGAD

PROTOCOLO F] L Q . @ é

MAD ,Q e U
BIBLIOTECA Administracio  Protocolo Gestdo de Alterar sua Troca Senha Sair
GESTAO DE PESSOAS Pessoas sena de Usuirio

SAIR

Fig. 02 -
icone

O sistema retornara a tela do menu de

Patriménio

Administracao, nela selecione a opcao

Patrimonio, feito isto o usuario acessara o
()

modulo referido. F R
. Patrimonio

Parte ll

Este capitulo visa uma descricdo rapida dos principais
recursos existentes neste moédulo afim de apresentar os
mesmos para o Usuario.
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1. Itens Patrimoniais
Nesta opgdo o usuario podera inserir um item de patrimonio

Para incluir um item patrimonial, acesse (Patriménio > Itens
Patrimoniais — Inserir novo item).

Para isso deve-se escolher de que o novo item e proveniente
e clicar em inserir na mesma tela onde se pode fazer a
pesquisa.

Tipos de proveniéncia:
Compra, Doacéao, Cessao,
F.Proprio, Permuta,
Comodato,Compras Acervo
Setoriais,Compras

Anteriores,Outros.

Fig. 04 — Inserir item patrimonial

Pesquisar Itens

Ne: Descrigdo: Classificador: Empenho: 3
M | | | L ]

= Inserir novo item:

gNovo item proveniente de | -Seleione- V|| Inserr |

A escolha do tipo de entrada deve ser feita ANTES de se clicar
no botao inserir. Dependendo do tipo de escolha para Entrada
do item, telas diferentes para o cadastro sao apresentadas,

como por exemplo, a tela de Compras ¢ listada todos os
empenhos que tem itens a serem patrimoniados.

. Fig. 05 — Exemplo tipo de entrada

Incluir Novo Item no Patrimonio

O processo feito ao lado e
utilizado nas op¢des onde e

- — preciso itens empenhados,
Relacdo de Empenhos com Itens a Patrimoniar
Ac;én| Nimero | Data ‘ Fornecedor |

||E  201INE99 05/12/2011  AJUDAS DA LEQ

as demais opcdes o

cadastramento da nota e

materiais e feito no mesmo

Feito essa primeira parte, clique no item acao para preencher , .
P P 9 Gaop P formulario.

os dados da nota fiscal de entrada, clique em Gravar Nota
Fiscal e insira a quantidade de itens em baixo.

Fig. 06 — Continuacdo exemplo tipo de entrada [N

Dados da Nota Fiscal Referente ao Empenho

= Empenho: [2011ME99 o
= Tipo: OR .E
* Licitagao: [PR 12372011 (o]
E Fornecedor: [ajuDAs DA LEO
* Data: [os/12/2011 E
= saldo: omm
: [a200,00 S
- 5 F
1 Dados da Nota Fiscal ©
+ Nota Fiscal: (159753 | m
= Data da Nota [os22/2011 | B8
= Fiscal:
E Data do Ateste: [o5/12/2011 | E8 E
» Obs: TESIE Max. 200 a
. |
F— <
= Valor da Nota [4.200,00 | (!,
* Fiscal: 7
= Valor Desconto: [100.00 | a
—
Notas Fiscais Lancadas para o Empenho 2011NE99 ©
M
H | ‘Agénl Nota Fiscal | Data Mota Fiscal | Valor F =
H Nenhum registro encontrado! c
. Obs.: Para editar os dados ou patrimoniar os itens referentes a uma nota fiscal ja gravada, clique no 1]
I icone de editar no grid acima. E

Itens do Empenho

E | ‘ Descricac Qt Empenhada [0t Patrimnniad.al Gt Nota E
E D 1 (UM) PROJETOR MULTIMIDIA 1.800 ANSI LUMENS, DIST 2.00 o |2 |=
E Obs.: Para patrimoniar um item, primeiro escolha uma nota fiscal ja lancada no grid de notas, depois H
: clique no icone de editar no grid acima. H 06

» | Gravar Mota Fiscal
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Apos gravar a nota, vocé ira cadastrar um item no
sistema.Para isso clique no icone Acao da area (Notas Fiscais
Lancadas ...) e depois no icone Acao da area (Itens da Nota
...) para avancar e logo depois em Cadastrar item.

Fig. 07 — Caminho cadastrar itens

Notas Fiscais Lancadas para o Empenho 2011NE99

|Acan] Nota Fiscal Data Nota Fiscal Valer

A 159753 05/12/2011 4.200,00

Obs.: Para editar os dados ou patrimoniar os itens referentes a uma nota fiscal ja gravada, clique no
: icone de editar no grid acima.

Itens da Nota Fiscal 159753

|Acan] Descricao 0t Empenhada Qt Qt Nota
Patrimoniada
A4 1(UM)PROJETOR MULTIMIDIA 1.800 ANSI LUMENS, DIST 2.00 0 ‘2.00 | ;

Obs.: Para patrimoniar um item, prlmelro escolha uma nota fiscal ja langada no grid de notas, depois
cllque no icone de editar no grid acima.

Fig. 08 — Cadastrar Item

Incluir Novo Item no Patriménio

E Tipo de Ingresso: [COMPRA

E Descrigéo: 1 (UM) PROJETOR MULTIMIDIA 1.800 ANSI LUMENS, DISTANGIA MIN. TELA Max. 500 caracteres
1,50M, DIST. MAX. TELA. 7,20M, LAMPADA UHP, POTENCIA LAMPADA 165 W,
110/220 V, 50 A 60 HZ, ENTRADA VIDEO, AUDIO, PC E MAC, 2 ENTRADAS
DE VIDEO, CONSUMQ 240 W, ZOOM POR CONTROLE REMOTO, POTENCIA
AUTOFALANTE 1 W, 1 AUTOFALANTE, NORMAS TEC. ANSI, PORTATIL C/
: MALETA P/ TRANSPORTE, PESO 2,70 KG, CAPAC. CONEXAQ VIDEQ / SVIDEQ / ‘
= Marca/Modelo:  [TESTE | max 50 caractares
% Classificador: [PROJETOR VIDEQ =
» Estado do NOVO
= Material: [
H A
. Datade [06/12/2011 | =
= Aquisicao: e —
. Setor: [1IFTM-1P1 | =
= [Rioces=a: [000004/2011-62 | £x Processe: 23050 152, colacase
= Qt. Total oo

» Empenhada:

. QtitemNota:  [200

: Data de Inicio de [1an22011 |
= uso: e ——
Conta contabil:  [APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO | &

Distribuicao do Item (Nota Fiscal 1566) por Setores

[ Setor [ Quant. Empenhada] Quantidade |1

D UO REQUISITANTE DE TESTE (UOREQ) 2 B ]

Cadastrar Item

Essa opcao disponibiliza para o usuario a pesquisa dos itens
patrimoniais ja cadastrados, dando ao usuario as op¢des de
pesquisas a serem preenchidas conforme a busca ou com a
utilizacdo do % para buscar tudo de determinado campo.

Para se buscar um item patrimonial, deve-se primeiro se
dirigir para (Patrimonio > Tipo de Manutencao - Novo

Tipo de Manutencao).



Fig. 09 - Pesquisa Item patrim |

Pesquisar Itens

NE: [of | Descricao: ‘ Classificador: ‘ | Empenho: ‘ ‘ [

Inserir nova item:

Novo item proveniente de | —-Selecione-- v | [ inserir
Pagina: 1 4 [1.31de 3, »
Nimero Descricao Setor | Empenno

(1)ONIBUS CAPAC. MIN. 28 PASSAGEIROS/MOTORISTA, ANO/MOD.
2007/2008; MOTOR EURO lil, POT. MiN.150CV TURBO AFTERCOOLER, 04
CILINDROS EM LINHA, A DIESEL, SIST.DE IN].ELETRONICA;CAMBIO:05

MARCHAS A[| FRENTE E 01 A[] RE; EMBREAGEM MONODISCO A SECO,
ACIONA. HIDRIULICO; FREIO A TAMBOR E/OU DISCO NAS 04 RODAS.
ACIONADO A AR; FREIO DE ESTACIONAMENTO: TIPO 5-CAN, C/ ACIONA. NA

2 RODA TRASEIRA; FREIO MOTOR; DIR. HIDRAULICA; TANQUE COMBUSTIVEL gy
150 LITROS; PNEUS E RODAS: 215/75RX17,5POL;SUSPENSAQ
DIANTEIRA/TRASEIRA, AMORTECEDORES; PORTA LATERAL, ABERTURA
PNEUMITICA; JANELAS CORREDICAS, PISO E DEGRAUS
ANTI-DERRAPANTES, EM COMPENSADO NAVAL; CAPAC. TRACAC MINIMA
11.000 KG; EIXO TRASEIRO C/ RODADO DUPLO;BAGAGEIRO NA
TRASEIRA;VIDROS FUME, CINTO DE SEGURANCA EM TODAS AS
POLTRONAS, SISTEMA ELETRICO MINIMO 12VOLTS.

1 (UM) PROJETOR MULTIMIDIA 1.800 ANSI LUMENS, DISTANCIA MIN.

TELA 1,50M, DIST. MAX. TELA 7,20M, LAMPADA UHP, POTENCIA LAMPADA
165 W, 110/220 V, 50 A 60 HZ, ENTRADA VIDEO, AUDIO, PC E MAC, 2
ENTRADAS DE VIDEO, CONSUMO 240 W, ZOOM POR CONTROLE REMOTO,
POTENCIA AUTOFALANTE 1 W, 1 AUTOFALANTE, NORMAS TEC. ANSL,

2 PORTATIL C/ MALETA P/ TRANSPORTE, PESO 2,70 KG, CAPAC. CONEXAO IETRCIET ZOHNEIDD
VIDEO / SVIDEO / iUDIO , QUANT. IDIOMAS-9, COMP. VIDEQ NTSC/PAL-

M/SECAM, CONEXAO PC/MAC, FOCO 1,80 A 2,15, PROJECAO FRONTAL, LCD,
RESOLUCAO VGA, SVGA, XGA, RESOLUCAO MIN. B0O X 600 DPI,
ONTR!

24 X 7|

3. Opcoes Item Patrimonio

Ao se clicar em um Item de Patrimdnio buscado, sera
fornecido algumas fung¢des para o usuario que serao
descritas a seauir.

Fig. 10 — Opcoes Item de Patrimonio

Opcoes

m B G = @

Editar Transferir Transferir em Baixa Estorno :
Bloco :

Nesta opgao sera possivel a edi¢do do Item de Patrimonio.

Fig. 11 - Editar item patriméonio

Dados do Item

Descricao: 1 (UM) PROJETOR MULTIMIDIA 1.800 ANSI LUMENS, DISTANCIA MIN. TELA
1,50M, DIST. MAX. TELA 7,20M, LAMPADA UHP, POTENCIA LAMPADA 165 W,
110/220 V, 50 A 60 HZ, ENTRADA VIDEO, AUDIO, PC E MAC, 2 ENTRADAS
DE VIDEO, CONSUMQ 240 W, ZOOM POR CONTROLE REMOTO, POTENCIA
AUTOFALANTE 1 W, 1 AUTOFALANTE, NORMAS TEC. ANSI, PORTATIL C/ -
MALETA P/ TRANSPORTE, PESO 2,70 KG, CAPAC. CONEXAQ VIDEO / SVIDED / 4

Nimero de Série: ‘

Marca/Modelo: \TESTE Edicdo J

Classificador: ‘pRoJErOR VIDEO | &

Data de [06/12/2011 |

Aquisicdo:

Nimero |2011NE100

Empenho: .o
-

Setor: [IFTM-1P1 s

Dependéncia: ‘ | = 2

Processo: [000004/2011-62 | E

Mota Fiscal: ‘1566 | &

Valor: R$2100,00 |

Data de Inicio de ‘14,#12;2011 | i

uso:

Conta contabil: [APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAQ | &

Salvar

b. Transferir

Nesta opgao sera possivel transferir um item de patrimonio
para outro setor.

Manual SIGA ADM Patr
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Transferir Item

Fig. 12 — Transferir item patriménio

g Setor de Destino: ||FTM-|F2P1

Dependéncia de |

i Destino:
: Data: (06/12/2011

Transferir

A T T T T TS T e s e aua s saua NN a SN R NN NS RNS RS ESANSEESEENSEERENSEEEEEEREEEREEES H

¢. Transferir em Bloco

Nesta opgao sera possivel transferir varios itens de

patrimonio

para outro setor de uma vez.

Fig. 13 - Transferir em bloco item patrim6nio

Transferir Itens em Bloco

Selecione os Itens para Transferéncia em Bloco

: Pagina: 1 w q[l.1]delp
H () | Numero de Patrimaonio | Nimero de Série

: 4

: Pagina: 1 w «[1l.11delp

E Setor de Destino: ||FTM-|F2P1

: Dependéncia de |

: Destino:
! pata: [o6/12/2011 |

E Transferir

Esta opgdo da a possibilidade de o usuario efetuar a baixa

de um item de patrimdnio.

Baixa

Motivo da Baixa: | --selecione--

Fig. 14 — Baixa item patriménio

Data: [o6/12/2011

M Processo: |

Com essa opcdo e possivel fazer o estorno de um item de

patrimonio. Nessa opcao basta clicar no link Estorno que

0 mesmo ja pedira a confirmagdo nao precisando

preencher nada.

4. Baixaem Bloco

Essa opgao de Baixa em Bloco da ao usuario a
possibilidade de fazer a baixa em varios itens patrimoniais
de uma vez dando ainda op¢des do motivo da baixa.

Para incluir um item patrimonial, acesse (Patrimoénio >

Baixa em Bloco - Dar Baixa).



Fig. 15 — Baixa em Bloco

Baixa em Bloco

= Selecione um setor para filtrar a listagem:

= IFTM-IP1 v

= Listar :
g Pégina: 1 H4[l.1]dely E
H 0 ‘ Numero ‘ Descrigdo | Setor ‘ Empenho ‘ E

1(UM) PROJETOR MULTIMIDIA 1.800 ANSI LUMENS,
DISTANCIA MIN. TELA 1,50M, DIST. MAX. TELA 7,20M,
LAMPADA UHP, POTENCIA LAMPADA 165 W, 110/220 V, 50
A 60 HZ, ENTRADA VIDEO, AUDIO, PC E MAC, 2 ENTRADAS
DE VIDEQ, CONSUMO 240 W, ZOOM POR CONTROLE
REMOTO, POTENCIA AUTOFALANTE 1 W, 1 AUTOFALANTE,
O 3 NORMAS TEC. ANSI, PORTATIL C/ MALETA P/ TRANSPORTE, IFTM-IP1 2011NE100
PESO 2,70 KG, CAPAC. CONEXAQ VIDEO / SVIDEQ /IUDIO
QUANT. IDIOMAS-9, COMP. VIDEO NTSC/PAL-M/SECAM,
CONEXAOQ PC/MAC, FOCO 1,80 A 2,15, PROJECAO FRONTAL,
LCD, RESOLUCAQ VGA, SVGA, XGA, RESOLUCAQ MIN. 800 X
600 DPI, RESULUCAO MAX. 1024 X 768 DPI, CONTROLE
REMQTO SEM FIO

gf’égina: E w4[lldely m :

Motivo daBaixa: [0BSOLESCENCIA v
: Dafa: 06/12/2011

* No do processo: 123
Dar Baixa

5. Relatorios

]

Dentro do modulo de Patrimdnio existem diversas opcdes
para se gerar um relatério ou um termo de responsabilidade.

a. Termo de Responsabilidade

Apos cada transferéncia ou entrada (distribuicdo) de um
item, torna-se necessario imprimir o termo de
responsabilidade, para assinaturas e arquivamento.

O sistema apresentara quatro opgdes de Termo de
Responsabilidade:

» Termo de Responsabilidade Por Empenho;

« Termo de Responsabilidade Por Numero;

» Termo de Responsabilidade Por Setor;

« Termo de Responsabilidade Por Responsavel;

Fig. 16 - Termo de Responsabilidade exemplo

Termo de Responsabilidade

Empenho: | |

o
=
o
£

Relatario por Empenho e Setar
{ Nome Setor: | | =

Gerar Relatdrio |

Manual SIGA ADM Patr

10



Fig. 17

mo de Responsabilidade gerado

SIG, - SEETEMA, I TEGAADD DE GESTAD ACADEMICH,

RELATORIO DE TERMO DE RESPOMNSAEBILIDADE POR NRO DE
EMPEMHO - 06122011

=T

Declaro receber, em perfeitas condigdes de funcionamento e conservagio,
responsabilidade bens patrimon ahaixo relacionudos, observando rigomsa con

gistros da Divisio de Patriménio e me comprometo, ainda, a eelar para que permanecam nodna
tor/seg ioddepartamento: IFTREIP1 Mro de Empenho 2011 NE100

b minha guarda e
noia ente estes @ os

Cod Class Inicio  Final De scricao Data Qte Walor

1PO47T 1PO47 3 3 1 (UM} PROJETOR MULTIMIDIA 1.800 08122011 1 2100.00
ANSILUMENS, DISTANCIA MIM. TELA
1,50M, DIST. MAX. TELA 7 20M,
LAMPADA UHP, POTENCIA LAMPADA
I65W, 11220V, 50 A 60 HZ, ENTRADA
VIDEQ, AUDIO, PG E MAC, 2
ENTRADAS DE VIDEQ, CONSUMO 240
W, Z00M POR CONTROLE REMOTOD,
POTEMNGCIA AUTOFALANTE 1 W, 1
AUTOFALANTE, NORMAS TEC. ANSI,
PORTATIL C/YMALETA P/
TRANSPORTE, PESO 2,70 KG, CAPAC.
COMNEXAD VWIDED / SVIDED 7 IUDKD |
QUANT . IDIOMAS-9, COMP. VIDEQ
NTSC/PAL-MSECAM, CONEXAD
PC/MAC, FOCO 1,80 A 2,15, PROJECAD
FRONTAL, LCD, RESOLUCAD VGA,
SVGA, XGA, RESOLUCAO MIN. 800 X
&S00 DPI, RESULUCAD MAX. 1024 X 7&8
DPIl, CONTROLE REMOTO SEM FID

Pagina 1 e 1
h Total: 1 210000

TR 12120 1

Setor Pai 1

b. Outros relatorios

Para gerar os demais relatérios, basta preencher seus
campos e clicar em Gerar

Fig. 18 — Outros relatorios

Relatorios

Relatoriode  Aquisicdesno  Aquisicdes por [tens por Itens por Setor Itens por Totals por Totais por

Movimentacao Periodo Setor no Empenho Classificador ~ Classificador  Classificador
de Bens Periodo no Periodo
WMéweic

Baixas no Classificador Inventario Depreciacio  Depreciacao
Periodo por Elemento por Contas por Nimerg
de Despesa Contabeis

)
(=
(o)
£
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Patrimonio

Itens Patrimoniais Baixa em Bloco Relatorios

Selecionar Filtro Preencher Dados

Selecionar Itens Imprimir Relatdrios

Preencher Motivo da Baixa,
Data e N° do Processo

Clicar em Dar Baixa

GriA
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Pesquisar Itens Dar Entrada

()

Escolher Sim ou Nao Preencher Dados

Selecionar Item

m Transferir Transferir em Bloco

Preencher Dados Selecionar Itens

Clicar em Baixa
Clicar em Transferir
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SelecioréF PEoveniéncia
o Item

Clicar em Inserir

Proveniente de
Compras?

Selecionar Empenho Preencher Formularios de
Dados

Preencher Dados da NF Cadastrar Itens

Preencher Quantidades dos Itens da NF

Selecionar NF lancada para
Patrimoniar os Itens

Administragao >> Financeiro

GriA
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Para resolver o problema de incompatibilidade entre o
navegador Internet Explorer e o sistema SIGAEPCT-ADM
va em Opcoes de Internet do IE > Aba Privacidade >
Botdao Avancado e:

- Habilite o checkbox Ignorar manipulacdo automatica de cookies
- Para cookies internos, marque o radiobox Aceitar

- Para cookies externos, marque o radiobox Perguntar

- Por fim, marque o checkbox Sempre permitir cookies de sessao
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