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1. PRIMEIROS PASSOS

Bem vindo ao sistema ERP Publica.

E com grande satisfacdo que por intermédio deste tornaremos de vocé um usuario apto a

realizar manutengdes no sistema a fim de realizar o inventario patrimonial de sua institui¢ao.

Agradecemos e desejamos um bom trabalho com sua nova ferramenta.
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2. ACESSANDO O ERP PUBLICA

Para realizar o acesso ao ERP Publica, basta vocé informar seu usuario e senha na tela de
logon do sistema.

Em seguida vocé sera direcionado para a tela principal onde sera apresentado o menu de

acessoO com 0S programas que VOCé possui permissao para realizagéo de suas atividades.

Q,

Controle Patrimonial
i) Ateragio de Bens Mdveis
s Apropriacio de Bens
ﬂ“' Baiza de Bens Selecionados
ﬁﬁ Bens de Matureza Industrial
Bl Bens Imdveis
3 Bens Maveis - Ajustes
5 Bens Méveis - Simples
[[] Cedéncia de Bens por Local Fizico
E| Consetto de Bens Selecionados - Simples
Consutta de Guias
[] Cortratos de Manutengies
_]':e, Contrale de wencimento de contratos
[[] Correcéo de Bens
] Depreciacéno de Bens
&;. Desapropriacao de Bens
'_[i_, Empréstimo de Bens Selecionados
] Gers Movimentagso - Indveis
! Gerar Movimentagdo
[ Informagdo do Mimero de Série
Q| Imvertario Patrimanial w

[
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3. REALIZANDO O INVENTARIO

No menu de acesso, vocé deve abrir o grupo de programas 'Controle Patrimonial' de dentro,
localizar o programa 'Inventario patrimonial', como na ilustragédo a seguir.
Ao localizar o programa vocé pode teclar um 'enter' ou realizar um duplo-clique com 0 mouse
para a ativagédo do programa gestor do inventario.
] -——
Q

IF controle Patrimanisl ~

{19 Ateragiio de Bens Mveis

i Apropriscio de Bens

E“' Baixa de Bens Selecionados

ﬁﬁ Bens de Matureza Incustrial

Bl Bens Imdveis

#8 Bens Maveis - Ajustes

38 Bens Maveis - Simples

[[] Cedéncia de Bens por Local Fizico

E Conserto de Bens Selecionados - Simples

Consulta de Guias

] cortratos de Manutencies

#5 Cortrole de vencimento de contratos

[C] Correcéo de Bens

] Depreciacén de Bens

Ep Desapropriacio de Bens

t_ Empréstimo de Bens Selecionados
[[] Gera Movimertagso - Imdveis
fE! Gerar Movimentagén
[ Informacén do Mimero de Série
|| I eritario Patrimonisl

Apdés abrir o programa, vocé, surgira uma barra de ferramentas na parte superior da janela
principal do ERP Publica que ira conter as ferramentas principais para tratamento dos dados no
programa do inventario.

Para a criagao de novos inventarios, clicar em novo, como aparece na ilustragao a seguir.

:"E;-j#'rf?"iﬂb'
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Neste momento a tela do inventario patrimonial muda, e mostra os campos para o
preenchimento das informacgdes de cadastro.

[ Inventdrio Patrimonial

Inventaric
MmErD SituagEo Aberto
Ahertura| 14072011 0200 Lisudrio [Abertura) contabil
Encerramenta  00M00/0000 | |Uzuario (Encerramento)
Localizacio
Codigo | |
Uniclacle
Srgéo
Responzavel |
Cadigo do local 1de1

Se vocé souber, preencha o codigo do local do inventario no campo destacado da imagem
acima.

Se vocé nao souber o cédigo do local, basta clicar na inscrigdo 'Cédigo' que é apresentada em
negrito para que o sistema abra o filtro para a pesquisa de locais do ERP Publica.

Localize o local, clique sobre ele e retorne no filtro para que seja informado o coédigo com a
sua descricao nos demais campos da tela do inventario.

Apds, confirme a inclusdo do registro clicando no botdo confirmar v da barra de
ferramentas.

Automaticamente, o ERP Publica ira cadastrar os bens que estdo hoje no local informado no
inventario, cadastrando-os como bens do inventario e modificando-os de 'Normal' para 'Em
inventario', ele também recebera uma situacdo de 'Pendente’, que identifica que o bem nao foi
inventariado ainda.

Caso nao seja utilizada a integragdo com o Palm para a coleta de dados dos inventarios, os
usuarios gestores do inventarios, devem fazer todas as manutengdes necessarias no vinculado de

bens do inventario manualmente.
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4. MANUTENGAO NOS BENS DO INVENTARIO

T ——— =]

L

= 2. . . o Situacio Anteri
Bem Atualizacio do Invertario Congervagao Situagao Atual :au;au:; .de:u:r
ranzferido’
lﬁ ES4954E6624 em Inventirio Hormal |
Fendente C sim & Néo
Atualizado
lﬁ 549346626 M&o pertence ao local em Inventirio lgnorado |
g5739 Emprestado =i pNED
Méo encontrada
(39 BS40546705 Penderte Bom - 70% em Inventirio Hormal |
[ b Meza redoncs CoSim 4 pEo
(39 9540549703 Penderite | em Inventirio Hormal |
GE3TS AGIUA - 100 (AGUA PARA CALDEIRA) ©zin 5 MEo 1
(39 9540549570 Penderite Moo - 100% da nota fizcal em Inventirio lanorado |
SEa62 Pote de vidro tipo baleiro com tampa brancs CoSim 4 pEo
Situagdo do bem | 1a5de7

W

Caso um bem seja localizado no mesmo local do inventario criado, deve ter o campo situagéo
modificado para 'Atualizado' (campo destacado na figura acima).

Caso um bem néao seja localizado no inventario em questdo, deve ser marcado como 'N&o
encontrado'.

Caso um bem seja encontrado no local do inventario, mas nao esteja listado neste programa
de bens do inventario, o bem deve ser inserido no programa, clicando no novo, preenchendo o
numero do tombo, colocando como situagao 'Atualizado’ e confirmado.
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5. ENCERRAMENTO DO INVENTARIO

Apoés todas as manutengdes serem realizadas no inventario patrimonial, devemos realizar o
encerramento do mesmo.

Para a realizacado deste procedimento, basta na capa do inventario a ser encerrado, informar-
se a data de encerramento no referido campo e confirmar.

Este procedimento encerra o inventario e libera os bens da situacdo de 'Em Inventario' para

'‘Normal', permitindo que qualquer operagao seja realizada com os bens.
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6. AJUSTES DO INVENTARIO

Apds o encerramento do inventario, € chegado o momento em que devemos proceder com 0s
ajustes das informagdes repassadas ao sistema para que o mesmo realize as transferéncias
necessarias nos bens, ajustando eles para os locais em que realmente eles estao.

Para a realizacao deste procedimento € obrigatério que o inventario esteja 'ENCERRADO".

Para a realizagado dos ajustes, localizam-se os inventarios e um a um deve ser acessado o

programa 'Ajustes do inventario' (ver figura abaixo).

Tombo |Identificacio |Local Atual
0000000051 Bateria Celular, Marca Mokia LF 50105598, Tipo Prefeitura Municipal de Demonstracdo \ Secretaria da
Mio Realizado BMS-2538V  *Garantia de 03 Meses === Fazenda / Compras & Patrim \ Depdsito
2000000204 Cadeira Fixa cof Bracos, revestida em couro. SMAC - Secretaria Municipal Arte Cultura % SMAC -
Nio Realizado Secretaria Municipal Arte Cultura \ Diretoria Técnica - SMC

Selecionar Tudo Transferir | Cancelar |

O programa de ajustes ira listar todos os bens que devem ser ajustados.

Para proceder com o ajuste, basta o usuario selecionar os bens listados (um a um ou clicando
no botao 'Selecionar tudo') e em seguida clicar no botdo "Transferir'.

Clicando no botdo 'Transferir' o processo de ajuste € iniciado, onde ira realizar os ajustes
necessarios nos cadastros dos bens.
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7. INVENTARIO PATRIMONIAL COM A SOLUGAO PALM

Para a realizacdo do inventario utilizando a solucdo PALM, orientamos a verificagdo do

manual em conjunto a este para sua execugao.
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Rua Alfa, 85 Bairro Trés Figueiras
Porto Alegre - RS - CEP: 91330-110
Fone: 51.3338.8461
thema@thema.inf.br
www.thema.inf.br
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