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1 - CONTROLE PATRIMONIAL: Implantagao bens méveis simples
MENU DO USUARIO - CONTROLE PATRIMONIAL — ATENDIMENTO DIRETO

— Bens Mdveis - Simples: Clicar em novo ( | == ) e informar os dados do bem:

& 777 - Bens Méveis - Simples =3

Mmero 60136 Tombo 0100000567 Situagao Hormal

1 Info. Complementares ‘ g . Frotas ‘ [4] Histérico l

Tombo 0100000567 | Produto| Gz |
Idertiticagio Faneta marca texto amarela Dsta Aquisicio | 040772011

Data Tombamento 040072011
Empento Madslidade |

Proceszo| Licitagso | |
Mota Fiscal | Tipo |
Conzervagio l— Marca |
Valor Original [ 10,00 Mocleln [
walor Atual 10,00 Serie |
Local W Departamento de Direita

Uniclade b
Arg&o Clube de Mées
Responzdvel |
Classificagdo [77.001 Almoxarifado Camara = Canetas

a Fornecedor 5013593 ERALDO ABREU DE SOULA
Forma Aguisicéo |

Ohservago |

Mimerao do procuto

Tde1

Para localizar os Locais use o filtro clicando na palavra em negrito:



Filtro - Locais

B|& 8o

Pezquizar

- Descrigao = Adicionar
Cemiterio Municipal 02 de Novembro
Clube o
COMDICA, - Conselha Municipal de Crianga Paray
Hospital Municipal S8o0 Camilo
Liliane Lirnpar
Loz AL MINEL 1
MO0 PREDIC MULTI 3 Retornar

Loeal Desc. Prédio Desc. Unidade Desc. Local

3110 Clube de WMaes 4] Local 3110 da FURB
4701002 Clube de Maesz 4] teste

| K | >

Jregistros localizados

Selecione a comarca, clique em pesquisar, selecione o local desejado e clique em retornar.
Ap6s inserir os dados Clique em confirmar. »*

Sera gerado um numero de tombamento e o bem passara para a situagao de NORMAL,
nessa situagdo o bem estara incluido no sistema e ainda podera ter seus dados alterados e ser

excluido.



1.1 IMPLANTAGAO AUTOMATICA

Caso haja mais bens iguais a esse a serem incluidos, clique no botao Inclusdo Automatica

de Bens @ Selecione Intervalo de tombo e clique em OK. Informe a quantidade
de produtos que deseja incluir e o tombo inicial, depois clique em OK, aparecera uma mensagem

de que os tombos foram gerados com sucesso. Clique em OK.

ﬂ i il Inclus3o Automatica - Intery

Quantidade: IEI
' Faiza de Tombos

" Dados do Tombo Abual

I: i I Lo |1E|EIEIEI14 ao 1000022 |

(] Cancelar

Cancela

Se quiser apenas criar um novo bem com dados semelhantes ao do bem atual clique em
Dados do Tombo Atual.



1.2 IMPLANTAGAO VIA NOTA DE COMPRA

1.2.1 - Depois da nota ja cadastrada no sistema, clique no programa vinculado “ltens da
Nota de Compra — Patriménio Simples” ( & ).

1.2.2 - Aparecera uma lista dos itens da nota com suas respectivas quantidades.

& Itens da Nota de Compra - Patriménio [01 [ 00005555 9999]

Bem(z) & Tombar

BEIES
|

Produto 57363

Unicizce Lk

Gl
Pr. Unit.

Estacn |

harca |Artesanal hocielo

1,00

230,0000

Matureza |

Forma Adg. |
Forn. Garantia

Pezo |

Tamko [ni. 55495500'1 3

Pr. Total 230,00

Ct. Tomkb. 030372011

Dt. Gararntia 00000000

1.2.3 - Preencha os campos que achares necessarios como “Estado (novo, bom, ruim) /

Forma de Aquisicdo (compra, doacgéo)”. Informe o Tombo inicial e clique em gerar tombamentos

@; ), aparecera a seguinte mensagem:

Inclusédo de Bens Novos X

Se os dados estiverem corretos clique em SIM. Aparecera uma mensagem de confirmacgéo,

clique em OK.

‘? b
\._"f/ Serdo incluidos:

Sirn

1 bemins) (9549550016 a 9549550016) . Confirma?

| Mao |

1.2.4 — Ap0és a inclusédo dos bens podera ser gerada uma requisigao de saida para esses

bens sairem da condicdo de ESTOQUE, retornando para a capa da nota clique no vinculado
“Gerar Requisigao” ( [ ) . Ira solicitar um local para onde ira os bens, selecione o local e

confirme. Aparecera uma mensagem de confirmagdo com o numero da requisi¢ao gerada.

Confirme.

(



2 - TRANSFERENCIA DE BENS
— Menu do Usuario
- Controle Patrimonial — Atendimento Direto

— Transferéncia de Bens Selecionados Simples

3=
2.1- Clique em Novo =, Selecione o Local de Origem e o Local de Destino do Bem.

d ere a e Be E 1 ONdaao X L]
Tranzferéncis 24614 Situscio Pendente

Data 03032011 Reguizigio

Tipo Direta |
Origem
Local 1212194 | Diviz&o Arguivo

Unidade Divizao de Ohbras

Orgéo Teste
Destine
Cocal 1321199 Diviz&o de Fiscalizacio

Unidade Divizao de Ohras

Orgéo Teste

Responsdvel |

Obzervacio |teste

Troca Guarda? Mo modifics o responsdvel

Glardido

Ohservagcies 1 de 1

2.2 - Cliqgue em Confirmar"__. A situagdo permanecera PENDENTE.
2.3 - Clique no vinculado %“Itens — Bens em Transferéncia Simples”.

3
2.4- Clique em Novo|='_.

2.5 - Digite o tombo do Bem desejado ou clique em localizar.

tens da tranzferencia de Bens

1@ TBT - ltens - Bens em Transferéncia Simples [421 2] Q|§|@

Tombo

MUmera

......................................




2.6- Informe os dados para o filtro e clique em pesquisar, selecione o item desejado e

clique em retornar.

Filtro - Bens Mdveis Simples

= = o
@@ D& | e 88| s R 2
[ | | @ ﬁ;’ Pezquisar
Identificagao audicionar |
Tomba Situacdo
S E I Farar |
MGmErD Estogue  Sim Mo
Produto Glia Lirnpar |
Observagio Conservacan
Placa Prefixo Retornar
Tipo Tombével © Sim " MEo 40
Protocolo | knenhumj
Idertificacdo PemessYmadeirs® 4 © FG-FFFI-G—GI“
hotiva Baixa v -
Manutencio Desq uisa
Hiamero Tombo Aquisicio Identificacio Situaciao
6743 9549530015 030352011 Meza de madeira Mormal

2.7- Caso haja a necessidade de inserir mais itens, clique em novo e siga 0s mesmos

passos.

Clique em confirmar (¥ ). Feche a janela dos itens.

2.8 — Clique em Encerrar ( ). Confirme a transferéncia. A Situagao passara para
ENCERRADA.



3 - TRANSFERENCIA TOTAL DE BENS
- Menu do Usuario

- Controle Patrimonial — Atendimento Direto

- Transferéncia Total de Bens - Simples

3=
3.1- Clique em Novo|:'_.

”. Transferéncia Total de Bens - S5imples |Z||§I[E|

Transferéncis 24E15 SituscEo Pendente
Data 03032011

Origem
Local 1321199 |Divis§n de Fizcalizacio

Unidade Divizao de Obras

Orgéo Teste

Destine
Local 9000567 local teste
Uniclade testel
Orgéo Teste

Responsavel Lilian

Ohservagin [este

|Observaciies 1 de 1

3.2 — Selecione o Local de Origem, o Local de Destino e Confirme 7

3.3 — Clique no Vinculado “ltens — Bens em Transferéncia Simples” (| ¢ ) e confira os itens.

Neste vinculado, ira apresentar todos os bens que se encontram no local de origem:

tens da transferencia de Bens

i# ltens - Bens em Transferéncia Simples [24615] |Z||E|b__<|
|

Tombo 9543350015 Mesza de madeira

5 Mamern 55743 |

3.4 — Retorne para a capa da transferéncia e clique em Fechar Transferéncia 2». A situagao
passara para ENCERRADA.
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4 - EMPRESTIMO DE BENS MOVEIS
- Menu do Usuario
- Controle Patrimonial — Atendimento Direto

- Empréstimo de bens selecionados

) 3= , .
4.1 — Clique em novo|=_, e informe o local para onde o bem sera emprestado.

& Empréstimo de Bens Selecionados E”E'E'
Empreéstimo
Fimero 175 Diata do Empréstimo | 03032011
Previzéo de Retorno | 0000000
Dats da Devolugdo 00000000
Destino
Local SO00SE7 local teste

Unidade Destina testel
Srgéo Destino Teste
Resp. Emprestimo Lilian

Responsavel (9959 FULAMO DE TESTE
Obzervacio F
|Obsenra§ﬁes sohre o empréstimo 1 de 1

4.2 — Clique em confirmari.

o

4.3 — Clique no vinculado “Bens em Empréstimo” selecione o bem e confirme
4.4 — O bem ficara na situagdo de EMPRESTADO (em bens moveis simples) e n&o podera
ser movimentado enquanto nao retornar do empréstimo.

4.5 — Para efetuar a devolugédo do bem, localize o0 empréstimo, indique a data da devolugao e

clique em confirmar.

11



5 - ORCAMENTO DE BENS
- Menu do Usuario
- Controle Patrimonial — Atendimento Direto

- Orcamento de Bens Selecionados Simples

=

5.1 — Clique em novo' =" e informe a data. Coloque uma observagao e o numero do processo

(ambos opcionais). Clique em confirmari.

Orcamento de Bens Selecionados |Z||E|E|

Or;amentn| Data | Frocesso | Obsemagdo |

& 35| 030302011 P - 1 -

[Obhservagdo do orgamento | 1 de 1

: : : 3= :
5.2 — Clique no vinculado bens em orgamento, clique em novo |='_ selecione o0 bem

desejado, descreva o problema do bem e clique em confirmarﬁ.

5.3 — Retorne para capa do orgamento e clique no vinculado fornecedores de orgamento.

7

. 3= ,
5.4 — Clique em novo|='_. Informe o fornecedor, e confirme ™.

Fornecedores de Orgcamento [35] |Z||§|E|

Sequéncia 25
Fornecedor(3999 ___|FLJLANO DE TESTE |

Diata de Envio 02370352011 Vencedor [
Data de Walta 000050000 Valur| Im

Obseragdo teste

Walar do orcamento 1de

12



5.5 — Quando o bem retornar do orgcamento informe a data do retorno e o valor do
orcamento, e se desejar incluir mais fornecedores repita o passo 5.4.

Obs.: Podera ser informado o vencedor do orgamento marcando a opg¢ao “Vencedor”.

13



6 - CONSERTO DE BENS

- Menu do Usuario

- Controle Patrimonial — Atendimento Direto

- Conserto de Bens Selecionados Simples

3
6.1 - Clique em novo| =

.= . Informe a data do conserto, prazo, orcamento (quando houver) e

clique em confirmar‘y

Conserto de Bens Selecionados - Simples

Conserto ™

Data o Conserta 0530372011 |Prazo 30
Previsdo Entrega | 140452011

Data da Volta | 00000000
Data de Garartia IM

4, Fornecedor 9999 \FLLANO DE TESTE |
Observacio (e :

Orgamenta |

Proceszo |

Yalor 0,00|

Ohastvagio

6.2 — Clique no vinculado “bens em conserto” (caso fosse vinculado o orgamento essa tela ja

. : : 3= .
viria preenchida com os bens do orgamento), clique em novo'=—, informe o bem, descreva o

problema, clique em confirmar il

Bens em Conserto [71]

tens do Conserto
Contrato
554955001 5 J Mesa de madeira im
a6743
Conserto Hormal
Problema |

6.3— Quando o bem retornar do conserto localize o conserto, informe a data do retorno e

clique em confirmar ¢

14



7 - BAIXA DE BENS
- Menu do Usuario
- Controle Patrimonial — Atendimento Direto

- Bens Moveis Simples

7.1 — Localize o bem e clique em 5?'5| Baixa de Itens — Simples.

I Baixa de Bens - Simples [B6743]

Aguizicio 034032011
Tombamento 03022011

Icertificacio :xﬂesa e madeira

Data Baixa 030252011 Processo
Tipo da Baixa ROUBCS FURTO
hativo da Baixa bem roubado

Identificacio do hem | 1 de 1

7.2 — Informe a Data da baixa, o tipo e o motivo e clique em confirmari.

A Situacao do Bem passara pra BAIXADO e ele ndo podera mais ser movimentado.

¥ Bens Mdveis - Simples |Z”E|El

MOmero S6743 Tombo 9549550015 Sttuagdo Baixado

1. Info. Complementares l o |fo. Frotas l [ Histérica l
Tombo 9549550015 | Produto| Gz |
Idertificacdo Mesa de madsira Data Aguisicio 030372011
Data Tombamerto 030372011
Emmpenho Modalicade |
- — Vieaooso

7.3 — Caso necessite desfazer a baixa localize o item baixado, clique em 535‘ Baixa de Itens
— Simples e apague a data da baixa.

A situacao passara para NORMAL e podera ser movimentado novamente.
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8 - REQUISIGAO DE BENS - PATRIMONIO

- Menu do Usuario

- Controle Patrimonial — Atendimento Direto

- Requisigao — Atendimento Direto Simples

. 3= . . . ,
8.1 — Clique em novo'=__. Informe o Local, automaticamente sera preenchido o respectivo

almoxarifado.

8.2 — Clicar em Confirmar, neste momento a situagcéo da requisicao passou para “Digitada”.

8.3 — Clique no Vinculado “Itens da Requisi¢ao - Atendimento Direto” e informe o codigo do

produto e a quantidade solicitada.

] Requisicao - Atendimento Direto Simples
E Requisigio

Reguisicdo 2011|192 Tipa 1 - Bormal

Documento
[Diata Pedido (nann e ulululn]

Data 23072011 Situagao Digitada

psm7izon |

[Data Protocaolo QD000 Recehida por

000000

o

Local [ 2000461 | Contakilidade

Unicdade Administracdo Geral

Orgdo 14PS

Tipo Local CEMTRAL

Departamenta (nenbum)

Planejamento | |

‘j Almoxarifado
Almoxatitado CEMTRAL

Reguisitante Laura

Responzavel

Finalicade |

Chservagdo |

Mativo Cancel. |

zudrio Super Usuério Thema

Origem Local

Responsdvel pela requisicio

1de1
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g ltens da Requisicao - Atendimento Direto [2011 | 192]

Informagdes do produto para o local Almoxarifadoe
Cons./ 2010 Cons./ 2011  |Média do exercicie|Ulima Remessa | Gtd.Ul.Remessa| Em Atendimento|Salde Disponivel
0,00 1,00 1,00 0507 L2011 1,00 0,00 18,00
Produto 67325 impressora hp Gitd Solicitada 1,00
ﬁ? I Permanente hdatiso el Atendica 1,00
Qbs.

8.4— Clique em confirmar ( i ) € caso necessario, adicione mais produtos clicando em

|a=
Novo (=7).

8.5 — Clicar em Confirmar e ap6ds abrira a tela abaixo:

ltens da Requisicao - Atendimento Direto [2011 | 192] E'

i Produta/Permanents 67325 deve ser vinculado a registro patrimonial,
; E necessario informar os kombos dos bens relativos a gtd desta requisicaol

8.6 — Abrira a tela “Itens da requisicdo — Tombamentos simples”, apds clique em “Novo” e

abrira a tela abaixo:

Insergdo de Bens

l

[ Tombo | Himero | ldentificagdo | Hota Fiscal | »
£6137/150-2-1 |
[ |an0o00o04d 7103 impressora hp G6137M50-2-1

[ 9000000045 Fr109impressors hp GE6137M50-2-1

[ 9000000046 dr110impressora hp G6137M50-2-1

[ 9000000047 7111 impressora hp G6137M50-2-1

[ 9000000045 47112 impressora hp G6137M50-2-1 !
[ 9000000049 7113 impressors hp G6137M50-2-1

[ 9000000050 7114 impressora hp G6137M50-2-1

[ 2000000051 g7 115impressora hp gE137150-2-1

[ 8000000052 7116 impressora hp G6137M50-2-1

Chd. Selecionada 1,00 Rt
el Penderte 1,00 ornar
8.7 — Selecione o(s) tombo(s) que correspondem a solicitagao e clique em “Retornar”.
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8.8 — Clicar em Fechar .( 5 ) Neste momento a situagéo da requisicao ficara “Fechado”.
8.9 — Clicar em Atualizar. ( g) A requisi¢ao passara para “Atendida”.

9.0 — A requisi¢cdo podera ser estornada em “Estornar” ( ¥ ).
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