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APRESENTACAO

A Coordenadoria de Gest&o do Patriménio- COGEPAT, vem envidando esforgos no sentido de garantir
eficiéncia e efetividade na gestdo e controle patrimonial, visando garantir transparéncia, reavaliagéo de
fluxos, regulamentagdo, organizagdo, cadastramento, guarda, e conservag&o dos bens méveis e iméveis
de posse do poder publico municipal.

Dentre as vérias atribuigdes técnico-administrativas dessa Coordenadoria, estd a do controle dos bens
moveis da PMF. A Célula de Gestdo de Bens Mdveis e Almoxarifado CEMOVA, é responsdvel no que
concerne a normatizar, padronizar, acompanhar a EXECUCAO DO INVENTARIO, providenciar a guarda
e alienag&o dos bens inserviveis, instruir processos de baixa, bem como monitorar as aquisi¢des de bens
Méveis e de Almoxarifado dos érgdos e entidades da Administragdo Municipal, Fazer cumprir as normas
e disponibilizar sistemas de informagdes e ferramentas de gestdo, para fins de controle e fiscalizagdo
do patriménio publico municipal.

A CEMOVA, vem apresentar o “Manual Bésico de Instrugdes para o Inventdrio Digital por Mobile”, com
énfase na inovagdio com elementos fundamentais & modernidade, orientar os Org&os e Entidades da
Prefeitura Municipal de Fortaleza- PMF, na realizagdo do inventério digital por mobile, com o uso de
dispositivo mével e App, para leitura de etiquetas QR Code, fornecendo aos membros das comissées de
inventdrio e aos usudrios do Sistema, as instru¢des bésicas ao uso das ferramentas do Menu Inventdrio do
Sistema de Gestdo de Patriménio - SGPAT, necessarias para utilizagdo da nova metodologia.

ACESSO AO SISTEMA

Para realizar todas as atividades referentes as instrugdes deste manual, o usudrio responsavel deverd
estar logado no Sistema Guardi&o e no Sistema de Gestdo de Patriménio - SGPAT.

Os membros da comiss@o de inventdrio deverdo ser cadastrados com o perfil INVENTARIO.

INICIO DO INVENTARIO

O primeiro passo para a realizagdo do inventdrio, é cadastrar no SGPAT, o tipo de inventdrio e as
informag&es referentes a comissdo de inventdrio. Para isso, deve-se por meio do menu inventario, clicar

em solicitag@o de inicio de inventario, e depois em Criar (ver fig.1).
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Fig.1 Tela de solicitac@o de inicio de inventario

S PATRIMONIO INVENTARIO ~

SOLICITAGAO DE INICIO DE INVENTARIO

Inicio de Inventario

SOLICITACOES

UG:
NOME DO ORGAO

PESQUISAR

SOLICITAGOES
uG ALMOXARIFADO TIPO INVENTARIO | DATA INICIO ‘ DATA FIM | SITUAGCAO

Nenhum registro encontrado

TIPOS DE INVENTARIOS
Deve-se selecionar o tipo do inventdrio a ser realizado (ver fig.2):

Fig.2 Tela de cadastro dos tipos de inventarios

A PATRIMONIQO INICIO TRANSFERENCIA MOVIMENTAGAO BAIXA LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM

Inicio de Inventario

Inicio de Inventario

G *SISTEMA:

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG v SELECIONE ¥

*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO: *TERMINO:

SELECIONE 30/11/2020
ANUAL &
MUDANCA DE GESTOR DA UG
MUDANCA DE RESPOSAVEL PELA UL/UA
EXTINCAOQ
FUSAO

INVENTARIO ANUAL

Deve-se selecionar o tipo do inventdrio anual e em seguida Informar o periodo de inicio do inventdrio,
preencher os dados referentes a comisséo de inventdrio e salvar (ver fig.3).

ATENCAO! A data do término do inventdrio é fixa, e sé poderd ser alterada exclusivamente pelo Gestor
(COGEPAT/CEMOVA).
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Fig.3 Tela de cadastro do inventario anual
PATRIMONIO INICIO TRANSFERENCIA MOVIMENTACAO BAIXA LEILAD CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM

Inicio de Inventario

*UG: *SISTEMA:

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG SELECIONE | 7

*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO: *TERMINO:

ANUAL A 30/11/2020
Comissao de Inventario

*N® PORTARIA *N® DO DIARIO OFICIAL *DATA PUBLICACAO

o]

*CPF PRESIDENTE *PRESIDENTE

*MEMBRO

ADICIONAR MEMBRO

Nenhum registro encontrado

SALVAR LIMPAR VOLTAR

MUDANCA DE GESTOR DA UG

Ao selecionar esse tipo de inventdrio, deve-se:
a) Informar o nimero do didrio oficial do municipio- DOM e o data da publicacéo do ato de
exoneragdo e/ou nomeacdo;

b) Informar os nomes dos Gestores, com os respectivos numeros de CPFs e salvar (ver fig.4).

Fig.4 Tela de cadastro - inventario mudanca de gestor da UG

PATRIM O NIO mNcio TRANSFERENCIA MOVIMENTACAO BAIXA LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM

Inicio de Inventario

Inicio de Inventario
UG ESISTEMA:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG SELECIONE 7
*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO:
'MUDANGA DE GESTOR DA UG ~|

Mudanca de Gestor UG

*N° DO DIARIO OFICIAL *DATA PUBLICACAO

*CPF SECRETARIO NOMEADO *SECRETARIO NOMEADO

*CPF SECRETARIO EXONERADO *SECRETARIO EXONERADO

SALVAR VOLTAR
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INVENTARIO EXTINCAO

Ao selecionar esse tipo de inventério, deve-se:
a) Selecionar a UG extinta, cadastrar o nome do respectivo Gestor e clicar em adicionar;
b) Informar o nimero do diario oficial, o data da publicac@o do ato que extinguiu a Unidade Gestora

e salvar (ver fig.5).

Figura - 5. Tela de Cadastro do inventario extingao

PATRIM O NIQ micio TRANSFERENCIA MOVIMENTACAO BAIXA LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM

Inicio de Inventario

Inicio de Inventario

*UG: *SISTEMA:

‘ 3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO - SEPOG ‘ 'I | SELECIONE ‘ 'I

*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO: *TERMINO:

~ EXTINGAO \ [a] & o |

Extincdo

*N°* DO DIARIO OFICIAL *DATA PUBLICACAO

*UG: *GESTOR

= 5 | |

UG GESTOR ACOES

SALVAR VOLTAR

INVENTARIO FUSAO

Ao selecionar esse tipo de inventdrio, deve-se:
a) Selecionar as UGs que se fundiram e cadastrar os nomes dos seus respectivos Gestores;
b) Informar o nimero do didrio oficial e a data da publicac@o do ato que fundiu as Unidades Gestoras

e salvar (ver fig.4).
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Fig.6 Tela de cadastro do inventério fusao
] PATRIMONIO INICIO  TRANSFERENCIA  MOVIMENTAGAD BAIXA  LEILAD CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM

Inicio de Inventario

Inicio de Inventario

*UG: *SISTEMA:

|3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG | ﬂ ‘ SELECIONE | 'I

*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO:
R A
 Fusio | 0 «]

Fusdo

*N°* DO DIARIO OFICIAL *DATA PUBLICACAO

*UG: *GESTOR

-

uG ‘ GESTOR } ACOES

SALVAR VOLTAR

PROCEDIMENTOS GERAIS

* Deve ser informada a data de INICIO para todos os tipos de inventdrios;

O inventdrio anual deverd ser concluido até o dia 30 de novembro do ano em curso;

* Para os demais tipos de inventdrio, o prazo para a FINALIZACAO seré de até 60 (sessenta) dias, contados
da data da solicitagéo do inicio do inventdrio;

+ Caso o Orgdo n&o conclua seu inventdrio até a data limite, por algum caso fortuito ou forga maior, o
acesso as ferramentas do menu inventdrio automaticamente serd bloqueado, e sé poderd ser liberado
através de pedido fundamentado da prorrogagéo do prazo, encaminhado ao Gestor da SEPOG;

+ Caso haja substituicdo de membros da Comissdo no decorrer das atividades, deve ser publicada nova
Portaria, e ser solicitada & COGEPAT/CEMOVA a atualizagdo dos membros no sistema;

* Caso ndo seja possivel realizar a leitura de alguma etiqueta Qr Code durante o inventdrio, deve-se
identificar o n°® de tombamento do bem e solicitar a Coordenadoria de Gestdo do Patriménio- COGEPAT,

a reimpressdo de novas etiquetas.

COMISSAO DE INVENTARIO

Ao identificar o tipo do inventdrio deverdo ser cadastradas as informagdes a seguir referentes a comiss&o

de inventdrio, que s&o obrigatdrias para todos os tipos e salvar (ver fig.7):

a) O nimero da Portaria de constituicdo da Comiss&@o, nimero do Diério Oficial e data da publicacgéo;

b) Os nomes e CPFs do Presidente e dos membros da comisséao de inventdrio;
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- Quando for necessério cadastrar uma quantidade maior de membros da comisséo, clicar em adicionar
membros.

Fig.7 Tela de cadastro da comisséao de inventario

Inicio de Inventario

Inicio de Inventario

*UG: *SISTEMA:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTOQ, ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG SELECIONE | T

*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO: *TERMINO:
Comissao de Inventario

*N° PORTARIA *N° DO DIARIO OFICIAL *DATA PUBLICACAO

i

*(PF PRESIDENTE *PRESIDENTE

*MEMBRO
ADICIONAR MEMBRO

Menhum registro encontrado

SALVAR LIMPAR VOLTAR

Apds concluir o cadastro, o responsével deverd salvar as informag8es e aguardar a validagdo pela
COGEPAT/CEMOVA.

- Apds a validagdo inicia-se o inventdrio.

INVENTARIO DIGITAL POR MOBILE

Consiste na utilizagdo do App inventdrio, instalado em um dispositivo mével para a realizagdo da leitu-
ra de etiquetas Qr Code, enviando dados ao SGPAT, que processard as informagdes coletadas durante
o inventdrio.

O APP INVENTARIO

O inventdrio digital com a utilizagdo do App se resume em:
- Habilitar os dispositivos méveis dos usudrios (membros da comiss&o de inventdrio);
- Identificar a UA/UL que serd inventariada;
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- Coletar os nimeros dos tombamentos por meio da leitura da etiqueta QR Code dos bens existentes no local;

- Enviar as informag&es coletadas para o SGPAT

Observacgdo importante: Verificar se a data e o horario do seu dispositivo mével est&o de acordo com
o hordério local, caso ndo estejam, deve-se ajusté-las, considerando que as informag&es serdo registradas
na data e hordrio na qual foram coletadas.

INSTALACAO DO APP INVENTARIO NO DISPOSITIVO MOVEL E HABILITAGAO NO SGPAT

- Somente os membros da Comissdo cadastrados na Solicitagdo de Inicio de Inventdrio terdo acesso as
ferramentas do App.

- Seré habilitado apenas um dispositivo mével para cada membro da comiss&o regularmente cadastrado.
- O App Inventério deverd ser baixado no SGPAT através do link especifico disponibilizado em menu

inventdrio > Link Para Instalagé@o do App Inventario > Link Para Instalagcéo do App Inventério.

Apds a instalag&io do App no dispositivo mével, o usudrio deverd autenticd-lo conforme a seguir (ver
fig.8):

- No SGPAT > menu inventdrio, clicar em autenticagéo para inventéario (1);

- No dispositivo mével > App Inventdrio, selecionar ativar dispositivo (2);

- Com o dispositivo mével, realizar a leitura do Qr Code apresentado na tela do SGPAT, para autenticar
o dispositivo (3);

- Para acessar as ferramentas do App, toque na barra inicio para acessar o menu (4).

Fig.8 Tela de autenticacéo para inventario

PATRIMONIO INICIO TRANSFERENCIA MOVIMENTAGAQ BAIXA LEILAO CADASTROS CONSULTAS [MINUENIZGUSRSM RELATORIOS MENSAGEM

»| AUTENTICACAO PARA INVENTARIO 1 ‘

AUTENTICACAO PARA INVENTARIO
Inventario » INI’CIO

‘ SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO —ANUAL

AUTENTICADO

g
D ATIVAR DISPOSITIVO _5& RE A : s+ ATENGAO +

3 [ATIVAR DISPOSITIVO |

2 -
= INICIO

A descri¢do do bem esta

i o ¢ resumida em 120 caracteres

Para acessar a tela inicial de inventdrio do App, no menu, deve-se selecionar “inventério”, (ver fig.?).
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Fig. 09 Tela de inventario do App
m PREFEITURA
}%3 DE FORTALEZA.

& |NICIO

INVENTARI [::1«

NAO INVENTARIADOS

Em seguida selecionar a UA e a UL a ser inventariada (ver fig.10).

Fig.10 Tela para selecionar a UA e UL

INVENTARIO

UA:
SELECIONE A UA
UL:
SELECIONE A UL

P LEITURA DO QRCODE

LISTAR E SALVAR

4 ENVIAR INVENTARIO

" @) <

Ao selecionar a UA e UL, serd apresentado o nome do responsével da carga patrimonial e a quantidade
total de bens da UL (ver fig.1).
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Fig.11 UA e UL selecionadas

INVENTARIO

UA:

COODENADORIA DE GESTAO DO
PATRIMONIO

UL:
SALA DE REUNIAO

RESPONSAVEL:
QUANTIDADE DE BENS:

1] O

Em seguida, para iniciar a leitura e a coleta das informagdes, basta tocar em leitura do Qr Code (ver fig.12).

Fig. 12 Iniciar leitura do Qr Code

INVENTARIO

UA:

SELECIONE A UA

UL:

P LEITURA DO QRCODE

Utilizando a cémera do dispositivo mével, realize a leitura da etiqueta do bem com o APP, que serd

disponibilizada as informagdes do bem (ver fig.13).

Fig.13 Escaneando a etiqueta Qr Code

- Tambo S
& [ - e [Toqee pard B b depcrichs
Stuagia Frska

Scan GR Code Abr-inclo_a
GR Code decodificado nformacao
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PROCEDIMENTOS QUE PODERAO SER ADOTADOS DURANTE A UTILIZACAO DO APP
Ao realizar a leitura da etiqueta com o dispositivo mdvel, o usudrio poderé:

a) Alterar preliminarmente a descrigdo do bem. Ao tocar em “toque para alterar descrigé@o”, uma nova
tela é carregada para que seja possivel inserir a nova descrig&o.

Ao tocar em salvar, as altera¢des realizadas sdo gravadas e em eancelar, descarta qualquer alteragéo
feita e retorna para tela inventario (ver fig.14).

Fig.14 Tela alterar a descri¢do

Tombo:
00000000000300008775

Item (Toque para alterar a descrica DESCRIGAO *

CADEIRA  SECRETARIA GIRATORIA MESA DE REUNIAO
(COM BRAD). COR:VERDE. '

SALVAR

(@]

CANCELAR

@)
Observagdo: Sé serd possivel alterar a descrigdo dos bens que foram migrados do sistema ASI.

b) Cadastrar preliminarmente, o bem que ndo esteja registrado no sistema. Deve-se selecionar leitura
do Qr Code, e em sequéncia, bens a cadastrar, uma nova tela serd carregada para que seja inserida
a descrig&io do bem. Ao tocar em salvar, as informagdes cadastradas seréo gravadas e em cancelar,

descarta a descrigdo inserida e retorna para tela inventario (ver fig.15).

Fig.15 Tela para cadastro do bem

= |INVENTARIO 1 INVENTARIO

5
g

SELECIONE A UA
BENS A CADASTRAR

SELECIONE A UL
- [oescricio *

L'L CADEIRA AZUL
P LEITURA DO QRCODE SITUAGAO FiSICA *
SELECIONE

—

CONFIRMAR

M

CANCELAR
4
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c) Classificar um bem para que seja transferido no SGPAT para a UA/UL - Depésito de Inserviveis. De-
ve-se selecionar a situagdo fisica inservivel, e na nova tela que serd carregada, selecionar enviar para
concluir o procedimento. Caso desista do envio, é sé clicar em fechar (ver fig.16).

Fig.16 Tela de identificacé@o do bem inservivel

= INVENTARIO 1 ENVIAR PARA DEPOSITO

j[ombe 2 DE INSERVIVEIS ? 3
00000000000300008007

Item (Toque para alterar a descrigao):
SELECIONE A UA CADEIRA  SECRETARIA GIRATORIA ENVIAR
: (COM BRAO). COR:VERDE.

SELECIONE A UL Situagao Fisica: =
Obs: Ao confirmar, o bem sera

discriminado (separado), para que
o seja transferido, por meio do painel
INSERVIVEL de inventario do SGPAT, para a UA/UL
’ LEITURA DO QRCODE ‘ | - Depdsito de Inserviveis
FECHAR

i1l (@) <

il (@]

Observacgdo: A identificagdo da situagdo fisica do bem no App como inservivel, apenas sinaliza para
que ocorra posteriormente no sistema a TRANSFERENCIA para a UA/UL - Depésito de Inserviveis, mas

efetivamente o bem permanecerd com a situagdo fisica atual cadastrada no sistema.

d) Confirmar as informag&es do inventdrio: Apds feita todas as corre¢des quando necessdrio e estando

todas as informag&es dos bens inventariados corretas: a descrigdo, situagdo fisica, localizag&o), é sé

selecionar em confirmar que os dados serdo gravados no App (ver fig.17).

Fig.17 Confirmar inventario

Tombo:
00000000000300008007

Item (Toque para alterar a descrigao):
CADEIRA  SECRETARIA GIRATORIA
(COM BRAO). COR:VERDE.

Situacgao Fisica:

CONFIRMAR

Apds concluir o levantamento da UA/UL, o usudrio poderd listar e visualizar os bens que foram lidos, po-
dendo excluir ou confirmar as informagdes.

Ao selecionar em listar e salvar, serdo apresentados os bens que foram lidos naquela UA/UL. Caso de-

seje excluir algum, basta selecionar o “X” e em seguida, em salvar alteragées (ver fig.18).
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Fig. 18 Tela para listar os bens inventariados

INVENTARIO

» < BENS o

SELECIONE A UA Quantidade de bens: 4

' SALVAR ALTERAGOES

00000000000300008382
ARMARIO BAIXO: FECHADO....

UL:
SELECIONE A UL

P LEITURA DO QRCODE 00000000000300007818
FRIGOBAR (REFRIGERADOR...

* LISTAR E SALVAR 00000000000300014934
CADEIRA  GIRATORIA OPERA...

] 00000000000300014933
<4 ENVIAR INVENTARIO CADEIRA  GIRATORIA OPERA...

COMO ENVIAR AS INFORMACOES DO APP PARA 0 SGPAT

As informagdes coletadas pela leitura do Qr Code, podem ser enviadas a qualquer momento, seja da
leitura individual de um Unico bem ou apéds a conclusdo do levantamento de uma ou mais UAs/ULs inven-
tariadas.

Ao selecionar o bota@o enviar inventério, as informagdes serdo enviadas imediatamente (ver fig.19).

Observacgdo Importante: A Transferéncia de dados acontecerd de forma online, sempre que o disposi-
tivo mével estiver conectado com a internet.

Fig. 19 Tela de envio do inventario

INVENTARIO

UA:
SELECIONE A UA

UL:
SELECIONE A UL

P LEITURA DO QRCODE

= LISTAR E SALVAR ‘
Alert

INVENTARIO DO

" 4 ENVIARINVENTARIO  |IKaLAL RN
COM SUCESSO

OK
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GERENCIAMENTO DAS OCORRENCIAS DE INVENTARIO NO SGPAT
PAINEL DE INVENTARIO DO SGPAT

As informagdes coletadas pelo dispositivo mével serdo comparadas com as registradas no SGPAT, e o
responsavel com o PERFIL ORGAO realizaré o ajuste de todas as ocorréncias identificadas durante o

inventdrio, bem como as corre¢des das pendéncias por meio do Painel de Inventario (ver fig.20).

Fig. 20 Painel de Inventario do SGPAT

VIMENTA(;IE«O BAIXA LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO ~ RELATORIOS MENSAGEM

SOLICITACAO DE INiCIO DE INVENTARIO
LINK PARA INSTALACAO DO APP INVENTARIO

‘PAINEL DE INVENTARIO

AUTENTICACAO PARA INVENTARIO
RELATORIO DE CONFERENCIA DO INVENTARIO

RELATORIO DE OCORRENCIA DO INVENTARIO &
TERMO CONCLUSAO INVENTARIO

Ao realizar a leitura de uma etiqueta mais de uma vez, ocorrerd duplicidade de informagdo, e essa deve
ser eliminada. Enquanto persistir duplicidade de informagéo, a funcionalida tipo de ocorréncia ndo
estard disponivel.

Para solucionar a duplicidade, no tipo de ocorréncia, deve-se selecionar bens inventariados mais de
uma vez, clicar em pesquisar, e em ag¢des, clicar no “X” para excluir a informag¢do do bem em duplici-
dade (ver fig.21).

Fig.21 Bens inventariados mais de uma vez

;,;;'\ PATRI MON]O INICIO TRANSFERENCIA MOVIMENTAGCAO BAIXA LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM

Painel de Inventario
Filtros

UG:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST ~

*TIPO DE OCORRENCIA : TOMBAMENTO:
BENS INVENTARIADOS MAIS DE UMA VEZ 3

PESQUISAR LIMPAR m

Lista de Bens

= = = SITUACAO =
N° PATRIMONIO DESCRICAO INVENTARIADA LOCALIZACAO INVENTARIADA INVENTARIADA DATA DA LEITURA DATADEENVIO  ACOES

0200000609 ARMARIO PASTA AZ - DESCRICAO: LOMBO SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - UA -

e REGULAR 25/11/2020 11:06 25/11/2020 11:10 x
LARGO GRANDE - MEDIDAS: 1.98 X 1.10 X 0.32 ARQUIVO CENTRAL - UL- GALPAC 1 E2

: . SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - UA-
0200000609 ARMARIO PASTA AZ- DESCRICAC: LOMBO 25/11/2020 11:08  25/11/2020 11 :» x

CELULA DE GESTAO DE CONTROLE DE RECURSOS HUMANOS - UL - SALA DA REGULAR
GESTAO DE CONTROLE DE RECURSOS HUMANOS

LARGO GRANDE - MEDIDAS: 1.98 X 1.10 X 0.32
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Apds a exclusdo da duplicidade, o bem passard automaticamente a fazer parte do tipo de ocorréncia
na qual foi inventariado.

VERIFICACAO DE PENDENCIAS

Na tela do Painel de Inventdrio, ao clicar na funcionalidade verificar pendéncias, serd possivel visuali-

zar uma lista contendo todas as pendéncias existentes e corrigi-las atravez do filtro tipo de ocorréncia.
(ver fig.22).

Fig.22 Verificar pendéncias

Painel de Inventario

Filtros

uG: . - -~ .
Verificacdao de Pendéncias
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST | ~

*TIPO DE OCORRENCIA - Verificacdo de Pendéncias

SELECIONE
EXISTEM BENS NA CONTA ESTOQUE A SEREM INVENTARIADOS. TRANSFERIHLOS PARA OUTRA UL
EXISTEM BENS A TRANSFERIR DA LOCALIZACAO DO SISTEMA PARA A LOCALIZACAO INVENTARIADA

EXISTEM BENS NAO INVENTARIADOS A SEREM TRANSFERIDOS PARA A UA - BENS NAO INVENTARIADOS

EXISTEM BENS NAO CADASTRADOS A SEREM REGISTRADOS NO SGPAT OU DESATIVADOS. PARA REGISTRAR-LOS. ABRIR PROCESSO
A NO SPU E SOLICITAR A REGULARIZACAO A COGEPAT/SEPOG
PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS ‘

EXISTEM BENS INSERVIVEIS A SEREM TRANSFERIDOS PARA UA/UL DEPOSITO DE INSERVIVEIS DO ORGAO

EXISTEM BENS COM DECRICAO ALTERADA NO APP DE INVENTARIO. PARA PROSEGUIR ALTERE A DFS(RI(_;D DO BEM NO SGPAT,
CASO NAQ SEJA POSSIVEL. ABRIR PROCESSO NO SPU E SOLICITAR A REGULAIIIZA(;EOA COGEPAT/SEPOG

. EXISTEM BENS NAO PLAQUETAVEIS QUE AINDA NAO FORAM INVENTARIADOS.
Lista de Bens
Retornar

N° PATRIMONIO DESCRIGAQ INVENTARIADA LOCALIZAGAO INVENTARIADA Srruny
INVENTARIADA

DATADEENVIO  ACOES

TIPOS DE OCORRENCIAS

Eventuais ocorréncias detectadas durante o inventdrio e como soluciond-las.

Ao selecionar o tipo de ocorréncia a ser analisada, deve-se clicar em pesquisar, para que a relagdo
dos bens seja disponibilizada. (ver. Fig. 23).

Fig.23 Tipos de ocorréncias

Painel de Inventario

Filtros

uG:

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTQ, ORCAMENTO E GES1 | ™ UA:

»* TIPO DE OCORRENCIA :

BENS EM CONFORMIDADE

BENS A TRANSFERIR TOMBAMENTO:
BENS NAO INVENTARIADOS

BENS NAO CADASTRADOS NO SGPAT

BENS INSERVIVEIS

BENS NAO PLAQUETAVEIS

BENS COM DESCRIGAO ALTERADA PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS
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a) Existem bens a TRANSFERIR da localizac@o do sistema para a localizacéo inventariada. Ao se-
lecionar o tipo de ocorréncia bens a transferir e clicar em pesquisar, os bens nesta situagdo poderdo
ser transferidos efetivamente para a localizagdo inventariada, ou serem mantidos na sua localizag&o de

origem (ver fig.24).

- Para executar a transferéncia de todos os bens de uma sé vez, deve-se clicar em adicionar todos e

em seguida em salvar (ver fig.24).

- Para executar a transferéncia do bem individualmente, basta clicar na drea de sele¢@o do bem e em

salvar (ver fig.24).

- Para manter a localizagdo atual do bem, basta clicar em “X”, e em seguida na janela Pop-up de con-

firmagdo, clicar em sim (ver fig.24).

- Para remover os bens selecionados, deve-se clicar em remover todos, ou entdo, na drea de selecéo

do bem para remové-lo individualmente da referida lista (ver fig.24).

Fig.24 Existem bens a transferir

‘S PATRIMONIO INICIO

TRANSFERENCIA

Painel de Inventario

Filtros
uG:

MOVIMENTAGAO

BAIXA LEILAO CADASTROS

UA:

CONSULTAS INVENTARIO

‘3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, OGRCAMENTQ E GES1 ‘ " ‘

*TIPO DE OCORRENCIA -

BEM PLAQUETADO:

TOMBAMENTO:

BENS A TRANSFERIR

‘ TODOS

PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS m

Bens a transferir

RELATORIOS

MENSAGEM

’.&Adicionarrodos

N° PATRIMONIO DESCRICAO SISTEMA

DESCRICAO INVENTARIADA.

LOCALIZAGAO SISTEMA

LOCALIZAGCAO INVENTARIADA

SMUACAO |
SISTEMA | INVENTARIADA

SITUACAOD

ACOES

GAVETEIRQ . - DESCRICAO: VOLANTE
COM 01 GAVETA E 01 GAVETAO PARA
PASTA 3 BEGES E 2 BRANCOS
MR.LWA - MEDIDAS: 048X0.55X0.64

0300004731

GAVETEIRQ . - DESCRICAQ: VOLANT
COM 01 GAVETA E 01 GAVETAO PA
PASTA 3 BEGES E 2 BRANCOS
MR.LWA - MEDIDAS: D48X0.55X0.

SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
GESTAQ - UA - CELULA DE GESTAO DE BENS MOVEIS E
ALMOXARIFADO - UL - CELULA DE GESTAO DE BENS MOVEIS E
ALMOXARIFADO

SECRETARIA MU
GESTAO - UA - AY
DESENVOLVIME
DE PLANEJAMEN

Confirmagao

Tem certeza que deseja manter

FRIGOBAR (REFRIGERADOR
COMPACTO), CAPACIDADE MiNIMA
115 LITROS.

0200007218

FRIGOBAR (REFRIGERADOR
COMPACTO). CAPACIDADE MINIMA
115 LITROS.

SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
GESTAQ - UA - COORDENADORIA DE GESTAO DO PATRIMONIO
UL - SALA DE REUNIAO

SECRETARIAMU
GESTAQ - UA - AS

este bem na sua localizacdo atual?

5IM

DESENVOLVIMEN < s

DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

“of1) =

-~mm

» Tl

Bens Selecionados

2. Remover Todos

N° PATRIMONIO DESCRICAO SISTEMA

DESCRICAO INVENTARIADA

LOCALIZAGAO SISTEMA

LOCALIZAGCAO INVENTARIADA

SITUACAO
SISTEMA

SITUAGAO
INVENTARIAI

| ACOES

GAVETEIRO . - DESCRICAOQ:
VOLANTE COM 01 GAVETA
01 GAVETAO PARA PASTA :
BEGES E 2 BRANCOS
MR.LWA - MEDIDAS:
048X0.55X0.64

0300004731

GAVETEIRO . - DESCRICAO:
VOLANTE COM 01 GAVETA E
01 GAVETAO PARA PASTA 3
BEGES E 2 BRANCOS
MR.LWA - MEDIDAS:
048X0.55X0.

SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E GESTAO - UA - CELULA DE GESTAO
DE BENS MOVEIS E ALMOXARIFADO - UL - CELULA
DE GESTAO DE BENS MOVEIS E ALMOXARIFADO

SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E GESTAO - UA - ASSESSORIA DE
PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL - UL - SALA DA ASSESSORIA DE
PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL

REGULAR

REGULAR

FRIGOBAR (REFRIGERADOF
COMPACTQ), CAPACIDADE
MiINIMA 115 LITROS.

0300007818

FRIGOBAR (REFRIGERADOR
COMPACTO). CAPACIDADE
MINIMA 115 LITROS.

SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO,

| Transferéncia
F

Transferéncia

Observacdo:

(10f2)

0S BENS SERAO TRANSFERIDOS DA LOCALIZACAO
DO SISTEMA PARA A LOCALIZACAO INVENTARIADA
DatadaTr éncia: 19/11/2020

‘Observagdo:

255 caracteres restando.

m Confirmar  Cancelr
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SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E GESTAO - UA - ASSESSORIA DE
PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL - UL - SALA DA ASSESSORIA DE
PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL

REGULAR

REGULAR




b) Existem bens néo inventariados a serem transferidos para a UA/UL - Bens né&o Inventariados:
Deve-se selecionar o tipo de ocorréncia bens né@o inventariados, clicar em pesquisar, e executar a
transferéncia para UA/UL - Bens ndo Inventariados, seguindo como referéncia os procedimentos adota-

dos no tipo de ocorréncia bens a transferir. (ver fig.25).

Fig.25 Existem bens nao inventariados

S PATRIMONIO INICIO  TRANSFERENCIA  MOVIME BAXA  LEILAD CADASTROS ~ CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS

Painel de Inventario

“  Filtros
uG:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GES1 | i

*TIPO DE OCORRENCIA : BEM PLAQUETADQ: TOMBAMENTO:

BENS NAO INVENTARIADOS [¥] |ooos

PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS m

Bens a transferir 2 Adiclonar Todos

ARMARIO EM ACO - DESCRICAD: PARA PASTA AZ LOMBO LARGO SECRETARIA MUNIOPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD - UA - ARQUIVD CENTRAL - UL - ARQUIVO
GRANDE - MEDIDAS: 1,08X1, CENTRAL

REGULAR SIM

SECRETARLA MUNICIPAL DO PLANEIAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD - UA - ARQUIVD CENTRAL - UL - ARQUIVD REGULAR S
CENTRAL
SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - UA - ARQUIVO CENTRAL - LIL - ARQUIVD

SiM
0200001633 MESA . CENTRAL REGULAR

0200001458 ARMARIO FECHADO

0200001640 GAVETEIRO . - DESCRICAC: FIXO COM D3 GAVETAS. iiCREer MUNICIPAL DO PLAMEIAMENTD, ORCAMENTO E GESTAD - UA - ARQUIVD CENTRAL - UL - ARQUIVD REGULAR s

01of 811) ' - -_2 3|4‘_5|s 7|a|gf|m G | W T

Bens Selecionados

N° PATRIMONIO | DESCRICAD SISTEMA LOCALIZACKO SISTEMA

| ARMARID EM ACO - DESCRICAC: PARA PASTA AZ LOMBD LARGO SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD - UA - ARQUIVD CENTRAL - UL - ARQUIVG

0200000536
| GRANDE - MEDIDAS: 1.28X1, CENTRAL

SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEIAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD - UA - ARQUIVO CENTRAL - UL - ARQUING

0200001458 ARMARIO FECHADO CENTRAL

9 3-UA - ARQUIVO CENTRAL - UL - ARQUIVO
e Transferéncia

3-UA - ARQUIVO CENTRAL - UL - ARQUIVO.
0200001640  GAVETEIRD .- DESCRICAC: FIKO COM 03 GAVETAS

Observaio: Transferéncia
0S BENS SERAD TRANSFERIDOS PARA A UA - BENS NAD INVENTARIADOS

Data da Transferéncia: 19/11/2020
Observacao:

m SR e

255 caracteres restando.

Observacgdo Importante: A existéncia de bens ndo inventariados ndo impedird a finalizagdo do inven-

tério. Os bens transferidos para UA/UL- Bens n&o inventariados serdo posteriormente, objetos de Sindi-

cdncia.

c) Existem bens néo cadastrados no SGPAT: Serdo listados os bens que durante o inventdrio tenham
sido identificados sem registro no Sistema. Nessa pendéncia, os bens deverdo ser registrados por inven-
tério no SGA (ver fig.26).

Apds o registro dos bens, deve-se solicitar a impressdo das etiquetas a COGEPAT, afixd-las nos respec-
tivos bens  a que se referem, e fazer a leitura seguindo o procedimento padr&o do Inventdrio Mobile, e

em sequéncia enviar o inventdrio para o sistema.
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Para confirmar o cadastro no SGPAT, deve-se selecionar o tipo de ocorréncia bens a cadastrar, clicar

em pesquisar, e em ag¢des clicar em “X’, e por ultimo em sim, que a pendéncia desaparecera (ver fig.26).

Fig.26 Existem bens nao cadastrados no SGPAT

Painel de Inventario
Filtros

uG:

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO - SEF ™ -
Confirmacao

" Tem certeza que deseja desativar este bem?
PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS

SIM NAO

*TIPO DE OCORRENCIA :
BENS NAO CADASTADOS NO SGPAT

Lista de Bens
DESCRICAO INVENTARIADA LOCALIZAGAO INVENTARIADA
SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO - UA - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E

CADEIRA AZUL DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - UL - SALA DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL

SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - UA - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E
cadeira azul DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - UL - SALA DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL

SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ - UA - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E
Cadeira girataria azul DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - UL - SALA DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO REGULAR
INSTITUCIONAL

(1of 1) . “ - . ; 0[5

d) Existem BENS INSERVIVEIS a serem transferidos para UA/UL - Depésito de Inserviveis: S&o os
bens que foram identificados como inservivel no App, durante o inventario. Esta “pendéncia” serd sanada
com a transferéncia no SGPAT dos bens para UA/UL - Depésito de Inserviveis. Caso n&o tenha interesse

de confirmar a transferéncia, essa pode ser cancelada.

Para efetivar a transferéncia, deve-se selecionar o tipo de ocorréncia bens inserviveis, clicar em pes-
quisar, que serd apresentada a listagem dos bens, e em seguida clicar em adicionar todos, que adicio-
nard todos de uma sé vez, ou entdo, clique na drea de sele¢cdo do bem para adiciond-lo individualmente,

e por ultimo em salvar.

Caso desista de transferir o bem para a UA- Depdsito de Inserviveis, antes de salvar, deve-se clicar em

“X" , que serd aberta a janela Pop-up, e em seguida clicar em sim, para confirmar o cancelamento.

Também antes de salvar a operacdo, caso deseje remover os bens da lista bens selecionados, basta clicar

em remover todos, ou entdo, remover individualmente clicando sobre a drea de selec@o do bem (ver fig.27).
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Fig.27 Existem bens inserviveis a serem transferidos

Painel de Inventario

Filtros
uG:

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST ™

*TIPO DE OCORRENCIA : BEM PLAQUETADO: TOMBAMENTO:

Confirmagéo o
BENS INSERVIVEIS TODOS

[Tem certeza que deseja manter este bem na situagdo fisica atual?

- SIM NAO
PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS

Bens a transferir & Adicionar Todo:

= = = SIMTUACAO SITUACAD =
o OCALIZACAO A
N° PATRIMONIO DESCRICAQ SISTEMA  DESCRICAQ INVENTARIADA L SISTEMA LOCALIZACAO INVENTARIADA SISTEMA INVENTARIADA ACH

SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
0400018724  MESA PARA REUNIAQ MESA PARA REUNIAD GESTAO - UA - COORDENADORIA DE GESTAO DO PATRIMONIO - | GESTAO - UA - COORDENADORIA DE GESTAO DO PATRIMONIO - REGULAR INSERVIVEL *
UL - SALA DE REUNIAQ UL - SALA DE REUNIAQ

- || - mE Total de Registros: 1

Bens Selecionados £ Remover Todos

. = o - = SITUACAO SITUACAO
N°PATRIMONIO  DESCRICAQ SISTEMA DESCRIGAO INVENTARIADA LOCALIZAGAQ SISTEMA LOCALIZAGAO INVENTARIADA oy (haeriian

018724 mEsAPaRAREUNIO  MESAH Transferancia EJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - UA | SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO - UA

= = REGULAR INSERVIVEL
DO PATRIMONIO - UL - SALA DE REUNIAO | - COORDENADORIA DE GESTAO DO PATRIMONIO - UL - SALA DE REUNIAG

Transferéncia

Observagio:
05 BENS SERAO TRANSFERIDOS PARA A UL DEPOSITO
255 caracteres restando. DENSERVIVEL: DU-ORCGAO

Data da Transferéndia: 19/11/2020

Confirmar Cancelar

e) Existem bens com a descri¢@o alterada no App inventario: S&o os bens que foram identificados no
App, com a descri¢do diferente da cadastrada no SGPAT. Nesse caso, deve-se considerar que somente
os bens que foram migrados do sistema AS| e estdo com as caracterizadas divergentes da fisica, pode-
rdo ter sua descri¢do alterada (ver fig.28).

Na possibilidade de alteragéo da descri¢do do bem migrado do ASI, essa deve ser realizada pelo Perfil

Orgéo acessando o SGPAT > consulta > bens > agdes > descricéo, devendo ser homologada pela
COGEPAT/CEMOVA.

Na impossibilidade de altera¢do da descricdo do bem, o sistema ird emitir a seguinte mensagem: “Tom-
bamentos destacados em vermelho e sublinhado ndo podem ser alterados a descri¢gdo”, nesse caso,
serd necessdrio remové-lo da lista de bens.

Para efetivar a remog&o do bem, deve-se selecionar o tipo de ocorréncia bens com descrigao alte-
rada, clicar em pesquisar, clicar em “X” , e em seguida na janela Pop-up, em sim, para confirmar a
remogdo (ver fig.28).
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Fig.28 Existem bens com a descricao alterada no App

Painel de Inventario
Filtros

uG:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST ™

* TIPO DE OCORRENCIA : TOMBAMENTO:

BENS COM DESCRIGAO ALTERADA -|

PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS m Tem certeza que deseja remover este bem?

Lista de Bens SIM NAO

Confirmagao

SITUAGAO DATA DA

INVENTARIADA LEITURA RAISDEERVS

N° PATRIMONIO DESCRICAO INVENTARIADA LOCALIZAGAO INVENTARIADA
SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - |
0300008007  SUPORTE DE MICROCOMPUTADOR - CELULA DE GESTAO DE BENS MOVEIS E ALMOXARIFADO - UL - CELULA oTIMO
GESTAO DE BENS MOVEIS E ALMOXARIFADO

11/11/2020 11/11/2020
13:05 13:10

N&o serd possivel finalizar o inventdrio, enquanto houver bens listados no tipo de ocorréncia bens com des-

cri¢do alterada.

f) Existem bens néao Plaquetaveis que ainda néo foram inventariados: Sdo os bens que pela sua ca-
racteristica n8o comportam afixagdo de plaquetas/etiquetas. Logo, ndo serd possivel inventarid-los utili-
zando o dispositivo mdvel, e por isso devem ser conferidos fisicamente pela forma tradicional de inventario

e validados no sistema.

Como gerar a relagdo dos bens nao plaquetaveis: Deve-se selecionar o tipo de ocorréncia bens nao pla-

quetaveis, clicar em pesquisar, em seguida ao lado do botdo verificar pendéncias, clicar em imprimir.
Como confirmar a existéncia fisica dos bens nao plaquetaveis:

Para confirmar a existéncia de todos os bens de uma sé vez, deve-se selecionar o tipo de ocorréncia bens
ndo plaquetaveis, clicar em pesquisar e em confirmar todos, e em seguida na janela pop-up, confirmar
em sim, que todos os bens ser&o validados. Os bens também poderdo ser validados individualmente. Nesse

caso, deve- se clicar em “v", e em seguida na janela Pop-up, confirmar em sim, (ver fig.29).

Fig. 29 - validacéo dos bens nao plaquetaveis

Painel de Inventario
Filtros
UG:

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST ™ =
Confirmacao

*TIPO DE OCORRENCIA TOMBAMENTO:
BENS NAO PLAQUETAVEIS Bl

PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS m

N° PATRIMONIO DESCRICAO SISTEMA SITUAGAO SISTEMA

CAMERA DIGITAL 24, DE LENTE UNICA REFLEXIVA COM FLASH EMBUTIDO, 1 MP D3200
03p0220a57 VISOR 3" B ATERIA DE LITIO LENTE 18-55MM OHMO

Tem certeza que deseja localizar este bem?

& Confirmar
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Para os bens ndo plaquetaveis que ndo forem validados no sistema, esses serdo automaticamente con-
siderados como bens n&o inventariados, gerando assim a pendéncia do tipo existem bens nao plaque-

taveis que ainda nao foram inventariados.

g) Bens em Conformidade: S&o os bens que foram inventariados fisicamente com a sua localizagdo de

acordo com a que consta cadastrada no Sistema (ver fig.30).

Fig. 30 - Bens em Conformidade

Painel de Inventario
Filtros

uG:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST ¥

*TIPO DE OCORRENCIA : TOMBAMENTO:

BENS EM CONFORMIDADE B

a

N°PATRIMONIO  DESCRICAO SISTEMA DESCRIGAO INVENTARIADA LOCALIZAGAO SISTEMA LOCALIZAGAO INVENTARIADA SITUACAO  SITUACAO
SISTEMA  INVENTARIAD

Lista de Bens

AR CONDICIONADO, AR CONDICIONADO.
CAPACIDADE DE 18.000 BTUS CAPACIDADE DE 18.000 BTUS. SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO,

0300010395  TIPO SPLIT SYSTEM ,, TIPO SPLIT SYSTEM .. ORGAMENTO E GESTAO - UA - COORDENADORIA DE ORGAMENTO E GESTAQ - UA - COORDENADORIADE | OTIMO oTIMO
VOLTAGEM DE 220 VOLTS, | VOLTAGEM DE 220 VOLTS.  GESTAO DO PATRIMONIO - UL - SALA DE REUNIAO  GESTAO DO PATRIMONIO - UL - SALA DE REUNIAO
MONOFASICO, MONOFASICO .

Observacgdo importante: Ndo serd possivel efetivar a finalizagdo do inventdrio, enquanto existir ocor-

réncias que ndo foram sanadas.
FINALIZANDO INVENTARIO
Ao finalizar o inventario no SGPAT, ser&o validadas todas as informag&es referentes ao inventdario.

Para finalizar e validar as informagdes do inventario, serd necessdrio, clicar no botdo verificar pendén-
cias do Painel de Inventdrio, e em seguida clicar no botdo finalizar inventario (ver fig.31).

Fig.31 Finalizar inventério

Painel de Inventario

Filtros
UG:

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG

* TIPO DE OCORRENCIA :

SELECIONE Verificacao de Pendéncias

Verificacdo de Pendéncias
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N&o havendo pendéncia serd exibida a seguinte mensagem: “ndo existem pendéncias no inventdrio pa-

triménio, vocé pode finalizar o inventdrio”.

Apds o inventério ser finalizado, serd exibido & mensagem: “inventdrio patriménio ja finalizado para o

érgdo selecionado”.

RELATORIOS

Os tipos de relatérios do inventério digital por mobile s&o:

a) Relatério de Conferéncia do Inventario - Consta a relag&o dos bens inventariados por meio de dis-

positivo mével, bem como os bens n&o plaquetaveis validados no sistema.

No menu inventéario, deve-se clicar em Relatério de Conferéncia do Inventério, e em seguida em pes-

quisar, e por fim em gerar relatério (ver fig.32).

Fig.32 Gerar relatério de conferéncia do inventario

A PATRIMONIO INICIO  TRANSFERENCIA  MOVIMENTACAD  BAIXA LEILAD CADASTROS CONSULTAS [EEIMVENZAeR

LI = 3 7 SOLICITAGAO DE INICIO DE INVENTARIO
Relatdrio de Conferéncia do Inventario o
Filtros PAINEL DE INVENTARIO
uG: AUTENTICAGAO PARA INVENTARIO
*RELATORIO DE CONFERENCIA DO INVENTARIO
RELATORIO DE OCORRENCIA DO INVENTARIO &

TERMO CONCLUSAO INVENTARIO
PESQUISAR LIMPAR BENS NAO INVENTARIADOS

SOLICITACOES

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG

UG TIPOINVENTARIO  DATA INICIO DATAT'E';EJ}IPO“"“O DATADAFINALIZACAO ~ SITUACAO  ATIVO ACOES

SEPOG  ANUAL 29/10/2020 30/11/2020 AUTORIZADO SIM ‘ GERAR RELATORIO

Na opgdo Relatério de Ocorréncia no Inventario & Termo de Conclusé&o de Inventario sdo gerados o

Relatério de Ocorréncias do Inventdrio e Termo de Conclusdo de Inventdrio.

b) Relatério de Ocorréncias do Inventario: Apresenta um histérico geral de todas as ocorréncias iden-
tificadas e processadas durante a realizag&o do inventdrio. Este relatério poderd ser gerado em dois
momentos: antes e apds as corregdes, mudando apenas a temporalidade na medida em que as informa-

¢des sdo geradas.
c) Termo de Concluséo de Inventario: Consiste no documento que oficializa a validag&o do inventério

de todos os bens que compdem a Unidade Gestora, e as suas devidas corre¢des.
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No menu inventério, deve-se clicar em Relatério de Ocorréncia no Inventério & Termo Conclusédo de

Inventario, em pesquisar (ver fig.33):
Fig.33 Gerar relatério de ocorréncias do inventario e Termo de conclusé@o de inventario

gy PATRIMONIO INICIO  TRANSFERENCIA MOVIMENTACAO BAIXA LEILAQ CADASTROS CONSULTAS [MINY=Ni/ o RELATORIOS  MENSAGEM

. . A . . . SOLICITACAO DE INICIQ DE INVENTARIO

Relatdrio de Ocorréncia no Inventario LINK PARA INSTALACEO DO APP INVENTARIO

PAINEL DE INVENTARIO
& AUTENTICACAO PARA INVENTARIO

Termo d e Con Cl u Sé 0 d e |Inve nté ri e) RELATORIO DE CONFERENCIA DO INVENTARIO

RELATORIO DE OCORRENCIA DO INVENTARIO &
’TERMO CONCLUSAD INVENTARIO

BENS NAQ INVENTARIADOS

©  SOLICITACOES

uG:

‘ 3- SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG

PESQUISAR LIMPAR

SOLICITAGCOES

DATA PREV. PARA O
TERMINO

1 2
B0z | 320 v | [E——

TIPO INVENTARIO | DATA INICIO ATIVO ‘ ACOES

Em seguida deve-se clicar em:

(1) [E=:0N:0:1205(el=[s] - para emitir o Relatério de Ocorréncias do Inventdrio, e

(2) - para emitir o Termo de Conclusé@o de Inventario.

BENS LOCALIZADOS FISICAMENTE APOS O INVENTARIO

BENS NAO INVENTARIADOS - sé&io os bens que n&o foram identificados fisicamente durante o periodo de
inventario, os quais j& foram transferidos para UA/UL - BENS NAO INVENTARIADOS no SGPAT.

Como inventariar e transferir o bem localizado fisicamente apds o periodo do inventario:
No dispositivo mével, acessando o App Inventdrio, deve-se tocar na barra inicio, depois selecione Néo

Inventariados, selecionar a UA/Ul na qual o bem fisico foi localizado, fazer a leitura da etiqueta QR

Code e em seguida confirmar (ver fig. 34).
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Fig.34 Inventariando o bem localizado fisicamente com APP
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AUTENTICADO
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00000000000300008007

Item (Toque para alterar a descrigao):
CADEIRA  SECRETARIA GIRATORIA
(COM BRAO). COR:VERDE.

Situagao Fisica:

Para confirmar a transferéncia do bem no SGPAT, clicar no menu inventério, depois em Bens Né&o In-

ventariados, selecionar o tipo de ocorréncia Bens N&o Inventariados, clicar em pesquisar, adicionar

todos, e por dltimo em salvar (ver fig.35).

Fig.35 Confirmando a transferéncia do bem inventariado no SGPAT
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GLOSSARIO

- UA: Unidade Administrativa.
- UL: Unidade de Localizagéo.

- UG: Unidade Gestora.

- Bens em conformidade: sto aqueles que foram confirmados com a sua localizagdo fisica de

acordo com a que consta no Sistema, n&o havendo pendéncias.

- Nao existem bens em conformidade: ¢ quando nao foi inventariado nenhum bem na Unidade

Gestora, ndo sendo possivel concluir o inventério via sistema.

- Existem bens a transferir da localizag@o do sistema para a localizag@o inven-

tariada: Trata-se dos bens que foram identificados com divergéncia de localizagdo, podendo ser de
outra UA/UL ou UG.

- Existem bens ndo inventariados a serem transferidos para a UA/UL - Bens néo
Inventariados: Trata-se daqueles bens que constam no relatério de inventdrio analitico, mas que n&o

foram identificados fisicamente durante o inventdrio.

- QR Code - Cédigo QR: ¢ um cédigo de barras bidimensional que pode ser facilmente escaneado
usando a maioria dos telefones celulares equipados com camera. Esse cédigo é convertido em texto, um

enderec¢o URI, um ndmero de telefone, uma localizag&o georreferenciada, um e-mail, um contato ou um

SMS. Wikipédia.
- Sistema de Gestdo de Patrimonio: SGPAT.

- Diario Oficial do Municipio: DOM.
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