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INTRODUCAO

A Coordenadoria de Gestdo do Patrimonio- COGEPAT, vem envidando esforcos no sentido de garantir eficiéncia
e efetividade na gestdo Patrimonial, visando garantir transparéncia, reavaliacdo de fluxos, regulamentacao,
organizacdo, cadastramento, guarda, e conservacdo dos bens moveis e imoveis de posse do poder publico
municipal.

Dentre as varias atribuicdes técnico-administrativas dessa Coordenadoria, estd a do controle dos bens mdveis
da PMF. A Célula de Gestdo de Bens Modveis e Almoxarifado CEMQOVA, é responsavel no que concerne a
normatizar, padronizar, acompanhar a EXECUCAO DO INVENTARIO, providenciar a guarda e alienag3o dos bens
inserviveis, instruir processos de baixa, bem como monitorar as aquisicdes de bens Moveis e de Almoxarifado
dos dérgdos e entidades da Administracdo Municipal. Fazer cumprir as normas e disponibilizar sistemas de
informacdes e ferramentas de gestdo, para fins de controle e fiscalizacdo do patrimonio publico municipal.

A CEMOVA, vem apresentar o “Manual Basico de Instrucdes para o Inventario Digital por Mobile”, com énfase na
inovacdo com elementos fundamentais 8 modernidade, orientar os Orgdos e Entidades da Prefeitura Municipal
de Fortaleza- PMF, na realizacdo do inventario digital por mobile, com o uso do dispositivo mével e App, para
leitura de etiguetas QR Code, fornecendo aos membros das comissdes de inventario e aos usuarios do Sistema,
as instrucdes basicas ao uso das ferramentas do Menu Inventdrio do Sistema de Gestdao de Patrimonio —
SGPAT, necessarias para utilizacdo da nova metodologia.

1.1 ACESSO AO SISTEMA

Para realizar todas as atividades referentes as instrucdes deste manual, o usuario responsavel devera estar
logado no Sistema Guardido e no Patrimdnio SGPAT.

Os membros da comiss3o de inventario deverdo ser cadastrados com o perfil INVENTARIO.

INICIO DO INVENTARIO

O primeiro passo para a realizagdo do inventario, é cadastrar no SGPAT, o tipo de inventdrio e as informacdes
referentes a comissdo de inventario. Para isso, deve-se por meio do menu inventario, clicar em solicitacdo de
inicio de inventdrio, e depois em Criar (ver fig.1).

Fig.1 Tela de solicitagao de inicio de inventario.

G PATRIMONIO INICIO  TRANSFERENCIA ~ MOVIMENTACAQ BAIXA  LEILAO CADASTROS ~ CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM

Inicio de Inventario
SOLICITACOES

uaG:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG ~

SOLICITAGOES

SISTEMA uG ALMOXARIFADO TIPO INVENTARIO  DATA INICIO DATA AIM SITUACAO ATIVO ACOES

Nenhum registro encontrado
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2.1. TIPOS DE INVENTARIOS:

Devera ser selecionado o tipo do inventario (ver fig.2):

Fig.2 Tela de cadastro dos tipos de inventario.

;3‘3. PATRlMONlO INICIO TRANSFERENCIA MOVIMENTACAO BAIXA LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM

Inicio de Inventario

Inicio de Inventario

*UG: *SISTEMA:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG v SELECIONE i
*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO: *TERMINO:
SELECIONE 30/11/2020
ANUAL @ o)

MUDANGA DE GESTOR DA UG
MUDANGA DE RESPOSAVEL PELA UL/UA
EXTINGAO

FUSAO

2.2. INVENTARIO ANUAL:
Devera ser selecionado o tipo do inventario anual (ver fig.2):

a) Informar o periodo de inicio do inventario, preencher os dados referente a comissdo de inventario e salvar
(ver fig.3).

b) A data do término do inventario é fixa, s6 podendo ser modificada exclusivamente pelo perfil Gestor
(COGEPAT/CEMOVA).

Fig.3 Tela de cadastro do inventario anual.

‘3. PATRIMONIO INICIO TRANSFERENCIA  MOVIMENTACAO BAXA  LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM

=,

Inicio de Inventario

UG *SISTEMA:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG b SELECIONE | ™
*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO: *TERMINO:
ANUAL ® A 20/11/2020 ®
Comissao de Inventario
*N° PORTARIA *N° DO DIARIO OFICIAL *DATA PUBLICACAO

o)

*CPF PRESIDENTE *PRESIDENTE
*CPF *MEMBRO

ADICIONAR MEMBRO

MEMBRO CPF ACOES

SALVAR LIMPAR VOLTAR

Menhum registro encontrado
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2.3.MUDANCA DE GESTOR DA UG:

a) Informar o nimero do Diario Oficial do Municipio- DOM e a data da publicacdo do ato de exoneracdo e da
nomeagao.
b) Informar os nomes dos Gestores, com os respectivos n2 de CPFs e salvar (ver fig.4).

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

Inicio de Inventario

*UG: *SISTEMA:

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, DR@AMENTOEGESTSD-SEPDG " SELECIONE M|
*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO: *TERMINO:

MUDANCA DE GESTOR DA UG ~ | w| A o

Comisséao de Inventario

*N° PORTARIA *N° DO DIARIO OFICIAL *DATA PUBLICACAO
o]
*CPF PRESIDENTE *PRESIDENTE
*CPF *MEMBRO
ADICIONAR MEMBRO
COMISSAO

MEMBRO CPF ACOES

SALVAR LIMPAR VOLTAR

Nenhum registro encontrado

2.4. INVENTARIO EXTINGAO:

a) Selecionar a UG extinta e cadastrar o nome dos seus respectivos Gestores;
b) Informar o nimero do Diario Oficial, a data da publicacdo do ato que extinguiu a Unidade Gestora e salvar
(ver fig.5).

Figura - 5. Tela de Cadastro do inventario extingao

Inicio de Inventario

Inicio de Inventario

*UG: *SISTEMA:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ - SEPOG < SELECIONE | 7
*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO: *TERMINO:
EXTINGAO o A 6

Comissao de Inventario

*N° PORTARIA *N° DO DIARIO OFICIAL *DATA PUBLICACAO
@
*CPF PRESIDENTE *PRESIDENTE
*CPF *MEMBRO
ADICIONAR MEMBRO
COMISSA0

MEMERO CPF ACOES

SALVAR LIMPAR VOLTAR
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2.5. INVENTARIO FUSAO:

a) Selecionar as UGs que se fundiram e cadastrar os nomes dos seus respectivos Gestores;
b) Informar o nimero do diario oficial e a data da publicacdo do ato que fundiu as Unidades Gestoras e salvar
(ver fig.6).

Fig.6 — Tela de cadastro do inventario fusao.

Inicio de Inventario

Inicio de Inventario

*UG: *SISTEMA:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG < SELECIONE ™
*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO: *TERMINO:
A A
Fusio ® ®

Comissao de Inventario

*N°® PORTARIA *N° DO DIARIO OFICIAL *DATA PUBIJCA(;RO
o]
*CPF PRESIDENTE *PRESIDENTE
*CPF *MEMBRO
ADICIONAR MEMBRO
COMISSA0

MEMEBRO CPF ACOES

SALVAR LIMPAR VOLTAR

Nenhum registro encontrado

2.6. PROCEDIMENTOS GERAIS

* Deve ser informada a data de INICIO para todos os tipos de inventérios;
¢ O inventario anual devera ser concluido até o dia 30 de novembro do ano em curso;

* Para os demais tipos de inventario, o prazo para a FINALIZACAO serd de até 60 (sessenta) dias, contados da
data de solicitacao;

* Caso o Orgdo n3o conclua seu inventdrio até a data limite, por algum caso fortuito ou forca maior, o acesso
as ferramentas do menu inventario sé podera ser liberado através de pedido fundamentado da prorrogacao do
prazo, encaminhado ao Gestor (COGEPAT/CEMOVA);

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

e Caso ndo seja possivel a leitura da etiqueta Qr Code durante o inventario, deve-se identificar o n? de
tombamento do bem e solicitar a Coordenadoria de Gestdo do Patrimonio- COGEPAT, a reimpressdo de novas
etiquetas.

2.7. COMISSAO DE INVENTARIO:

Ao identificar o tipo do inventario deverdo ser cadastradas as informacgdes referentes a comissao de inventario,
que sdo obrigatdrias para todos os tipos e clicar salvar (ver fig.7).

a) O numero da Portaria de constituicdo da Comissdo, nimero do Didrio Oficial e data da publicacdo.

b) Os nomes e CPFs do Presidente e dos membros da comissao de inventario;

- Quando for necessario cadastrar uma quantidade maior de membros da comissdo, clicar em
“ADICIONAR MEMBROS”.
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Fig.7 Tela de cadastro da comissao de inventario.

Inicio de Inventario

Inicio de Inventario

*UG: *SISTEMA:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG Sl SELECIONE | 7|

*TIPO DE INVENTARIO: *PERIODO: *TERMINO:
@ A ]
Comisséo de Inventario

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

-]

*CPF PRESIDENTE *PRESIDENTE

*CPF *MEMBRO
ADICIONAR MEMBRO

COMISSAD

MEMBRO CPF ACOES

SALVAR LIMPAR VOLTAR

- Apds concluir o cadastro, o responsavel deverd salvar as informacgdes e aguardar a validacdo pela
COGEPAT/CEMOVA.
- Apos a validagdo inicia-se o inventario.

03

INVENTARIO DIGITAL POR MOBILE

Consiste na utilizacdo do App inventdrio, instalado em um dispositivo moével para a realizacdo da leitura de
etiquetas Qr Code, enviando dados ao SGPAT, que processara as informacgdes coletadas durante o inventario.

Nenhum registro encontrado.

3.1. 0 APP INVENTARIO

O inventario digital com a utilizagdo do App se resume em:

- Identificar a UA/UL que sera inventariada;

- Coletar os numeros dos tombamentos por meio da leitura da etiqueta QR Code dos bens existentes
no local;

- Enviar as informacdes coletadas para o SGPAT.

Observagao importante: Verificar se a data e o horario do seu dispositivo mével estdo de acordo com o hordrio
local, caso ndo estejam, deve-se ajusta-las, considerando que as informacBes serdo registradas na data e

hordrio na qual foram coletadas.

3.2. INSTALAGAO DO APP INVENTARIO NO DISPOSITIVO MOVEL E HABILITACAO NO SGPAT

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

- Sera habilitado apenas um dispositivo mével para cada membro da comissao regularmente cadastrado.
- Devera ser baixado o App Inventdrio no link especifico disponibilizado no menu inventdrio do SGPAT.

Apos a instalacdo do App no dispositivo movel, o usudrio deverd autentica-lo no SGPAT, por meio do menu
inventario, e clicar em autenticacdo para inventario (ver fig.8).
- Tela do SGPAT para autenticacdo do APP.
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Fig.8 Tela de autenticagao para inventario.

J%. PATRIMONIO INICIO TRANSFERENCIA MOVIMENTAGAO BAIXA LEILAO CADASTROS CONSULTAS JINTZNZUTGRRN RELATORIOS MENSAGEM

SOLICITAGAO DE INICIO DE INVENTARIO
LINK PARA INSTALACAO DO APP INVENTARIO
PAINEL DE INVENTARIO

AUTENTICAGAO PARA INVENTARIO TENTeACio PR IENTHRG

Inventario o A 3
RELATORIO DE CONFERENCIA DO INVENTARIO

SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO - ANUAL RELATORIO DE OCORRENCIA DO INVENTARIO &
TERMO CONCLUSAO INVENTARIO

BENS NAO INVENTARIADOS

- Por meio do dispositivo movel, clicar em ativar dispositivo no APP (ver fig.9).

Fig. 9 Ativar dispositivo movel.

= INicCIO

D ATIVAR DISPOSITIVO

Para habilitar o dispositivo mével, devera ser realizada a leitura do Qr Code, na tela do SGPAT, para iniciar o
inventdrio (ver fig.10).

Fig.10 — Tela do dispositivo movel para efetivar a autenticacao junto ao SGPAT.

ATIVAR DISPOSITIVO

AUTENTICACAO PARA INVENTARIO

Para acessar as ferramentas do App no dispositivo mével:

- Toque na barra inicio para acessar o menu (ver fig.11).

Fig.11 — Tela inicial do App inventdrio.

mm= INiclo

AUTENTICADO

6k ATENGAQ *++

A descricao do bem esta
resumida em 120 caracteres
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Selecionar no menu, a aba “inventario”, para a tela inicial de inventario do App ser disponibilizada (ver fig.12).

Fig. 12 Tela de inventario do App.

gms PREFEITURA
— DE FORTALEZA.

f |NiCIO

INVENTARIO«

NAO INVENTARIADOS

SAIR

Em seguida selecionar a UA e a UL a ser inventariada (ver fig.13).

Fig.13 Tela para selecionar a UA e UL.

= |NVENTARIO

UA:
B SELECIONE A UA

SELECIONE A UL

P> LEITURA DO QRCODE

iE LISTAR E SALVAR

<4 ENVIAR INVENTARIO

(7

Ao selecionar a UA e UL, sera apresentado o nome do responsavel da carga patrimonial e a quantidade total
de bens da UL (ver fig.14).

Fig.14 UA e UL selecionadas.

= |INVENTARIO

UA:

COODENADORIA DE GESTAO DO
PATRIMONIO

UL:
SALA DE REUNIAO

RESPONSAVEL:
QUANTIDADE DE BENS:

11 O <
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Em seguida, para iniciar a leitura e a coleta das informacdes, basta tocar em leitura do Qr Code (ver fig.15).

Fig. 15 Iniciar leitura do Qr Code.

INVENTARIO

UA:

SELECIONE A UA

UL:
SELECIONE A UL

» LEITURA DO QRCODE

Utilizando o APP, com a camera do dispositivo movel realize a leitura da etiqueta do bem, que disponibilizara
as informacdes atreladas ao codigo (ver fig.16).

Fig.16 Escaneando a etiqueta Qr Code.

g

i

p |

|
Scan OR Code Abrindo _a
GOR Code decodificado nformacano

3.3. PROCEDIMENTOS QUE PODERAO SER ADOTADOS DURANTE A UTILIZACAO DO APP:
Ao realizar a leitura da etiqueta com o dispositivo movel, o usudrio podera:.

a) Alterar preliminarmente a descricdo do bem. Ao tocar em “toque para alterar descrigao”, uma nova tela é
carregada para que seja possivel inserir a nova descricao.

Ao tocar em salvar, as alteracBes realizadas sdo gravadas e em cancelar, descarta qualquer alteracdo feita e
retorna para tela inventario (ver fig.17).
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Fig.17 Tela alterar a descrigao.

Tombo:
00000000000300008775

A *
Item (Toque para alterar a descriga Az

CADEIRA  SECRETARIA GIRATORIA MESA DE REUNIAO
(COM BRAO). COR:VERDE. -

SALVAR

CANCELAR

(@]

Observagao: So serd possivel alterar a descricdo 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 possivel inserir a
descricdo do bem. Ao tocar em salvar, as informacgdes cadastradas serdo gravadas e em cancelar, descarta a
descricdo inserida e retorna para tela inventdrio (ver fig.18).

Fig.18 Tela para cadastro do bem.

= INVENTARIO 1 < INVENTARIO 2

UA:

SELECIONE A UA
e BENS A CADASTRAR

DESCRIGAO *
1 CADEIRA AZUL 3
» LEITURA DO QRCODE SITUAGAO FiSICA *

SELECIONE

1T e} < —

CONFIRMAR

CANCELAR

c) Classificar um bem para que seja transferido no SGPAT para a UA/UL- Depdsito de Inserviveis. Deve-se
selecionar a situacao fisica inservivel, e na nova tela que sera carregada, selecionar enviar para concluir o
procedimento. Caso desista do envio, é sé clicar em fechar (ver fig.19).

Fig.19 Tela de identificacdo do bem inservivel.

- i ENVIAR PARA DEPOSITO
= INVENTARIO 1 oo 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 Situagdo Fisica:

ICIC
o >

Obs: Ao confirmar, o bem sera

discriminado (separado), para que
. seja transferido, por meio do painel
INSERVIVEL de inventario do SGPAT, para a UA/UL
- Depdsito de Inserviveis
P LEITURA DO QRCODE

FECHAR

1] o <

i @] <
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Observagao: A identificacdo da situacdo fisica do bem no App como inservivel, apenas sinaliza para que ocorra
a TRANSFERENCIA para a UA/UL - Depdsito de Inserviveis, mas efetivamente o bem permanecerd com a
situacdo fisica atual cadastrada no sistema.

d) Confirmar as informacdes do inventario: Apds feita todas as corre¢des quando necessario e estando todas

as informacdes dos bens inventariados corretas: a descricdo, situacao fisica, localizacdo), é s6 selecionar em
confirmar que os dados serdo gravados no App (ver fig.20).

Fig.20 Confirmar inventario.

Tombo:
00000000000300008007

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

Situagao Fisica:

CONFIRMAR

Apds concluir o levantamento da UA/UL, o usuario podera listar e visualizar os bens que foram lidos, podendo
excluir ou confirmar as informacdes.

Ao selecionar em listar e salvar, serdo apresentados os bens que foram lidos naquela UA/UL. Caso deseje
excluir algum, basta selecionar o “X” e em seguida, em salvar alteragdes (ver fig.21).

Fig. 21 Tela para listar os bens inventariados.

= |NVENTARIO
UA: = BENS i
uL: « SALVAR ALTERAGOES
Sk A 00000000000300008382

ARMARIO BAIXO: FECHADO....
P LEITURA DO QRCODE 00000000000300007818

FRIGOBAR (REFRIGERADOR...

00000000000300014934
CADEIRA GIRATORIA OPERA...

Il

00000000000300014933
<4 ENVIAR INVENTARIO CADEIRA  GIRATORIA OPERA..

1 @ <
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04

COMO ENVIAR AS INFORMAQC)ES PARA O SGPAT

As informacdes coletadas pela leitura do Qr Code, podem ser enviadas a qualquer momento, seja da leitura
individual de um Unico bem ou apds a conclusdo do levantamento de uma ou mais UA/ULs inventariadas.
Ao selecionar o botdo enviar inventdrio, as informac&es serdo enviadas imediatamente. (ver fig.22).

Observagao Importante: A Transferéncia de dados acontecerd por transmissdo online, sempre que o dispositivo
movel estiver conectado com a internet.

Fig. 22 Tela de envio do inventario.

= INVENTARIO
UA:

SELECIONE A UA

SELECIONE A UL

P LEITURA DO QRCODE

i= LISTAR E SALVAR T

INVENTARIO DO

" ENVIAR INVENTARIO  [RESLASEL Y
COM SUCESSO

OK

UL:

GERENCIAMENTO DAS OCORRENCIAS DE INVENTARIO NO SGPAT
5.1. PAINEL DE INVENTARIO DO SGPAT

As informacdes coletadas pelo dispositivo moével serdo comparadas com as registradas no SGPAT, e o responsavel
com o perfil ORGAO realizard ajuste de todas as ocorréncias identificadas durante o inventario, bem como as
correcoes das pendéncias por meio do Painel de Inventario (ver fig.23).

Fig.23 Painel de Inventario do SGPAT.

VIMENTACAO 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, poderd ocorrer duplicidade de informacdes, deve-se
realizar a eliminacao da duplicidade. Enquanto persistir esta duplicidade, a funcionalida tipo de ocorréncia ndo

estara disponivel.

MANUAL BASICO DE INSTRUGOES PARA O

INVENTARIO DIGITAL POR MOBILE



Para solucionar esta ocorréncia, no tipo de ocorréncia, deve-se selecionar bens inventariados mais de uma vez,
clicar em pesquisar, e em agdes, clicar no “X” para excluir o bem em duplicidade (ver fig.24).

Fig.24 Bens inventariados mais de uma vez.

2. PATRI MONIO INICIO  TRANSFERENCIA  MOVIMENTACAO BAIXA  LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM
Painel de Inventario
Filtros
uG: UA: uL:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST ¥ M v
* TIPO DE OCORRENCIA - TOMBAMENTO:

BENS INVENTARIADOS MAIS DE UMA VEZ B

PESQUISAR LIMPAR m

Lista de Bens

N° PATRIMONIO DESCRIGAO INVENTARIADA LOCALIZAGAO INVENTARIADA SIUACAD DATADALEITURA  DATADEENVIO = AGOES
INVENTARIADA
0200000609 ARMARIO PASTA AZ - DESCRICAD: LOMBO SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, GRGAMENTO E GESTAO - UA- RrCUAR e T o — %
LARGO GRANDE - MEDIDAS: 1.98 X 1.10X0.32 | ARQUIVO CENTRAL - UL - GALPAO 1 E2
. ) SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ - UA -
0200000609 mﬁg'@&ﬁ@f\fAESEﬁ‘f’;‘;‘XLmeU = CELULA DE GESTAQ DE CONTROLE DE RECURSOS HUMANGQS - UL - SALA DA REGULAR 25/11/2020 11:08  25/11/2020 1 1:» x
A GESTAO DE CONTROLE DE RECURSOS HUMANOS

Apos a exclusdo da duplicidade, o bem passara automaticamente a fazer parte do tipo de ocorréncia na qual
foi inventariado.

5.2. VERIFICACAO DE PENDENCIAS:

Na tela do Painel de Inventdrio, ao clicar na funcionalidade verificar pendéncias, sera possivel visualizar

uma lista contendo todas as pendéncias existentes, e pelo filtro tipo de ocorréncia, as mesmas poderdo ser
“corrigidas” (ver fig.25).

Fig.25 Funcionalidade verificar pendéncias.

,f.,‘{ PATRIMONIO INICIO  TRANSFERENCIA  MOVIMENTAGAO BAIXA  LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS
Painel de Inventario
Filtros
UG: UA: UL:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST ™ M| ™
* TIPO DE OCORRENCIA - TOMBAMENTO:
SELECIONE m a

PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS

Lista de Bens

N° PATRIMONIO DESCRICAO INVENTARIADA LOCALIZAGCAO INVENTARIADA S LIRS

ACOES
INVENTARIADA LEITURA BESAEEESLY &Y
NENHUM REGISTRO ENCONTRADO
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Ao clicar no botao verificar pendéncias, sera exibida uma lista contendo as pendéncias existentes de acordo
com o tipo de ocorréncia na qual o bem foi inventariado (ver fig.26).

Fig.26 Verificar pendéncias.
Verificacdo de Pendéncias

Verificacdo de Pendéncias
EXISTEM BENS A TRANSFERIR DA LOCALIZACAQ DO SISTEMA PARA A LOCALIZACAO INVENTARIADA
EXISTEM BENS NAQ 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 NO SPU E SOLICITAR A REGULARIZACAO A COGEPAT/SEPOG

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

EXISTEM BENS COM DESCRICAO ALTERADA NO APP DE INVENTARIO. PARA PROSEGUIR ALTERE A
DESCRICAO DO BEM NO SGPAT, CASO NAO SEJA POSSIVEL, ABRIR PROCESSO NO SPU E SOLICITAR A
REGULARIZACAO A COGEPAT/SEPOG

EXISTEM BENS NAO PLAQUETAVEIS QUE AINDA NAO FORAM INVENTARIADOS.

Ao selecionar o tipo de ocorréncia a ser analisada, deve-se clicar em pesquisar, para que possa ser
disponibilizada a relagdo dos bens. Caso deseje gerar o relatorio, clicar em imprimir (ver fig.27).

5.3. TIPOS DE OCORRENCIAS

Eventuais ocorréncias detectadas durante o inventario e como soluciona-las.

Fig.27 Tipos de Ocorréncias.

‘:“‘:\3. PATR|MC)N|O INICIO TRANSFERENCIA MOVIMENTACAO BAIXA LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM

Painel de Inventario

Filtros
uG:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST ¥ UA: uL:
v v
»* TIPO DE OCORRENCIA :
BENS EM CONFORMIDADE v
BENS A TRANSFERIR TOMBAMENTO:

BENS NAO INVENTARIADOS

BENS NAO CADASTRADOS NO SGPAT
BENS INSERVIVEIS

BENS NAO PLAQUETAVEIS

BENS COM DESCRIGAQ ALTERADA PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS
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a) Existem bens a transferir da localizacdo do sistema para a localizagdo inventariada. Ao selecionar o tipo de
ocorréncia bens a transferir e clicar em pesquisar, os bens nesta situacdo poderado ser transferidos efetivamente
para a localizacdo inventariada, ou serem mantidos na sua localizacdo de origem (ver fig.28).

- Para executar a transferéncia de todos os bens de uma so6 vez, deve-se clicar em adicionar todos e em seguida
em salvar (ver fig.28).

- Para executar a transferéncia do bem individualmente, basta clicar na area de sele¢do do bem e em salvar
(ver fig.28).

- Para manter a localizacdo atual do bem, basta clicar em “X” , e em seguida na janela Pop-up de confirmacao
clicar em sim (ver fig.28).

- Para remover os bens selecionados, deve-se clicar em remover todos, ou entdo, sobre area de selecdo do
bem para remové-lo individualmente da referida lista (ver fig.28).

Fig.28 Existem bens a transferir.

L. PATRI MONIO INICIO  TRANSFERENCIA  MOVIMENTAGAO BAIXA  LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM
Painel de Inventario
Filtros
uG: UA: uL:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST ™ ~ Il
*TIPO DE OCORRENCIA : BEM PLAQUETADO: TOMBAMENTO:
BENS A TRANSFERIR T0DOS =
Confirmagdo *
PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS
Tem certeza que deseja manter este bem na sua localizacio atual?
Bens a transferir SIM NAo
- - _ " SITUACAQ  SITUACAQ
N° PATRIMONIO DESCRIGAO SISTEMA DESCRIGAO INVENTARIADA LOCALIZACAO SISTEMA LOCALIZACAO INVENTARIADA e e Y

GAVETEIRO . - DESCRICAO: VOLANTE | GAVETEIRO . - DESCRICAO: VOLANT |~ SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E | SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
0300004731 | COMO1 GAVETAE 01 GAVETAO PARA | COM O1 GAVETAE 01 GAVETAOPA | GESTAO - UA - CELULA DE GESTAO DE BENS MOVEIS E GESTAO - UA - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E ELn | RELR =
PASTA 3 BEGES E 2 BRANCOS. PASTA 3 BEGES E 2 BRANCOS ALMOXARIFADO - UL - CELULA DE GESTAO DE BENS MOVEISE | DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - UL - SALA DA ASSESSORIA

MR.LWA - MEDIDAS: 048X0.55X0.64 | MR.LWA - MEDIDAS: 048X0.55X0. | ALMOXARIFADO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E

FRIGOBAR (REFRIGERADOR FRIGOBAR (REFRIGERADOR SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEIAMENTO, ORCAMENTO E | ecra 1 a - ASSESSORIA DE PLANEIAMENTO E

0300007818 T?;ALT::(;S), CAPACIDADE MINIMA ‘C?SMLTTA;?). CCAPACIDADE MiNIM? |~ GESTAO - UA - COORDENADORIA DE GESTAO DO PATRIMONIO | 1o v imten o0 INGTITUCIONAL - UL - SALA DA ASSESSORIA| OTMO OTIMO x
. . UL-SIARE LD DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
aof1) —- 10[¥]
Bens Selecionados 2 Remover Todos
_ _ " " SITUAGRO  SITUAGAO |
N°PATRIMONIO ~ DESCRICAO SISTEMA  DESCRICAQ INVENTARIADA LOCALIZAGAO SISTEMA LOCALIZAGAO INVENTARIADA SISTEMA. INVENTARIAL AGOES
GAVETEIRO . - DESCRICAO:  GAVETEIRO . - DESCRICAQ: SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO,
VOLANTE COM 01 GAVETA VOLANTE COM 01 GAVETA E SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO - UA - ASSESSORIA DE
01 GAVETAO PARAPASTA: 01 GAVETAO PARA PASTA3  ORCAMENTO E GESTAO - UA - CELULA DE GESTAO  PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO REGULAR | REGULAR
0300004731 ®
BEGES E 2 BRANCOS BEGES E 2 BRANCOS DE BENS MOVEIS E ALMOXARIFADO - UL - CELULA  INSTITUCIONAL - UL - SALA DA ASSESSORIA DE
MR LWA - MEDIDAS: MR.LWA - MEDIDAS: DE GESTAO DE BENS MOVEIS E ALMOXARIFADO ~ PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
048X0.55X0.64 048X0.550. INSTITUCIONAL
SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO,
SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO - UA - ASSESSORIA DE
G R REERICER D] E':]IAGAC;:?‘?(()RECF,EEAECF:SE[?S PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO REGULAR | REGULAR .
0300007818 COMPACTO), CAPACIDADE wiIvA 17 S)vLITROS | Transferéncia INSTITUCIONAL - UL - SALA DA ASSESSORIA DE
NIV EIRE S - | PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
Transferéncia INSTITUCIONAL
(1 of 2) 0S BENS SERAO TRANSFERIDOS DA LO(ALIZA;RD
Observaggo: DO SISTEMA PARA A LOCALIZACAO INVENTARIADA
Data da Transferéncia: 19/11/2020

Observagio:

Confirmar Cancelar

255 caracteres restando.

b) Existem bens ndo inventariados a serem transferidos para a UA/UL - Bens ndo Inventariados: Deve-se
selecionar o tipo de ocorréncia bens ndao inventariados, clicar em pesquisar, e executar a transferéncia para
UA/UL- Bens n3o Inventariados, seguindo como referéncia os procedimentos adotados no tipo de ocorréncia
bens a transferir. (ver fig.29).
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Fig.29 Existem bens ndo inventariados.

1. PATRIMONIO INICIO  TRANSFERENCIA ~ MOVIMENTAGCAO BAIXA  LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM
Painel de Inventario
Filtros
UG: UA: uUL:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST ¥ -l A
* TIPO DE OCORRENCIA - BEM PLAQUETADO: TOMBAMENTO:

BENS NAO INVENTARIADOS [-] [mopos

PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS m

Bens a transferir & adicionar Todos
N° PATRIMONIO DESCRICAO SISTEMA LOCALIZACAO SISTEMA SITUACAO SISTEMA ~ PLAQUETADO
0200000536 | ARMARIO EM ACO - DESCRICAD: PARA PASTA AZ LOMBO LARGO SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - UA - ARQUIVO CENTRAL - UL - ARQUIVO Rt &
GRANDE - MEDIDAS: 1.98X1, CENTRAL
0200001458 | ARMARIO FECHADO SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - UA - ARQUIVO CENTRAL - UL - ARQUNO ——— g
CENTRAL
SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - UA - ARQUIVO CENTRAL - UL - ARQUVO
0200001629 MESA. y s 9 @ REGULAR siM
CENTRAL
SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - UA - ARQUIVO CENTRAL - UL - ARQUIVO
0200001640  GAVETEIRO . - DESCRICAO: FIXO COM 03 GAVETAS d & & © REGULAR sIM
CENTRAL
(1 ofF 811) - 2 3 a 5 6 7 8 9 10 > = 10[~]
Bens Selecionados 2 Remover Todos
N° PATRIMONIO DESCRICAQ SISTEMA LOCALIZACAO SISTEMA. SITUACAO SISTEMA PLAQUETADO
0200000535 | ARMARIO EM ACO - DESCRICAO: PARA PASTA AZ LOMBO LARGO SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ - UA - ARQUIVO CENTRAL - UL - ARQUIVO — -
GRANDE - MEDIDAS: 1,98X1, CENTRAL
CETTES | A SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - UA - ARQUIVO CENTRAL - UL - ARQUIVO R &
CENTRAL
0200001639 MESA . A . DAL RO E I LU= G REGULAR sIM
Transferéncia
3- UA - ARQUIVO CENTRAL - UL - ARQUIVO
0200001640 GAVETEIRO . - DESCRICAO: FIXO COM 03 GAVETAS & & REGULAR sIM
Observagao: Transferéncia

05 BENS SERAO TRANSFERIDOS PARA A UA - BENS NAO INVENTARIADOS

Data da Transferéndia: 19/11/2020
Observacdo:

255 caracteres restando.

Confirmar Cancelar

Observagao Importante: A existéncia de bens ndo inventariados ndo impedira a finalizacdo do inventario. Os
bens transferidos para UA/UL- Bens ndo inventariados serdo posteriormente, objetos de Sindicancia.

c) Existem bens n3do cadastrados no SGPAT: Serdo listados os bens que durante o inventdrio tenham sido
identificados sem registro no Sistema. Nesta pendéncia, os bens deverdo ser registrados por inventdrio no SGA.

Apds o registro dos bens, deve-se solicitar a impressdo das etiquetas a COGEPAT, afixa-las nos respectivos bens
a que se referem, e fazer a leitura seguindo o procedimento padrdo do Inventario Mobile, e em sequéncia
enviar o inventario para o sistema.

Para confirmar o cadastro no SGPAT, deve-se selecionar o tipo de ocorréncia bens a cadastrar, clicar em
pesquisar e do lado direito da lista de bens apresentada, clicar em “X” , e por Ultimo na janela pop-up que sera
aberta, em sim, que a pendéncia desaparecera (ver fig.30).
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Fig.30 Existem bens ndo cadastrados no SGPAT.

2. PATRIMONIO INICIO TRANSFERENCIA ~ MOVIMENTAGAO BAIXA  LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM
Painel de Inventario
Filtros
uG: UA: uL:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEF | ¥ ¥l - .
Confirmacao
*TIPO DE OCORRENCIA :
BENS NAO CADASTADOS NO SGPAT [~
Tem certeza que deseja desativar este bem?
PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS
SIM NAO
Lista de Bens
DESCRIGAO INVENTARIADA LOCALIZAGAO INVENTARIADA SITUAGAO INVENTARIADA ACOES

SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - UA - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E

CADEIRA AZUL DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - UL - SALA DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO BOM x
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 QoTIMO x
INSTITUCIONAL
SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - UA - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E

Cadeira giratoria azul DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - UL - SALA DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO REGULAR x

INSTITUCIONAL

(1of1) - 10[~

d) Existem bens inserviveis a serem transferidos para UA/UL - Depdsito de Inserviveis: S50 os bens que foram
identificados como inservivel no App, durante o inventdrio. Esta pendéncia serd sanada com a transferéncia
no SGPAT de todos os bens para UA/UL- Depdsito de Inserviveis. Caso ndo tenha interesse de confirmar a
transferéncia, a pendéncia podera ser cancelada.

Para efetivar a transferéncia, deve-se selecionar o tipo de ocorréncia bens inserviveis, clicar em pesquisar,
que serd apresentada a listagem dos bens, e em seguida clicar em adicionar todos, que adicionara todos de
uma so vez, ou entao, clique na area de sele¢dao do bem para adiciona-lo individualmente, e por ultimo salvar.

Caso desista de transferir o bem para a UA- Depdsito de Inserviveis, antes de salvar, deve-se clicar em “X”, que
sera 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 selecdo do bem (ver fig.31).
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BENS INSERVIVEIS

TODOS

Bens a transferir

N° PATRIMONIO DESCRICAOSISTEMA  DESCRICAO INVENTARIADA| LOCALIZAGAO SISTEMA

SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E
(GESTEO - UA - COORDENADORIA DE GESTAO DO PATRIMONIO -
UL- SALA DE REUNIAO

0400018724 | MESA PARA REUNIAO MESA PARA REUNIAO

(of1)

Bens Selecionados

N°PATRIMONIO  DESCRIGAO SISTEMA DESCRICAO INVENTARIADA LOCALIZAGRO SISTEMA

os00018724  MESAPARAREUNIO  MEsAH Transferéncia

Transferéncia
Observagio:
05 BENS SERAO TRANSFERIDOS PARA A UL DEPOSITO

255 caracteres restando. DEISH IDOORCND)

Data da Transferéncia:
Observaggo:

19/11/2020

Confirmar  Cancelar

PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS m

EJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO - UA | SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO - UA
DO PATRIMONIO - UL - SALA DE REUNIAO | - COORDENADORIA DE GESTAO DO PATRIMONIO - UL - SALA DE REUNIAO

Fig.31 Existem bens inserviveis a serem transferidos.

L\ PATRI MONIO INICIO  TRANSFERENCIA  MOVIMENTAGAO BAIXA  LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM
Painel de Inventario
Filtros
uG: UA: uL:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GES1 ™ v -l
*TIPO DE OCORRENCIA : BEM PLAQUETADO: TOMBAMENTO: Conﬁrmagéo [Zl

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

&Adv(lonarTodo‘
STuAGRO

Oes
INVENTARIADA A

" SITUACRO
LOCALIZACAO INVENTARIADA =

SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E

GESTAO - UA - COORDENADORIA DE GESTAO DO PATRIMONIO - REGULAR INSERVIVEL x
UL - SALA DE REUNIAO
Total de Registros: 1
& Remover Todos
STUAGRO S|

" ITUAGAO
LOCALIZACAO INVENTARIADA phis Sl s A

REGULAR  INSERVIVEL

e) Existem bens com a descri¢do alterada no App inventario: S3o os bens que foram identificados no App,
com a descricdo diferente da cadastrada no SGPAT. Nesse caso, deve-se considerar somente os bens que foram
migrados do sistema ASI, e que estdo com as caracterizas divergentes da fisica, poderdo ter sua descri¢do

alterada.

Caso seja possivel a alteracdo de descricdo, essa devera ser feita via SGPAT, através da consulta bens - agoes -

descri¢do, devendo ser homologada pela COGEPAT/CEMOVA.

Naimpossibilidade de alteracdo da descricdo do bem, o sistema ird emitir a seguinte mensagem: “Tombamentos
destacados em vermelho e sublinhado ndo podem ser alterados a descricdo”, nesse caso, sera necessario

removeé-lo da lista de bens.

Para efetivar a remocgdo do bem, deve-se selecionar o tipo de ocorréncia bens com descrigao alterada, clicar

em pesquisar, clicar em “X” , e em seguida na janela Pop-up,

em sim, para confirmar a remocao (ver fig.32).

Fig.32 Existem bens com descri¢ao alterada no App.

TRANSFERENCIA BAIXA

‘2. PATRIMONIO  micio

MOVIMENTAGAO LEILAO

Painel de Inventario

Filtros
UG: UA:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST | ¥
*TIPO DE OCORRENCIA = TOMBAMENTO:

BENS COM DESCRIGCAO ALTERADA ||

PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS

Lista de Bens

N° PATRIMONIO DESCRICAO INVENTARIADA LOCALIZAGAO INVENTARIADA

0300008007  SUPORTE DE MICROCOMPUTADOR

GESTAO DE BENS MOVEIS E ALMOXARIFADO

(10f1)

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

CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO ~ RELATORIOS ~ MENSAGEM

uL:

Confirmacao *

a

Tem certeza que deseja remover este bem?

sIM NAO
|N\Slg*:JT‘:?t‘TI\I(\]DA 'EQTT’GS: DATA DE ENVIO
v
o 1 1/11;:/025020 1 1/11;:/12(;)20 .
10[%

Total de Registros: 1
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Ndo sera possivel finalizar o inventario, enquanto houver bens listados no tipo de ocorréncia bens com
descricdo alterada.

f) Existem bens nao Plaquetdveis que ainda ndo foram inventariados: Sdo os bens que pela sua caracteristica
ndo comportam a fixacdo da plaqueta/etiquetas. Logo, ndo sera possivel inventaria-los utilizando o dispositivo
movel, devendo ser conferidos fisicamente pela forma tradicional de inventario, e validados no Painel de
Inventario, confirmando a existéncia fisica ou ndo dos bens no sistema.

Como gerar a relacdo dos bens nao plaquetaveis: Deve-se selecionar o tipo de ocorréncia bens nao
plaquetaveis, 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 s vez, deve-se selecionar o tipo de ocorréncia bens nao
plaquetaveis, clicar em pesquisar e em confirmar todos, e em seguida na janela pop-up, confirmar em sim,
que todos os bens serdo validados. Os bens também poderao ser validados individualmente. Nesse caso, deve-
se clicar em “\/”, e em seguida na janela Pop-up, confirmar sim, (ver fig.33).

Fig. 33 — validacdo dos bens nao plaquetaveis.

‘S PATRIMONIO INICIO  TRANSFERENCIA  MOVIMENTAGAO BAIXA  LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO ~ RELATORIOS ~MENSAGEM
¥ e ©
Filtros
uG: UA: UL:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST | 7| vl =
Confirmacao *
*TIPO DE OCORRENCIA : TOMBAMENTO:
BENS NAO PLAQU ETAyEIS e Tem certeza que deseja localizar este bem?
SIM NAO
PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS m
& Confirmar
N° PATRIMONIO DESCRICAO SISTEMA SITUAGAO SISTEMA
0300920437 CAMERA DIGITAL 24, DE LENTE UNICA REFLEXIVA COM FLASH EMBUTIDO, 1 MP D3200 OTIMO "

VISOR 3" B ATERIA DE LITIO LENTE 18-55MM

LIVRO GERAL, NOVO DICIONARIO DA LINGUA PORTUGUESA , AURELIO BUARQUE DE
0380000021 HOLANDA FERREIRA , POSITIVO oTiMo v

(@ oz, n Za e A (B R AL IR AN A (A B - » | [0 Total de Registros:39

Para os bens ndo plaguetédveis que ndo forem validados no sistema, esses serdo automaticamente considerados
como bens ndo inventariados, gerando assim a pendéncias do tipo existem bens ndo plaquetaveis que ainda
nao foram inventariados.

g) Bens em Conformidade: Sdo os bens que foram inventariados fisicamente com a sua localizacdo de acordo
com a que consta cadastrada no Sistema.
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Fig. 34 — Bens em Conformidade.

L. PATRI MONIO INICIO  TRANSFERENCIA ~ MOVIMENTAGAO BAIXA  LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM
Painel de Inventario
Filtros
uG: UA: uL:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GEST ™ M| v
*TIPO DE OCORRENCIA : TOMBAMENTO:
BENS EM CONFORMIDADE - :

PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS m

Lista de Bens

SITUAGAO SITUAGAQ

N° PATRIMONIO DESCRIGAO SISTEMA DESCRICAO INVENTARIADA LOCALIZACAO SISTEMA LOCALIZAGAO INVENTARIADA
SISTEMA  INVENTARIAD
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 .. ORCAMENTO E GESTAOQ - UA - COORDENADORIA DE ORCAMENTO E GESTAO - UA - COORDENADORIADE ~ OTIMO OTIMO
VOLTAGEM DE 220 VOLTS, VOLTAGEM DE 220 VOLTS. GESTAQ DO PATRIMONIO - UL - SALA DE REUNIAQ  GESTAO DO PATRIMONIO - UL - SALA DE REUNIAQ
MONOFASICO , MONOFASICO .
(1 0f1) @] 10[+] Total de Registros: 1

Observagao importante: N3o serd possivel efetivar a finalizacdo do inventario, enquanto existir ocorréncias
gue nao foram sanadas.

5.4. FINALIZANDO INVENTARIO.
Ao finalizar o inventario no SGPAT, serdo validadas todas as informacgdes referentes ao inventario.

Para finalizar e validar as informacdes do inventario, serad necessario, clicar no botdo verificar pendéncias do
Painel de Inventario, e em seguida clicar no botdo finalizar inventario (ver fig.35).

Fig.35 Finalizar inventario.

fru PATRIMONIO INICIO  TRANSFERENCIA  MOVIMENTACAO BAIXA  LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM

Painel de Inventario

Filtros
uG: UA: uL:
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ - SEPOG M| T M|
*TIPO DE OCORRENCIA : TOMBAMENTO: V _ﬁ - d P d = .
SELECIONE M s erificacao ae Pendencias

Verificacdo de Pendéncias

NAO EXISTEM PENDENCIAS NO INVENTARIO PATRIMONIO

VOCE PODE FINALIZAR O INVENTARIO
PESQUISAR LIMPAR VERIFICAR PENDENCIAS
Finalizar Inventério

Verificagdo de Pendéncias

Lista de Bens

SITUAGAQ

N° PATRIMONIO DESCRICAO SISTEMA DESCRICAO INVENTARIADA LOCALIZACAO SISTEMA LOCALIZACAQ INVE| IVENTARIADA

NENHUM REGISTRO ENCONTRADO &P INVENTARIO PATRIMONIO 1A FINALIZADO
PARA O ORGAO SELECIONADO

= WOE‘ m

ULl we e g i o,
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Ndo havendo pendéncia serd exibida a seguinte mensagem: “ndo existem pendéncias no inventario patrimonio,
vocé pode finalizar o inventario”.

Apds o inventario ser finalizado, sera exibido a mensagem: “inventdrio patrimonio ja finalizado para o 6rgdo
selecionado”.

06

RELATORIOS E TERMO DE INVENTARIO

Os tipos de relatérios do inventario digital por mobile sdo:

a) Relatdrio de Conferéncia do Inventario- Consta a relagdo dos bens inventariados por meio de dispositivo
movel, bem como os bens ndo plaguetdveis validados no sistema.

Como gerar o relatério: No menu de inventario, deve-se clicar em Relatdrio de Conferéncia do Inventario, e
em seguida em pesquisar, e por fim em gerar relatdrio (ver fig.36).

Fig.36 Gerar relatério de conferéncia do inventario.

:_,1 PATRIMONIO INICIO  TRANSFERENCIA MOVIMENTAGAO ~ BAIXA LEILAO CADASTROS CONSULTAS EMINVENI/A:[eRaM RELATORIOS MENSAGEM

Relatério de Conferéncia do Inventario SOLICITAGRO DE INKCIO DE INVENTARIO

LINK PARA INSTALACAO DO APP INVENTARIO

Filtros PAINEL DE INVENTARIO
UG: AUTENTICACAO PARA INVENTARIO
3- SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG *RELATOR‘O DIE (COhF HEYEA DID RIERIAE D

RELATORIO DE OCORRENCIA DO INVENTARIO &
TERMO CONCLUSAQ INVENTARIO
PESQUISAR LIMPAR BENS NAQ INVENTARIADOS

SOLICITACOES

DATA PREV. PARA O
TERMINO

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

UG TIPO INVENTARIO  DATAINICIO DATA DA FINALIZACAO SITUAGAO ATIVO ACOES

Na opc¢do Relatério de Ocorréncia no Inventario & Termo de Conclusdo de Inventario sdo gerados o Relatério
de Ocorréncias do Inventdrio e Termo de Conclusao de Inventario.

b) Relatério de Ocorréncias do Inventario: Apresenta um historico geral de todas as ocorréncias identificadas
e processadas durante a realizacdo do inventario.

Para gerar o relatério, deve-se por meio do menu de inventario clicar em Relatério de Ocorréncia no Inventario
& Termo de Conclusdo de Inventario, e em seguida em pesquisar, e por fim em gerar relatério (ver fig.37).

Este relatério poderd ser gerado em dois momentos: antes e apds das corregdes, mudando apenas a
temporalidade na medida em que as informacdes sao geradas.
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Fig.37 Gerar relatorio de ocorrénc

INICIO TRANSFERENCIA MOVIMENTAGAQ BAIXA LEILAO CADASTROS

J3 PATRIMONIO

Relatdrio de Ocorréncia no Inventario
&
Termo de Conclusao de Inventario

SOLICITACOES

UG:

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

ias do inventario.

CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM

SOLICITAGAO 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

BENS NAQ INVENTARIADOS

DATA PREV. PARA O
TERMINO

i DATA DA
uG TIPO INVENTARIO  DATA INICIO =
FINALIZACAO

SEPOG ANUAL 29/10/2020 30/11/2020

SITUACAO ATIVO ACOES
AUTORIZADO

SIM ‘ GERAR RELATORIO

c) Termo de Conclusdo de Inventario: Consiste no documento que oficializa a validagdo do inventério de todos

0s bens que compdem a UG, e as suas devidas correcdes.

Para gerar o Termo de Conclusdo do Inventario, deve-se por meio do menu inventario, clicar em Relatdrio de
Ocorréncia no Inventario & Termo de Conclusdo de Inventario, e em pesquisar, e por Ultimo em imprimir

termo (ver fig.38).

Fig.38 Gerar termo de conclusdo do inventario.

s PATRIMONIO

Relatorio de Ocorréncia no Inventario

&
Termo de Conclusao de Inventario

SOLICITACOES

uG:

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

PESQUISAR LIMPAR

SOLICITAGOES

DATA PREV. PARA O

TIPO INVENTARIO DATA INICIO TERMINO

uG DATA DA FINALIZACAQ

SEPOG | ANUAL 29/10/2020 30/11/2020 26/11/2019

AUTORIZADO

INICIO TRANSFERENCIA MOVIMENTACAO  BAIXA LEILAO CADASTROS CONSULTAS [EINVENIZN:oRSN 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

BENS NAO INVENTARIADOS

SITUACAO  ATIVO ACOES

SIM
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07

BENS LOCALIZADOS FISICAMENTE APOS O INVENTARIO

BENS NAO INVENTARIADOS — s3o os bens que n3o foram identificados fisicamente durante o periodo de
inventario, os quais ja foram transferidos para UA/UL — BENS NAO INVENTARIADOS no SGPAT.

Como inventariar e transferir o Bem Localizado Fisicamente Apds o Periodo do Inventario:
Para inventariar deve-se, no App no dispositivo moével, tocar na barra inicio para acessar o menu depois
selecione Ndo Inventariados, em seguida selecionar a UA/UI na qual o bem fisico foi localizado, fazer a leitura

da etiqueta QRCODE e em seguida confirmar. (ver fig. 39).

Fig.39 Inventariando o bem localizado fisicamente com APP.

mp-- nico 1

AUTENTICADO
— Sﬁz PREFEITURA 2 | = INVENTARIO 3
& 3’ ey DE FORTALEZA. -
"‘g‘ | SELECIONE A UA
ot ATENGAQ * ® INiCIO |

A descrigdo do bem esta
resumida em 120 caracteres T T
INVENTARIO _ SELECIONE A UL

] o <

Tombo: 6

2 LEITURA DO QRCODE 00000000000300008007

Item (Toque para alterar a descrigao):

CADEIRA SECRETARIA GIRATORIA

i= LISTAR E SALVAR (COM BRAO). COR:VERDE

Situagao Fisica:
<A ENVIAR INVENTARIO
CONFIRMAR

1l 0 < i

Para confirmar a transferéncia do bem no SGPAT, clicar no menu inventdrio, depois em Bens Ndo Inventariados,
selecionar o tipo de ocorréncia Bens Nao Inventariados, clicar em pesquisar, adicionar todos, e por Ultimo
em salvar (ver fig.40).
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Fig.40 Confirmando a transferéncia do bem inventariado no SGPAT.

PATRIMONIO INICIO  TRANSFERENCIA  MOVIMENTAGAQ BAIXA  LEILAO CADASTROS CONSULTAS INVENTARIO RELATORIOS MENSAGEM
~ . = o 1
Bens nao Inventa r|ad oS BENS NAO INVENTARIADOS
Filtros
UG: UA: uL:
3- SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEF | ™ M M
*TIPO DE OCORRENCIA : 2 BEM PLAQUETADO: TOMBAMENTO:
BENS NAO INVENTARIADOS TODQ a
PESQUISAR LIMPAR
Bens a transferir & Adicionar Todos
N°PATRIMONIO ~ DESCRICAO SISTEMA ~ DESCRICAO INVENTARIADA LOCALIZAGAQ SISTEMA LOCALIZAGAO INVENTARIADA SULEEY SIURG gy
SISTEMA  INVENTARIAD/
SvETERO SECRETARA MURICIPAL B0 pLANEAMENTO, |l n T8 o U7l o Gestao
0200001640 : GAVETEIRO . ORGAMENTO E GESTAQ - UA - BENS NAO 5 iy REGULAR REGULAR x
COM 03 GAVETAS COM 03 GAVETAS e BENS MOVEIS E ALMOXARIFADO - UL - CELULA DE
UL - BENS NAO INVENTARIADOS GESTAQ DE BENS MOVEIS E ALMOXARIFADO
IR0 EM MADERA SECRETARIA MUNIIPAL DO PLANBIRENTO, | U CE T e 0 2 UL o Gesao
0200002215 : BIRO EM MADEIRA - ORGAMENTO E GESTAO - UA - BENS NAO & iy BOM BOM x
COM TAMPO CONF COM TAMPO CONF ey BENS MOVEIS E ALMOXARIFADO - UL - CELULA DE
UL R e AT AREE GESTAQ DE BENS MOVEIS E ALMOXARIFADO
(10f1) n
Bens Selecionados & Remover Todos
Ne _ " _ SITUAGAO SITUACAO
PATRIMONIO  PFSCRICAO SISTEMA - DESCRICAO INVENTARIADA LOCALIZACAO SISTEMA S R SISTEMA  INVENTARIADA
SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, éicﬁrnéz'ﬁo“”sgég'%% D&""?&Eﬂ"ﬁ?ﬁg .
0200001640 | CAVETEIRO. GAVETEIRO . ORCAMENTO E GESTAO - UA - BENS NAO - =UR- REGULAR REGULAR
COM 03 GAVETAS 8T O TS, AT e BENS MOVEIS E ALMOXARIFADO - UL - CELULA DE
UL - BENS NAO INVENTARIADOS GESTAO DE BENS MOVEIS E ALMOXARIFADO
SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, | >CCRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO,
0200002215 | BIROEMMADERA- | gio EM MADEIRA ~ -~ - ' ORCAMENTOEGESTAO-UA-CELULADEGESTAO BOM
COM TAMPO CONF COM TAMPO CONi 10VEIS E ALMOXARIFADO - UL - CELULA DE
Transferéncia > DE BENS MOVEIS E ALMOXARIFADO
Transferéncia
‘Observagao: _
EXISTEM BENS A TRANSFERIR DA UA/UL BENS NAO
INVENTARIADOS PARA A LOCALIZAGAO INVENTARIADA
Data da Transferéncia: 01/12/2020
255 caracteres restando. Observagao:
m conﬂrmar cancelar
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GLOSSARIO

e UA: Unidade Administrativa.
e UL: Unidade de Localizacdo.
¢ UG: Unidade Gestora.

e Bens em conformidade: sdo aqueles que foram confirmados com a sua localizagdo fisica de acordo com a
que consta no Sistema, ndo havendo pendéncias.

* Nao existem bens em conformidade: é quando ndo foi inventariado nenhum bem na Unidade Gestora, ndo
sendo possivel concluir o inventario via sistema.

e Existem bens a transferir da localizagdao do sistema para a localizagdo inventariada: Tratar-se dos bens que
foram identificados com divergéncia de localizacdo, podendo ser de outra UA/UL ou UG.

* Existem bens n3o inventariados a serem transferidos para a UA/UL — Bens n3o Inventariados: Trata-se
daqueles bens que constam no relatério de inventario analitico, mas que ndo foram identificados fisicamente
durante o inventario.

¢ QR Code - Codigo QR: é um cddigo de barras bidimensional que pode ser facilmente escaneado usando a
maioria dos telefones celulares equipados com camera. Esse cédigo é convertido em texto, um endereco URI,
um numero de telefone, uma localizacdo georreferenciada, um e-mail, um contato ou um SMS. Wikipédia.

¢ Enderec¢o URI (Uniform Resource Identifier): um termo técnico (anglicismo de tecnologia da informacao)
que foi traduzido para a lingua portuguesa como um “identificador uniforme de recurso”, é uma cadeia de
caracteres compacta usada para identificar ou denominar um recurso na Internet. O principal propdsito desta
identificacdo é permitir a interacdo com representacdes do recurso através de uma rede, tipicamente a Rede
Mundial, usando protocolos especificos. URIs sdo identificados em grupos definindo uma sintaxe especifica e
protocolos associados.

¢ Endereco URL (Uniform Resource Locator): em portugués Localizador-Padrdo de Recursos, é o endereco
de um recurso (como um arquivo, uma impressora etc.), disponivel em uma rede; seja a Internet, ou mesmo
uma rede corporativa como uma intranet. Esquema, ou protocolo, podera ser HTTP, HTTPS, FTP, dentre outros.

e Peter Drucker : Considerado o inventor da administracao moderna e um dos maiores especialistas em gestao
de negdcios, Peter Drucker, criou varias teorias como a gestdo por objetivos, privatizacdo, descentralizacdo,
cliente sempre em primeiro lugar, qual o papel do lider e também a Era da Informacao.

 Sistema de Gestao de Patrimonio: SGPAT.

e Diario Oficial do Municipio: DOM.

MANUAL BASICO DE INSTRUGOES PARA O

INVENTARIO DIGITAL POR MOBILE




“Ciéncia e tecnologia revolucionam nossas vidas,
mas a memoria, a tradi¢gdo e o mito moldam

0ssas respostas”.

Arthur Schlesinger
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