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1. APRESENTACAO

A Secretaria Municipal de Administracdo — SMAD, de acordo com a Lei 7.671/91 e suas
alteragdes, por meio do Departamento do Patrimbnio Municipal — ADP, em consonancia com o
Decreto n° 1.077/04, elaborou este Manual de Gestdo do Patriménio Municipal objetivando
orientar os 6rgaos da administragdo publica municipal, quanto as diretrizes, procedimentos e

responsabilidades, na gestdo dos seus bens moveis permanentes.

Este manual apresenta os procedimentos, passo a passo, no Sistema de Gestédo Patrimonial,
para inclusdo e baixa dos bens da PMC, registro de empréstimo de bens (moédulo Cliente

Servidor), movimentagdes e inclusdo/visualizagdo no Shopping Virtual (médulo WEB).

As Diretrizes, premissas basicas e conceitos estdo definidos ne Manual de Gestdo Patrimonial

volume |I.



2 - SISTEMA DE GESTAO PATRIMONIAL —
MODULO CLIENTE SERVIDOR,

O Moédulo Cliente Servidor do Sistema de Gestdo Patrimonial permite ao

usuario realizar as seguintes funcionalidades:

Cadastrar e consultar bens moveis;

Completar o registro dos bens;

Movimentacao de bens ( transferéncia, empréstimo );

Baixas ( inserviveis, sindicancias e outros);

Registro de bens para Manutengao/reparos;

Visualizagdo de relatérios (Fechamentos analiticos, cargas patrimoniais,

vV V V V V V

movimentacdes, baixas, bens para recolhimento;
> Tabelas para criacdo de divisbes e setores, modelos, aquisi¢cdes, baixas e

empréstimos;
> Atualizacdo de responsaveis e representantes;

> Trocar Senha;

A responsabilidade pela realizagdao destas funcdées é do ADP.4 ( Divisdo de
Controle de Bens Méveis) e dos NSA (Nucleo Setorial Administrativo).



2.1- Acessando o médulo Bens Moéveis

SR
[A]mov

. - , Bens Maveis 3 . .
Vocé devera clicar no icone para acessar o modulo. O sistema vai apresentar a

tela, onde vocé devera informar o seu login e senha e clicar no icone ﬁ

Sistema de Gestao Piblica

Nessa tela vc devera informar o exercio e a empresa gue vocé deseja trabalhar

Exercicio: |2E|Ij=3 Z’

Empresa I< Selecione>

e
Prefeitura Municipal de Curitiba
Orgamento da Sequridade Social
Economia Mista
Instituto de Pesquiza e Plane). Urbano de Curitiba
Imztituto Municipal de Administragio Publica
Instituto de Previdéncia dos Servid. Mun. Cuntiba
Fundacdo Cultural de Curitiba

Ao selecionar a empresa basta clicar no icone ﬁ

2.2 — Apresentagdo da tela Bens Mobveis. O sistema vai apresentar a tela incial,

disponibilizando diversas funcionalidades (Sistemas, Tabelas, Cadastros, Consultas, etc.).
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2.3 Cadastramento

Obs: Conforme informamos na pagina 10, antes de Iniciarmos o cadastro nos bens moveis, a

nota fiscal precisa ser baixado no médulo Almoxarifado, conforme regras do gestor do médulo.

i s Almoxarifado ;i r Bens Moveis r i T £ ecuco Financeira
|8 Atalho - Atalho Atalho
EFLJH 2KB @E 2KB [EFJ?"' 2KB

Loge‘apds podemes iniciar o trabalho no médulo Bens Moveis

Bens Moveis/ Cadastros/Bens moéveis / Manual — FMOV100F000

Para cadastrar um novo Vocé devera inserir um codigo de identificagdo ou seja a plaqueta

bem e clicar no icone inserir . D
(Complemento)
Bens Moéveis/Cadastro/Bens Moveis / Em série — FMOV101F000

Para um novo cadastro com mais de um bem do mesmo item vocé podera utilizar a tela de

cadastro em série e devera inserir a plaqueta inicial e a ultima e clicar no icone D inserir;



- Desconsiderar os campos sequencial e plaqueta e informar o cédigo de dentificagdo no

campo Plaqueta/lnventario (oito digitos — codigo da empresa + nimero da plaqueta);

- O campo Data Cadastro ja vem preenchido pelo sistema;

- Se o bem for patrimonial (aquisicdo definitiva), ndo assinalar o campo Bem de Terceiro.
- Se o bem for de terceiros (aquisi¢do temporaria), assinalar o campo Bem de Terceiro;

- O campo item pode ser preenchido através da numeragdo que consta no histérico do

empenho, ou podemos procurar a descrigcdo do bem clicando no icone binéculo & ‘

(manual)

[FMOV 100F000] - Cadastro de Bens Mdveis Manual

B 9.9=@

Bens Maveis l Movimentages ] Fota do Bem ] Hizstarico de Alteragties ] Empréstima |

Sequencial Flaqueta - Data Cadastro
| 01174539 [ =l
Ano Processo de Baika  Andamento Usudrio Cadastro
mcassiha
Item
I - 1
Grupo [~ Bem Terceiro ou Mo Incorporado
Bem
BBy (¢ Localizada
(lltima M ovimentag 3o ™ M3o Localizada
Diata Documento

Liquidado Financeiramente
&+ Sim " Nao

Localizagdo ] Detakhes do Bem | Complemento | Aquisigo | Baixa ] Seguro] Yeiculos | Acessdrios

Org3o:
Unidade:
Divis3

Setor

i

(em série)



[FMOY101F000] - Cadastro de Bens Mdveis Série

(S = I~ I =

Bens Maveis | Fato I Empréslimul

Sequencial Plagueta Plagueta / Inventario Data Cadastio

I I até I 1174533 ate (01174540 241172011 ;I
Item

[Se—"1

Grupo | | Usuério Cadastro

ilh
SubGrupo| | |mcass| 4
Bem Bem Liguidado Financeiramente? -
& Locdizado ~ M&o Localizado HV(:' Sim " Mo ‘ ‘ [~ Bem Terceiro ou No Incorporado

Localizagn | Detalhes da Beml Aquisi;:%nl Dhservagﬁnl Seguml

oo [ =]
Unidade: I LI |
Divigdo: I LI |
Setor: | =

4 |

Ao clicar o sistema ira abrir a tela de pesquisa onde ira possibilitar fazer a consulta pelo

item :

x

Item Procurar Por Farcial -
Item r
Itermn Padrdo r
Mome Basico O
MHome Modificador r
2l

Mova Pezquiza Executar

Registros: Tempo: |

o 0K X Cancelar | & Ajuda |




Vocé devera escolher uma forma de pesquisar o item. No exemplo, utilizamos o Nome Basico.

Informar a descrigdo do item e clicar no icone V. Para realizar a pesquisa clicar no botao

executar. Para selecionar o item desejado, clicar no icone ‘AI

|

Itern Procurar Por Parcial -
Item O
Itern Padrao | O
Mome Basico armaro i
MHome kodificador ||
=

Mowa Pezquisa

Executar |

Cddigo Padrio

#1.01.0 L

71.01.03.03333-4

71.01.03.08984-8  ARMARIO DE ACO, PAESTUARIO, COM 8 PORTAS

71.01.02.02933-0 | ARMARIO DE PAREDE

71.01.03.089896  ARMARIO DE FAREDE. TIPD AMERICANO, CONFECCIONADO EM FORN
71.01.03.08390-9 | ARMARIO DE PAREDE, TIPO AMERICANOD, CONFECCIONADD EM FORN

71.01.03.08931-0 | ARMARIO EM FORMICA =
4] | _flJ
|Registros: 142 |Temp0: 00:00:00 |

!’ oK x Lancelar I @ Ajuda |

O sistema vai informar a tela abaixo. Nesta tela vocé devera Informar o seguinte campo:

2 4 - Localizagao:

[FMOV100F000] - Cadastro de Bens Mdveis Manual

= - 9 &
Bens Mévers | Movimentag@es | Foto do Bem | Histérico de Alterag@es | Empréstime |
Sequencial Flaquata Plaqueta / Inventaio  Data Cadastro
[ [ 1174533 | B4
Ano Processo de Baiva  Andamento Uzudrio Cadaatro
mcazslina

Item

71.01.02.089586 @b ARMARID DE 400 P/WVESTUARID,
Grupo n MOBILIARIOS EM GERAL [~ Bem Terceiro ou N3o Incorporade
SubGrupo [1 MOBILIARIA DE USO DOMESTICO E SOCIAL e iaade

(ltima Movimentacio " NZo Localizads

Dala Duvunenitu Liquidada Financsiraments

& Gim " Mao
|
Localizac3o I]ﬁtalhﬁs An Hem ] | Jnmnplemnentn ] AmusIcAn ] Hama ] Segurn ] Veirung ] ARFERANNG ]
|

Qrgéo: | -

Unidade:

DivieSo:

Sctor:




Na aba Localizagdo devera ser informado os cédigos da localizacdo do bem (Orgéo, Unidade,

Divisédo e Setor. Todos os campos, obrigatériamente devem ser preenchidos.

Localizagdo |Detalhes do Beml Eomplementol Aquisi;Eol Baixa I Empréstimol Segurol Veiculosl Acesso’riosl

Orgio: IDE j |SEEF|ETAF|IA MUNICIFAL DE ADMINISTRACED
Uridade: IDDB j |DEF'AF|TAMENTD DE PATRIMONID MUNICIPAL

Diivizdo: IDD j |Departamento da Patriménio Municipal
Setor: Iﬁ j |Departamento do Patriménio Municipal

e S e ]y

2.5 - Na aba Detalhes do Bem os seguintes dados devem ser informados:
- A marca;

- Modelo;

-Tamanho do bem.

-Numero de manutencgéo do ICI.

Localizagdn  Detalhes do Bem IEnmpbrnen{ol Aquisi;ﬂal Baixa l Em[:téﬁi‘nr:nl Sagurol Weioulos | Acessdrios

Marca I
Modelo I A |
Tamanho I ﬁ |

Manutenzio | Mdmero ICI
" Sim + Nao |

OBS: A informagdes devem ser informadas caso ndo estejam incluidas na descrigdo do préprio
cadastro de item. A informagao da marca precisa ser digitada, ja o modelo e tamanho podem
ser localizados através do bindculo ao lado de cada campo. Ja existe uma tabela com varios

modelos e tamanhos.

Caso os modelos e tamanhos ja cadastrados ndo atendam, existe a possibilidade de cria-los,
através das opc¢des Modelos e Tamanhos do menu Tabela. Médulo Bens Mdveis / Tabelas /
Modelos — FMOV054F000

10



(As telas abaixo sao de uso do ICl e os modelos ou tamanhos desejados somente serao

criados a através do ADP.4)

B el
& -~ = s 9 5&

todelo
Codign  Descricao

Maddulo Bens Méveis/Tabelas/ Modelos — FMOV058F000

W=k
OB > Fw 24898

Tamanho
Codigo Descrgio

2.6 - Na aba Complemento, vocé devera preencher as informagbes solicitadas na tela.
Algumas informacdes podem ser preenchidas em outro momento, por ndo estarem ainda
disponiveis (0 numero de série, por exemplo, que é informado somente apds o
emplaguetamento do bem).

Lacdiza;:ﬁol Detalhes do Bem Complemento I.-’-'«quisiu;EoI Baixa I Empréstimnl Seguru:ul Yeiculos | Aceszdrios

—Garantia Até—— | Mezes de Durabilidad Sénie Bem kdotor
[ata Meses M2 Séne do Bem M2 dotor
[ l | o |

—Conegao Feavaliagio Depreciagdo
[rata ¥ alor |7Data Walor |7Data Walor  Acum,

| | 0,00 | 0,00 | 0,00 0

11



2.7 - Na aba Aquisigao vocé devera preencher todos os campos.

- A data da aquisi¢cao é informada pelo sistema, sendo alterada somente quando o empenho é

liquidado.

analiza;:ﬁo] Detalhes do Eem] Complemento  Aguisicio ] Baixa I Seguro] Weiculo: | Acessorios

Recebido em Tipo de Documento N Dacumento
amizon ~| [0 | EMPENHO
Data de Incorporacdo | Cadigo Descngdo ~ Walor Compra
ameom < | T
Fmperhos 12 ?E::Il:ri-iuﬂ DE DOACAD &
Nl.EmpenhD|.t’-‘n.n0 || 2 PORTARIE |Numer0 |Sene [Valol |“
L 4 FATURA
5 DECRETO N
B/ INQUERITO
7 EDITAL v

- No campo Tipo deve ser selecionada a forma de aquisicdo do bem (compra, doagao, etc.);

Localiza;Eo] Detalhes do Bem] Complemento  Aquisicio ] Baixa ] Seguro | Veiculns] Acessinios

Recebida em Tipa de Documenta
[z4m102011 =] | 0 = | EMFENHO

Data de Incorporacda  Tipo de Incorporacao

2amzzam | | Campra

Empenhos |[:._=,.;|igg Descricio # | Motaz Fizcaiz

12 Dacumento

o

Walor Compra

o

e Emperinol Ano || Data | MNdmero

|Série |Va|c-r | d

2 Doagdo L
5 Doacgfies - Convénio FNDE
6 Indeniz / Reposigdo Seguadora

L4

9 Convénio - Descenbraizacio
15 Recursos da APPF
16 Recursos Proprios
17 Doaches - Termo Transferéncia e

veis Manual
E—

sgp - sgp db

- Os campos Ano do Empenho e N° do Empenho devem ser preenchidos somente para bens

permanentes. S&o bloqueados para bens de consumo.

Localizagﬁo] Detalhes do Bem] Complemento  Aquisicio lBai:-ca I Seguro] Weiculoz | Acessorios
Recebido em Tipo de Documento N® Documerba
amzot | | 0 | [EMPENHD r
Data de Incorporacdo Tipo de Incorporacio ‘Walor Compra
a0 | | 1 = |Campra r
Ermpenhoz Motas Fiscaiz

Nr.EmpenhD|.t’-‘n.n0 [tem |V|r.Empenh0 |F0rneced0r Vido Bem | Data Mumero |Sé'ie |‘J'a|0r |A

K 33536/ 2011 3.840.00 COMERCIAL LI hd
“ v

12



- Ao informar o empenho o sistema abrira o campo item;

Clicando sobre esse campo aparecerao as informagdes sobre a quantidade de itens do

empenho, e cada bem cadastrado sera diminuida essa quantidade até completar o empenho.

FMOV100F001
Ln | Descrigdo Quantidade | Prego Unitario| Total s
1 ROUPEIRD DE ACO, 12 PORTAS. : confeccionado em chapa de ago 24.: 5 10 384 3840
v
& Confirmar X Cancelar & djuda

- A data, (clicar na data, aparecera um. calendario, onde podera ser pesquisada a data
desejada, ou simplesmente digitar a data);

- NUmero e Série da nota fiscal;

analiza-;in] Detalhes do Bem\ Complementa  Aquisigio lBai:-:a ] Seguro] Veiculos | Acessérios

Recebido em Tipo de Documenta MY Documento
[24m17201 ~] | 0 v | EMPENHD [
Data de Incorporagdo Tipa de Incorparagiao “Walor Compra
2472011 ] | 1 +| |Compra l
Empenhos Motas Fiscais

Nr.Empenh0|An0 |Item |VIr.Empenh0 |F0rneced0r |\-"Ir.d0 Bem | ) Data Nimera |Série |Valor | 3

EEEEGE 1 384000 COMERCIALLI 3400 - ||*|24/11/2M712345 sin 384
W W

- No campo Tipo de documentos deve ser selecionado o documento de aquisicdo. Ex:
empenhos, (no caso de compras da PMC), oficios, termos de doacéo, etc. No caso de oficios,

processos e outros, o campo N° do Documento que deve ser preenchido.

- O campo Valor Compra deve ser preenchido com o valor unitario do bem.

13



Localizagéol Detalhes do Bem] Complementa  Aquisicio ]Baixa ] Segum] Veiculoz | Acessonios

Recebido em Tipo de Documento M2 Documento
asrt2mm ~| | 0 ~| EMPENHD r
Data de Incorporagdo  Tipo de Incorporagdo Walor Compra
2amiamt | | 1+ Compra r
Empenhos Motas Fizcaiz

Nr.Empenho|Anc- |Item |VIr.Empenho |Fnrnecedc-r Wirdo Bem | # Data Himero |5éfie |Valor | -~

EEEEEE 1 384000 COMERCIALLI 38400 = ||*|24/11/201712345 sin 384
w w

2.8 - A aba Baixa, do lado direito da aba Aquisi¢cao, é apenas para visualizagao.

LDcaIiza;‘EoI Detalhes dao Beml Eomplementnl Lquizipio  Balxa | Empléslimol Seguml Vefculc-sl Acesséﬂiosl

Data de Baixa Tipo Documento Documento

Tipo

Fotivo

2.9 - Na aba Seguro, devem ser preenchidos os campos Data de Efetivagdo e a Data de

Vencimento do Seguro (se houver).

Localizagﬁol Detalhes do Bernl l:omplanentul Aqtjsii;:éol Baixa I Empréstima  Seguio |Vefculos| Areszinog

D ata Efetivagdo Seqguro Data Vencimento Seguro
Walor Seguradara

2.10 - Na aba Veiculos, os campos deverdo ser preenchidos (somente para veiculos), a partir

das informacdes do CRV (certificado de registro do veiculo).

Localizau;:EoI Detalhes do Beml Cnmplementol Aquisiu;:EnI Baixa I Empréstimol Seguio  Veiculos |.-’-‘«cessérios|

Flaca Renavam Chaszsi Ano Frabricagao

I | | I

gt TippdeVWelculo—————————
I j | " Leve £ Truck

Cor

I j | © Pesado € tilitaric

14



2.11 - A aba Assessorios, é utilizado quando um bem possui acessorios que também sao

considerados bens patrimoniais. (Ex; carros do corpo de bombeiros e Auto Bomba Tanque

Resgate).

Localizan;ﬁnl Detalhes do Bem | Complementa .t’-‘-.quisic;ﬁnl Baixa I Empléstimol Seguml Yeiculos Acessdrios |

Flagueta | Descrigio

ld

i

2.12 — Movimentagoes

Nesta Tela deverao ser visualizadas todas as movimentacdes realizadas para© bem.

A movimentcéao é efetuada no SGP - Web.

[FMO¥ 100F000] - Cadastro de Bens Moveis Manual ] P o] |

OE < &~ B = 95 &

Bens Maveiz  MovimentacSes I Foto da Beml

|Data | Diocumento | Origem IDeei'no | ﬂ

¥

2.13 — Observagao e Fotos
Neste campo é permitido:
- Completar as informag6es do bem (campo obrigatorio).

- Incluir e remover fotos de um bem.

15



[FMOY100F000] - Cadastio de Bens Moveis Manual A=

(=] Q@ WME @

Bers Miveis ] Muvinerlayfies  Fote do Bem ] Hizldiicu de Alleraglies | Enpisting

™ Adicianar
7% Remover

[Fulu]

Observagio
Ernpenha n® 33536,2011)

2.14 - Na aba Historico de Alteragdes seréo informadas todas as corregoes, inclusdes ou seja

alteragdes que o usuario efetuar e seu login.ficara registrado.

[FMOV100F000] Cadastro de Bens Méveis Manual EEE

OE 9 = @

Bens Mdveis | Movimentaciies | Foto do Bem  |listérico de Alteragiies l Empréstimo |

Ciata Hora AlteragSc | Ususrio de Registio Data Hora Registro

»

>

(3

Texto Oconércia

2.15 - Na aba Empréstimo devem ser preenchidos, os campos:
- Empréstimo;

- Data Vigéncia ou data final Indeterminada;

16



Quando um bem for emprestado para uma Entidade Externa (fora do ambito da administracédo
direta da PMC). Estas informagbes muitas vezes sdo preenchidas apds o cadastro do bem,
pois este ja pode estar cadastrado quando o empréstimo foi acertado. Quando houver a
devolugdo de um bem anteriormente emprestado, as informagdes relacionadas devem ser
retiradas do cadastro do bem.

[FMOV100F000] - Cadastro de Bens Mdveis Manual
Bens Maveis ] Movimentactes ] Foto do Bem ] Histérico de Alteragiies  Empréstime ]
Processo
Ana Mumero do Processo
| =] | &
Empréstimo
Data Implantagio no Sisterma
Mome da Instituigdo Recebedora
Observacdo
Decreto Vigéncia
Ano MHcimero do Decreto Data Inicial de Vigéncia Data Final de Yigéncia
| Sl = 2
Convénio
Ao Convénio
| Sl

O campo Empréstimo deve ser preenchido através da selecdo de uma tabela com os codigos

das empresas (Entidades Externas);

Cédiga Descrigéo ﬂ
SEM EMPRESTIMO

CORPO DE BOMBEIRDS/CESSA0 DE USO
SECRET.SEG.PUBLICA/CESSA0 DE USO

FUMDACAD CULTURAL/CESSAD DE USO

HOSPIT. EVANGELICO/CESSAD DE USO

HOSPITAL BAIRRO NOWO [CONYVENID)

INSTITUTO DE CEGOS/CESSA0 DE USO

HOSPITAL CAJURLIACESSAO DE LSO -|

e A= A D Y e =]

17



Caso as empresas cadastradas ndo atendam, existe a possibilidade de incluir uma nova
empresa, através da opgdo Empréstimo do menu Tabela: Modulo Bens Moéveis / Tabelas /
Emprestimos — FMOV057F000

(A tela abaixo é de uso do ICl e as Entidades desejadas somente serdo criadas a através
do ADP.4)

R E
OB - ~F 7 -4 9 &&

E mpreéztimo:
Codigo Dezcrigdo

Data Wencimento

-

2.16 — Aba Terceirizada, quando um bem esta sendo cadastrado como terceiro, aparece a aba

Terceirizada no lugar da aba Empréstimo, onde deve ser preenchido o campo Modalidade.

analizau;EoI Detalhes dao Beml Eomplementnl Aquisi;ﬁo] Baixa Terceiizada | Seguml Vefculosl .-’-'n.c:esso'riosl

Processo
todalidade Ao Muirmera

| J =l =

Ernprestimo Data Yigéncia

| = | =

2.17 - Baixa

O Sistema vai disponibilizar trés opgdes de baixa, (Manual, Por item e Valor e Processo de
Baixa) - O NSA fara apenas o tipo de baixa manual. Os demais tipos serao realizados pela

Diviséo de Bens Modveis. Bens Méveis / Cadastros / Baixa Bens Moéveis:

2.17.1 - Bens Moveis / Tabelas / Setor de Baixa — FMOV062F000. Na tela Setor de Baixa ¢é
permitido cadastrar o departamento responsavel pela baixa de bens de cada empresa. E o

setor de Baixa que vai indicar o destino do Bem ao passar pelo shopping.
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[FMOY¥062F000] - Setor de Baixa B = IEIlEl

B e e e

Ermpresa: I j |

Orgdo: I j
rnidade: I j
Driviz&o: I j
Setor: I j

2.17.2 - Manual; quando ha poucos bens para baixa. Bens Méveis /.Cadastros / Baixa Bens
Méveis / Manual — FMOV102F000 — Baixas de Bens Moveis.

No campo Plaqueta, ou plaqueta inventario ‘digitar-o codigo de identificacdo (plaqueta ou

etiqueta) do bem a ser baixado.

=10] x|
FE >~ FE - 28 9E8

Flagueta Plagueta Inventario

[ |

Grupo Subgupe  Item

| | | |

(rgdo Unidade Divisdo Setar

| | | | |

Agquisigao | Baixa |

e Mota Fizcal

‘ ‘ Data Murmero Séne
Tipo Documento | | |

M® Dacumenta [rata Aquizigdo Ano Empenho M2 Empenho % alar Compra Walar Corrigida
Formecedor
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2.17.3 - Através da aba Aquisig¢ao, pode-se conferir os dados do bem, conforme tela a seguir:

AguisicEn | Baiva |

Ti :
L Mota Fizcal
| | [ata M dmera Série
Tipo Documento | ‘ |
M2 Documento [ata Aquisicio Ano Empenho M2 Empenho Walor Compra Yalor Corrigido

Fornecedor

2.17.4 — Na aba Baixa se os dados do bem estiverem corretos, iniciar 0 processo de baixa
Preencher o campo Tipo, através da selegao do tipo de baixa;
O campo Data deve ser preenchido com a data corrente;

O campo Tipo de Documento deve ser preenchido com a identificacdo do documento de

solicitagdo da baixa (oficio, processo administrativo,etc.)

No campo Motivo da Baixa deve ser informado o motivo da baixa ( furto simples, sindicancia

administativa, etc), dependendo do processo.

Obs: As baixas por furto e sindicancia administrativa sao efetuadas pelo NSA;

Aouisicio  Baixa |

Tipo [iata Baixa
| | 7]
Tipo Docurnento M2 Diocumenta
| |

Mativo da Baixa

r

2.17.5 - (Baixa efetuada pelo ADP.4) Por item e Valor; quando um bem é baixado para

consumo por decreto, portaria ou processo. Para inserir um novo processo de Baixa, clicar no

icone D .Bens Moveis / Cadastros / Baixa Bens Moveis / Por item e valor —- FMOV107F000 —
Baixa de Bens Moveis por Item e Valor.
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[FMO%¥107F000] - Baixa de Bens Moveis por Item e ¥alor

=101 ]

D& * E v 2L fige

[bem

| 4 |

Grupo

SubGrupo

Walor

Baixa

Tipo

|

Tipo Docurmnento

Data Baixa
| )~

M2 Documeanto

[ E

Maotivo da Baixa

2.17.6 - Processo de Baixa; quando ha umal grande quantidade de bens para baixa. Bens

Méveis / Cadastros / Baixa Bens Moveis /'Processo de Baixa / Cadastra processo de Baixa —

FMOV200F00

[FMO¥200F000] - Cadastra Processos de Baixa _'

=10 ]

ODE < "Fv 24 98&
Ano M® Processo
[ |
Plagueta

Plaqueta |F'Iaqueta|nv. Item |ﬂ
Ld

=l

—Setor de Baixa
[Irgao; [ z‘ I
Unidade: | |
[Divisao: I L] |
St I j ‘

2.17.7 - Baixa Processos de Baixa - Bens Méveis / Cadastros / Baixa Bens Mdveis / Processo
de Baixa / Baixa Processo — FMOV201F000 — Baixa Processos de Baixa
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[FMO¥201F000] - Baixa Processos de Baixa o ] |

Ano Mdmero do Processa

~Dados da Baira
Drata Baina Tipo Dacumenta Dacurenta Tipa de B aixa
| | | [ [
tativa
Q/ [aeran Pracessanmento ¥ Cancelar | @ Ajuda

2.17.8 - Plaquetas do processo de Baixa - Bens Moveis / Cadastros / Baixa Bens Mdveis /

Processo de Baixa / Relagdo de Plaquetas do Processo — FMOV202F000 - Plaquetas do
Processo de baixa

! [FMO¥202B000] - Plaquetas do Processo de Baixa - 0] x|
Selegdo:

: Ao ||—'

Momero do PTDEESSDZI

=8 Gerar Belatoro x LCancelar @Eiuda

2.18 - Bens Moveis/ Cadastros / Baixa bens Moveis - FMOV205F000-Bens Recolhidos. Essa

tela permite que sejam pesquisados bens recolhidos ou que ainda n&o foram recolhidos. Basta

informar o 6rgéo e a unidade e clicar no botao L

[FMOV205F000] - Bens Recolhidos

Orgio: | 'l | F'Ia?] a: Recolhida:

: S = Mao
Unidade: I j |
Divigao: I j |

- ECN
Setor: I j | ﬁ eaLizar

&b 1mprimir| B salvar |
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EX.: Ao clicar em sim o sistema vai informar os bens que ja foram recolhidos

Organ:

[FMO¥205F000] - Bens Recolhidos
IDE vI !SEEHETAHIA MUNICIPSL DE ADMINISTRACED

Unidads; [00%

LI |DEF'AF|TAMENTD DE PATRIMENIO MUNICIPAL

=10 ]

€ M3

Diviz8o: IDU LI |Departament0 do Patriménio Municipal
@ Peszquisar |
Setor: IDDD LI |Departament0 do Patiménio Municipal
Sequéncial| Flagueta Flagueta Cad. Earraz| Descrigio Origem Fecolhidol Data B ;I
I 173065 173065 1013347 MESA S0B MEDIDA 06.001.00.000 | Sim E /200
172882 172582 1013965 MESA S0B MEDIDA 06.001.00.000 | Sim |D?£DSH2DDS
167308 167308 1013355 MESA S0B MEDIDA 06.001.00.000 | Sim | 2340722008

@ Imprirnic | u Salvar |

- Ao retirar a data de recolhimento, automaticamente o sistema vai informar que o bem ainda

nao foi recolhido, na proxima pesquisa sera incorporado ngs bens ndo recolhidos conforme

exemplo:
[FMO¥205F000] - Bens Recolhidos . o ] 4
fggo: |05 ~| |SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGED |‘P'6ﬂu°‘=3 Recolhidas—————————
&
Unidade: [008  =[ [DEPARTAMENTO DE PATRIMONID MUNICIRAL | 8 Wi
Divis8o: IUD LI |Departamento da Patriménia Municipal
— @ Eesquisar |
Setar: IDDD j |Departamento do Patriménio Municipal
Sequéncial| Plaqueta Plagueta Cad. B aras| Descrigio Origern Recolhido| D ata Recolhimento ..‘J
173065 173065 1013947 | MESA SOB MEDIDA | 06.001.00.000
k| 172582 172582 1013965| MESA 508 MEDIDA | 06.001.00.000
167308 167308 1013955| MESA SOB MEDIDA 05.001.00.000 | Sim i23.-"D?.-"2DDS |
=
& lmprimll = salvar |
[FMOV205F000] - Bens Recolhidos — . =10l x|
(Orgo: iSEEHETAHIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACED - Plaquetas Recolhida
oo e
Unidade: [008 | ~| [DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL ! it
DivisSo: |UU v| |Dep;3rla1ﬁ.ent0 do Patiiménio Municipal
Setar: IDDD ;l [Departamento da Patriménio Municipal
Sequéncial| Flaqueta |F'Iaqueta Cad. Barras| Descrigdo Origem |F|ec:0|hid0| [rata Recolhimento |ﬂ
X|——t7ames T7 3065 1013947 MESA SOB MEDIDA 06.001.00.000 HEa
| 10 10 1005070 ESCULTURS 06.001.00.000 | M&o
| 258073 258073 1007143 TELEVISOR 21 POLEGADAS, 06.001.00.000 | W3o
| 334978 334579 1002245 MESA 06.001.00.000 | M3a
174216 174216 1009143 MESA SOE MEDIDA 06.001.00.000 | Mo

é Imnprirnir | u Salvar |
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2.19 - Bens Moveis / Relatérios / Bens para recolhimento-FMOV205B000. Para verificar
= Sim

quais bens serao recolhidos basta informar o 6rgdo a unidade Divisao e Setor clicar em

% Gerar Relatano

e

[FMO¥2058000] - Bens para Recolhimento :

Org&o: || j |

ridade; I j |

DiwvizAo: I j |

Setar: I ﬂ |

Flaguetas Recolhida
¥ Sim " Mo

&k Gerar Relatario x Cancelar @giuda

O sistema vai gerar um relatério conforme os exemplos abaixo:

Ao clicar em “Sim” vai gerar o relatério de Bens que ja foram recolhidos.

01 - Prefaitura Municipal de Curitiba
Bens para recolhimerntao

Sequencial Flagquets Plq. Cdd. Barras Descrigio Origem Data Recolhimerto
1G73202 167308 1013055 MESA SOB MEDIDA 0F.001.00.000 23072008
172682 172682 1013965 MESA SOB MEDIDA 0F.001.00.000 07/02/2008
173065 172065 1013047 MESA SOB MEDIDA 0F.001.00.000 19/02/2008

. UN 9 . ;. . ~ .
Ao clicar em “N&o” vai gerar o relatério de bens que ainda nao foram recolhidos
01 - Prefeitura Municipal de Curitiba
3 Bens para recolhimento

Sequencial Flagueta Plg. Céd. Barras Descrigdo Origermn Data Recolhi mento
10 10 1005070 ESCULTURA 0F.001.00.000
A73IETE A73I5TE 1002102 MESA S0B MEDIDA 0F.001.00.000
174216 174216 1002142 MESA S0B MEDIDA 0F.001.00.000
234872 234879 1002240 MESA 06.001.00.000
258079 258079 1007143 TELEVISOR 21 POLEGADAS, 06.001.00.000
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2.20 - Bens Moveis / Tabelas /Empresas Participantes do Shopping — FMOV206F000

Empresas Participantes do Shopping. Nessa tela sdo cadastradas as empresas participantes

do shopping virtual.

[FMO¥Z06F000] - Empresas participantéij-‘ﬂé-: 5t

Participal Empreza

Conzolidado Geral - MAD USADD

Prefeitura Municipal de Curitiba

Orzamenta da Seguridade Sacial

E conomia Mista

Inztituto de Pesquiza e Plane|. Urbano de Cuntiba

[nztituto Municipal de &dministracio Plblica

[nztituta de Previdéncia dos Servid. Mun. Curitiba

Fundagdo Cultural de Curitiba

Fundacdo de Agdo Social

Fundo de Urbanizaco de Curitiba

Fundo Municipal de Habitagio

Fundo de Abaztecimenta Alimentar de Cunitiba

Fundo Municipal de 5aude

L.
¥
=
=
=
=
=
=
=
=
=
~
V
V

Fundo Municipal do Meio Ambiente

B Salvar | X Ear‘u::elarl

2.21 - Bens Moéveis/ Cadastros/Usuario X Setor - FMOV620F000

Essa tela permite cadastrar os usuarios responsaveis pelo aceite das movimentagdes. Cada

usuario so podera ter acesso a um setor.

[FMOY620F000] - Usuarios x Setor )

=101 %

D@ > F T4 9438 @

Ususric | A |
2 |
Uridade: | =
Divisaz: | =
Sefor. | =
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Ao cadastrar um usuario que ja possui um setor o sistema ira informar a seguinte mensagem

de erro:
[FMOY¥620F000] - Usuarios x Setor Y =] B
[ "Hd2sds8e&
Ll zurio: IE?EB ik |.-5'-.nl:|reia Burkao Bley
gz (73] [oecr S

Diivizdo: IEI4 j |Eu:u:uru:|e

Setor: IEIEIEI j |Eu:u:uru:|e

Unidade:  [001 ] |Gabine
0 Este usuario ja é responsavel por outro setor

2.22 - Bens Moveis/ Cadastros/ Grupos 'nédo Participantes do Shopping Virtual —
FMOV621F000. Nessa tela vao estar cadastrados os grupos de itens que ndo podem participar

do shopping virtual.

[FMOY¥621F000] - Grupos ndo Participantes do Shopping Yirtual

rﬁ/ \F:/,:fﬁm

Cédgo | =] |

=101 ]

| SubGrupo

-

Ex.: grupo 86 — Informatica.

[FMO¥621F000] - Grupos nao Participantes do Shopping Yirtual = IDIﬂ
FE . W s
Cédigo | - |
|SubGrup0 ﬂ
¥ |EQUIPAMENTOS PaRA INFORMATICA
4 TOMERS E CARTUCHOS PARA IMPRESSORA _I

| T PERIFERICOS E COMPONENTES
| [T SOFTWARE E SISTEMAS

Kl

[~ Marcar/Desmarcar todos
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3.Duvidas Frequentes

* Senhas (SGP — Cliente Servidor) (Web);

As senhas sao solicitadas através de e-mail encaminhado para Jaqueline ADP.4

jecarlon@smad.curitiba.pr.gov.br

O e-mail sera repassado para o ICl. Este ird encaminhar um login e uma senha
padrdo para o ADP.4. De posse da informagdo a Jaqueline retornara para o

usuario, que devera no primeiro acesso alterar a sua senha.

Caso o usuario ja possua acesso a algum outro médulo do SGP, sera usado o
mesmo login e a mesma senha. A resposta do ICl vira para o ADP.4 somente com
a informagdo de que o usuario ja possui um login no SGP, neste caso o usuario

sera informado da liberagao.

27


mailto:jcarlon@smad.curitiba

4. Agradecimento aos Parceiros

» Nucleos Administrativos

» Gestores e Representantes das Unidades (Secretarias e Fundos Municipais).
» Indiretas

» ADTI

» ADARF

» ICI

» SMF

TODAS AS DUVIDAS E PROBLEMAS DEVEM SER REPASSADOS A DIVISAO DE BENS
MOVEIS (ADP-4), ATRAVES DOS TELEFONES:

- 3350-9975

- 3296-3709

- 3350-8086

FIM
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