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1. APRESENTAÇÃO

A Secretaria Municipal de Administração – SMAD, de acordo com a Lei 7.671/91 e suas

alterações, por meio do Departamento do Patrimônio Municipal – ADP, em consonância com o

Decreto nº 1.077/04, elaborou este Manual de Gestão do Patrimônio Municipal objetivando

orientar os órgãos da administração pública municipal, quanto às diretrizes, procedimentos e

responsabilidades, na gestão dos seus bens móveis permanentes.

Este manual apresenta os procedimentos, passo a passo, no Sistema de Gestão Patrimonial,

para inclusão e baixa dos bens da PMC, registro de empréstimo de bens (módulo Cliente

Servidor),  movimentações e inclusão/visualização no Shopping Virtual (módulo WEB).

As Diretrizes, premissas básicas e conceitos estão definidos no Manual de Gestão Patrimonial

volume I.
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2 - SISTEMA DE GESTÃO PATRIMONIAL –

MÓDULO CLIENTE SERVIDOR

O Módulo Cliente Servidor do Sistema de Gestão Patrimonial permite ao

usuário realizar as seguintes funcionalidades:

 Cadastrar  e consultar bens móveis;

 Completar o registro dos bens;

 Movimentação de bens ( transferência, empréstimo );

 Baixas ( inservíveis, sindicâncias e outros);

 Registro de bens para Manutenção/reparos;

 Visualização de relatórios (Fechamentos analíticos, cargas patrimôniais,

movimentações, baixas, bens para recolhimento;

 Tabelas para criação de divisões e setores, modelos, aquisições, baixas e

empréstimos;

 Atualização de responsáveis e representantes;

 Trocar Senha;

A responsabilidade pela realização destas funções é do ADP.4 ( Divisão de
Controle de Bens Móveis) e dos NSA (Núcleo Setorial Administrativo).
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2.1- Acessando o módulo Bens Móveis

Você deverá clicar no ícone para acessar o módulo. O sistema vai apresentar a

tela, onde você deverá informar o seu login e senha e clicar no icone

Nessa tela vc deverá informar o exercio e a empresa que você deseja trabalhar

Ao selecionar a empresa basta clicar no ícone .

2.2 – Apresentação da tela Bens Móveis. 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 página 10, antes de iniciarmos o cadastro nos bens móveis, a

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

Logo após podemos iniciar o trabalho no módulo Bens Móveis

Bens Móveis/ Cadastros/Bens móveis / Manual – FMOV100F000

Para cadastrar um novo Você deverá inserir um código de identificação ou seja a plaqueta

bem e  clicar no ícone inserir .

(Complemento)

Bens Móveis/Cadastro/Bens Móveis / Em série – FMOV101F000

Para um novo cadastro com mais de um bem do mesmo item você poderá utilizar a tela de

cadastro em série e deverá inserir a plaqueta inicial e a ultima e clicar no ícone inserir;
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- Desconsiderar os campos seqüencial e plaqueta e informar o código de dentificação no

campo Plaqueta/Inventário (oito dígitos – código da empresa + número da plaqueta);

- O campo Data Cadastro já vem preenchido pelo sistema;

- Se o bem for patrimonial (aquisição definitiva), não assinalar o campo Bem de Terceiro.

- Se o bem for de terceiros (aquisição temporária), assinalar o campo Bem de Terceiro;

- O campo Ítem pode ser preenchido através da numeração que consta no histórico do

empenho, ou podemos procurar a descrição do bem clicando no ícone binóculo .

(manual)

(em série)
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Ao clicar o sistema ira abrir a tela  de pesquisa onde irá possibilitar fazer a consulta pelo

item :
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Você deverá escolher uma forma de pesquisar o item. No exemplo, utilizamos o Nome Básico.

Informar a descrição do item e clicar no icone . Para realizar a pesquisa clicar no botão

executar. Para selecionar o item desejado, clicar no ícone .

O sistema vai informar a tela abaixo. Nesta tela você deverá Informar o seguinte campo:

2 .4 - Localização:
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Na aba Localização deverá ser informado os códigos da localização do bem (Órgão, Unidade,

Divisão e Setor. Todos os campos, obrigatóriamente devem ser preenchidos.

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

- A marca;

- Modelo;

-Tamanho do bem.

-Número de manutenção do ICI.

OBS: A informações devem ser informadas caso não estejam incluídas na descrição do próprio

cadastro de item. A informação da marca precisa ser digitada, já o modelo e tamanho podem

ser localizados através do binóculo ao lado de cada campo. Já existe uma tabela com vários

modelos e tamanhos.

Caso os modelos e tamanhos já cadastrados não atendam, existe a possibilidade de cria-los,

através  das opções Modelos e Tamanhos do menu Tabela. Módulo Bens Móveis / Tabelas /

Modelos – FMOV054F000
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(As telas abaixo são de uso do ICI e os modelos ou tamanhos desejados somente serão

criados a através do ADP.4)

Módulo Bens Móveis/Tabelas/ Modelos – FMOV058F000

2.6 - Na aba Complemento, você deverá preencher as informações solicitadas na tela.

Algumas informações podem ser preenchidas em outro momento, por não estarem ainda

disponíveis (o número de série, por exemplo, que é informado somente após o

emplaquetamento do bem).
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2.7 - Na aba Aquisição você deverá preencher todos os campos.

- A data da aquisição é informada pelo sistema, sendo alterada somente quando o empenho é

liquidado.

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

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

permanentes. São  bloqueados para bens de consumo.
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- Ao informar o empenho o sistema abrirá o campo item;

Clicando sobre esse campo aparecerão as informações sobre a quantidade de  itens do

empenho, e cada bem cadastrado será diminuída essa quantidade  até completar o empenho.

- A data, (clicar na data, aparecerá um calendário, onde poderá ser pesquisada a data

desejada, ou simplesmente digitar a data);

- Número e Série da nota fiscal;

- No campo Tipo de documentos deve ser selecionado o documento de aquisição. Ex:

empenhos, (no caso de compras da PMC), ofícios, termos de doação, etc. No caso de ofícios,

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

- O campo Valor Compra deve ser preenchido com o valor  unitário do bem.
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2.8 - A aba Baixa, do lado direito da aba Aquisição, é apenas para visualização.

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

Vencimento do Seguro (se houver).

2.10 - Na aba Veículos, os campos deverão ser preenchidos (somente para veículos), a partir

das informações do CRV (certificado de registro do veículo).
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2.11 - A aba Assessórios, é utilizado quando um bem possui acessórios que também são

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

Resgate).

2.12 – Movimentações

Nesta Tela deverão ser visualizadas todas as movimentações realizadas para o bem.

A movimentção é efetuada no SGP - Web.

2.13 – Observação e Fotos

Neste campo é permitido:

- Completar as informações do bem (campo obrigatório).

- Incluir e remover fotos de um bem.



16

2.14 - Na aba Histórico de Alterações serão informadas todas as correções, inclusões ou seja

alterações que o usuário efetuar e seu login ficará registrado.

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

- Empréstimo;

- Data Vigência ou data final Indeterminada;
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Quando um bem for emprestado para uma Entidade Externa (fora do âmbito da administração

direta da PMC). Estas informações muitas  vezes são preenchidas após o cadastro do bem,

pois este já pode estar cadastrado quando o empréstimo foi acertado. Quando houver a

devolução de um bem anteriormente emprestado, as informações relacionadas devem ser

retiradas do cadastro do bem.

O campo Empréstimo deve ser preenchido através da seleção de uma tabela com os códigos

das empresas (Entidades Externas);
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Caso as empresas cadastradas não atendam, existe a possibilidade de incluir uma nova

empresa, através da opção Empréstimo do menu Tabela: Módulo Bens Móveis / Tabelas /

Emprestimos – FMOV057F000

(A tela abaixo é de uso do ICI e as Entidades desejadas somente serão criadas  a através

do ADP.4)

2.16 – Aba Terceirizada, quando um bem está sendo cadastrado como terceiro, aparece a aba

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

2.17 - Baixa

O Sistema vai disponibilizar três opções de baixa, (Manual, Por item e Valor e Processo de

Baixa) - O NSA fará apenas o tipo de baixa manual. Os demais tipos serão realizados pela

Divisão de Bens Móveis. Bens Móveis / Cadastros / Baixa Bens Móveis:

2.17.1 - Bens Móveis / Tabelas / Setor de Baixa – FMOV062F000. Na tela Setor de Baixa é

permitido cadastrar o departamento responsável pela baixa de bens de cada empresa. É o

setor de Baixa que vai indicar o destino do Bem ao passar pelo shopping.
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2.17.2 - Manual; quando há poucos bens para baixa. Bens Móveis / Cadastros / Baixa Bens

Móveis / Manual – FMOV102F000 – Baixas de Bens Móveis.

No campo Plaqueta, ou plaqueta inventário digitar o código de identificação (plaqueta ou

etiqueta) do bem a ser baixado.
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2.17.3 - Através da aba Aquisição, pode-se conferir os dados do bem, conforme tela a seguir:

2.17.4 – Na aba Baixa se os dados do bem estiverem corretos, iniciar o processo de baixa

Preencher o campo Tipo, através da seleção do tipo de baixa;

O campo Data deve ser preenchido com a data corrente;

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

solicitação da baixa (ofício, processo administrativo,etc.)

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

administativa, etc), dependendo do processo.

Obs: As baixas por furto e sindicância administrativa são efetuadas pelo NSA;

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 .Bens Móveis / Cadastros / Baixa Bens Móveis / Por item e valor – FMOV107F000 –

Baixa de Bens Móveis por Item e Valor.
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2.17.6 - Processo de Baixa; quando há uma grande quantidade de bens para baixa. Bens

Móveis / Cadastros / Baixa Bens Móveis / Processo de Baixa / Cadastra processo de Baixa –

FMOV200F00

2.17.7 - Baixa Processos de Baixa - Bens Móveis / Cadastros / Baixa Bens Móveis / Processo

de Baixa / Baixa Processo – FMOV201F000 – Baixa Processos de Baixa
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2.17.8 - Plaquetas do processo de Baixa - Bens Móveis / Cadastros / Baixa Bens Móveis /

Processo de Baixa / Relação de Plaquetas do Processo – FMOV202F000 – Plaquetas do

Processo de baixa

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

tela permite que sejam pesquisados bens recolhidos ou que ainda não foram recolhidos. Basta

informar o órgão e a unidade e clicar no botão
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EX.:  Ao clicar em sim o sistema vai informar os bens que já foram recolhidos

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

não foi recolhido, na próxima pesquisa será incorporado nos bens não recolhidos conforme

exemplo:
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2.19 - Bens Móveis / Relatórios / Bens para recolhimento-FMOV205B000. Para verificar

quais bens serão recolhidos basta informar o órgão a unidade Divisão e Setor clicar em

ou e .

O sistema vai gerar um relatório conforme os exemplos abaixo:

Ao clicar em “Sim” vai gerar o relatório de Bens que já foram recolhidos.

Ao clicar em “Não” vai gerar o relatório de bens que ainda não foram recolhidos
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2.20 - Bens Móveis / Tabelas /Empresas Participantes do Shopping – FMOV206F000

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

do shopping virtual.

2.21 - Bens Móveis/ Cadastros/Usuário X Setor – FMOV620F000

Essa tela permite cadastrar os usuários responsáveis pelo aceite das movimentações. Cada

usuário só poderá ter acesso a um setor.
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Ao cadastrar um usuário que já possui um setor o sistema irá informar a seguinte mensagem

de erro:

2.22 - Bens Móveis/ Cadastros/ Grupos não Participantes do Shopping Virtual –

FMOV621F000. Nessa tela vão estar cadastrados os grupos de itens que não podem participar

do shopping virtual.

Ex.: grupo 86 – Informática.
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3.Dúvidas Frequentes

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

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

 jcarlon@smad.curitiba.pr.gov.br

 O e-mail será repassado para o ICI. Este irá encaminhar um login e uma senha
padrão para o ADP.4. De posse da informação a Jaqueline retornará para o

usuário, que deverá no primeiro acesso alterar a sua senha.

 Caso o usuário já possua acesso a algum outro módulo do SGP, será usado o

mesmo login e a mesma senha. A resposta do ICI virá para o ADP.4 somente com

a informação de que o usuário já possui um login no SGP, neste caso o usuário

será informado da liberação.

mailto:jcarlon@smad.curitiba
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4. Agradecimento aos Parceiros

 Núcleos Administrativos

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

 Indiretas

 ADTI

 ADARF

 ICI

 SMF

TODAS AS DÚVIDAS E PROBLEMAS DEVEM SER REPASSADOS À DIVISÃO DE BENS

MÓVEIS (ADP-4), ATRAVÉS DOS TELEFONES:

- 3350-9975

- 3296-3709

- 3350-8086

FIM


