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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 WEB

O Módulo WEB do Sistema de Gestão Patrimonial permite ao usuário realizar as seguintes

funcionalidades:

- Consulta de bens;

- Registro de bens para Manutenção/reparos;

- Transferências de bens;

- Visualização das Transferências;

- Inclusão de Bens no Shopping Virtual

- Bens a Baixar do Shopping (somente usuários da ADP);

- Trocar Senha;

- Consulta ao Shopping Virtual;

A responsabilidade pela realização destas funções é do Representante Patrimonial das

Unidades Administrativas da PMC, com apoio e orientação do NSA (Núcleo Setorial

Administrativo).
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2.1  Acessando o Módulo Bens móveis – WEB

Para acessar o módulo Bens Móveis - você deverá acessar o Internet Explorer o ícone que

está localizado na área de trabalho do seu computador. Digite o endereço: http://stv.

curitiba.pr.gov.br:8080/- - Bens Moveis como demonstrado na figura abaixo:

Ou também podemos acessar pelo PAM:

SERVIÇOS -> Administrativos -> Patrimônio Bens Móveis -> Movimentação Patrimonial

http://stv
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Quando a página abrir você deverá informar seu login e senha, e clicar no botão . O

sistema irá validar os dados para liberar a página seguinte.

- Caso a senha ou login não sejam informados corretamente, o sistema irá disparar  seguinte

mensagem

.

- Confirmado seu login e senha o Sistema apresentará uma nova página onde deverá ser

selecionado o Exercício e a Empresa.

- No campo Exercício o sistema preencherá automaticamente o ano vigente, podendo ser

alterado. Clique sobre o botão para que o sistema abra a lista de exercícios existentes.Para

informar a Empresa que você deseja logar, clique sobre o botão , irá mostrar uma lista com

as empresas que você tem acesso. Selecione a empresa e clique no botão .
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Todos os acessos são liberados no Módulo Segurança. Para obter algum acesso

desejado, você deve solicitar ao Moderador do Módulo para o mesmo autorizar a liberação do

acesso.

Após ter confirmado os dados necessários para acessar o Módulo Bens móveis – WEB será

apresentada a página Principal.

2.2 - Cadastro de bens em reparo

Bens Móveis web / Cadastro / Bens em reparo
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Para enviar um bem para reparo clicar no botão , o sistema vai carregar a tela de inclusão e

alteração, preencher todos os dados e clicar no botão , para salvar as informações.  Para

pesquisar um Fornecedor ou um consumidor basta clicar no botão

Obs.: Um bem que esteja em reparo não pode ser enviado para o shopping.

- Para pesquisar algum bem que esteja em reparo, basta informar, o código da plaqueta, ou a

data de envio e clicar no botão pesquisar . Exemplo:
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Para verificar o reparo da plaqueta você deverá selecionar a plaqueta e clicar no botão

o sistema vai abrir a tela conforme exemplo abaixo:

2.3 – Movimentação

Bens Móveis web / movimentação/ movimentação de bens. Para fazer a movimentação de

bens, basta clicar no botão
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2.3.1 - A tela “Movimentação de bens”, permite transferir em série, bens incorporados ou não

incorporados na empresa. Para isso basta informar: - código das plaquetas (inicial e final), no

documento da movimentação, os dados do órgão de destino (órgão, unidade, divisão e setor) e

clicar o botão para confirmar a operação. O sistema não permite movimentar bens se

houver registro de reparos e se o material não estiver na carga do usuário. O sistema prevê

um log, que permite ao usuário consultar, quem foi o responsável pela transferência dos bens.
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2.3.2 - A tela de "Movimentação de Bens por Setor”, é possível movimentar, todos os bens,

de um setor para o outro. Basta informar o órgão de destino e ao final da operação clicar no

botão . O sistema prevê um log, que permite ao usuário consultar, quem foi o responsável

pela  transferência dos bens. O sistema não permite movimentar bens se houver registro de

reparos e se o material não estiver na carga do usuário.

2.3.3 - A tela “Movimentação de Bens por Lote”, permite selecionar várias plaquetas (que não

estão em série), e movimentá-las para um mesmo destino de uma só vez. Basta clicar no botão

. O sistema prevê um log, que permite ao usuário consultar, quem foi o responsável pela

transferência dos bens. O sistema não permite movimentar bens se houver registro de reparos

e se o material não estiver na carga do usuário.
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2.3.4 - A tela “Pendências de Movimentação”, permite que o responsável aceite ou recuse a

transferência de bens. Todas as transferências estão sujeitas ao aceite, e deverá ser emitida

uma guia de aceite. Em caso de recusa é necessário informar um justificativa (no mínimo 15

caracteres).

2.3.5 - A tela “Consulta Movimentações Recusadas”, trará todas movimentações que foram

recusadas, cada uma delas contendo uma justificativa. A pesquisa poderá ser realizada por

período ou plaqueta.
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2.3.6 - A tela “Termo de Transferência”, emite uma guia de transferência (é confirmado ao

imprimir a Guia).

OBS: Caso a impressão da guia não ocorra com sucesso, existe a opção de reimpressão da

Guia, sem que gere novamente o aceite.

“O Termo de Transferência somente é emitido pela unidade de destino (quem recebe o

bem).”
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2.4 - A tela “Cadastro Shopping Virtual”, permite que o Bem antes que seja encaminhado

para um processo de baixa, possa ser disponibilizado por 15 dias corridos no Shopping virtual,

onde nesse período qualquer funcionário da PMC, poderá solicitar o mesmo para o seu setor.

Antes que o prazo dos 15 dias termine, e o usuário decidir retirar o bem do shopping, o sistema

obrigará o solicitante a informar uma justificativa com no mínimo 15 caracteres.

Obs: materiais de Informática e veículos não entram no Shopping Virtual (ver

informações acima nas páginas 36 á 41).

Clique no botão para inserir um bem no shopping. Digite a plaqueta e consulte através

da tecla TAB.

Nessa tela será feita a inclusão e alteração de um bem que esteja disponível para o shopping

virtual. Informe qual a situação do bem no campo observação (em bom estado, quebrado).Para

validar a operação basta clicar no botão para validar a operação.
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2. 4.1- Na tela “Bens liberados para o Shopping” o sistema vai informar quais Bens estão

liberados para o shopping. Basta clicar no botão

Na Tela Bens Liberados para o Shopping, o sistema irá listar todos os bens que estão liberados

no shopping. Você deve clicar no botão para selecionar o bem desejado, clicar no botão

editar
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O sistema vai abrir a tela com todas as informações sobre o móvel. Para aprovar a solicitação

basta clicar no botão .
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Quando a solicitação for aprovada o sistema vai informar a seguinte mensagem:

O bem ficará como pendente de movimentação e poderá ser aceito ou recusado.
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2.5 – Bens Incorporados e não incorporados - Esse relatório irá informar todos os bens do

setor inclusive os bens de terceiros e os bens que ainda não foram incorporados ou seja não

foram liquidados e pagos.

2.6 - Relatório Bens Baixados e Existentes Esse relatório, vai informar os bens que formam

baixados pelo setor de baixa, mais receberam nova plaqueta na hora do inventário.
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2.7 – Plaquetas inventário em duplicidade. Esse relatório permite que o usuário verifique se

existem outras plaquetas com o mesmo código no cadastro de móveis. É necessário informar

Órgão, Unidade, Divisão e Setor. O relatório vai trazer todas as plaquetas pertencentes ou não

ao setor que possuem plaqueta inventário em duplicidade no cadastro.

2.8 – Bens em reparo. Nesse relatório é possível verificar quais bens estão em reparo

2.9 – Troca de senha
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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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