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1. APRESENTACAO

O Sistema de Administracdo de Patrimonio - SIAPTmesistema que consolida informacdes,
permitindo gerenciamento fisico e financeiro dasshigermanentes das unidades administrativas
da Administracao Direta do Estado.

Este manual permite descobrir os recursos paralt@b de forma mais rapida, confiante,
eficiente e inovadora, utilizando uma enorme gasmeedursos oferecidos pelo SIAP.

O SIAP foi disponibilizado em ambienV#EB no enderechttp://www.siap.ba.gov.hipor esse
motivo € de fundamental importancia que os seusric®u estejam familiarizados com os
comandos basicos da Internet.

Para acessar o SIANEB o administrador do sistema deve cadastrar ogiosiéas permissoes
destinadas aos modulos correspondentes a cadia @eriienu de funcionalidades é apresentado
de acordo com a configuracéo do perfil do usuario.

Somente o administrador do sistema (SAEB/DPA) podeterar o acesso as operacdes do
sistema.
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2. AMBIENTE OPERACIONAL

O Sistema de Administracdo de Patrimonio foi coitmepara plataform&8VEB, sendo toda sua
operacdo executada por meio de uma pagina acessada;m endereco pré-definido/RL)
pelo navegadobfowse) instalado na maquina do usuario.

Utilizar a internet ou aintranet como meio de troca de informacdes, representa amhnagy
enorme em termos de produtividade e principalméatdidade de uso e manutencdo. Na
medida em que @ternet possui uma linguagem uUnica de alcance mundiaBpaaidade de
distribuicdo e recuperacao da informacao nas niaessés formas e nos mais diferentes locais, é
praticamente ilimitada.

3. REQuIsITOS BASICOS

SISTEMA OPERACIONAL MS-WINDOWS 95/98/2000/ NT/ XPOuU LINUX.

Para que a performance da aplicacdo néo seja afetadiemandas de correio eletrénico, acesso
a internet etc, recomendamos o0 uso de servidores e magcliease com as seguintes
especificacoes:

Gerenciador de Banco de Dados: ORACLE 8i/9i, SQIRYER 2000 ou
outro SGBDR com driver JDBC NIVEL 4.

Servidor de _ o _
Eaines 6l Espaco em disco de, no minimo, o dobro do tamardso alquivos para
Dados alocacao do banco de dados ASI (avaliacao na inggao do sistema).

CPU com processador Pentium IV ou equivalente, digponibilidade d
processamento seja de, no minimo, 50%.

TOMCAT verséo 4.1.24 ou superior ou outro JAVA ARPATTION
Servidor de SERVER compativel com JDK 1.4.

Aplicacao CPU com processador de Pentium IV, ou equivaledt®, 01GB de memoria
RAM.

D

ServidorWEB | Qualquer ServidowEB existente no mercado.

Processador Pentium ou equivalente, com boa pexfaxene com memorja
Cliente minima de 128MB/RAM.
Browser instalado: Internet Explorer 6.0, Netscdpeigator 7.0 ou superiot.
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4. NAVEGACAO

A navegacdao visa proporcionar ao usuario um methtendimento dos procedimentos basicos
encontrados no Sistema, tais como:

= Acesso ao Sistema

= Acesso ao Menu Geral

= Botbes utilizados nos médulos, apresentados arsegui

5. ACESSANDO OSISTEMA

Para acessar o Sistema de Administracdo de Patam&HAP, o administrador do sistema deve
cadastrar os usuarios e as permissdes destinalagddalos correspondentes a cada perfil.

* |nicie o navegador e informeldRL (endereco pré-definido) para acesso ao sisWER.

23 SIAF Wah - Microsaft Intermet Explorer

frguive  Edkw Exbe Fawonbos  Feeramentas  Ajuda

. M= 0 B i =
@ k- =] Bl el e 8 L{_ﬁ'r@ - Rl -

Erechereso L] htho: v stap b o bef

= A tela abaixo é apresentada para a escolha do mBdok Mdveis

Eptrmia AR] - Lredes - Sekeyedolb bl Eephan

Nota (L a)@ad audy @2

N&ao utilize as teclas de navegacao dolsewserpara movimentar-se entre as telas do sistema,
mesmo que, porventura, estejam habilitadas. Sonmegetelas d&RELATORIOS, o botfo
¥ 7 retorna a tela anterior.

10
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5.1. MODULO BENSMOVEIS
Ao selecionar o médulo de bens méveis, o usuan@rdepreencher os seguintes campos, na
janela de identificacéo:

o
R e e e e [senfirmiar Jl coaceto |
L tok 1Y i

Selecione ®rg&o que esta vinculado

Digite oNomedo usuéario

Clique no icone (em forma de seta) ao ladotdirei

Digite aSenhado usuario fornecida pela Diretoria de Patrim@&&h
Clique no botd€onfirmar para entrar no médulo desejado

Para mudar a senha:

- Selecionélterar a Senha

- Digite a Nova Senha

- Clique no bota&onfirmar

o gk wbdPE

6. ACESSANDO OMENU GERAL

Passar o mouse no icone menu e selecione a opséadie A tela de acesso ao menu do
sistema € apresentada de acordo com a configudagderfil do usuario:

T
| Entrada
| Temhataanela.
Haies
vt _
JESTRe ATt No bot&o menu escolha a op¢éo
(1l que deseja acessar .
Belepan e dans
| Tabess
i
| mesatirios v
| Ganmc de Manutenz i
e |

W WO

L

11
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O menu é apresentado conforme o acesso permitidadieusuario. Por exemplo, se o0 usuario
nao tiver permissao para operaodificacdo e cadastraontrato de manutencdo o menu €
apresentado sem essas informacoes.

Somente o administrador do sistema, ou seja, setaeier de Administracdo podera alterar o
acesso as operacdes do sistema.

Nota:

Todas as operacdes executadas sdo armazenadas eonsg sob sua responsabilidade. Isso
garante a seguranca e confiabilidade nas operaéetre-se de efetuarlogoff quando néo
for mais utilizar o Sistema, mesmo que por um cumtervalo de tempo, para evitar o uso
indevido do sistema por outras pessoas.

7. DEFINICOES BASICAS

A navegacado através do Sistema é realizada petésdabaixo. Suas funcionalidades sao as
mesmas em qualquer dos moédulos do sistema. Segix® als descricdes sucintas de utilizagao:

imd Efetualogoff

@) Ajuda Alterna para ajuda do médulo selecionado.

A Home

o> Adicionar Adiciona um registro a area de “selecao” da telaatesulta.

Adicionar Todos| Adiciona todos os registros a @eéselecdo” da tela de consulta.

' Anexar Insere um dado a um campo.

Cancelar Retorna para a tela de edicéo.

Confirmar Confirma a inclusao do registro.

ncmﬂ Habilitado, no canto superior direito da tela, paeaquisa de um campo
sublinhado.

e Habilitado, consulta no canto inferior esquerddeala, para pesquisa de

Elconsultar . g P pesq
um registro.

B Editar Altera os dados de um registro cadastrado.

lc Proximo Busca o préximo niimero patrimonial na seqiiéncia.

NUmero
Relatorios Selecdo de Relatérios Disponiveis.
Gerar Gera relatérios para impressao.

12
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% == Linhas Adiciona ou subtrai linhas na listagem spnéada.

(3 Novo Edita um novo registro.

Restaurar Restaura os campos preenchidos.

2 ggltggéga Retira um registro adicionado a area de “selecadeth de consulta.

Retornar

Retorna para a tela imediatamente anterio

E Visualizar Visualiza detalhes de um registro cadastrado.
Marcar Todos | Marca todos os itens da relagéo.
*  Campo Campo precedido de * (asterisco) - preenento obrigatorio
NOME Nome do campo tabelado (sublinhado) — exige psaqui

Campo sombreado ndo pode ser editado (geralmergengtmdc
I automaticamente ou quando indica apenas uma siudod: Orgao.
I Campo de livre edicao (respeitar a mascara quanahoeh)

Perfil do Usuério

Possibilita a criacdo de varios tipos de permissdesacessos qL
associadas ao usuario define que o mesmo tenhdoezagdo par
operar o sistema em varios niveis.

e

Préprio
Contabilizado

Sao bens patrimoniais, ou seja, sao bens liquida®ds Elementc
Despesa 52 (Permanente). Todos esses bens apanesenelatorios
financeiros das Unidades.

A=)

vy

Proprio Controlado

S&o bens controlados pela unidade, mas ndo sagph#imoniais. Sa
bens liquidados pelo Elemento Despesa 30 (ConsuN&y).aparecer
nos relatérios financeiros do patriménio da Unidade

S5 O

Bens de Terceiro

Sao bens que ndo pertencem as Unidades onde estfinddos; exister
no sistema apenas para controle l6gico. Ndo s&® fnmoniais e na
aparecem nos relatérios financeiros do patriméa®dnidades.

0]

Bens Adicionados

Sao bens incorporados a um bem principal, mas cata utl e
depreciacéo independente.

Para visualizar o sistema em tela cheia, clicdaeda F11.

8. COMPOSICAO DA BARRA DE FERRAMENTAS

8.1. BARRA DE EDICAO SUPERIOR

Pesauisa os camnos tabhelados (camnos sublinha

Informacdo de detalhes, edicé

Associacao da imagem do bem para posterior visuatigao ';\

13
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* Campo: Campo precedido de(asterisco) - preenchimento obrigatorio

NOME : Nome do campo tabelado (sublinhado) — exige pesquis

[ Campo sombreado ndo pode ser editado (geralmezd¢aghido automaticamente ou
quando indica apenas uma situac&o). Ex: Orgao

[ Campo de livre edicdo

— Campo com fundo amarelo indica que ha mascarasega, o preenchimento é
padronizado previamente. Ex: n° de CNPJ

Box para escolha de tabelas ja cadastradas

8.2. BARRA DE EDICAO INFERIOR

Confirma a operacao

Imprime registro mostrando relatérios disponiveis \

L e iy

b fusw pERrRes T mve e ':-_:' rentd R :-_'_. i ‘.._ e e |

) ) Visualiza registro
Exclui o registro selecionado

_ Restaura a tela na situacao
Ef_etua consulta de registros anterior mantendo os dados
existentes

Prepara para Entrada
de novo registro

9. CONSULTA

O mobdulo CONSULTA apresenta recursos que proporcionam, de formalicaga, a
realizacdo de consultas que oferecem como respostietalhamento completo dos bens
pesquisados. Para acessar, cliqgue no menu, coeseapado abaixo:

Consulta

Entrada

Transferéncia

Baixa

Inventario

Termo de Responsahilidade
Financeiro

Modificag&o

Selegdo de Bens

Tabelas 2
Agenda 3
Relatdrios »
Confrato de Manutengao

Sequranga 2

14
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A tela seguinte sera apresentada:

CLmanjerisoe. B

ﬂ rln:n

A ——
Filrd | FL TR PACRAD o R st bk Lo S T Bawddul 7 Al
L ot [E
P Batramanisd L. 1 o
H anitgn J4 (T ]
Giraide [ B |
Ut oty [ £l
G atgiall | 0
G | 1
Ridnrely e 4l Eobemlig | 1
Dbl o Locabicaghed. | ]
Unidmle Adreaiatative; | 1
Fesnecosor: I = - |

Tela deConsulta: nesta tela, o usuario tem diversas possibiliddéestilizar o sistema através
dos filtros e combinacées de pesquisa, podendalttanpor campos tabelados (Orgédo, UG de
Compra, Conta, UL, UA, Fornecedor, etc.):

1.
2
3.
4

Nota:

Escolha o camp®rgao, digite 0 nome todo ou parte dele
Clique no botéd)ockup (canto superior direito da tela)
Preencha os campos desejados para consulta

Clique no botad&Consulta (canto inferior esquerdo da tela)

Se for escolhido mais de um campo - para filtransoario deve seguir o procedimento acima
antes de efetivar a consulta.

9.1. (CONSULTA POR CARACTERISTICA

Nesse modulo os bens podem consultar por cardi@risomo apresentado na tela seguinte:

gl Earachor i

== ——————— - ir.\

il Actei iR iGan] | ':l.j:l .{E&{m | mE i
'Iﬂ:rllll:_u;_ia. Catsintica E:_{:_u;'ﬁ_h_

LEILRIGAD [ B

[ETLTE et 1

HEOEL £ [ (I

EE 1

PLaGa; ]

RERABAT [

L O

ALITEN [

CHASE

AR PSR

5
|-

o e
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Clique na aba d€aracteristicas

Preencha os campos desejados

Se 0 campo a ser consultado for tabelado (marcalelmoe combustivel), informe o
contetido desejado no campo

4. Clique no botéd:onsulta (canto superior direito da tela). Ex.: MarEdAT

Seré& apresentado o resultado:

@) Cosctenintien Supenion - Resittals ta Conatilla Consialaiing: 4
Carecteristion Corfeda Bloouesia |
MARCA FIaT agacage 0 T¥
MARCA FISTALLIS oioazona ) TF
MARCA FLaT | F
MARCA FIATALLIS (LI =S
adicionar (bl | sdicionar todan B Sl B eancelar O
— R —
) Dominiosuperiononsulta - Seleyin Selecunaiton: 0
Caractanicn Careids Bhiwn

& Chnaelars )

5. Selecione o contelido desejado clicand ¥ »(clipe)
6. Se o contelido desejado for mais que um, selecamea ¥ (seta)
7. Cliqgue emAdicionar todos

Aparecera a tela:
. n—

& Coractaniitlcan

Carsterisigs |0 - DESCRICAD = e o
o ) [t e Bt
DESORIAL: [ = i o B2
MIAREA; [sz5r -ma B i3
MABLL =
SERE |
AT E | Il
FENAY 2T | 0
FiTLL N o
AT 3
CHATSI | H
ARKD FAROCAL A | |

FORTEnET =y

8. Clique no botad&onsulta (canto inferior esquerdo da tela)

Seré apresentado o resultado abaixo:

16



Manual Operacional do Sistema de Administracao aeifonio
SIAP

ﬂ Harrwy - Hinwutanio ola Copmistia Conwiitadoan: &

VBN AT L
IR A S ANDARY & PR 01 11 EE AT

f i
ADOIOOES - VERLILE AL TRA Ti . =
SR CAER s AL R T AL B iy iraers d 3
ADOI000SE - VERLE S ADRRES TRA TS
LD SAED i BTG oo 0, TS
D0S0O0SG - VEICLILE ADKIFES TRATA
SACT SAET T niaEe AR e AR o AT a5TEa
: IDDI00GET -« WELH ADMEES TRATIAD y
SHER S L= [H S0, e e G e iTaTEad 4

9. Se desejar imprimir o relatério dos itens conswisadliqgue no botaRelatorios

9.2. Novo FILTRO
O sistema disponibiliza um modo de consulta, comapds um filtro padréo.

'-'ﬁm PALRAC | [# Bdconndns & Blivos " Bamados  Ambos

dertiicacio Lonkedda (S

1 Petrimonial
W Anlig
LT

UG gle GOl
LG Atiials

OEEFEEEEON R

\# S con=uitn

1. Para criar um novo tipo de filtro clique no botdavo filtro, na tela de consulta de bem.
A tela seguinte sera apresentada:

9) Filtra:
Mobdiioc I
flore [CONSULTADOZ
“Entidade: {Conzuts Geral

Fikro selecinna = s
ke Cainpe:
[[] #* Patrimarie ﬂ
[] Gredo
[] w antigo ‘
[ smov
[7] uridzade Gestora EJ

P consilte. | nove POREATTPAT S fol g et st | 1 eonfirmar o
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Preencha momedo novo filtro

Selecioneps itensque ndo constardo no novo filtro
Preencha através do campo consulta o campo entidade
Cligue no botad&onfirmar

ok wbN

10. IMPRESSAO DERELATORIOS

Eil et ioa Diagicaiiveis (=) MOF 5 e

| Chckgn [4scrgAn S %]

54 Prelzédrlo Gt cle Midwsins oo Orga | n B

055 Radaideh Cuasnidaon o hislerins - Sorpados por U8 Encderagn | 1 I

050 Redaddel Aralticn de Bens Mivals - onpados por Conda | 1708
Corbabdddntaral X '

urs] mhmﬂmms-mwmm | E]

54 Raintdeio hrallico de Bang Mivels < Crokanain por Patmiménio - | |
Agrupsdn poc LA Ergamen

U] Fenintdric Analticn o Bang Mivveis - Gridsradn por Pairiménks Anlige. | 5

P Reinedric fnaice e Deng ivalr . Crasraa por Parmdni Arlig | Ll
= Agrupdidd por UL Endirag

n&r Feditidria Erntlioa e Bens Mirveir - Srdaredn o Dazericde | ..
B At iy a.,.,..,.'.r,-, gn Han Mdvai - Ordarardn oor Dex el "

r iy

Na tela de impressao, selecione, entre os relatdrgponiveis, 0 que deseja gerar.
1. Marque ogelatérios que deseja gerar

2. Selecione dormato do relatorio a gerar

3. Cligue no botadserar

Em seguida, o sistema apresentara a tela de iefathsponiveis.

G dinpeessi e Belriins

A

B i e . Farmds Fetia g
0] Emmm:nmﬂm#ME-amwﬁmMa BOE . A - 441 a0

et 1

[T ik lbs (bt e s « il ey e FOF S0RAGO0E - 141607 SR0sn0s - 182151
] Dt it de deterinie oo Craba FOF CRMMUCHR - 144160 SADRE005 . 1 &40

ratoraen e confifmer oo

Quando houver relatérios em processo de prepatagamluna término), a tela sera atualizada a
cada 5 segundos e no primeiro momento é apresesegata link.
A colunaTérmino é preenchida e o link serd apresentado quandatdnie for concluido.

4. Clique no link para visualizar o relatério e impitim
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@ Impwamrass o Beladrion

Arepiven
< e Formmn it T
: W e TODAGEOOE - 14547 48 SEUEEDE - 144150
(] R Gasend Qoo cho hloteriais - Swuios pos LA J Endrecn POF  ZEMGGO0E - 24149 BENBII0E . 14:41-59
] Btk Sl o Malarin da Crafis POE . RRTRC0OE 14140 SENIRGO0E -1 4918

Notas:

= Uma vez solicitado, ainda que o usuario entre etnoomddulo ou até mesmo saia do
sistema, o relatério continuara em processo degeraté a conclusao.

= Quando o usuario escolhe o relatério a ser impressistema gera um arquivo em PDF, que
podera ser salvo para uma futura impressao.

=  Se optar por imprimir em formato HTML, o relatésera gerado conforme a figura a seguir:

[Ty 1
o [ o OV B R R N S
i e S e e e 3

(2 L) 10372 o ok i il e v e bl b il it 0

T VRCTL AR TATH G U kbl | Rl 11
R - YRR T AR TRATR G FTR LA FTAEARE )
o VITTG ARETRR T IRy b
TR, T AT R R P
arviling W o i 11

SRR VEUTL D RAT L TER SR TR |
| HL =M

i Cerckam B bnderrad

= Se optar por imprimir em formato PDF, o relatéeoasgerado conforme a figura a seguir:

5 GOVERND DO ESTADS B4 BaHia Tk
SLCRETARE DL ELMINGTRACED - 5408

Relatério Quantitative de Materiais da Orgéo

drgh:  DE5 - CASA WLITAR [ GOVERHATOR - SUG - TMG

Muvial Guartilade
IS - VBTG DE RASIED n
O00DETT - ANCRD DB i
TEERE03EE - VERCUR T ADRER LT TRATH: GTRKDARD ¥ FESSOAG "
OODC0RES ~ WERELEL O ACRIR I TRATTVD PURIRMD RRADRRT ]
IERROEGAT - YERCULCL ACRIRE TRATAE TEPD PK-R 1
OO00008T = VECULD ATRARES TRATTAT CMMIRAC 12000 kG 1
0000028 - YOG D DE REPRESENTACAD 350N 12
HOO000ET T - VERULD DE FRESAGERO TG SR0RTATLITRIG 1
O0ENZET - YERGULD: OE FRETABEIRO TG FATCHEA, . ]

Foeal par Qg f

Todal Garal Ei]
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= Para visualizacdo ou impressao dos relatorios éssado que o programacfobat readey
esteja instalado na maquina cliente. Saiba coner fadownload(copia gratis) do aplicativo
através daite http://www.brasil.adobe.com/products/acrobat/niaml.

11. ENTRADA

Os bens patrimoniais que serdo adicionados a baselados, por exemplo, compra e
transferéncias devem ser classificadas, recebedduvida identificacdo patrimonial.

Para inserir bens no sistema de patrimbnio é n@&gessxecutar 0os seguintes procedimentos
conforme figura abaixo:

I iGansina
T
Transferencia
Baes
inventario
Termmn de Responsabilidade
Financeiro
Modificag&o
Selagdo de Bens
Tahslas
Agenda ¥
Relatinios ¥
Contrato. de Manutan;io
Sequranga ¥

. W w ™

-

11.1. GADASTRO DOS BENS
O usuério deve utilizar as abas de manipulacaelds ue contém campos os quais devem ser
preenchidos pelo usuario, informando os dadoseetfes ao bem.
Na tela entrada de bens, o usuério informa os daef@sentes ao tipo de aquisicdo, a
documentacéo e o tipo do bem.
Se o tipo de bem fguroprio contabilizado, proprio controlado oubem de terceirg a tela de
entrada sera apresentada conforme a figura abaixo:

P hatsiais . (Observagliee.

& Enrods

gl [

G [ s steia; |
w4 el Ervraela: | T hipooe Bam | Préprio Comatizade | *Ote ele Inclusdis 20000

ARG LNEAEE

"Tip: !COI\FRE\ L

’ e —— * Lata de —_—

et e R ciments: 28082008 CEmtabdizngat I

Ternecedar; [

ImprtagRD Vi SIPAE [T
LDocanaios Hssosisos: ‘ - b

B tem T Rhmere Lot Ermftoarte Corkso

R i T

.# conzulta’ i navo

L SINPAS
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1. Digite aUG ou parte do nome da UG seguido do botéﬁ:onsulta (canto superior
direito da tela) para fazer a sele¢ao na tabela.
2. Selecione o tipo de bem:

*  PROPRIO CONTABILIZADO - sdo todos os bens permanentes do Estado, podendo
ser Orcamentério ou Extra Orgamentario. Todos elssas aparecem nos relatorios
financeiros das Unidades.

*  PROPRIO CONTROLADO - sdo bens controlados pela unidade, mas ndo s&o be
patrimoniais, ou seja, sédo liquidados pelo Elemeb&spesa 30 (Consumo), néo
aparecem nos relatérios financeiros do patriméamdnidades.

= DE TERCEIROS - sao bens que nao pertencem as Unidades ondel@safizados;
existem no sistema apenas para controle l6gico.sli@dens patrimoniais e ndo devem
aparecer nos relatorios financeiros do patriméamdnidades.

3. Informe os campo®ata de recebimentce Data de contabilizac&o.
Selecione o tipo de entrada - financeiramente, @demais tombados podem ser:
Orcamentario ou Extra-Or¢camentario, o que deterrama das opc¢des € o tipo de entrada
do material.
* ORCAMENTARIO - Unico tipo de entrada é COMPRA.
* EXTRA - ORCAMENTARIO - tipos:
Reaproveitamento — Permuta — Doacdo — Indemigdo - Transferéncia

Digite uma parte do nome d@rnecedorou 0CNPJ

Clique no botécﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acéelena tabela
Informe nos campos “Documentos associados” os dagltimentes a cada documento
Clique na aba d®ateriais

Digite uma parte do nome do material desejado

© 0N o 0

10. Clique no botéd:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela

& entads

Nmlar Tobalga Mote Fiscal | 000 Toter Intarmesds ma Diafegfo

e b
B oaen “pAtey il Gt U aler Emphaetza
1 |cacers Fria o a.po
2| I [i] 000
: 7 I ot
| a 0o
el
0 [ em
I [ 200
[ [ wapo
o [ om
[ 0.00
| a oo

oDocoogn

,_
(|

oo

oAt EYar L A . e e wisuniizar 8] confinmar. o
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Aparecera a seguinte tela:

Q Materiots do Gygio - Reaullie de Conuata Laivaliaden: 1w

Mt o P bR ‘Garta Q'E;Jﬁ
100002879 CADERA i Et COURD FHAD 53 u I
100002373 CADERA FEGA B COURVI 7AHO 51 W oI
10000EATS  CADERA FIGA B MADERA FAHD 51 [
I0000ZAT. GADTERA FROS T METAL 70 ] o T

@ DamnSarudrgan - Slsgio ainclanadon: 3
S i [ pdEbanE. A Ly 8 Bl st

=
A enmcatar T

11. Selecione material desejado clicando r ¥ (clipe) e a seguinte tela aparecera:

I et R LD e

& Entraida
e —eee U0
alo Trtel e bt Pt | 20000 Vol Initar sty rink Dbt iy iﬁ
&= iroan
oo s G e i
(] 1 [ipomozor7a - CADDRA FRs B CoURD] IR [ mom ;
r| =2 s [ om
[ SR 38| | [T
[ S I =
oo s s —
| & | [ o [ om
[aa AN o [ o
a8 % m
! [ [ uw
0| | I [ o

12. Informe auantidade de bem a ser langado
13. Informe ovalor de cada bem
14. Informe ovalor total da nota fiscal

Y v e Bens

hem: tAaerial 11030]?6?9 - CADERA FRA EM COURG
"umnficinria 2 LM i 15 "\alar 200400

Pralacustace [F

rsctetatheas o Smlsrd
-]

BESCRIC A JUll
=]

marca: |

MoBELY: |

L
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15. Cligue no material para que o botadtar ﬂ (canto superior direito da tela da aba de
Materiais) seja habilitado para informar o nimeoopdtriménio, a fim de gerar o controle
deste bem.. A tela seguinte sera apresentada:

16. Informe adescricdodo bem

17. Informe amarca do bem

18. Clique no botéﬁ:onsulta (canto superior direito da tela)para fazer a sele@ tabela

19. Informe omodelo do beme Clique no botéﬁ:onsulta (canto superior direito da tela)
para fazer a selecéo na tabela

20. Cligue na aba d&ens.A tela seguinte sera apresentada:

@ Endrada de Dens

|

B ket Frefion || Hiomare P mrenanal Hi ki *ERimg Ao Fislca Garaniis Prinoin
il [ [ I | = ]| a6 | [
z| | I | | Eta = até | |

rosfaurar 0 reforperd- o camcelars (o))

21. Digite onovo nuamero de patriménio ou cliqgue no botdsutomatico para buscar o
proximo numero de patrimonio.
el Neste botdo, o usuéario tera a opcdo de buscaréxinm numero patrimonial
disponivel na sequéncia.
E Este botdo € utilizado quando o usuario desejar gena sequéncia de niumeros de
patrimonio novos a partir do primeiro campo.
22. Selecione situacao fisicado bem eyarantia.
23. Informe on° patrimonial do bem principal, caso o bem que esta sendo cadastrado esteja
vinculado a um outro bem.
24. Clique no bota®etornar.

25. Cligue enConfirmar.

Nota:
Caso o usuario tenha necessidade de informar algirservacdo, devera fazé-lo na aba de
Observagdegreenchendo os campos correspondentes conforépéco seguinte.
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12. OBSERVACOES

Para acrescentar uma observacao, clicar na aDaskrvacoes

Digem,
@ Entrada

Staserenipies: & ohzervacien
E Aimere “Dada ‘Responadel “FRinadicade

P Sconsdita |l nove rostotrar s Gekele s relatdrios 5 wisualiear & confifmar

1. Clique no botd ¥ para acrescentar uma observacéo.

Em seguida a tela abaixo sera apresentada:

@] Ohstrvagpass

Hiimern Dinda ﬁ I

‘Reapanzavel |3]46Ik51 - BLREA ROUGA DE LIMA SENTOS

“Ubgeraylag

=

: o
el L T LY

regialrar

2. Selecione &nalidade

3. Selecione mome do responsavel

4. Edite aobservagbegjue julgar necessario
5. Cligque no bota&etornar

Nota:

Caso o tipo de observacao nao esteja na lista mipakinalidade, devera ser cadastrado na
tabelaTipo de observacao
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13. TRANSFERENCIA

Por meio da transferéncia, o usuario tem a pogldié de movimentar os bens de uma
localidade para outra.
Existem trés tipos de transferéncias:

Interna: aquela em que o bem é transferido de twn jgara outro setor do proprio Orgao.
Externa: aquela em que o bem é transferido para Qugyao.

Adicdo ao bem: da-se quando somente uma parte mioéb&ransferida, por exemplo, a
unidade de CD-Rom de um microcomputador.

Gionsta
Entrada
It k
m II E'l.l‘.ﬂ‘m E
inventario . Y Adigho aBem Princinal
Term de Responsatilidedes - o7
Financeim L
Modiseagio r
Salecan de Bens
Tabelas &
Agenda ok
Relatiring ’
Contratn da Maniieng do
SeEIAnca ¥

13.1. TRANSFERENCIA | NTERNA

As transferéncias internas podem germanentes as quais a localizacdo do bem é atualizada,
ou temporarias, que a localizagdo do bem permanece a mesma, poi®m retorna a
localizacao original ap6s um periodo pré-estabedeci

N i
=i * Hecebimento
Adicdo a Bem Principal Devalugn

13.1.1. Cadastro de Transferéncia Interna

Para cadastrar uma transferéncia interna, sigestisigdes abaixo:

@) Transferéncia - Interna - Cadastro

*Orgén: 12':1' SECRET

*U.G. Destino: 11':1"1‘-.' 1 - BECH Més aberto: | 200608

*ULL. Destino: 100223 - 15060005 - ARQUIYVOICBIDPAISSA - GALPAD SESAB (MUSSURUNGA) - 19000

oo Termo: *hiodalidace: EPERMANENTE vi
*Diata: 128.@8.!’2008

Documertos Aszzociados gF = finhas

E *TEl, *Tipo: Bimera Dista Emitente Contato

restaurar =y

/'-" consulta | wvisualizar & confirmar

K novo
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Os campo®rgido e UG Desting serdo preenchidos automaticamente pelo sistema.

1. Preencha bl.L Destino que o bem sera transferido, e clique no bﬁlénsulta (canto
superior direito da tela) para fazer a selecéa@abela

2. No campadviodalidade informe otipo de transferéncia

3. Se atransferéncia for temporaria:
=  Preencha os camp@bijetivo e Previséo de retorng conforme a tela abaixo:

al Transfeséncia - kbisma - Cadasire

"CraE

RERERY Ly s '. FAHEY S E T AR O A S TR AT A EUE Wi s sherio 0

WL, Degbmo: (DEDE - 1E0S0008 - ARGUNOLII0RASES - GALPED SESAD (WUREBLMAA] - 1300

wantennes | hodsdece | TEPORARA W

Pln [moacms Chites |ASERYID. M “Previcdick Fetor |

Coumenlos Aszociabos F= beras
B oz Tga iz Lot Emniterts Cantsin

fud

consuin 5 hevo res e SR A wisualiEaes f e tirmar -

Em seguida:
=  Clique na aba diens para informar obens a serem transferidos

(o Erodoy Gesshy . el Gy - Dbattvagbas .

@; Tranadescizzia - Infoene - Catlasiso

Bz afranzians: L T

[ 5§ fanm T FArinn pndal e AMIgS THE TR

B freaze bt nazron #OO0ETIG - MESA FARA REFEITORIC.

[ | |

0a | |

1 oa I I

0 s | |

Os | |

i I I

o | I

=

Ap— : -
T | ‘i

WP coneults ) novn. FEETNOrRr T FlkER iz Ll ear s 5 T

= Informe onumero do patriménio a ser transferido.
=  Clique no boté@:onsulta (canto superior direito da tela)para fazer a Selec

Nota:

Se houver mais de um patrimonio para transfefigtdoConsultar estara ativado para informar
a sequéncia do patriménio na tela de consulta ate be
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Pode-se consultar os bens pelo intervalo  de n°
patrimonial.
s
ﬁ Herm
i P [z e ]
i, T Q=7 2 tl
{irgie: | GAFE - ]
U g [ ]
Usidlade o Localizagss; | El
L | Arraste a barra de rolagem para realizar £
Tino i Bem I consulta pelos campos abaixo £l
; i I - I'_ F
Leaarganients: I 1
ok Lndinil =

e
FraRaTT A carcalar e

Forpnandar;
Do d= Arisk g

Pode-se consultar os bens pelo intervalo

de datas de emissao, de aquisicdo ou por
Tios i Docpmeni: > o quIsie P
valor unitario.

K Dol ,-_- _E.: ] - :E'm L

|
|
el [
|
|
|

Dede e Erdes o [ z | [lvitea a

4. O resultado sera apresentado conforme os critéstavelecidos pelo usuario:

i T

B Bem - Resuies da Golmin Lot s 1

ST080 | LNE deiloagrn 4O PaTITGnS: sl Corea i
54T LA w2z 1005 - MCROCOMFUTALSR FENTER 21 2z B
SEER TeER 2z 10000253 - MCROCONFUT AR FENTILN 23 zzesoe U T
L= SEER 23 10000532 - MICRIC ORI AL FENTIN 21 i MO
2420 SEEE 2z 100005 - HICRO ORET ADCR, FEMTRIN 24 20 Moo

aficiorar o [§| el Badaa 1

E Ham - Sakegin Seincipnadon: L]
Sagha M e s el ‘atarial =5 A LA

= Seleciones bensque desejar transferir
=  Clique no botad&arregar para retornar a tela de itens a transferir
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5. Para acrescentar uma observacao:
=  Clique na aba d®bservacdes(Vide topicoObservacdes)
=  Clique no botad&onfirmar e para abrir a tela de confirmacé&o de transfesénci

BE confaimagas to Lt sl ke

T i drerimar injaarsay

AL Dwstwa fooen - isrenn0s - ARG OVTIMDRATRE, - AL SRR (NI G, | - | SO0000E - SAES - Sech
L1 g g K da Brne

B0 - DTSR - DEETORIE [E PATRBAGHD - BRASSA - (0 S SARD . SECRETARLA OE ACAEESTRACSS -GﬂE
Eh SE0E [EaTae - AR . nEd

T b B, e Dunsoa
§ - Dlvnier ze Drigen = i Bsr
FI00TEG ¢ AR, RS D6 4 WG, Celn IVELS, i

Apos a confirmacgdo da transferéncia, a tela deoreda serd apresentada para imprimir o termo
de transferéncia. (vide topidmpresséo de Relatérios

13.1.2. Devolucao de Transferéncia Interna
Ao efetuar uma devolugéo de transferéncia inteynesuario atualiza os dados das transferéncias
internas e temporarias, informando os dados de retorno dos bens nelasdosn Além de
guardar os dados histdricos do registro de retdenioem, também atualiza o status.

Na tela inicial, consulte e selecione, através di@dConsulta no canto inferior esquerdo, o
Termo de Transferéncia que deseja executar a dgmlu

Em seguida preencha os campos indicados:

B Vrewiardncs  aderna e skedn
e gl Damtine

Lik Db

B Todme Lt | LT R r

R

%ty 'He P araren b e T, R Lo O Dot e Mk -
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e
@ Traananf el SRk - e iid . Gowakigan

agielesiing [0 SLiE AR D LR
4 1% Cmrae 1
NI, Essecioes | Wit} Py
- e | Sl | e, il HEBorrl r'__“_
atrea |
ham "o vyl e L sl Dt e el
GO0 - DETPINN - DOORTENACAD
; CEATRAL T LCTTATAC - CTL < = 2
: o m:m—mmrmae AN -SSR SECRET AR, (€ [
Al ERAC el CAS ED, SELE, 7.
ARDERS - D00

Felatiias B waukirars 2 Rt e

1. Informe adata de retorno do bem
2. Arraste a barra de rolagem para preenchimento utbgsocampos

ﬂ Tr mrsfiar cncia - indaimm - Desch g oo

LF amaaile

3. Informe orecebedor do bem
Marque o camp&onsertadose o bem foi consertado
5. Preencha @alor do consertoe oprazo de garantia
Caso contrario, justifique
6. Finalize a devolucéo, clicando no botGonfirmar

13.2. TRANSFERENCIA EXTERNA
A transferéncia externa é aquela em que a locdalizdg bem permanece a original, pois o bem
ird retornar apGs um periodo pré-estabelecido. Apdadastramento das transferéncias externas,
realiza-se a atualizacdo do status do bem, infalmajue ele esta em saida temporaria.
Posteriormente, emite-se o Termo de Saida Tempopamia que o portador, enviado pela
entidade destino da transferéncia, possa levamo Beusuario tem possibilidade de incluséo,
edicdo, exclusdo e consulta das transferénciamestdo bem.
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T " v L
- Cadasta

Ao a Barn Privcipal
ol

13.2.1. Cadastro de Transferéncia Externa
Para cadastrar uma transferéncia externa, pre@sotempos na tela seguinte:

s T

QJ TialbsTas ek - Edtei by - Caitiano

. Fn- s

T {09000 - SECRETASIE LE ALKISTRACAD - SATE

"Eanp el Saida; (0GRS . ALREA BOSA DE LMA SANTOS

Pt o0 £ 0000750 - £ ECORIRCA MOVER E ELETRUDOWESTIONS LTIV,

e g e |— Twln m ¥ Pymy, g ko W

"istyati SOMSERTGHA GrRANT

Joazuevsrlon Os oo bdos; L ]
2 F g Fiini o Deta Ernftents “Contatn

e,

vinirafl i b nnitenae s o

ko e T S T FES TR

1. Preencha &.G e Clicar no boté@onsulta (canto superior direito da tela) para fazer a
selecéo na tabela

Preencha tocal que receberd o bem

Clique no boté@:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acéelena tabela
Informe adata de previsao de retorno do bem

Selecione mbjetivo da saida do bem

Clique na aba diens

Selecione obens a serem transferidosconforme figura abaixo:

N o ok wd

Ej T vide e nces - CEleping - Cadasipo

Banc b Trancinie e E= har

B e e [T Al e = 8l x|

() Jai 2zma [oriazaz0n 10T - SAWETETL S04 ARDETTA

Se houver mais de um patriménio para transfeifigtéoConsultar estara ativado para informar
a sequéncia do patriménio.
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Para acrescentar uma observacao:

1. Clique na aba d®bservacbes(Vide topicoObservacdes

2. Ao encerrar o cadastro, clique no bo@anfirmar

3. Posteriormente, imprimim Termo de Transferéncia (vide tépicoimpressao de Relatérips

Nota:
O comprovante pode ser impresso consultando o mideetermo de transferéncia.

13.2.2. Devolucao de Transferéncia Externa
Para registrar a devolugcéo de um bem:
1. Clique no mentransferéncia/Externa/Devolucao
2. Cligue no botad€onsulta para selecionar o bem devolvido
3. Posteriormentg@reenchaos campos seguintes
Além de guardar os dados histéricos do registnettgno do bem, o status é atualizado.

B Tiaeban i - Ui - Dieachug i
T e TR
T ER AT AT e
Hem. pria Geidy [
il PraTErT 2 T i | T N TR 1 T
Lt} | -l-r Hygainds dq -a‘-\.-r
— [ —
P |
Frevrn Trowrare
SN G T A R e R RO TR

i fioe 1] O - S ST TEN v e, el - ST s D - HMM

4. Informe adata de retornodo bem
5. Arraste a barra de rolagem para preenchimerg@udivos campos

"D | D0 Frreniuin rir Npfars | Ln

=
Wi Tormdy, | T
it T T
T e |
e Vi R
P samirin L e o B == el L CEni AR
[Fta s Al i [ | | [ af
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6. Informe o recebedor do bem

7. Marque o camp@onsertadose o bem foi consertado e preencha o valor doeciane o
prazo de garantia
Caso contrario, justifique

8. Finalize a devolucéo clicando no bo@anfirmar

13.3. ADIGAO A BEM PRINCIPAL - TRANSFERENCIA
Este procedimento é utilizado quando o usuario oearporar uma parte ao bem. Por exemplo,
uma unidade de CD-Rom em um microcomputador.

Representa-se a incluséo, edicdo ou exclusédo mrosgyue formalizam a incorporacdo de bem
a um principal. Além de criar o relacionamento ems bens, também € cadastrada a transacéo
de transferéncia do bem incorporado para o loa# @e encontra o principal.

Se nesta transferéncia houve mudanca de unidatteayesi o bem foi para um local que tem
sua contabilizacdo prépria, entdo se deve cadastransacao financeira associada.

| Doz Gl |

@' Tranesleréhi - Sdegao a Bein Princhal

.- e
“rgdo [ SECRET AR A GE A [

aa (003000 - SECRETARIE CE ADWPASTRACAD  SAES

w1 Pl Puancgpat| W A Prinsipal: [

Hapier |

Locat [

Dt |

Eeng Aoinagics o g
B ke | M Fatrioaonial [T Einta Hasteral -]

R T e T

Informe, on® patrimonial do bem que recebera as incorporacdes através do botéo
Cligue no botéd:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Informe on® patrimonial do bem que ira incorporar ao patrimdnio principal

Clique no botécﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acsele

Obs:. s6 podem ser selecionados bens que estejam maanS do bem principal selecionado
5. Clique no botaconfirmar

P w NP

13.4. RETIRADA DE UMA ADICAO

1. Cligue no botéd:onsulta (canto inferior esquerdo da tela) com a tela d@esfieréncia —
Adicao a Bem Principal em branco, para fazer a;8elea tabela

2. Escolha o campo que sera utilizado para a retotadadicdo, conforme abaixo:
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= NO Patrimonial Principal:
- Ao escolher esse campo, insira o0 numero do bentipahe clique no botédo
Consulta.
- Selecione o contetido desejado clicand: " »(clipe)
- Clique no boté@onsulta (canto inferior esquerdo da tela)
- Selecione o contetido desejado clicand " )(clipe)

- Selecione o item que sera retirado a adicao claradcaixa de selec |7 (canto
inferior esquerdo da tela)
- Clique no bota&onfirmar

= NP° Patrimonial Adicionado:

- Ao escolher esse campo, insira 0 numero patrimalmddem adicionado que deseja
retirar e clique boté@onsulta (canto superior direito da tela) para fazer a
selecéo

- Selecione o contetido desejado clicand " »(clipe)

- Clique no boté@onsulta (canto inferior esquerdo da tela)

- Selecione o contetido desejado clicand: ! )(clipe)

- Selecione o item que serd retirado a adicéo clecaradcaixa de selegi |7 (canto
inferior esquerdo da tela)
- Clique no bota&onfirmar

14. BAIXA

A baixa é a forma pela qual os bens, seja por desgetural ou por acidente, obsoletismo,
doacao, extravio, roubo, etc, sdo retirados daacdmo6rgdo e dos respectivos detentores da
responsabilidade. Para acessar, posicione o0 auosoenu, conforme abaixo:

Candiilia

Enfrada

Tranciaréntia

Bairs

IveaTlirio

Termo de Responeah|idsde
Financeirn

Madificacio

Belagan de Bans

Tabelas

Agunda »
Relatirios "
Cantraty ¢e Manuden] a0
SEgUERG & *

Estamo

W VW W
|

-
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14.1. GADASTRO DE BAIXA
Para baixar o bem, selecione o local onde é exdmutacontrole da tramitacdo do processo e,
havendo a autorizacdo, efetiva-se a baixa dos betiando-os do patriménio e da conta
contabil. Efetue o cadastro conforme as telas abaix

sERETE e e iens o o Tedelon cbReesbes
ﬂl Baxa - LZulaxi o
amm A

e e |

G !II&]{I]-EEEH:ETAR’ADEJLHHTRMAC-SAEE Rt Akl I (=i

e g Tedante (o] TR OB | Friio ContaeTae

LT e [EFET T Tya deBan | TRAMGTER, AUMOEARFADOGAEE

Srus b CALTORIZEDS e

154 | ------------- — Tha et |_

Arciriiidin SaSdcmsila o i
H $=n =P e ‘v Fredarrs Lonlrdo

1 RecESe0 L B [ | |

L densule | g rova e Ll wheaiear 5 e irmar (2

Preencha &G

Clique no botéﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Selecione tipo do bema ser baixado

Selecione ¢ipo de baixa

Informe o-documentos associadogue variam de acordo com o tipo de baixa

Clique na aba déens para selecionar os bens que serao baixados:

oo s~ N

Dt B (S i Tt o Dbkendanie
@ Dildd - Cadgams
Barr o Blacnr e e
Eaen B O, sty o o] ey DA

[rsEns i e P NS Cunc TR e AR A

oogoooonooDE

L= B B - BT SRR R R

ﬂ'_I IIE

W Pt Ul Cneve

7. Informe onamero do patriménio a ser baixado
8. Clique no botéd:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acsele

Nota:
Se houver mais de um patriménio para baixar, odd@tihsultar estara ativado para informar a
sequéncia do patriménio na tela de consulta de bem:
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g]' T

[ ConEs Eetuiilia
H* Parimonia [ - —_| Pode-se consul tar bens r B
b Bt g0 [ - pelo intervalo de n° ° o
o I patrimonial. ] G
UG i Conrapeas I I
Unsdefe e Locazogin: | i
Enrads; [ HE |
Sl Arrqste a barra de rolagem para -
sme.mm I_;iaal:)z(ir consulta pelos campos e
Lusardamenty: | k)

r

Waldr i | 4]
£

consulia regtalioar, (5 Icanelir I'_.:-

&) e
Ienicado Lerledda Ercegho
Wl Lk | | I _E
Cona | I
I | E
Elaterial | =
Formoceion [ [ I
DioRa e B | -i Ex
TioidaD I > Pode-se consultar bens pelo
| intervalo de datas de emisséo,
1 o Tousent J de aquisicdo ou por valor
TR unitério.
D che Ermizsdn: ] _|

B Eonawita rentmirar "y Ccancelar I_':.'l

Este botéo, anexa o registro

S . diretamente a selecdo de
EeCopminiy BRGETEC G 0 .
bens a baixar.

.Bl My - Feu® silo e Corcufs Cunwuisdos:

=ik e Congam CHEY Eelievenind

=] L AOOOUN  URIOUSD - AFARELHEGCHE GAFE

omoAD LG o AERNAngy IR . . BARGELS 0 AL DE FRETS,

= eyt L il A 5o BOHITME o ACLICARTERC RITAG A0 PN
O L 01 AT OO SEDOED - BARDE PEOUENA RO0FICK, 6 O

Genrda o AR DHIDOIE - BAMDEM AR 30 O

re—
Y&k —Aaann —J81 %0 - 5T CI0AIG0 S 300 ke B
g- Rz - Srdegdn

Cralia T LK Rdnors | WS Pieomonisd” P ]
SSRGS i) RODOUS000 EA0CHATE - ACLKZANERD BEDR0 AC0 FA0X

Sriwciunufoe 2

Neste botéo s&o adicionados a selecdo, todos os ben s
apresentados no resultado da pagina correspondente.
Neste caso os registros de 1 -50.

9. Selecione obensque deseja transferir
10. Clique no botad&arregar para retornar a tela de itens a baixar

Este botéo
seleciona

SIAP

individualmente

0 registro a
selecao.

A

N
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Quando houver uma baixa de veiculo, a telaateponentesaparecera automaticamente:

g:—' Baing - Codasti
Siaifenia Pricowibe Autiain
0 - MOTOR i w 1
00T - CeREUREDCR: i [ i
003 - ESTRE R r© "
1005 - FLADAADOR - =
DA L FLTRG B8 ARFOLES Marque 0s corr]ponentes & &
presentes no veiculo.
oG- DAT0RA, " @
007 - B0BHa, r #
008 - VELA, [ w
000 - AOTOR O FARTIOA ~ *
O - 2L TERNADORGERADCR £ & n

' enrmplta ki o recraeyer = et el S T rplped e E sl fear TR0 ey Wm0 0

Notas:
= Poder& haver apenas um (01) veiculo em cada baixa
=  Se desejar acrescentar uma informacao adicional:

1. Clique na aba d®bservacdes(vide topicoObservacdgs
2. Preencha osamposindicados
3. Finalize a baixa pressionando o bo@@anfirmar

A tela de relatorios serd apresentada para impdriiermo de Baixa. (vide topidmpressao de
Relatorios.

15. HNANCEIRO

O moduloFinanceiro possibilita o estabelecimento de parametros eermetado periodo em
relac&o a posicao financeira do Orgéo. Para acedismre no menu, conforme a figura seguinte:

Consulta

Entrada

Trangsferdncia »
Babm r
Inwentario 3
Terma de Responsabilidade F
Financeiro :]
Modificacso

Eelecdoda Bens

Tabalas:

Agenda

Relatdrios 3
Contrato da Manulengao
Seguranga :

o
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15.1. RzAO
O efetivo controle patrimonial leva em conta o apanhamento monetario dos bens. O Sistema
SIAP permite a atualizacdo dos seus valores exyges® reais ou em outra moeda/indexador
gue venham a ser adotados através da aplicacd@riEgd@m monetaria e depreciacdo, em
consonancia com a legislacéo vigente.
A correcao monetdria e a depreciacdo se aplicaeciisamente as empresas regidas pela Lei
n° 6.404/76.
O menuFinanceiro/Razdoda acesso a funcao do sistema, que permite adardssrelatorios
de acompanhamento monetario dos bens, contempkaragdicacdo de correcdo monetaria e
depreciacdo. Para executa-lo, siga as seguintesddss:

@) Relatorios Financeiros

|

m i'*!.:'-:. SECRETARIA DE ADMINISTRACAC - SAEH

=3

Gt ]UUQDUU - SECRETARIA DE ADMRMISTRACAD - SAER

Centro Custo: ]

II° Baixa: ]

restaurar =y -] relatorios [§

Preencha &8G

Clique no boté@:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Preencha periodo que deseja imprimir o relatorio
Clique emRelatérios

NP

A tela de impressao sera apresentada para impringiatorio desejado. (Vide topitmpressao
de Relatériop

@) Relatérios Disponiveis (&) FOF O kil
.
Cdifiga Descrigin u

171 Resumao de Invertario de Bens Mdveis em Uso - Exercicio v
172 Resumo de Inventario de Bens Maveis em Uso - Periodo v
173 Relatdrio Analtico de Depreciagio v
252 Razéo Auxiliar - Sintético (Geral) O
283 Razén Auxiliar - Sintético (Geral)- Baixa O

gerar E retornar 4=
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16. MODIFICACAO

Neste médulo, o usuario, apds escolha da opcagadas@odera modificar/atualizar as diversas
situacdes, conforme 0 menu abaixo:

Cansilta
Entrada
Transferéncia

Baixa

Inventarlio

Termode Responsablidade
Flnanceiro

L N R S

ModiflcaEan Responsavel do Local
Selegdn de Bens Detentor do Bem ;
Tabelas * Bituagso Fizica
-ﬂgen:fs-_ H Mamaro Patirmonial
Relatdfios ~ Y BtatusdoBem
ontrato de Manutengao Conta Contébil
Seguranga Y Alteragdo Individual
Walor de Mercado

16.1. MODIFICACAO DE RESPONSAVEL DO L OCAL
Sempre que uma unidade administrativdA ou unidade de localizagdoUL, possuir alguma
movimentagcdo associada a ele, ou tiver sua higearde responsabilidade alterada, sera
registrada no banco de dados (historico). Estaaglie pode ser a mudanca na hierarquia dos
responsaveis ja cadastrados, adicdo de um resmbrgées substituira outro responséavel ou até
mesmo sua retirada.
Para fazer uma transferéncia de responsabilidageydrio deve verificar se a mudanca sera pela
UA ou UL. O procedimento é feito da seguinte forma:

BB rossicapse . Basponsinenl o Loca

“odn, a0

wis |
MhAg A - (AR TORIA DE BATRRENED - DRASSEA
[ Sderer UL s relscioradas [ ARerar L 5 s dinadss

AL
iy reaoims Aduad
Homi B Srdan Fmnarn igdrein g
SOOI < MLTWA, WERT F DA (LR Lo S il Mg ol
S ///J Informe a funcdo do nome responsavel 4 . ...
LI s Horohm B Wit ikl
N7 eat . JANCEIRS FAwiS OE AL 003 - FLEODHASK [ =3 [emaocas =3

wisunliee 1 | cantirmar o

1. Informe aUA ouUL que se deseja alterar o responsavel

2. Clique no botécﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acéelena tabela
Informe 0 nome do novo responsavel
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Cligue no botéd:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Informe a fungéo do novo responsavel

Clique no botécﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acéelena tabela
Marque o camp@ssinatura se 0 novo responsavel for assinar o termo de megpdidade

N o g &~ w

Informe a data da vigéncia que devera ser sup@&sidatas iniciais das ultimas hierarquias

8. Clique no botac&onfirmar

A tela de impresséo sera apresentada para imgemio de transferéncia de responsavel. (Vide
topicolmpressao de Relatorips

16.2. MODIFICAGAO DE DETENTOR DO BEM

Para efetuar uma modificacdo de detentor do bewg Haver uma condicdo que um ou mais
bens sejam entregues a um funcionario que passarédoadetentor destes bens.

Esta operacéo representa a inclusdo, edicdo-erdssk a condicdo de que nao foi assinado) e
consulta de transferéncias para um detentor de badastrados no sistema. Ele pode ser
responsabilizado pelos bens ou néo, dependerardmeto que indica se o 6rgdo trabalha com
este conceito. Quando o detentor é responsabilizaglos bens entdo o Termo de
Responsabilidade emitido para um local ou setor ocdiatera os bens que estdo sob a

responsabilidade de um detentor.

Apoés o cadastramento da transferéncia, sdao emifiéosios de Responsabilidade que serdo
assinados pelos detentores envolvidos (anteriove)nSe o sistema trabalha com o processo de
assinatura eletronica, entdo, o detentor destiegigara aceitar a transferéncia que passa a
vigorar apenas apoés este procedimento ser efetuado.

16.2.1. Cadastro de Modificacdo do Detentor
E necessario cadastrar as movimentacdes efetualises & responsabilidade dos bens contidos
num setor, local ou que estejam com algum dete@taserve o exemplo abaixo:

I
[Haria sitva

[t =

Apo6s a confirmacdo da operacédo, se
este campo estiver marcado, o item
cari avehiidn

e -

S Flzion vl ol e L

02361 - 00205 - DS F Rl
£RAal BRCCHNTRADDS DURS
LEW SRITAMONTC - 000500
SEDE - FERTES

SOOI - BhiCE Ay

T P i — o PeRiaUFAR ™ el refaidhion B0 rldbmiesr S camPirmar o
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Preencha 8.G

Cligue no botéd:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Informe onomedo detentor

Clique no botécﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acéelena tabela
Informese o detentor sera responsaveklos bens

Informe on® de patrimdnio que ficara sob a responsabilidade do detentor

Cligue no botéd:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Cligue botadConfirmar

© N o gk wDd P

A tela de impresséo sera apresentada para impfiermo de Transferéncia de responsavel.
(Vide tépicolmpressédo de Relatorips

16.3. MODIFICACAO DE SITUACAO FISICA
Se ap6s um inventario, for constatado fisicamen&gwgm bem ndo se encontra mais em estado
de uso, a situacao fisica pode ser alterada resstomo inservivel.
Toda alteracdo fica registrada no sistema, mantemdohistérico para fins de consultas e
emissao de relatorios, quando for o caso, desderdgteda até sua baixa no sistema.

Observe o exemplo seguinte:

i'.. 3 i
@) Modificagdo - Situagio Fisica

*Orgdor  [005 - SECRETARIA DE ADMING TRAC!

WG |UDQDDD - SECRETARIA DE ADMINISTRACAD - SAER

Patrimdnios 4 aferar stuagéo fisica: &= inhas

Hem  NI° Patrimonial *WatetialDescricdo *Local *Situaco Fisica
0041 - 09003300 - COORDENAQIKO
DE TRAMSPORTES DA - - (010400
1 015240 100002943 - GAVETEIRD EM MADEIRA, - SAEB - SECRETARIA DE . BOM v
ADMINISTRACAD - CAR ED.SEDE,
SUBSCLG - 0041

1 consulta || novo restaurar *v exelulr X 0 visuallzar & confirmar

Preencha a U.G

Clique no botécﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acéelena tabela
Informe on® de patrimdnio que sera alterada a situacao fisica

Cligue no botéd:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Selecione a situacao fisica desejada

Cligue no bota&onfirmar

ook wbd e
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16.4. MODIFICAGAO DE STATUS DO BEM
Um bem considerado extraviado, porque nao o eraxamtr fisicamente em nenhum local do
Orgéo, ou foi encontrado depois de ter sido coratte extraviado, ou ainda, ndo tém mais
utilidade no local em que esta e entdo € colocadalisponibilidade, deve ser atualizada no
sistema sua localizacao.
Esta operacao representa a inclusédo de uma altedlacétatus, na qual possibilita a edicdo ou
exclusdo do ultimo histdrico de alteracdo de stagab a condicdo de que este historico néo
tenha sido efetuado por motivo de transferénciabaa e que ndo tenha movimentacdes
posteriores a alteracao de status. Pode-se etetumarsulta do status do bem desde a sua entrada
no sistema. E possivel a edi¢do de historico @eagibes do status, que ndo sejam os Ultimos, a
fim de alterar somente abservacdeso processoe responsavel pela alteracéo

&) modagse - Samus da Bem

i gan

Informe, através do botdo consultar ,

FTOCSEE0

o responsavel pela operagao.
Dokt LRy a3
'kb:ap,ww&m‘& PEL( SETOR st Frananon:

_,.'. contulls [ moen reddaurar S ekl vitualizar % confirmar o

Preencha §G

Cligue no botéd:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Informe on® de patrimdnio que sera alterado o status do bem

Clique no botécﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acéelena tabela
Informe onovo Statusdo bem e m° de processo

Se desejar acrescentar uma informacao adicionalarCha aba débservacdes (Vide
topicoObservacdgs

7. Clique no botaconfirmar

o gk wh P

16.5. MoDIFICAGAO DE CONTA CONTABIL
A conta de um material previamente cadastrado pedenodificada. Esta operacdo altera todos
0S materiais pertencentes aquele codigo de matgegendo uma movimentacao financeira de
entrada e saida para acerto entre contas.
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Nota:

E importante salientar que a alteracacdata s6 a SAEB tem acesso, a fim de evitar alteraces
indesejadas.

16.6. A-TERACAO |NDIVIDUAL
Neste médulo, os dados de um determinado bem pedemlterados individualmente. Na tela
principal, consulte o n° patrimonial do bem desej#dtela abaixo sera apresentada:

R et
B M v - Al agas- kst i Beie
S R,
[ oo Tam e A e
[T E 1 DR SR A D e et
Wt nerda - fimzE FIEEeT e iz Piwaind I
ik i | T LT A P [ e
I T nid T el | Bt
Caidier i) Crlomai
e Aas eiindeli I._ ----- T EE g - R EE r.-_.._'--_ IE RS Tre r.-'.:.-:_
Lkl dadrgra |
Tt o P ¥ i ¥ Topui 1he Padrsaly
Eepusgmbins - [REEOOGs o E L
Mlaiapn ik [ITDOAEAE T F A TER] B AT A
[ e R R R AL T Ll I E]
. B e nnis Cotn Caidnts et -

E

k-,

wIRLH TR

1. Informe on® de patrimdnio que sera alterado

2. Clique no boté@:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
3. Clique no bota&onfirmar

Obs: Todos os dados dos campos de fundo branco (dgmtes e caracteristicas) com excecao
do ndmero patrimonial podem ser editados/alterados.

16.7. VALOR DE MERCADO

I .
) -t o sl gy 17 Vol e P
= s s A r T T
uo D000 - SECRET AR, DE ADMIFSTRACAD - SAES
Flalioy Lyt A pda) Vatey Mabes st | o
Fhap=a TS Fel il R
i | 2
Tl 5 0 Tkl B AT (8 P i + - W
B WY, o
LS Esnrmcanial
[ J . e e e | MR
CF e 4@
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1. Preencha 8.G

2. Clique no botéd:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
3. Informe onovo valor de mercado

4. Selecione onaterial a ser informado o valor

5. Clique no boté@:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acéelena tabela

A seguinte tela aparecera:

ki i
g Malcrinin do Drgds - fesuraiio da € onsus ConauRdion: w

Hl il Hera Gipasgnea o B,”"'_g?;
NMITETA  CABERA FisA S COLERD g a1 I &
ADHIRGE  CADETEA MKALH COUR LOGTRG TG 51 L B2
ODITE  CADERA FIAEH COLRYM THHD 54 LR
IDONZETE  CADERS FDLA S MADERS TG 5 (LR

g,l HemSinrets oo - Sxlog i Slooomaion: a

Rl el Fersd P o Ciren [h e Bl was

6. Selecione anaterial desejado

A seguinte inicial aparecera com o valor atribtddodos o materiais existentes no 6rgao:

B
B3 Ahiitasan e - g a WAt de Marsaio
" giio T SR T S AT R ~ Sl
"o 1
Patormal; 1D000ZTS - CADEIA FTRA BN COURN Wilor Mas | w000
e “traln A Fax 3
Dibgeriren E.l
Eariz o neafiom vakr de o L X T
B son Hrsirimenia Hatocial S Wsrcnds mﬁummn_
I oo OOOTET T - CADERLA M ER COLR R gt T e =.
iz JecoiTa ACO0OZET - CACEFA I B COLIYR ape T 00,00
B3 ez ACOGIZET - CACERTA FIGA B COURR o En o000
o S [0 VDODUZETS - GATHEEA P B SRV g I 00,00, 1
L 5
e ‘WT“:‘ RO - GATERS PR, B GOV £ ] PRI
ke Eﬁﬁﬂ EOEEET 3 - CADERS R e COouRv [ehE i) S
LTl Y
|50 51100 101150 151400 P EE 251300 b Bl

Informe o objetivo

7. Cligue emConfirmar
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17. SLECAO DE BENS

A Selecdo de Benpode ser manual ou através do coletor de dadtmpatica. Esta operacao
proporciona a facilidade de escolher certos befis ale executar algumas tarefas, tais como:
Baixa e transferéncia.

Para executéa-la, Clicar no menu, conforme apredemta figura seguinte:

G an it

Errada

Tranisaninois

Bai=n

Triesn) aaia _

Temmo de Feepoosstiidade
Flnasgaisn

Mindeic

Secagdn ua en

¥ ¥ OF T F P

Halabfiigs "
Cardrabo dio Manlseng do
BaAnrahi A . "

A tela abaixo sera apresentada:

@ Selegiio de Bens

Hrgdo: [p0s - SECRETARIA DE ADMNISTRACAG - SAEE

WG iEIEIEIEIUEI - SECRETARIA DE ADMIMISTRACAD - SAEB

*N° da Selegin: *Ohjetivo: |

*Diata:

Iens selecionados & = lnhas

B lkem ‘H° Patrimionial HE Antigo Material g‘
[ |

i ¥ 101 G255 101 825500 100002914 - MESA PARA ESCRITORIO EM MADEIRA,

]2 101 8256 JD1 825600 100002914 - MESA PARA ESCRITORIO EM MADEIRA

nl_| 5 [n18257 0125700 100002914 - MESA PARA ESCRITORIO EM MADERA, - | -]
|

PAGINA

2 consuita | nove restaurar 4y, i L= | visualizar %) confirmar o

Preencha d0.G
. ~ . o ~
Clique no botad€onsulta == (canto superior direito da tela) para fazer acselena tabela
Informe omotivo da selecdo
Selecione osUmeros patrimoniaisa serem selecionados

Clique no botéﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela

o o A~ W NP

Finalizar a selecéo de bens pressionando o Qmtafrmar
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18. TABELAS

O funcionamento do Sistema de Administracdo dar@@tio - SIAP estd vinculado aos dados
de uma série de tabelas existentes internamentéab&$as fazem parte do modulo central de
cadastro das informacdes elementares, as quaislisués as funcdes de diversos formularios.

Trabalhar com o sistema sem que existam dadosaba$as, se torna inviavel, visto que o
sistema sO estara pronto para uso rotineiro ap@sdastramento das mesmas, pois serdo
consultadas nos diversos modulos e grande parteldasapresentadas tem seu funcionamento
condicionado as tabelas.

As tabelas agilizam o registro de entrada de datiosnuindo a possibilidade de erros e permite

7

consultas através de listas. O acesso ao médulmbidtas é esporadico durante operacdes
normais e entradas, saidas e baixas. Contudo, tedsdas sdo de preenchimento obrigatorio e
devem preceder qualquer outro procedimento nansaste

O usuério deve ter a permissdo necessaria pawmefetoperacédo solicitada neste médulo, no
gual pode-se incluir, alterar, excluir ou visualizas dados nas tabelas auxiliares. Estas
informacgdes sao utilizadas por todos os sistemgest&o ASI.

O cadastramento das informacBes nas tabelas € dgavés de telas de edicdo de dados,
acessadas no menu, conforme a figura:

CaRnR R

Ervfragis

TransTaréncia

Bai=a

IrmndSrio

Trrmn de Resgonaanilidads
Firancab

Maodifitac8a

SelEgio de Bens

oW W ¥ W W

Wuativos de Salda Temapordna

Funclanira

Caractarnsiicas do Bam
Mararial 5

Intarvaing da = Patimhrnian:
Conta Cankabni

Dperacies

Choc e nios

Tipos da Db ersag o

[[Te = e ST T
Parameaim inslvario

Bpenda M Localidada ¥
Ralat i M sttt Graanizaciona E
Canteatn de Manuiengio Erdidsdis Exfrrs ¥
SEGHIETAT N ] ¥
*
*
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18.1 MoOTIVO DE SAIDA TEMPORARIA
Este modulo visa cadastrar os motivos de saidgsot@mias. Observe o exemplo a sequir:

ﬂll Wothen e St Tenearins

Tew WIERKA, v

"":‘:W- |

Wi

Chstabiar radornis {1
ik girania [
Pk R |

. eonsida s R oy el e o T wiulicars & e

Indique atipo de saida:interna ou externa
Informe omotivo da saida temporaria
Marque osletalhesda saida

Clique emConfirmar

P wbdpE

18.2 LOCALIDADE
O cadastramento de localidades, tais copads regido, unidade de federacdp cidade,
instalacaoe endereco,é realizado acessando o menu:

| Fain
Emmrmm - Raqia
Erfifae EGima Uit 4 Fadwrag g - T
Funcxomiria g
CatuEaialsis 40 B " Inghalapic,
Miadgrial ErdAran -
Indercalos g b Fabimanials.
Conta Contibil
ittty Patird s Blis
T
Fecumsrtas
Tipas de Ohearvag s

i

18.2.1. Pais
A partir desta tabela, a Diretoria de Patrim6éni®PA podera incluir, alterar, excluir e consultar
um determinado Pais. Esta informacao é utilizada @&@ompor enderecos.

18.2.2. Regido
Na tabelaregido, pode-se incluir, alterar ou excluir e consultaraudeterminada Regido. Esta
informacéo é utilizada para a compor enderecos.
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18.2.3.  Unidade da Federacéo
Na tabela U.F., pode-se incluir, excluir, alteraoasultar uma determinada Unidade Federativa.
Esta informacao € utilizada para a compor enderecos

18.2.4. Cidade
Na tabelacidade, pode-se incluir, excluir, alterar e consultar udeterminada cidade. Esta
informacé&o é utilizada para a compor enderecos Ef@tuar o cadastro, o preenchimento dos
campodJ.F. e Pais previamente cadastrados, € obrigatério.

Nota:

E importante salientar que as alteracdesPdis, Regido, Unidade de Federaci® Cidade
fazem parte das tabelas corporativas e s6 a SAEBMeRM acesso, a fim de padronizar o
cadastro nessas tabelas.

18.2.5. Instalacéo
A tabela de instalacdo é utilizada para cadassanalerecos/logradouros que serdao utilizados
dentro do sistema, entenda como instalacdo o inohde estdo localizados os bens patrimoniais
de um determinado Orgéos. Esses imoveis/Instalai@esdo estar cadastrados no Sistema de
Controle de Imoveis - SIMOV.
A integracdo dos dois sistemas € utilizada parauguee Unidade de Localizacdo cadastrada no
SIAP (espaco fisico onde estdo guardados os bdnmaiais), formado pela unido de uma
Instalacdo (imével) com um Endereco (area fisidanitada e integrante de uma Instalacéo
fisica),e vinculada a uma Unidade Administrativa (conjuiedUnidades de Localizacdo), possa
ser confirmada através do codigo do imovel caddstna SIMOV.
Entendemos que toda e qualquer instalacdo regastnadSIAP devera ser em um imével
cadastrado no SIMOV.
Nos campos abaixo, 0 usuario informa o cédigo dévehonde os bens estardo localizados.
Observe o0 modelo seguinte:
| tdban |
@ Tabehs - Localidade - Instalagio

‘Orgio: | - SECRETARIA DA SALDE - SESAR
*Chdigo; 00001

*hlome: |HOSPITAL REGIONAL DANTAS BIAD

*Enclerago: |ALAGOINHAS

‘Cidade: |01 4 - ALAGOINHAS - BA

Barrs  |CENTRO CEF: [40000-000

Blogugin: [~ Drata de Blogueio:

7 consulta | ‘novo restaurar * excluir ¥ relatbrios E visualizar /4 confirmar
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o gk wnNE

SIAP

Informeo nomeda Instalacao

Informeo enderecoda Instalacao

Informeo nome da cidadeonde o imovel esta localizado

Clique no botéﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Informe obairro e oCEP da instalagéo cadastrada

Clique emConfirmar

18.2.6. Endereco

Esta tabela é destinada ao cadastramento de umiHicdedo da localizacdo fisica dos bens.
Tem como objetivo subsidiar a operacionalizacatudedes do sistema que necessitam indicar a
localizagéo fisica dos bens patrimoniais.

ok DR

e

Ell latielan - Lecqhilads - [ilepega

g 119 - SECRETARIA [ SALKE - SESAB
g
"o 1* ANDAR, EALA [ MEDKCOS

Tnstabigeer 00001 - HOSATAL REGOMAL DANTAS HAD
Lo Al Syipielon: |

FoiED E Coaf che Botpen |

¥ : ik 3
v e g A : . wieafirar ) o enrifirmat s

Informe oEndereco

Informe anstalacdo

Clique no botéﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acéelena tabela
Informe onome localsuperior se houver

Clique emConfirmar

18.3. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Esta tabela refere-se ao conjunto de informac@esatacteristicas funcionais do 6rgao.

Laocalidade »

Estrutura Cryanizacional ¥ T ——
STt EiEme Y UA- Unidade Administrativa
Funcmnafrln Y UL- unidade de Lacalizagdo
Caracteristicas do Bem 3

Material 4

Intervalos de N Patrimaniais
Conta Contakil

Foteiro Padréo para Baixa
Operagdes

Dacumentas

Tipos de Ohservagdo
Indexadares e Cotagdes

48



Manual Operacional do Sistema de Administracao aeifonio
SIAP

18.3.1. Centro de Custo
A partir desta tabela, o usuario tem permissaondkisdo, exclusdo, edicao e consulta. Esta
operacdo representa a possibilidade de alocac@anisies diretos e indiretos em determinado
segmento da organizacdo (6rgdo), ou seja, sdo wldpos de despesas que uma Unidade
Gestora possui, ou ainda a departamentalizacdgakies para cada segmento. SO é possivel
excluir um Centro de Custo que nao foi associagilma Unidade de Localizac&o.

[ Tol ]

_E,I Tididbim + Fomohors Deqaad skl - Cami o da Ll
e [0
RLETO :IJIB-‘SEl:RET-I'ﬁﬁE'-I'-E-ﬁ'-I'E - BB

i |.- -

Wi HE - LT LR

Ceylyide Cugt gsiag) |

i r Laln o Bhspire I_

.:'“g.-n:.lllll H Ao Al T r..rr.lul l_"l.': plifhrn 5 E 'i|l|.'l|||l.r |'|' crenlitma o

Informe onomedo Centro de custos

Informe 0 nome d@entro de custos superiose houver

Clique no botéﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Clique enConfirmar

WP

18.3.2.  Unidade Administrativa
Nesta tabela, o usuario cadastrdJmidade Administrativa — UA e associa 0S respectivos
responsaveis. A partir da tela inicial pode-seuimckxcluir, editar e consultar unbbA

Observe o exemplo seguinte de uma inclusddAle

'ﬁ:‘ﬁl ﬂ H ﬂ mi

&l Tl - £ttt d VW s macisinal - Buoilids Aukeriniren i

— 'l
e b T
MG 0A000: SECRETARM DA S0E  SEAG
WA Tupsrl; |

g {10 CRETCRA REGKRLAL OF SA0E - 10 (RES

o I i T e

.-" cofindld | | peve rowtirior s S peelar 0 erlnlniae s LW ERREC e Senatinma s

1. Informe o nome d&G
2. Clique no botéd:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acéelena tabela
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3. Informe o0 nome ddA superior se houver

4. Clique no botéﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Digite 0 nome d&JA

5. Informe a sigla dblA, se houver
6. Cligue na aba deesponsaveipara escolher o responsavel pela unidade adnaitivstr

Aparecera a seguinte tela:

[Pos ool L SN TR 2

BB Tyl . ki i i i vl L b o v b

Tirupi e aser 1 ok WA = e
] [} LS .

drenda e ey

7. Informe onomedo responsavel

8. Clique no botéﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
9. Informe a&uncéo do responsavel

10. Clique no botéﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acéelena tabela
11. Clique no botadssinatura

12. Informe anicio da vigénciado responsavel

13. Havendo mais de um responsavel pa clique no # para acrescentar linhas

14. Clicar enConfirmar

Nota:
Se ndo houver nenhuma Unidade Localizacdo vincudatmidade Administrativa, o sistema
permite a exclusao.

18.3.3.  Unidade de Localizacao
A tabela de unidade de localizagdo - UL € compepstas informacdes da UG, UA, CC e
localidade. Pode-se, ainda adicionar algumas irdoé®s complementares, tais como telefone,
ramal, numero de funcionérios e contabilizacdolpcalizacdo. Observe o exemplo seguinte de
uma inclusao de UL
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@ Taneitan  F ot Organirannng - (Ridais de bicelisacsi

A | ki |

e |

UL
hed o [
Tnifeego r

F TR Rwral | 11 Ficuh i i

ConlaEe por Lissanesior 7 wm [

| o T = e - I TR - e

Informe 0 nome ddA

Clique no botéﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Informe onome do CC

Clique no botéd:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acéelena tabela
Informe 0 nome do Endereco

Clique no botéﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Informe asigla da UL, se houver

Informe se &JL contabiliza por localizagéo, telefone e n° de ifm&rios

Clique na aba deesponsaveipara escolher o responsavel pela unidade dezacéal

© o N bk bR

Aparecera a seguinte tela:

R ST

I T R o P P e e

CHOGE MLIELEA :
L= A Latngbat ke = i

e T o o =) [z |

e 8l | I I m | |

10. Informe o0 nome do responsavel

11. Clique no botéﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acéelena tabela
12. Informea funcéodo responsavel

13. Clique no botéﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
14. Clique no botaéssinatura
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15. Informeinicio da vigénciado responsavel
16. Havendo mais de um responsavel pa clique no # para acrescentar linhas
17. Clique enConfirmar

Estrutura de uma Unidade de Localizacao - UL

ORGAO
ESTRUTURA LOCALIDADE
ORGANIZACIONAL
Unidade Gestora Instalacéo
UG
Grupo de
Custos ™} | Pais Regio UF Cidade
GC .
Superior
Centro de
Custos i x
cc Regido
Unidade
Administratia

Superior
UAS

Unidade

Administrativa

UA

Unidade

-1' de Localizag&do

uL

18.4. ENTIDADE EXTERNA
Entidades Externas s&o Orgdos ou entidades denalesti que, de alguma forma possuem
ligacbes com o patrimonio, que ndo possuem vindiiio com o 6rgéo principal. E acessada
no menu, conforme a figura seguinte:
LocRETae 1

L3
Faruiem CrpamiTacinnat "
Eradade Edema (
L
13

T

Funcizrink s
Caratleraliag do B Parador
H’iﬁql i
Ingerialon de 1° Falimaniais
Cnbs Canbatil

Fohging Fadrin para Baba
Opars;des

Darnars :
Tipoa de Obsavagén

52



Manual Operacional do Sistema de Administracao aeifonio
SIAP

18.4.1. Orgao Externo
Esta tabela é utilizada para cadastramento do®®m@éernos que de alguma forma interagem
com o 6rgao, tais como prestadores de servicosartk pla tela principal é possivel consultar,
editar, excluir e incluir um 60rgdo externo. Nes&ato usuario cadastra as informacoes
individuais relativas ao 6rgdo externo:

[ T

ﬂl Fedrrbin o @ reliibaie Tafei ioa o b b o Taledive

gy | asriiencie [DOO00 DOOCOAES

i gy I

i [-rl,:_lu:.,.!.,llu:—,\.nl:l_rérr-,:: Sy _5-1_1_-1-"‘.:;:;;_.5
rcarage FA AT SLVA - Sh VASTD DA GAiie

LT, h:'\;;::\-r\,r.g'uul. ‘eridanfe |E.p_v1iqir ik }

CGE [ o (A O TR T

o 034 SEl] -3z Fa 5] ez

T ||-mm|ﬁmm|wrm ‘el |

[y R o=
i ] o i) [ T ekt

Pompsain T Tty el Bsponi) |

pEmrsrar. " pmeinie ot L oelkearian | L Letnuatiee 2

Eonfinrer -

Informe odocumento de identificacaada entidade externa

Informe onome e enderecoda Entidade Externa

Informe obairro, cep, sigla, e-mail etelefonesde contato da entidade externa

Informe acidade

Cligue no botéd:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Cligue no bota€onfirmar

o g bk wnhpeE

18.4.2.  Fornecedor
A partir desta tabela, realiza-se cadastramentouteacéo e atualizagéo de dados das empresas
que mantém relacdo comercial com o 6rgdo. Na mé&l, o usuario informa individualmente
todos os dados relativos ao fornecedor:

Nota:
E importante salientar que o cadastroFgenecedor s6 a SAEB tem acesso para cadastro de
novos fornecedores.

18.4.3.  Portador
Na tela de edicao pode-se incluir, excluir, corsudtalterar os dados de pessoas que conduziréo
os bens, por exemplo, a uma entidade externa.
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SIAP
g

ﬂ| Vot

s |
e |
if* o Paroenn . | i N | ma: |
rsining | Digite os dados do
Hhliiln [ T, f_ - T — portador
“1Er 1] | | T | .i
Erisbwe [ | | ¥ |
L .

M il b e ranbaamer el E AHERE T sl

Apos preencher os campos necessarios, finalizdasta pressionando o bot@onfirmar.

18.5. RUNCIONARIO
Nesta tabela, cadastra-se os funcionarios do 6eg@oquais poderdo ser atribuidos, através do
menu segurancga-usuario, os perfis necessario®parar os diversos modulos do sistema. Esses
funcionéarios poderdo, também, ser qualificados coesponsaveis ou detentores dos bens de
determinadas localizacoes.

Exliututh Crganzadioaal
et :H_
Eavacteristcas o e merT

s T —
ircasraka di N P altimoness
Rt Padrio para S
Opiragbes

Tem de Chseccar ks

o

18.5.1. Cadastro de Funcionario
A partir da tela de edigdo pode-se incluir, edgacluir e consultar um registro de funcionario.
Observe o0 exemplo de cadastro de funcionario arsegu
-E.:EE-

ﬂll Vilerlans - Fipiyn pondda fon o | mierstin

s

Ydahicils F'_

A mm-mmWMW'Mﬁ

ok AL A RTGA D | WA BANTOG

- Eocrcpurens &0 T A
2w ettt b e b T FowRsed fIGR®
sooia [ foen oy Caavezra [fraovm
S i s By |

A B re Ao - s relndnian | xiserliie e
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Informe aJA que o funcionario pertence
Informe onomedo funcionario
Informeos demais campos

Clique no bota&onfirmar

e

18.5.2. Funcao
Para cadastrar os cargos existentes no 6rgao,tex@eseguinte instrucao:

@ Telielis - Fiinsaatidedd - P g

Il|.I|:¢:.":|'\."

[P e e T

T (COCROENADLR

o [* ligate Blogusir

i)

Y iererlla inere SRtk X lattege 8 el Y i

1. Digite o nome da fungao e clique no bat@mfirmar

Se o campo bloqueio for marcado, a data de blogseié preenchida automaticamente (data
atual-sistema), ap0s a confirmacao.

18.6. (ARACTERISTICAS DO BEM
Na descricdo de bens moveis, além do nome e suegai caracteristica que consta na Tabela
de Materiais, devemos acrescentar nas caractassbigtros parametros. Quando se tratar de
maquinas e equipamentos, deve-se indicar a mamdelm nimero de série e os principais
acessorios, se houver. Nos demais bens, quandeekatbéve-se indicar o tipo de estrutura,
acabamento, cor e componentes inerentes.

Ej Fabiehik - Conarstenie s oo Beiw - Definkzdo

Codga I_ ko |

s Do EAEA"IWE ]| Tamanh: r
Hazora !|:

T S i b

Bestiro ot o lrastehe? O P ™ Poe wadpsil T ol

Boqusiy [ Totd ez ey

- _,.' ot ‘ sann b | 15k ot | 'ii'ulllllﬂllr_sf toafirmar -,':"I
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18.6.1. Definicao
Nesta tela, o usuario devera cadastrar o nomeadlasteristicas, tamanho de entrada de dados, o
tipo de dados e o formato da mascara de campo.
Verifica-se a necessidade de restricdo quanto aidawie por material em algumas
caracteristicas. Uma televisdo e um som podem t@mesmamarca, mas no caso de dois
monitores o n° de sérigdo pode ser repetido. Placa de veiculo, por elkerdpve-se ser Unico
em todo o sistema.
Ha uma padronizacdo prévia (parametrizacdo) paeenphimento dos tipos de dados
disponiveis. Os simbolos podem ser combinados deinaza obter o resultado desejado.

Tipos Simbolo Exemplo
A Letras maiusculas ABCDEFGHIJKL
a Letras minusculas abcdefghijkl
0 (zero) Digitos de 0-9 0123456789
Letras maiuscula e
C . NE2003A1B2C32003
Texto/ nuameros
isti Letras minuUsculas e
Caracteristicas | , ne200ealb2¢32003
nuameros

Letras maiusculas,

X minusculas, numeros, |[NE-2003/9.000-03
simbolos, espaco
. Repete a ultima A*- TODAS
condic&o MAIUSCULAS APOS*
Data Dd / MM /yyyy |Default 11/ABRIL/2003
Valor ## i ##0,00 |Default 1.000,00
Inteiro/Numeérico [### ### . ##0 Default 2.003

18.6.2. Manutencéao
O Detalhamento de uma caracteristica definida ianteente pode ser executado no menu
“Tabelas/Caracteristica do Bem/Manutencao”. Nadelananutencao o usuario devera cadastrar
o tipo das caracteristicas e indicar a subordinacéo

56



Manual Operacional do Sistema de Administracéo aeifonio
SIAP

o
_ﬁ_}) Takelne - darieteriaikes -de Beni - Manmeng S
Capasteritisa 032 -RaRCA

Tager de Coractensiica G Es Ering

_ﬂ fam Ciidipa Corbeadn Fa AL md [TRF et Bitpaean

i | 1 |30¢u1 = ]
0z | = 1 IJ
0= I ] [

s f [z ] [

Os [z [a2nnzz =

e | [az00zz ||

s | A% HaF oA T [

e | [az mrormaTiCA I B

Adsig
51714040 1401150 51200 201254 250300 B

;4 mieterioa i E

& Uconanitn ) movo:

-k ~reslagrer

wisienllrar "5 confirmar o

18.7. MATERIAL
A partir da tabela Material é possivel a inclus&aluséo, edicdo e consulta de um material. A
exclusdo de um material s6 pode ser feita se ele@stiver sendo usado por ninguém.
No sistema SIAP o padrdo de classificacdo adotado @o “Federal Supply” (padréo
internacional), onde os materiais sédo classificad®sacordo com o Grupo (classe maior de
materiais), Subgrupo (classe mais restrita de bévia)erial (0 nome do préprio material) e
Complemento (identificador do tipo de materialypfcome demonstrado no exemplo a seguir:
=  Material (100000809): Estabilizador
=  Complemento (100000089): Microcomputador
=  Grupo (61): Equipamentos, Condutores e Distrib@dale Energia Elétrica
=  Subgrupo (6102): Equipamentos de Distribuicdo dergia Elétrica

Devido a riqueza da lingua portuguesa é comumieariim mesmo tipo de material com varios
nomes diferentes, o que dificulta seu gerenciamento

Para evitar tais constrangimentos é necessarabaralcdo da tabela de materiais que classifica e
padroniza de forma coerente todas as descricoas prgpicie informacdes claras e objetivas.

A Tabela de Materiais é gerada a partir do catattmtFederal Supply”, classificando os bens
em grupos e subgrupos. Compete ao gestor da tdbetateriais padronizar, de uma forma ou
de outra, desde que haja consciéncia em sua megpalol

Como afirmamos anteriormente, o material serd descom o nome do material e suas
principais caracteristicas que se deseja diferen®ianome do material € o comercial, ou seja,
como ele é conhecido no dia a dia. Deve-se evdares cientificos ou pouco conhecidos, pois
estes devem ser de entendimento de todos os f@mnicisma organizacao.

O material esta vinculado ao grupo e o subgrupasarodificacdes sdo independentes, ou seja,
sdo sequenciais proprios do material. A codificagdocomplemento, por sua vez, segue a
mesma codificacdo do material.
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Quando se importa um material daaBELA FEDERAL SUPPLY, 0 sistema SIAP insere
automaticamente o grupo e o subgrupo do materiajwastdo na tabela de material.

Na tela inicial, consulte através do bo@onsultar, o subgrupo. Quando se escolhe o subgrupo
0 usuario tera a facilidade de analisar os niveisidrarquia do material por meio da tela de
classificacdo de material.

18.8. INTERVALO DE NUMEROS PATRIMONIAIS
Os intervalos de numeracgao sédo usados para sagenrmeros patrimoniais dos bens quando se
faz a entrada dos mesmos no sistema. O usuario geideminar que estes intervalos sejam
respeitados e, neste caso, 0 numero patrimoniapapdo para cada bem deve estar dentro do
intervalo em que ele se enquadra. Se houver ited@ numeracdo, por exemplo, para um
microcomputador e estiver designado que o interdal@ ser respeitado entdo todos 0os numeros
patrimoniais dos microcomputadores que entrarerardeastar dentro do intervalo definido.

18.9. GONTA CONTABIL
A tabela de contas contabeis tem por finalidadadastro de novas contas contabeis, edicédo e
consulta. Cada material deve estar associado a eonta para integracdo com o setor
contabil/financeiro.

18.10.  (PERAGOES
Esta tabela é utilizada para cadastrar diversasa®me operacdes de entrada/saida de bens e
seus respectivos tipos associados. Exemplo: Enttadbens — documentos que poderdo ser
associados, como empenho, nota fiscal, processo, et

18.11.  DPCUMENTOS
A partir desta tabela é realizado o cadastro ¢hus tde documentos, por exemplo, Nota Fiscal,
Empenho, etc, utilizados nas operacdes de enteadafdas. Para cada tipo cadastrado pode-se
associar algumas caracteristicas.

Nota:

E importante salientar que o cadastro nas Tal@aacteristica do Bem — Manutencéo e
Definicdo, Material, Intervalo de numeros patrimoniis, Conta Contabil, Operacfese
Documentossé a SAEB tem acesso para cadastro.

18.12.  TPO DE OBSERVAGAO
Tabela utilizada para cadastrar variados tiposhderwacdes visando subsidiar informacdes em
modulos em que possuam a aba de Observacgéao tabelada
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1. Informe o nome da observacéao e cliqueGanfirmar

18.13. NDEXADORES E COTACOES
Nesta tabela é feito o cadastramento de IndexaddCesacoes.

Nota:
E importante salientar que o cadastro_de Indexad®r€otacdessé a SAEB tem acesso para
cadastro.

19. AGENDA
Este médulo permite verificar e gerar comunicadeferentes a operacées do sistema, por
exemplo, aviso de transferéncia interna penderdm Bcessa-lo, clicar no menu conforme a
figura abaixo.

CorEiia f
Entrada
Transfardncia
i
Imsrdsnia _
Terrrn de Respon b age
Financelre. '
Madcasdn
Setegda so Bens
Tabstas :
g’:::‘m :: Grpo te LIELE0E

: : , ENvia 80 Gomanicado
Cartrato do Manisterig i | Wsﬂﬁm;ﬁ
E"ﬂm .1. s v

19.1. RUPO DE USUARIOS
A partir da tela de edicao, sdo informados os issi@s quais integrardo o grupo que recebera
avisos.
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19.2. BEnvio bE COMUNICADO
Neste médulo, pode-se editar comunicados, os Geai® visualizados pelo usuarios ao entrar
no sistema, durante 05 dias. O envio de comunicpdds ser para todos ou apenas para 0S
funcionarios que o usuario definiu.

Nota:
E importante salientar que o cadastro de Gruposigitibse Envio de Comunicads6 a SAEB
tem acesso para cadastro.

19.3. MSUALIZACAO
A tela de visualizacdo mostra as pendéncias e doados, ao entrar no sistema ou acessando 0
menuAgenda/Visualizacdo Observe a tela seguinte:

|.! ML S
B Prbreiar - Byt Wiaomiiee e
e ——
Lol T

im + oy ity ke Erinmin “fdia Lo LiliTiat 4] =
i E<F BT 0 TR TR LA TR TR LA bl 0 DL Ol A0 | Gl il 1 S|
El B C oA L B & THAR Al TN, WD DO WD, el 5] G ¥ R |
=2 (= = Ri< P v T MDA, W TR B DO, WD, SRRSO 1 SRR 4
hm‘ - gl b L BTl T S(u e dreyeat] Hi

vaadn.
5 i =1 151 = ok B 1) = e
(e L T

20. RELATORIOS

Além dos relatérios acessados diretamente nas dslascificas dos médulos do sistema, sédo
disponibilizados, no menuRelatérios, um conjunto de instrumentos gerenciais e de
acompanhamento, que podem ser emitidos a quakmeot

Faslalieis

- Grifcos das Aguisicoas
Graficns das Babas
Imvetria Goral
s Relatdeios
Fin&ncelr
Enfradas

Bairas
Entidade Eema
Balickadon
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20.1. GRAFICO DAS AQUISICOES
Para gerar um gréfico das aquisi¢cdes, preenchegosnses campos indicados:

L
BB Argiipiens
{ades I
LAy &
[ e [ wh ]
oo !
i “F
PRETEREE. ¥ |
g ol
g o b = e LR ) I imkintia i Eirbe B
Crigle i 1Ak
Ik e bt [WorAiion i vt A rian Amaighes K b twin
B Crdeo s fasas FA T Cnamdblnak o S Feuwd e v Svaimn |12
¥ e e L v T P ol I~ Wi
s s Mirra ™ P marersagom FaF ot I A O TR = vsdoram e Tl
LR o 0 L e Lo S R
T fiee V= R ~ Lewin T i 1 Crirign 1 fumanvigin

1. Preencha ocsamposnecessarios e cliqgue no bofelatorios

A tela de relatorios sera apresentada para imprimielatorio. (vide topicdmpressédo de
Relatorios.

20.2. RAFICO DAS BAIXAS
Para gerar um gréfico das baixas, preencha osrgeguampos indicados:
-
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1. Preencha osamposnecessarios e cliqgue no bofelatorios

A tela de relatorios sera apresentada para imprimielatorio. (vide topicdmpressédo de
Relatorios.

20.3. NVENTARIO GERAL
Para gerar um relatorio de inventario geral, preams seguintes campos indicados:
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Informe odrgado

Clique no botéd:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Informe aUG

Clique no boté@:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acéelena tabela
Selecione &JA ouUL

Clique no botéd:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Preencha osamposnecessarios

Clique no botadrelatorios

© N o bk wNPE

A tela de relatorios sera apresentada para imprimielatorio. (vide topicdmpressédo de
Relatorio3.

20.4. QUTROS RELATORIOS

g Helglars
i jing o R U AR A A kT
e B0 - SECRETARA LE AOMRETRALAT - 556

Fanicdy Angidée |E‘CIH‘[II .:.W {aronis]

Informe o 6rgdo

Clique no boté@:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acéelena tabela
Informe o periodo desejado

Preencha os campos necessarios e clique no Retatbrios

P w NP
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A tela de relatorios sera apresentada para imprimielatorio. (vide topicdmpressdo de
Relatorios.

20.5. ENANCEIRO

Para gerar um relatério financeiro, preencha osistgs campos indicados:

A A

e
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Informe odrgado

Clique no botéd:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Informe o periodo desejado

Indique os relatérios que desejar imprimir

Preencha os campos necessarios e clique no Retatbrios

A tela de relatorios sera apresentada para imprimielatorio. (vide topicdmpressédo de
Relatorio3.
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20.6. ENTRADAS
Para gerar um relatorio de entradas, preenchagagses campos indicados:

[ 55—
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Informe odrgado

Clique no botéd:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Informe o periodo desejado

Preencha os campos com os filtros desejados

Preencha os campos necessarios e clique no Retatbrios

o s wdh e

A tela de relatorios sera apresentada para imprimielatorio. (vide topicdmpressédo de
Relatériod

20.7. BaIxAas
Para gerar um relatorio de baixas, preencha osrdeguampos indicados:
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Informe oérgédo

Clique no boté@:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Informe o periodo desejado

Preencha os campos com os filtros desejados

Preencha os campos necessarios e clique no Betatbrios

ok wdh e

A tela de relatorios sera apresentada para imprimielatorio. (vide topicdmpressédo de
Relatorios.

20.8. ENTIDADE EXTERNA

gl Heldorcs Uegaas bxbronos

|

Informar aUG

Clique no boté@:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acéelena tabela
Informe a Entidade Externa UG

Clique no boté@:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acsele
Preencha os campos necessarios e clique no Retatbrios

ok wbdPE

A tela de relatorios sera apresentada para imprimielatorio. (vide topicdmpressédo de
Relatorios.

Nota:
Se o0 usuario deixar o camggntidade Externa em branco o sistema retornara todas as
movimentacoes.

20.9. RELATORIOS SOLICITADOS
O sistema registra todos os relatorios gerados psl@rio. Portanto, desejando imprimi-lo
novamente, por exemplo, basta acessar o mBelatdrios/Solicitadds conforme a figura a
seqguir:
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Em seguida, o sistema relacionara todos os redatgerados pelo usuario.
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Os relatérios solicitados serdo acumulados porrigssélicitante e ficardo disponiveis para
visualizagdo, salvamento ou impressdo (por tempmetémminado - exceto em caso de
esvaziamento do cache do sistema), havendo a pidsgslb de exclui-los individualmente.
Nesse caso:

1. Bastaassinalar o campocorrespondente ao relatério que deseja retiraetgad®

2. Acionar o botadConfirmar

21. SSGURANCA

O menusegurancaapresenta submenus através dos quais sdo atribaidaszacbes aos
funcionarios para operarem os diversos moédulos dkierBa. Através dessa funcéo,
operacionalizadaomentepelo Administrador do Sistema, fica definido o jooio de pessoas
que poderao ter acesso ao Sistema e seus respquiieres operacionais.

Essa sistematica constitui mecanismo de seguramggperacionalizacdo do Sistema, uma vez
gue confere as pessoas cadastradas acesso apehas;@s para as quais tenham sido
autorizadas.
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As informacdes de seguranca sdo armazenadas no biencdados em tabelas protegidas,
evitando que arquivos seguros possam ser acessdeosamente.

oS

Enirada

Transrdncia

Bt

Irwsmiario

Teernp de RGspens shiidade
Financedne

Modificag o

B'i_Eq-pH de Bars

Taoelag

Agenia "
Fadati o ®
Conboan g Martengia

Seguranga :
Ligiparia
Lo - Aithibinia

21.1. RERFIL
Permite criar varios tipos de permissfes que aadasiao usuario permite que o mesmo tenha a
autorizacdo para utilizar o sistema em varios sigperacionais.

NW W W W

-

21.2. WBUARIO
Permite determinar quais os funcionarios do o6rgin permissdo para operar o sistema. O
cadastramento de um usuario depende do préviotoadastabeld&uncionario

Nota:
E importante salientar que o cadastrddefil e Usuario s6 a SAEB tem acesso para cadastro.

21.3. LOG-AUDITORIA
O sistema ASI efetua o registro de todas as atiesl&xecutadas pelos usuarios, através das
funcdes representadas pelos itens de menu, proparao total controle das operacoes,
inclusive para fins de auditoria. A partir do mdmllog-auditoriaé possivel gerar relatérios de
ocorréncias que objetivam a consulta da respondatd individual das operacbes executadas
no sistema. Observe o exemplo:

[ B ]

G nemiiriad Loy

——— i
e SECRETARIA LE ADWNETRACAD v,

s L | il

Usadtis: | ALREA RIOSA LE LIAA SANTOS v
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Cn i AriEncr |
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Informe aUG

Cligue no botéﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Informe adata log desejada

Informe omédulo se desejar

Clique no botéﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acéelena tabela
Informe &@uncionalidade se desejar

Cligue no botéﬁ:onsulta (canto superior direito da tela) para fazer acgelena tabela
Preencha osampos

Clique no bota®&elatorios

© N Ok dNRE

A tela de relatérios sera apresentada para impomalatério de log. (vide tépiconpressao de
Relatérios.
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GLOSSARIO

A

Acesso: Direito ou capacidade de entrar, utilizar os recsrde um computador ou rede de
computadores — imternet por exemplo.

Adicionar: E utilizado para acrescentar, juntar informacdemaconjunto de acdes previamente
planejadas.

Anexar: Juntar como anexo a uma operacao considerada ponupal de uma operagao no
sistema.

Aplicativo: Também chamado de programa de computador. Um rdonjde instrucdes
colocadas de maneira ordenada para que o compytesta realizar algum tipo de tarefa.
Arquivo: Conjunto debytesrelacionados entre si, que ficam gravados em mmaignético —
discos, fitas, etc. Qualquer informacdo gravadaat@e um arquivo, existem diversos tipos de
arquivos: podem ser documentos do usuario, prograsha

ASI: Adminitrative Solutions Integratiofsolucdo administrativa integrada).

Atribuicao: Recurso especifico atribuido a uma determinaedetar

B

Banco de Dados:Um conjunto de informacgfes relacionadas entreegrentes a um mesmo
assunto e organizadas de maneira util, com o pitopds servir de base para que o0 usuario
recupere informacdes, tire conclusdes e tome dexisd

Baixa de Bens:E a forma pela qual os bens, seja por desgasteahaiu por acidentes,
obsoletismo, doacdao, transferido, extraviado olado, séo retirados da carga dos respectivos
detentores da responsabilidade.

Bens de Terceiros:Pertencentes a terceiros, passam a integrar onpaio sem que haja
mudanca na propriedade dos bens. Recebem coddicd@@renciada dos patriménios
representados por bens proprios. Nao reflete sibpeocessamentos financeiros, sensibilizando
apenas os controles fisicos.

Browser: E o softwareusado para percorrer o mundo grafico da intean®¥orld Wide Web
Com esses programas, 0Ss usuarios podem acessasodivenderecos, clicando o mouse e
acionando icones, de forma semelhante como seofd¥imdows Antes da existéncia desses
programas, para entrar na rede, era necessariacadecodigos e comandos dificeis. Os
navegadores mais conhecidos sdioternet Explorere oNetscape Navigator

Bug: Indica qualquer mau funcionamento que ocorre catersias computacionaiSdftwaree
Hardware.

C

Centro de Custos:Destina-se a operacionalizacao de funcdes dorasteie tragam reflexos ao
acompanhamento contabil e financeiro dos bens.
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Cessao:Tipo de entrada utilizado no ambito da administcagConsiste ha movimentacao de
material do acervo entre Orgaos, com transferéecigporaria e gratuita de posse e troca de
responsabilidade.

Clicar: Significa apertar o botdo do mouse sobre umadadela.

Cliente: Client No contexto cliente/servidor, um cliente € um goamna que pede um
determinado servico (por exemplo, a transferéneiard arquivo) a um servidor, outro programa
ou computador. O cliente e o servidor podem estadeas maquinas diferentes, sendo esta a
realidade para a maior parte das aplicacdes que aste tipo de interacdo. E um processo ou
programa que requisita servicos a um servidor.

Codigo de Barras: S@o representacfes graficas (conjunto de barréisaigy de niumeros ou
palavras. Existem diversos padrdes de codificacdes.

Coletor de Dados:Da-se ao aparelho eletronico utilizado durantévedade de levantamento
de dados. Por meio deste aparelho é possivelae#tdda a captacdo de informacdes pertinentes
ao levantamento em execucéo do ambiente selecionado

Compra: Entrada de bens adquiridos com recursos do prd@pgéo, com observancia das
previsdes orcamentarias.

Compra Extra Orcamentaria: Entrada de bens cujas aquisicdes ndo estavamsi{a®wvio
orcamento anual do 6rgao.

Conta: Cédigo contabil atribuido aos bens, para o cassedpretender pesquisar bens com
mesmo codigo contabil.

Conexao: Uma pessoa estabelece conexdo quando completa de atonectar-se gternet
assim, ela pode usar todos os servicos oferecidlas rpde, como navegar, mandar e baixar
e-maib.

Cursor: marcador em um dispositivo de video que mostrae omdproximo caractere vai
aparecer. Posicao aaouse

D

Devolucao:Reincorporagado ao patrimoénio de bens cedidosmpréstimo a terceiros.

Disco Rigido: Também conhecido cominchesterou HD (ard disR, o disco rigido tem a
funcdo de armazenar fisicamente os arquivos decemputador. Ou seja, ao contrario da
memoria RAM, os dados armazenados no HD ndo sé&unalios quando o computador €
desligado. Eles ficam guardados indefinidamentesatem manualmente excluidos (deletados)
ou até o fim da vida util do periféric@stima-se que um disco rigido de qualidade dure em
média 5 angs

Doacao: Tipo de entrada utilizado no ambito da administoagConsiste na movimentacao de
material do acervo entre 6rgdos, com transferédefaitiva, gratuita de posse e troca de
responsabilidade.
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Dominio: O nome oficial danternet para um computador da rede. O dominio € partende u
endereco internet e no endereco pad@ail vem logo a direita da arroba - @. No endereco
dpa@saeb.ba.com.hro dominio do computadorsaeb.ba.com.br

Download & Upload: Uma conexdo com a Internet. E um caminho de dwes ma maior parte
do tempo recebemos informac6es/daB (como por exemplo, ao acessar umane-pagg mas
também enviamos informacdes, toda vez que clicaemsum link, ou preenchemos um
formulario de cadastro, ou enviamos afmail

O ato de navegar pela via desta "estrada digi@lquel enviamos informacdes é conhecido
comoupload. o caminho inverso, ou seja, 0 ato de recebernrdgdes vindas d&/EB (seja
acessando um site, recebendo e-mails ou copiandargquaivo para nosso disco rigido) é
conhecido comdownload.

Duplo Clicar: Ato de pressionar rapidamente o botdo de ativaigdonouse por duas vezes
consecutivas.

E

Endereco: Destina-se a operacionalizacdo de funcbes donmsastgue necessitam indicar a
localizacé&o fisica dos bens, agilizando a entraddatlos e eliminando a possibilidade de erros
atraves da selecédo em lista.

Estorno: Devolucdo de quantidades/valores.

F

Fabricacao Propria: Bem de fabricacdo propria, em cuja producao sépaatos méo-de-obra e
material da propria empresa.

Fornecedor: Destina-se a operacionalizacdo de funcbes darsstpie necessitem indicar os
fornecedores dos bens, agilizando a entrada desdaddiminando a possibilidade de erros,
atraves da selecdo em lista. Como também um poesdadservicos ou outro 6rgado que fornece
um material, produto ou servico necessario paralaoruma entrada no sistema.

Frame: Os frames sdo subdivisbes da janela principal do navegadarbfowse). Cada
subdivisdo funciona como uma pequena janela, ekiboonteidos independentes. Os criadores
de sites dAVEB utilizam este recurso quando é necessario exibitasinformacdes de uma so
vez. Normalmente eles montam um frame a esquergsgiaa funcionando como um indice,
enquanto oframe da direita exibe o conteudo relacionado ao linkimidice que o usuario
selecionou. Se vocé acessar algumome-pageonde consiga deslizar o conteddo de uma parte
da janela e a outra parte permanecer fixa, pod=ettgza de que a pagina foi montada utilizando
frames

FTP: (file transfer protocdl. E o protocolo usado para transferéncia de aoquisado na
internet Com esse servico, é possivel acessar os digpdssfvinchestersou bancoselnet

G

Gif: (Graphics Interchange Format Um dos formatos de arquivos de imagens mdigado

na internet O formatogif cria arquivos de imagens relativamente pequenosetsgdo aos
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outros formatos. As imagens sdo muito compactasjsdoara utilizacdo na rede. O formato s6
pode utilizar o sistema de 256 cores, por isscen@eomendado para fotografias.

H

Hardware: - Componentes fisicos de um sistema de computamlmangendo quaisquer
periféricos como impressoraapdens, mouses

Help: (ajuda) - Paginas de auxilio que séo acessadasgiorde tecla especifica.

Home-page: Pagina eletronica criada dentro\W&Bpor empresas ou por pessoas.

Host: Servidor. E quem hospeda as paginas ou os arcuévosde.

HTML: Acronimo deHypertext Markup Languagdénguagem de marcacao de hipertexto), uma
convencao de formatacéo para apresentar textoneeles graficos n&/EB

http :(hiper text transfer protochl Protocolode transferéncia de hipertexto. E um padrédo de
comunicacado que permite que paginas de comuniocgqg@agoermite que as paginas contento
hipertexto (palavras destacadas que, quando cficdelam a outro texto, pagina ou opcao)
sejam transferidas de um servidor na WWWntlernetpara seu computador. Para acessar essas
paginas € preciso que vocé tenha o programa qglizeudi protocolo http. O http entra na
composicao do endereco de um servidor da WWW, Horerde seguido de™ e de 7/". Por
exemplo: http://www.saeb.ba.com.br.

I

Icone: Desenho de dimensdes reduzidas que representastra uma operagio ou programa.
Ao “ativar” um icone significa que esta solicitandoe a operacdo associada a ele seja
executada.

Incorporacao: Bens que por ventura forem encontrados no 6rgas,que ndo possuem registro
no sistema.

Intranet: Uma verséo privada daternet Permite que as pessoas de dentro de uma orgamizac
troqguem informacdes usando ferramentas popularggataet como 0os navegadores.
Indicadores: Pequenos icones que representam informacdesvasladi uma tarefa ou um
recurso e que sao exibidos no campo.

J

Java: Linguagem de programacao desenvolvida.

jpeg/jpg:  (Joint Photographic Experts Groyp- Padrdo de compressdo de imagens,
normalmente utilizado para fotografias e aceito tpdios 0os navegadores. Permite alta taxa de
compressao e boa qualidade.

K

Kbps: Velocidade de trafego de dados, equivalente ditsipor segundo.

L

LAN: (Local Area Network- Rede de computadores local limitada a curtsisdcias.
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Linha dedicada: Linha telefénica que fica permanentemente ligadeeetois lugares. Linhas
dedicadas sdo encontradas frequentemente em cersgx@@manho moderado a um provedor de
acesso.

Login: O nome da conta usada para acessar um sisteroangetador e a senha, ou seja, fazer a
identificacdo perante um computador.

Logoff: Encerrar uma sessdo em um computador acessadésatieauma linha de comunicacéao.
Também chamado degout (efetuadogout desconectar-se).

Logon: Processo de identificacdo do usuario para o cadput

M

Mascara: Formatacdo de um campo o qual sera utilizado psl@rio. Padronizacdo prévia
(parametrizacdo) para preenchimento dos tipos desddisponiveis. Os simbolos podem ser
combinados de maneira a obter o resultado desejado

Material: Designacdo genérica de equipamentos, componesbdsessalentes, acessorios,
veiculos em geral, matérias-primas e outros itenpregados ou passiveis de emprego nas
atividades da empresa publica ou privada, indepgadie qualquer fator, bem como, aquele
oriundo de demolicdo ou desmontagem.

Menu: E um recurso utilizado no sistema para apreseatsas/opcdes para 0 USuario e permitir
gue o mesmo selecione e execute uma determinada. tar

Modulo: E uma lista contendo todas as funcionalidadegseptadas por partes do sistema.

N

Navegador: Um programa que interpreta o HTML fornecido pawvimres WEB, formata-o e
exibe-o para o usuario.

@)

ODBC: Conectividade aberta de banco de dados.

Organograma: Esquema de qualquer organizacdo ou servico no geabssinalam as
disposicdes e inter-relacdes de suas unidadestatings.

Origem: Local de onde as informacdes séo originadas.

P

PDF: (Portable Document Format Formato em que as especificagdes do arquivgri(oe
italico, tipo e tamanho de letra) sdo armazenadasticamente em qualquer plataforma,
sistema operacional e aplicativo.

Periodo: Elemento da tela constituido por dois campos jpaliaacdo da data inicial e data final
para o qual se deseja realizar a pesquisa.

Permuta: Tipo de entrada que caracteriza a troca de beins dois 0rgaos. Ao registro de
entrada do bem recebido no 6rgéo, corresponde mgrsiro de saida do bem cedido ao outro
orgao.

Porta serial: Uma posicao de entrada/saida que transmite egelz@ns de e para uma unidade
central de processamento ou um dispositivo de caacéo utilizando um bit de cada vez. Séo
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usadas na comunicacao de dados seriais e comfadge®rcom alguns dispositivos periféricos
como mouses e impressoras e denominadas de COMA2 GTGDM3 e COM4.
PredecessoraTarefa que deve iniciar ou terminar antes de aiexacao.

Protocolo: - E uma linguagem definida que permite que varios praadores troquem
informacdes entre diinguagem, pois pode ser traduzida para varias plataforredmciwaree
sistemas operacionais diferentes.

Definida, pois segue uma série de regras e padrfes querdmrerespeitados para garantir a
integridade e a capacidade de traduzir as inforesagde trafegam entre os computadores. Um
otimo exemplo seria o protocolo TCP/IPideernet que permite a conexao entre computadores
totalmente diferentes, como um servidor rodando XUkhnsmitindo informacdes para um
computadoMacintoshrodando MAC OS (sistema operacionalAggple).

Q

Qualidade: O grau de exceléncia ou os padrdes desejados gonagiuito, processo ou projeto.

R

Relatorio: Formato no qual vocé pode imprimir informacoes pekees.

Reposicao: Entrada caracterizada pela restituicdo de um bamextravio/furto/sinistro, cujo
desaparecimento ou destruicdo do bem néo se qustifi

RMB: Relatério Mensal de Bens.

S

Senha:Uma combinacéo de caracteres usada para autorgzasso a um sistema.

Servidor WEB: Um softwarede computador e de suporte que faz a conexao dgrumo de
sistemas vianternet

Site: Qualquer lugar dainternet (endereco) onde se pode encontrar determinado d#o
informac&o.

Situacéo Fisica:E o modo que representa o estado de conservag¢éando

Software: Programa de computador. Instrucbes que o computédoapaz de entender e
executar. As duas categorias principais sdo osnsist operacionaisdftwares basicos), que
controlam o funcionamento do computador, esoffwares aplicativos, como 0s processadores
de texto, planilhas e bancos de dados que exeagdanefas solicitadas pelo usuario.

Duas outras categorias, que nao se encaixam ensatwares basicos nem entre esftwares
aplicativos, embora contenham elementos de ambBosps softwares de rede, que permitem a
comunicacado dos computadores entre si, e as liegsagjue fornecem aos programadores as
ferramentas de que necessitam para escrever QR Iag)

Status: Indica o estado ou a situacdo do bem em determuismmstancia

T

Transferéncia: Tipo de remanejamento de material devendo seid®do respectivo termo de
responsabilidade.

Tecla de funcao:(Function Key - As teclas F1 a F12 do computador.
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U

UA: Unidade Administrativa significa 0 nome do setentto do 6rgao.

UL: Unidade de Localizag&o significa a juncdo da UA, id@icando o endereco onde o bem
esta situado.

UG: Unidade Gestora significa o 6rgao principal ou @est

Unicidade: Estado ou qualidade de unico.

Upgrade: Uma versdo mais nova e geralmente mais poderosmais sofisticada de um
programa.

URL: (Uniform resource locatgr ou localizador uniforme de recursos. €ies da internet
estdo espalhados por milhées de servidores emaadondo. Para que um navegador consiga
encontrar uma certa pagina em um certo computadwcessario que a localizacdo desta pagina
esteja muito bem definida. Esta localizacéo € detexda pelo seandereco IP Este endereco
consiste em um codigo exclusivo (na verdade, umendrme até 12 digitos).

Usuario: Pessoa que, nesse contexto, utiliza o sistemaiamoperacionalizacao.

Z

Zip: Formato de compresséo. Deu origem ao verbo "zipam o sentido de "comprimir".

Zoom: Um método de ampliar ou reduzir as informacfessgmntadas em um modo de exibicéo.
W

Windows: Sistema operacional introduzido p&l&crosoftem 1983. Possui ambiente multitarefa
einterfacegrafica com o usuario.

Workflow: Método estruturado de determinado processo em adufw.

World Wide Web: (WWW) - Literalmente, teia de alcance mundial.v&&r que oferece acesso,
atraves deniperlinks a um espaco multimidia daternet Responséavel pela popularizacdo da
Rede, que agora pode ser acessada atravatedaces graficas de uso intuitivo, possibilitando
uma navegacao mais facil pamkernet A base da WWW € a hipermidia, isto €, uma martsra
conectar textos, sons, videos e imagens graficas.
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