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APRESENTACAO

z

O Sistema de Administracdo de Patrimbnio - SIAP é um sistema que consolida
informagdes, permitindo gerenciamento fisico e financeiro dos bens permanentes das
unidades administrativas da Administracéo Direta do Estado.

Este manual permite descobrir os recursos para trabalhar de forma mais répida, confiante,
eficiente e inovadora, utilizando uma enorme gama de recursos oferecidos pelo Sistema
SIAP.

O SIAP foi disponibilizado em ambiente WEB, no endereco http://www.siap.ba.gov.br, por
esse motivo é de fundamental importancia que os seus usuarios estejam familiarizados
com os comandos basicos da Internet.

Para acessar o SIAP WEB, o administrador do sistema deve cadastrar 0os usuérios e as
permissdes destinadas aos mddulos correspondentes a cada perfil. O menu de
funcionalidades é apresentado de acordo com a configuracéo do perfil do usuario.
Somente o administrador do sistema (SAEB/DPA) podera alterar o acesso as operacdes

do sistema.
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AMBIENTE OPERACIONAL

O Sistema de Patriménio foi concebido para plataforma WEB.

Toda operacédo do sistema é feita por meio de uma pagina acessada com um endereco pré-

definido (URL) pelo navegador (browser) instalado na maquina do usuario.

Utilizar a Internet ou a Intranet como meio de troca de informacdes representa um ganho enorme

em termos de produtividade e principalmente facilidade de uso e manutencdo. Na medida em

que a Internet possui uma linguagem Unica e alcance mundial, a capacidade de distribuicédo e

recuperacdo da informacdo das mais diversas formas e nos mais diferentes locais, €

praticamente ilimitada.

REQuISITOS BASICOS

Sistema Operacional MS-Windows 95/98/2000/NT/XP ou Linux.

Para que a performance da aplicacdo ndo seja afetada por demandas de correio eletrdnico,

acesso a internet, etc, recomendamos o0 uso de servidores e maquinas-cliente com as seguintes

especificacdes:

AMBIENTE ESPECIFICACOES/CONFIGURACOES

SERVIDOR DE
BANCO DE DADOS

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

Espago em disco de, no minimo, o dobro do tamanho dos arquivos para
alocacéo do banco de dados ASI (avaliacdo na implantacdo do sistema);

CPU com processador pentium IV ou equivalente, cuja disponibilidade de
processamento seja de, no minimo, 50%.

SERVIDOR DE
APLICACAO

TOMCAT versao 4.1.24 ou superior ou outro JAVA APPLICATTION SERVER
compativel com JDK 1.4.

CPU com processador de pentium IV, ou equivalente, com 01GB de meméria
RAM.

SERVIDOR WEB

Qualquer Servidor WEB existente no mercado.

CLIENTE

Processador Pentium ou equivalente, com boa performance e com meméria
minima de 128MB/RAM.

Browser instalado: Internet Explorer 6.0, Netscape Navigator 7.0 ou superior.

NAVEGACAO

A navegacédo visa proporcionar ao usuario um melhor entendimento dos procedimentos basicos

encontrados no sistema. Podemos citar como tais procedimentos 0 acesso ao sistema, 0 acesso

menu geral e os botdes utilizados nos médulos que serdo apresentados a seguir.
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ACESSANDO O SISTEMA

Para acessar o Sistema de Administracdo de Patriménio - SIAP, o administrador do sistema deve

cadastrar os usuarios e as permissfes destinadas aos modulos correspondentes a cada perfil.

Primeiramente, inicie o navegador e informe a URL (endereco pré-definido) para acesso ao

sistema WEB.

23 SIAP Web - Microsoft Internet Explorer

Arquiva  Editar  Exibir Faworitos  Ferramentas  Ajuda

O-© xHRE@%G P& 2o O -1 )

Enderer @http:,l',l'www.siap.ba.gov.br,l'

A tela abaixo é apresentada para a escolha do sistema “Bens Moveis”:

b Selecione o médulo

Selecions o madulo

NOTA:
-} Sistema ASI - Index - Microsoft Internet Explorer ;Iilll
G-2Doad0aesd szl I

N&o utilize as teclas de navegacdo do seu browser para movimentar-se entre as telas do
sistema, mesmo que, porventura, estejam habilitadas. Somente nas telas de RELATORIOS, o

=

bot&o " retorna a tela anterior.

Pagina 6 de 66



MODULO: BENS MOVEIS

Ao selecionar o modulo de bens moveis, o usuario devera preencher os seguintes campos:

Gro&o

Usudrio: i Senha: I

Motme; I A

Drata: 11 mE2008 I~ Aterar Senha

Apoio Técnico ao Usudrio, tel: 311 5-9356/8957 /9958 e Apoio Operacional
a0 Uzuario, tel. 3115-3191

s Adrministrativos

NA JANELA DE IDENTIFICACAO :

1.0 usuério deve selecionar o “Orgéo” que esta vinculado;

2.Digite o0 “Nome” do usuario;

3.Cligue no icone (em forma de seta) ao lado direito;

4.Digite a “Senha” do usuéario fornecida pela Diretoria de Patrimdnio/SSA,;
5.Cligue no botdo “Confirmar ” para entrar no médulo desejado.

NOTA:

6.Para mudar a senha, selecione “Alterar a Senha ”,
7.Digite a “nova senha ”,
8.Cligue no botdo “Confirmar ”

ACESSANDO O MENU GERAL
Passar 0 mouse no icone menu e selecione a opcao desejada. A tela de acesso ao menu do

sistema € apresentada de acordo com a configuracao do perfil do usuério:

Consulta

Entrada

Transferéncia

Balxa

Inventario

Terma de Responsabllidade
Financeirn

Modificagdo

Selegdo de Bens

Tabelas »
Agenda »
Relatdtios »
Confrato de Manutengédo
Seguranga »

No botdo menu escolha a opgao que
deseja acessar.

v v v v w w

O menu é apresentado conforme o acesso permitido de cada usuario. Por exemplo, se o0 usuario
ndo tiver permissdo para operar modificagdo e cadastro contrato de manutengdo, o menu €
apresentado sem essas informacdes.

Somente o administrador do sistema, ou seja, a Secretaria de Administracdo podera alterar o

acesso as operacdes do sistema.
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NOTA:

Todas as operacdes executadas sdo armazenadas em seu home, sob sua responsabilidade. Isso
garante a seguranca e confiabilidade nas operacées. Lembre-se de efetuar o Logoff quando n&o
for mais utilizar o sistema, mesmo que por um curto intervalo de tempo, para evitar o uso indevido

do sistema por outras pessoas.

DEFINICOES BASICAS

A navegacao através do sistema é realizada pelos botées abaixo. Suas funcionalidades sdo as
mesmas em qualquer dos médulos do sistema. Segue abaixo as descricdes sucintas de
utilizacao:

BOTAO FUNCIONALIDADE

E Efetua Logoff

@) Ajuda Alterna para ajuda do médulo selecionado.

ﬁ Home

@ Adicionar Adiciona um registro a area de “selecdo” da tela de consulta.

Adicionar todos Adiciona todos os registros a area de “sele¢édo” da tela de consulta.

iy Anexar Insere um dado a um campo.
E Cancelar Retorna para a tela de edicgé&o.

Confirmar Confirma a inclusdo do registro.

B T Habilitado, no canto superior direito da tela, para pesquisa de um campo

L sublinhado.

Habilitado, consulta no canto inferior esquerdo da tela, para pesquisa de um

“S Consultar registro.

E Editar Altera os dados de um registro cadastrado.

Préximo Ndmero Busca o proximo namero patrimonial na seqiiéncia.

Relatérios Selegédo de Relatdrios Disponiveis.

Gerar Gera relatérios para impresséo.
‘o == Linhas Adiciona ou subtrai linhas na listagem apresentada.

D Novo Edita um novo registro.
H Restaurar Restaura os campos preenchidos.

& Retirar da Selecgo | Retira um registro adicionado a area de “selecéo” da tela de consulta.
H Retornar Retorna para a tela imediatamente anterior.

E Visualizar Visualiza detalhes de um registro cadastrado.
E Marcar todos Marca todos os itens da relacéo.

*Campo Campo precedido de * (asterisco) - preenchimento obrigatério

NOME Nome do campo tabelado (sublinhado) — exige pesquisa

— Campo sombreado nao pode ser editado (geralmente preenchido

. . . . ~ . e ~
automaticamente ou quando indica apenas uma situacdo). Ex.: Orgao.
I Campo de livre edicéo (respeitar a mascara quando houver)
Possibilita a criagdo de varios tipos de permissdes de acessos que

Perfil do Usuario associadas ao usuério define que o mesmo tenha a autorizagdo para operar

0 sistema em varios niveis.
S&o bens patrimoniais, ou seja, sdo bens liquidados pelo Elemento Despesa

Préprio Contabilizado 52 (Permanente). Todos esses bens aparecem nos relatérios financeiros das
Unidades.
Sao bens controlados pela unidade, mas ndo sdo bens patrimoniais. Sdo
Préprio Controlado bens liquidados pelo Elemento Despesa 30 (Consumo). Ndo aparecem nos

relatérios financeiros do patriménio da Unidade.
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Sao bens que ndo pertencem as Unidades onde estéo localizados; existem
Bens de Terceiro no sistema apenas para controle ldgico. Ndo sdo bens patrimoniais e nédo
aparecem nos relatorios financeiros do patrimoénio das Unidades.

S&o bens incorporados a um bem principal, mas com vida Util e depreciagao
independente

Bens Adicionados

u Para visualizar o sistema em tela cheia, Clicar na tecla F11

COMPOSICAO DA BARRA DE FERRAMENTAS
- Barra de Edig¢&o Superior

Pesquisa os campos tabelados (campos sublinhados)

Informacé&o de detalhes, edig&o.
Associacédo da imagem do bem para posterior visualizagdo

* Campo: Campo precedido de * (asterisco) - preenchimento obrigatério

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

| Campo sombreado ndo pode ser editado (geralmente preenchido automaticamente
ou quando indica apenas uma situa¢do). Ex.: Orgéao.
Campo de livre edicao

Campo com fundo amarelo indica que ha mascara, ou seja, o preenchimento €
padronizado previamente. Ex: n° de CNPJ.

Box para escolha de tabelas ja cadastradas

I Compra j

Compra Extra Orgamentaria
Doagén
Cesséio de Uso

- Barra de Edi¢éo Inferior

Imprime registro mostrando relatérios disponiveis. Confirma a operacéo.

o whenatizar % econfirmar .-

concnits g nove restaurar == exclolr X - molaterios B

Prepara para Entrada de novo
registro.

Exclui o registro. o )
Visualiza registro
selecionado.

Restaura a tela na situacéo
anterior mantendo os dados.

Efetua consulta de registros existentes.

CONSULTA
O modulo “Consulta” apresenta recursos que proporcionam, de forma simplificada, a realizagao
de consultas que oferecem como resposta o detalhamento completo dos bens pesquisados. Para

acessatr, cligue no menu, como apresentado abaixo:

sulta
Entrada
Transferéncia
Baixa
Inventario
Termo de Responsabilidade

Financeiro

Modificagdo

Selecdo de Bens

Tabelas 3
Agenda 3
Relatdrios »
Contrato de Manutencdo

Seguranga 3

Pagina 9 de 66



A tela seguinte sera apresentada:

9} Bem
res LN

Filtro: |FILTRO PADRAC v | W Adicionados i+ Ativos " Baixados  Ambos

lederitificag So Contelito Excecio
M2 Patrimonial: | |

-l
M Antigo; | I _! | [ rutes

Orgio:

UG de Compra:

UG Atual:

Comta:

Unidade de L ocalizagio:
Unidade Administrativa:

e e e

|
|
|
|
Ceniro de Custo: |
|
|
|

Fornecedor:

2 consulta restaurar

Na tela de consulta: Nesta tela, o usuario tem diversas possibilidades de utilizar o sistema
através dos filtros e combinacdes de pesquisa, podendo consultar por campos tabelados (Orgéo,
UG de compra, Conta, UL, UA, Fornecedor, etc.)

1.Escolha o campo “Orgéo”, digite o nome todo ou parte dele;

2.Cligue no botéo lockup (canto superior direito da tela);

3.Preencha os campos desejados para consulta;

4.Clique no bot&o “consulta ” (canto inferior esquerdo da tela).
NOTA:
Se for escolhido mais de um campo - para filtrar, o usuério deve seguir o procedimento acima
antes de efetivar a consulta.

CONSULTA POR CARACTERISTICA
Nesse modulo os bens podem consultar por caracteristica, como apresentado na tela seguinte:

[ Censulta ) RESEECIEEEES | Resultade
@ Caracteristicas

-
.

Caracteristicas: |031 - DESCRICAC v| & E i o

Idertificagsio Caracteristicas Excegio

DESCRICAO:

MARCA: FlaT]|

MODEL O:

SERIE:

REM& &M

TITULC:

AUTOR:

CHAZSI:

|
|
|
|
PLACA: [
|
|
|
|
AR FABRIC S T80 [

oooooooooo

| - |

2 consulta restaurar | 2

1.Clique na aba “Caracteristicas” ;
2.Preencha os campos desejados;
Se o campo a ser consultado for tabelado (marca, modelo e combustivel)

3.Informe o conteddo desejado _ no campo

4
4.Clique no bot&o consulta (canto superior direito da tela) Ex.:_Marca: FIAT;
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Sera apresentado o resultado:

g Caracteristica Superior - Resuftado da Consulta Consultados: 4
Caracteristica Conteco Blogueio
MARCA FlaT 01092004 M T
MARCE, FlIATALLIS otogzood M TF
MARCA FlaT n =
MARCA FIaTALLIS [/
adicionar [ adicionar todos B | cancetar &
@) DominioSuperiorConsulta - Selegio Selecionados: 1]
Caracteriztica Contetdo Blogueio

= cancelar @

5.Selecione o contelddo desejado clicando no i (clipe).

Se o conteldo desejado for mais que um,

6.Selecione com a > (seta)
7.Clique em Adicionar todos.

Aparecera a tela:

@ Caracteristicas

Caracteristicas: | 031 - DESCRICAO ~ E & ou

Iclertificacdo Caractetisticas Excecio

D227 - FIAT " |

DESCRIC A

MARCA:

MODEL O:

ZERIE:

RENANAM:

TITULG:

AUTOR:

CHASSL

|
|
|
|
PL & Ca [
|
|
|
|
|

O0o0oOonoooog

ANO FABRICACAD

o

A~ consulta restaurar

8.Cligue no botéo consulta (canto inferior esquerdo da tela).

GJ EBem - Resultado da Consulta Consultados: 5
CrgEo UG Atual M= Patrimonial M= Antico Material “alor Mercado walor Unitério
S4EB SAEB 009339 00933300 [JCETEEEES) o WEIEULE ARRIMSTRISTRAS 0,00 11 877,51

ETAMDARD S5 PESSOAS

100000059 - WEICULD ADRMIMISTRATI O
=AEBR SAEB M &555 011 355500 FURGAC STAMDARD 0,00 17.357,53

100000059 - WEICULD ADMIMISTRATIN O

SAEBR SAEB 15556 01 555500 FURGS &0 ST ARMDARD 0,00 17.357,53
100000059 - EICULD SA0MIIETRATS O

=AEB =SAEB o18857 o1 835700 FURGAD STAMDARD 0,00 17 357 53
100000059 - WEICULD ADMIMISTRATIN O

SAEBR SAEB 1 S558 01 555500 FURG & STAMDARD 0,00 17.357,53

relatérios [H

Se desejar imprimir o relatério dos itens consultados.

9.Cligue no botéo relatérios .
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Novo FILTRO

O sistema disponibiliza um modo de consulta, composta de um filtro padréo.

Tt ol rove Ara e PADRAC V| W Adicionacos & Ativos " Baixadoz " Ambos

i

i

) Y 1l o g

Idertificagia Corterdo
| Chulos

M= Patritnonial:

™ ity

Orgio:

UG de Compra:

UG Atual:

Conta:

Centro de Custo:

Unidade de Localizagao:

Unidade Administrativa:

Fornecedor:

(<]

/'- consulia restaurar 4y

Para criar um novo tipo de filtro.
1.Clique no botdo novo filtro , na tela de consulta de bem;

A tela seguinte sera apresentada:
@ Filtro:
*Codigo: I'.'

*Mome: iCONSULTA o0z

‘Entidladde: iCUnsuIta Geral

Filtro zelecionac: & = jrhas
E Campa
[] e Patrimanial B
g [ |
[ Grgéa
[] me Antiga
[ smoy

[] Unidade Gestora Q

- consulta  |§ nove restaurar *7y | raE = B LlE confirmar

2.Preencha o nome do novo filtro;
3.Selecione gs itens_que ndo constardo no novo filtro;
4.Preencha através do campo consulta o campo entidade

5.Cligue no bot&o confirmar .
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IMPRESSAO DE RELATORIOS

rios Disponiveis (&) FDF () kit

Codign Descrigdo Subtitulo £
054 Relatdrio Guartitativo de Materiais do Orgdo | 1 B
0ss Relstério Guartitstivo de Materiais - Agrupados por LA, FEndereco | F I
050 Relatdrio Analitico de Bens Mdveis - Agrupados por Conta | D
Contakilhaterial
063 Relatdrio Analitico de Bens Mdveis - Ordenado por Patrimdnio | (L]
0G4 Relatdrio Analitico de Bens Mdveis - Ordenado por Patriménio - | O
Agrupado por LA Enderego
g5 Relstério Analtico de Bens Mdveis - Ordenado por Patriménio &ntigo | F
066 Relatdrio Analitico de Bens Mdveis - Ordenado por Patriménio Antigo | Cl
- Agrupado por LA Enderego
&7 Relstério Analtico de Bens Mdveis - Ordenado por Descrigio | (L]
Frlatirin Analticn de Aens Moveis - Ordenadn oor Descricdn- r —
gerar % retornar 4=

Na tela de impresséo, selecione, entre os relatérios disponiveis, 0 que deseja gerar.
1.Marque os relatérios que deseja gerar;

2.Selecione o formato do relatério _ a gerar;

3.Cligue no botéo “Gerar”.

Em seguida, o sistema apresentara a tela de relatérios disponiveis.

9] Impressio de Relatérios

AFCUivOE
%] Relatdrio Formato Imicio Termino
Relatario Analitico de Bens Mawveis - Agrupados por Conta
[P A artonin PCF  25/08/2006 - 14:41:49
[[] Relatério Guartitstivo de Materisis - Sgrupsdos por LA, ¢ Endereco PDF 2805/2006 - 14:41:49 250572008 - 14:41:51
I:l Eelatdrio Guantitstivo de Materisis do érqéu FDF 250082006 - 14:41:49  28/08/2006 - 14:41:51

retornar 4=  confirmar .~

Quando houver relatérios em processo de preparacao (na coluna término), a tela sera atualizada
a cada 5 segundos e no primeiro momento é apresentada sem o link:

A coluna término € preenchida e o link sera apresentado quando o relatério for concluido:

1E13L0r0

0] Impressio de Relatdrios

AU
Relatdrio Formato Inicio Término
Relatdrio Analtico de Bens Maveis - Agrupados por Conta o Caa.
=] Contabilaterial FDF  25/08/2006 - 14:41:49  28/08/2006 - 14:41:55
[ Eelatdrio Guantitativo de Materisiz - Agrupados por ULA. ¢ Enderego FDF 28/08/2006 - 144149 28/05/2006 - 14.41:51
[ Eelatério Quartitativo de Materisis do érqéo FDF 280872006 - 14:41:49 28082006 - 14:41:517

retornar 4= confirmar "

4.Clique no link para visualizar o relatério e imprimir
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NOTA:

Uma vez solicitado, ainda que o usuario entre em outro modulo, ou até mesmo saia do sistema, 0
relatorio continuara em processo de geracao até a conclusao.

Quando o usuéario escolhe o relatério a ser impresso, 0 sistema gera um arquivo em PDF, que
podera ser salvo para uma futura impressao.

» Se optar por imprimir em formato HTML, o relatério sera gerado conforme a figura a seguir:

M Pagelayout 6.3.0 document dated Mon Aug 28 14:46:47 GMT-03:00 2006 - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Edtar Exibr  Favoritos Ferramentas  Ajuda q
o © HREG ,LPHE L @ -1
Endereco @] http:/10.27.0. 1647 3si {downloadPZPERZhMWEL VR htmiZmimeType=text a2 Ft \=780C7 3b68a b4ed492c408C49Co2Fcfchrodfd, aDa702dc830car0ze w | Ir Links

100000036 - VEICTIL 0 DE PASSEID 1O
100000057 - MICRO ONIBS . 1

100000056 - VEICTIL 0 ADMINIS TRATIVO STANDARD 5 PESSOAS 13
100000059 - VEICTIL 0 ADMINIS TRATIVO FURSAQ 3 TANDARD 1
100000060 - VEICUL O ADMINISTRATIVO TIPG FICK-UP 1

100000065 - VEICTIL 0 ADMINIS TRATIVO CAMINEAQ 10500 K6 1
100000066 - VEICTILO DE REPRESENTACAG SEDAN 12

100000071 - VEICULO DE PASSAGEIRO TIPO SPORT UTILITARIO 1
100012811 - VEICUILO DE PASSAGEIRD TIPO HATCHBACK 3

Total por Orgio: 43

Total Geral: 43

&1 Concluida 4B Internet

» Se optar por imprimir em formato PDF, o relatério sera gerado conforme a figura a seguir:

2%, GOVERNC DO ESTADO DA BAHIA T
J SECRETARIA DE ADMINISTRACAO - SAEB

Relatério Quantitativo de Materiais do Orgéo

Orgdo: 005 - CASA MILITAR DO GOVERNADOR - CMG - CMG

Material Quantidade
100000038 - VEICULD DE PASSEID 10
100000037 - MICRO ONIBUS . 1

ULO ADMINISTRATIVO STANDARD 5§ FESS0AS 13

ADMINISTRAT RGAQ STANDARD 1
LO ADMINISTRATIVG TIPO PICK-UP 1
ULO ADMINISTRATIVO CAMINHAQ 10500 KG 1

100000088 0 DE REPRESENTACAD SEDAN 12
100000071 LO DE PASSAGEIRO TIPO SPORT UTILITARIO 1
100012011 PASSAGEIRO TIPO HATCHBACK 3
Total por Orgio: 43
Total Geral: 43

NOTA:

Para visualizagcdo ou impressédo dos relatérios € necessario que o programa (acrobat reader)
esteja instalado na maquina cliente. Saiba como fazer o download (cépia gratis) do aplicativo
através do site: http://www.brasil.adobe.com/products/acrobat/main.html
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ENTRADA

Os bens patrimoniais que serdo adicionados a base de dados, por exemplo, compra e
transferéncias devem ser classificados, recebendo a devida identificagdo patrimonial.

Para inserir bens no sistema de patrimdnio € necessario executar 0os seguintes procedimentos
conforme figura abaixo:

Consulta

| Ertada |
Transferéncia
Bana
Inventario
Termo de Respansabllidade
Financeiro.
Modificagdo
Selegdo de Bens
Tabelas »
Agenda *
Relatdnos »
Contrato de Manutengao
Seguranca *

- w Ow T W W

CADASTRO DOS BENS

O usuario deve utilizar as abas de manipulagdo de telas que contém campos os quais devem ser
preenchidos pelo usuario, informando os dados referentes ao bem.

Na tela entrada de bens, o usuério informa os dados referentes ao tipo de aquisicdo, a
documentacao e o tipo do bem.

Se o tipo de bem for préprio contabilizado, proprio controlado ou bem de terceiro, a tela de

entrada seré apresentada conforme a figura abaixo:

@ Entrada
158 1S

*rgEn: J

WG | Més sherta: [
*M® da Entrada: J‘—“ *Tipo de Bem: | Prdprio Contabilizadao s *Data de Inclusdo: (2200 =
Acuisigan f LEilizagho:
*Tipo: | comPra, |
*Dsta de Recebimerto: [28/08/2008 ;E::b‘?fzagéo:
‘Fornecedor: ]
Importagio Yia SiMPaAs: [
Documentos Associados; o= |inhas
*hem *Tipo ramera Diata Emitente Con‘tatci
1 J [ | 1 ﬂ
- J 1 1 | =
3 | | | |
s J [ [ J =

2 consulta R novo & SIMPAS restaurar e Rt O s |  wisualizar & confirmar "

[ ]
1.Digite a UG ou parte do nome da UG , seguido do botdo consulta (canto superior direito

da tela) para fazer a selegéo na tabela;
2.Selecione o tipo de bem:

« PROPRIO CONTABILIZADO — s#o todos os bens permanentes do Estado, podendo ser Orgamentario

ou Extra Or¢gamentario. Todos esses bens aparecem nos relatdrios financeiros das Unidades.
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« PROPRIO CONTROLADO - sdo bens controlados pela unidade, mas ndo sdo bens patrimoniais, ou

seja, sdo liquidados pelo Elemento Despesa 30 (Consumo), ndo aparecem nos relatdrios financeiros do
patrimonio das Unidades.

« DE TERCEIROS — sdo bens que ndo pertencem as Unidades onde estdo localizados; existem no
sistema apenas para controle l6gico. Ndo sdo bens patrimoniais e ndo devem aparecer nos relatérios
financeiros do patrimdnio das Unidades;

3.Informe os campos “Data de recebimento " e “Data de contabilizacdo "

4.Selecione o tipo de entrada:
Financeiramente, os materiais tombados podem ser: Orcamentario ou Extra-Or¢camentario, o
que determina uma das opgdes € o tipo de entrada do material.
+ ORCAMENTARIO — unico tipo de entrada € COMPRA,

+ EXTRA - ORCAMENTARIO - tipos:

- Reaproveitamento
- Permuta

- Doagéo

- Indenizacdo

- Transferéncia

5.Digite uma parte do nome do “ Fornecedor " ou 0 CNPJ;

. ~ [ . _ ~
6.Cliqgue no botdo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na

tabela;

7.Informe nos campos “Documentos associados " os dados pertinentes a cada documento;

8.Cligue na aba de “ Materiais ";

9.Digite uma parte do nome do material desejado;

. ~ [ . _ .
10. Clique no botdo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na

tabela;

Q‘) Entrada

e

lalor Total da Mota Fizcal 0,00 Totsl Informaca ris Digitago 0,00

& = linhas
*tem *Material *Cant. LEhd. ‘Valor Emplacuetada

1 [caneERa Fia [ Tom
[ om
[ om
[ om
[ om
[ om
[ om
[ om
=

2 |

[t = T A TR S

oooooooooo@A

ol o o o o o o o o o

|
|
|
|
|
|
|
]

-
o

/'-' consulta  J§ novo restatrrar Y o a(ile - 4 pafitiein=s | Misualizar 8 confirmar "
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Aparecera a seguinte tela:

0] Materiais do ljrgéio - Resultado da Consulta Consultados: 10

= Data o [ =]

hdaterial Mome SrupofSubgrupo Corta Binsueis
100002573 CADEIRA FIXA EM COURD 710 5.1 ) = l
100002875 CADEIRA FEA Bl COURMN IR 1Mo s1 n =
100002574 CADEIRA FIHA EM MADEIRL, 7110 51 ==
100002873 CADEIRA FIHA EM METAL 1Mo 51 n == H

adicionar Bl adicionar todos B = cancelar (&)
— 110 —

0,] BemServOrgao - Selegio Selecionados: (1]

daterisl Mome SErupelSubgrupo Canta Diata de Blogusio

cancelar (&)

11. Selecione o material desejado clicando no l (clipe);

A seguinte tela aparecera:

@) Entrada

*walor Total da Mota Fiscal: i 200,00 Total Informado e Digitagso!

gk = jinhas

*tem *Material *Euant. LIk, *Valor Emplacuetado
| 1 100002878 - CADEIRS Fixa EM COLRO) | 2 Un [ zo000

1 = | I o [ omo

] | o [ am

Ll 4 | I 0 [ om0

O s [ [ om

e o [ om

e I o [ om

| g | I o [ omo

1 a | I o [ omo

(| 10 | I o [ ooo

_.® consulta R novo restaurar 4y A ; visualizar &1 confirmar

12. Informe a guantidade de bem a ser lancado;

13. Informe o valor de cada bem;

14. Informe o valor total da nota fiscal ;

15. Clique no material para que o botdo editar “ (canto superior direito da tela da aba de
materiais) seja habilitado para informar o nimero do patriménio, a fim de gerar o controle
deste bem.

A tela seguinte sera apresentada:

5 |
@) Entrada de Bens

*reme I'I ‘Material: I‘I 000025749 - CADEIRA FIL EM COURD

*Eanticlace: I 2 M IE_!?l = alor: l 200,00

Emplacuetado: [&

Caracteristicas do Material

[ ]|

DESCRICAO:
MARCA: |
MODELO: |
restaurar retornar 4= cancelar ()
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16. Informe a descricdo_do bem;
17. Informe a marca do bem;

[ ]
18. Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela)para fazer a selecéo na tabela;

. ~ [ o
19. Informe o modelo do bem e Clique no botdo consulta (canto superior direito da tela)

para fazer a selecéo na tabela;
20. Clique na aba de “Bens”;

A tela seguinte sera apresentada:

BEns

*Material

ftem PFrefixa HOmero  *H® Patrinnonial B Aartigo *Situagio Fizica Garariti= Princip:
1] | | | [ Bom ~ ate | |
2] | | | [Bon ~ll ate | |
| 1]

PAGINA

restaurar 4y retornar 4= cancelar S

21. Digite 0 novo numero de patriménio ou Clique no botdo automatico para buscar o
proximo ndmero de patrimonio
- B3 Neste botdo, o usudrio terd a opgdo de buscar o proximo ndmero patrimonial

disponivel na sequéncia.

=] - - . A .
- Este botdo é utilizado quando o usuario deseja gerar uma sequéncia de numeros de
patrimonio novos a partir do primeiro campo.

22. Selecione a situacéo fisica_do bem e garantia ;
23. Informe o n° patrimonial do bem principal _, caso o bem que esta sendo cadastrado esteja

vinculado a um outro bem;
24. Clique no botao “retornar ”;
25. Cligue em “Confirmar ".
NOTA:
Caso o usuario tenha necessidade de informar alguma observacdo, devera fazé-lo na aba

“observacdes " preenchendo os campos correspondentes conforme o topico seguinte.
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OBSERVACOES

Para acrescentar uma observagéo, Clicar na aba “observacfes "

@ Entrada
Dhizervacies: & chservagies
ﬁ ‘Himero *Data ‘Responsavel *Finalidade

/'! consulta  [Ji§ novo restaurar =y excluir 3. relatérios E visualizar & confirmar ./

L]

1.Clique no botao para acrescentar uma observacao;

Em seguida a tela abaixo sera apresentada:

= .‘"'.'\'.' T
9} Observagies

*himero | Data =2BJ'08J'2EIEIE Finaliclacle: | OEISERVAQ.E.O [

*Responsavel: I304B451 - AUREA ROSA DE LIMA SANTOS

*0bservacies:

-]

—
restaurar =Y refornar & cancelar (3

2.Selecione a finalidade ;

3.Selecione o0 nome do responsavel ;

4.Edite as observacfes que julgar necessario

5.Cligue no botéo retornar .

)

ca:

Caso o tipo de observagcdo ndo esteja na lista do campo finalidade, devera ser cadastrado na

tabela “tipo de observacdo .
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TRANSFERENCIA
Por meio da transferéncia, o usudario tem a possibilidade de movimentar os bens de uma
localidade para outra.
Existem trés tipos de transferéncias:
- Interna: aquela em que o bem é transferido de um setor para outro setor do proprio Orgéo;
. Externa: aquela em que o bem é transferido para outra Orgao;

- Adicdo ao bem: da-se quando somente uma parte do bem é transferida, por exemplo, a

unidade de CD-Rom de um microcomputador.

Consulia
Entrada

Transferencia Intema ¥
Baixa Externa "

Inventario Adlgéo 2 Bera Princlpal
Termo de Responsabilidade =

Financeiro
Modific 2 20
Selegdo de Bens
Tabelas
Agenda »
Relatdrios »
Contrato de Wanutengao
Seguranga L3
TRANSFERENCIA INTERNA

As transferéncias internas podem ser permanentes, as quais a localizacdo do bem é

* ¥ ¥ ¥ ¥

atualizada, ou temporéarias , que a localizacdo do bem permanece a mesma, pois, 0 bem
retorna a localizacdo original ap6s um periodo pré-estabelecido.

Cadastro

E}derﬂna | Recebimeantn
Adicso a Bern Principal Devolugdo

CADASTRO DE TRANSFERENCIA INTERNA

@') Transferéncia - interna - Cadastro

*Grgdo: {005 - SECRETARIS DE ADKINISTRACA - SAEH

*1L5. Desting: 1 000 - BECRETARIS DE ADMINIETRACAD - SAEE Mg aberto: |2

*ULL. Destino: 300223 - 15060008 - ARQUNCICBIDPASSEA, - GALPAD SESABR (MUSZURUNGA) - 19001

** oo Terma: *Mocalicace: iPERMANENTE w
*Dngtar 1239’089‘2008

Documentoz Associados qf = (inhas

E *Sed, *Tipo Mamera Data Emitente “Contato

2 consulta. [ novo restaurar N Lol 4 ; | wisualizar & confirmar /.

Os campos: Orgdo e U.G Destino, serdo preenchidos automaticamente pelo sistema.
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. . . . N [
1.Preencha a U.L destino que o bem sera transferido, e clique no botdo consulta
(canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;

2.No campo “Modalidade " informe o tipo de transferéncia

Se a transferéncia for temporaria:

3.Preencha os campos: “gbjetivo " e “previsdo de retorno ", conforme a tela abaixo:

9) Transferéncia - Interna - Cadastro

*Crydn: Ii'.!=2=-3 _SECH

|4 DE ADMINIETRACAD - SLER

A0 - SARR Mez aberto; |21

LG, Desting; Ii'_!!:! Q000 - SEERE

*ILL. Destino: IDD223 - 13060008 - ARQUNOICENDPASSA - GALPAD SESAB (MUSSURUMGA) - 1800

M2 do Termo: I Modaliciade: | TEMPORARIA %
*Diata; |28ﬂ:l8.l’2008 Ohjetiva: | A SERWVICO » | * Previzéo de Retorno; |

Documertos Associados g0 == inhas

*Seg: *Tipo Himera Data Emitente Cortato:

/Q consulta || nove restaurar "y - [p 4 5 o= | wisualizar & confirmar o

Em seguida:

4.Clique na aba “itens " para informar os pens a serem transferidos

@) Transferéncia - Interna - Cadastro

Benzs 3 transferir: g = (inhas
e *N° Patrimonial H° Antigo *Descricio [« |
|l il:l'l §327 101 532700 100002736 - MESA PARA REFEITORIC |
Eliiz | I
0 s | |
Elid | |
0 s | |
O s | |
0 | I
0 s | |
0 s | |
4o | | j

[ 4] [ +]

PAGINA

— 110 —

2 consulta  J§ novo restaurar Ty CFinE | wisualizar & confirmar -

5.Informe o nimero do patriménio__ a ser transferido.

. ~ [ L ~
6.Cligue no bot&o consulta (canto superior direito da tela)para fazer a selecéo.

NOTA:
Se houver mais de um patriménio para transferir, o botdo consultar_ estara ativado para

informar a seqiiéncia do patriménio na tela de consulta de bem.
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Pode-se consultar os bens pelo intervalo de n°®
patrimoniais.

Contedido

Idertificagan Excegén

h® Patrimonisl: jp12237 - |mzza7

11® Patrimonial Antigo: || E: | Clrtas

Orgio: |saEE v

UG de Compra: |

Unidade de L ocalizagio:
Entrada:

s s s Y e

Arraste a barra de rolagem para
realizar consulta pelos campos
abaixo |

Selegio de Bens:
Levantamento:

I
I
Tipo do Bem: |
I
I
|

Walor Unitério:

cancelar lSi ¥

restaurar *7y

Idertificagio. Contelids Excegio.

Levantamento:

“alor Lnitario:

Conta:

Detentor:

Material:

L]
[ = T

Fornecedor:

Diata ole Aguisigio:

Tipo de Documento:

M® do Documerta:

emisséo, de aquisi¢éo ou
por valor unitario.
|—| | ulos =]

Data e Emizsao:

L1

| | | \ Pode-se consultar os bens
! pelo intervalo de datas de

/t consulta restaurar *=~. cancelar @

@) Bem - Resultado da Consulta Consultados: 8

e ) . o “alor (4]
o : i

Qrgan UG de Compra M° Patrimaonial Mzterial Carita Unitaria:
SAER SAER 012239 100002535 - MICROCOMPUTADOR PENTILINM 24 220500 W I
SAEB SAER 2240 100002535 - MICROCOMPUTADOR PENTIUM 21 229500 W T
SAER SAER 012244 1000025355 - MICROCOMPUTADCR PEMTILM 21 2.295,00 ||_JJ 5 i
SAER SAER 012242 100002535 - MICROCOMPUTADOR PEMTILM 21 2.295,00 ||_JJ 6 n

adicionar E—| sl:ll:lurlarh:!d'c-s:_E . cancelar fs) N
T -

9} Bem - Selegio Selecionados: 0

Grgén UG de Compra M Patrimonial Material Corta “alor Lntario

7.Selecione 0s bens que desejar transferir;

8.Cligue no botéo carregar_para retornar a tela de itens a transferir;
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Para acrescentar uma observacéo.

9.Clique na aba “observacdes ". (Vide tépico observacdes);
10.Clique no botéo confirmar_ e para abrir a tela de confirmacéo de transferéncia:

@ Confirmacdo de Tranferéncia Interna

Transferéncias Intermas:

L. Destino: |00223 - 15060005 - ARQUNOICBIDPAISSA - GALPAC SESABR (MUSSURUMGA) - 19000009 - SAEB - SECRE
UL. de Crigem M de tens

0158 - 09009200 - DIRETORLA DE PATRIMOMNIO - DPASSSA - 01010431 - SAEB - SECRETARIA DE ADMIMSTRACAO - CAB,
ED. SEDE, DPASSSA - 2. ANDAR - 0139

Transferéncias de Detertor:
Detentar de Origem M® de fens
9700013 - JANDAIRA RAMOS DE ALMEIDA GOUYELR 1

cancelar 'S) confirmar .

11. Cligue no botdo confirmar_ e para abrir a tela de confirmagéo de transferéncia:

- Apos a confirmacédo da transferéncia, a tela de relatérios serd apresentada para imprimir
o termo de transferéncia. (vide tépico Impresséo de Relatérios).

DEVOLU(;AO — TRANSFERENCIA INTERNA
Ao efetuar uma devolugdo de transferéncia interna, o usuario atualiza os dados das
transferéncias internas e temporarias , informando os dados de retorno dos bens nelas
contidos. Além de guardar os dados histéricos do registro de retorno do bem, também
atualiza o status.
Na tela inicial, consulte e selecione, através do botdo de consulta no canto inferior esquerdo,

o Termo de Transferéncia que deseja executar a devolucdo. Em seguida preencha os

campos indicados:

@ Transferéncia - Interna - Devolugdo

Srydo Destino:

3. Destino: |
L. Destino: |
M= do Terma: | *Diata: i *Prew. de Retarna: l
Oijetiva: l
*tem e Patrimonial *MaterialDescrigao * ocal Origem Data de Retorno

visualizar 'Eﬂ
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@) Transferéncia - Interna - Devolugio

*irodn Desting:

L. Destino:

*M* cla Termo: *Frev. de Retorno:

*Data; |25

B
*LG. Desting: |e
B
E

*Oibjetivio;
*term 1T Patrimanial *MaterizlDescrican *Local Crigem Data de Retarna

0006 - 09007000 - COORDENACAC
CEMTRAL DE LICITACAD - CCL -

1 YOoooz1 L%DLD'I'DAEBE?;\J- ExTABLIZERORLE 0101 0300 - SAEB - SECRETARIA DE i?BJ’DBJ’ZDDB
ADMMSTRACAD - CAB, ED. SEDE, 1.
AMNDAR: - D006

PAGINA

¥ consulta i 3 restairar. - refatérios [H  visualizar &5 confirmar

1.Informe a data de retorno do bem ;

2.Arraste a barra de rolagem para preenchimento dos outros campos;

@ Transferéncia - Interna - Devolugiio

*Crgdo Desting:

#LLL. Desting:

l;-.
*U.G. Desting: B

F

I

*M® clo Terma: = OG0 00E *Diata: ! d [=1 *Pres, de Retorno:

*opjetivio:
*Recebedor Congertacda W, Conserta Solugio Garartis
[3046451 - aURES ROSA| ] | 0,00 | al
PAGINA
— ] —
/‘- consulia i restaurar : relatérios |[§ viswalizar & confirmar "

3.Informe o recebedor do bem ;

4.Marque o campo “Consertado " se o bem foi consertado;

5.Preencha o valor do conserto e o prazo de garantia .

Caso contrario, justifique.
6.Finalize a devolucéo, clicando no botdo confirmar .

TRANSFERENCIA EXTERNA
A transferéncia externa é aquela em que a localizacdo do bem permanece a original, pois o
bem ir4 retornar apés um periodo pré-estabelecido. Apds o cadastramento das transferéncias
externas, realiza-se a atualizacdo do status do bem, informando que ele esta em saida
temporaria. Posteriormente, emite-se 0 Termo de Saida Temporaria para que o portador,
enviado pela entidade destino da transferéncia, possa levar o bem. O usuario tem possibilidade

de incluséo, edicdo, excluséo e consulta das transferéncias externas do bem.
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Transferéncia M onterna

Cadastro

Adigdo a Bem Principal Devolugén

CADASTRO DE TRANSFERENCIA EXTERNA
Para cadastrar uma transferéncia externa, preencha os campos na tela seguinte:

@ Transferencia - Externa - Cadastro

*Orgdo:

LG IDDQDDD - SECRETARIA DE ADMINSTRACAD - SAER

‘Resp. pela Saida: I3E|4E451 - AUREA ROSA DE LIMA SANTOS

‘Destino: IDD.522.830IDDD1 =50 - & ECOMOMIC A MOYEIS E ELETRODOMESTICOS LTDA.

M oo Termo: I *Data: ]1 40372006 * Prev. de Retorno: FS-MEE:_.

*ohjetiva: | COMNSERTO MNA GARANTIA b |

Jocumertos Associados: dF = inhas
B *Sen. *Tipo hitmero Dt Emitente Contata

-

7 consulta | novo restaurar Ty il STioE visualizar .2 confirmar <~

. ~ [ C
1.Preencha a U.G e Clicar no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer
a selecdo na tabela;

2.Preencha o local gue recebera o bem_;

[ 4
3.Cligue no botédo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na
tabela;
4.Informe a data de previsdo de retorno do bem _;

5.Selecione o objetivo da saida do bem _;

6.Clique na aba de ltens

7.Selecione os bens a serem transferidos _, conforme figura abaixo:

@ Transferéncia - Externa - Cadastro

Bens & Transterir: = finhas

*fem  “N° Patrimonial N° Antigo *Material [ Descrighn B

=

’D1 5233 101 523300 100002943 - GAVETEIRD EM MADEIRA

EREFRFRERENREEREEREY (B

restaurar *y visualizar & confirmar
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» Se houver mais de um patrimdnio para transferir, o botdo consultar estard ativado para

informar a sequéncia do patrimoénio.

Para acrescentar uma observacdo
8.Cligue na aba “observacdes ". (Vide topico observacdes)
9.A0 encerrar o cadastro, clique no botao confirmar .

10. Posteriormente, devera imprimir o Termo de Transferéncia . (vide tépico Impressdo

de Relatérios)

NOTA:
O comprovante pode ser impresso consultando o nimero do termo de transferéncia.

DEVOLUGAO — TRANSFERENCIA EXTERNA
Para registrar a devolucdo de um bem.

1.Cligue no menu “Transferéncia/Externa/Devolucdo

Em seguida:
2.Clique no botéo consulta para selecionar o bem devolvido.
3.Posteriormente, preencha_os campos seguintes.

Além de guardar os dados histéricos do registro de retorno do bem, o status é atualizado.

&) Transteréncia - Externa - Devolugio

*Drgdo: | D

=

*Resp. pela Saida: [0

*Destine: | G

=T do Termo: *Previsdo de Retorno;

Dt [1

*Objetivo:

*Partador: l

Benis Transferidos:
“Htem *Ri= Patrimanial *MaterialDescricéio *Local Origem Diata de Retorna
0159 - 09005200 - DIRETORIA, DE
PATRIMONIO - DPASSSA - 01010431 -
1 018230 100002943 - GAVETEIRC EM MADEIRS  SAEB - SECRETARIE DE [ramsrz008
ADMINISTRACAD - CAB, ED. SEDE,
DPASSA - 2. ANDAR - 0159

I 3

restaurar *—  excloir % relatérios H§  visualizar 8]  confirmar

4.Informe a data de retorno _ do bem;

5.Arraste a barra de rolagem para preenchimento dos outros campos

*Grgéo

B

*Resp. pela Saida:

*Diesting:

*Pe dlo Termo: *Previséo de Retorno: |1

*Objetivo:

*Partador: ]

Fens Transferidos

‘Recebedor Consertado Wl Conserto Plotivo Garantia
[enaBas1 - aURES RO | ] | o00 | | al
PAGINA

7 consulta - restaurar Y excluir X relaterios [§ visualizar & confirmar o
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6.Informe o recebedor do bem;
7.Marque o campo “Consertado” se o bem foi consertado e preencha o valor do conserto e
o0 prazo de garantia. Caso contrario, justifique.

8.Finalize a devolucgéo clicando no botdo confirmar .

ADICAO A BEM PRINCIPAL - TRANSFERENCIA

z

Este procedimento é utilizado quando o usudrio quer incorporar uma parte ao bem. Por
exemplo, uma unidade de CD-Rom em um microcomputador.

Representa-se a incluséo, edicdo ou exclusédo de registros que formalizam a incorporacéo de
bem a um principal. Além de criar o relacionamento entre os bens, também é cadastrada a
transacdo de transferéncia do bem incorporado para o local onde se encontra o principal. Se
nesta transferéncia houve mudanca de unidade gestora ou o bem foi para um local que tem

sua contabilizacao prépria, entdo se deve cadastrar a transacao financeira associada.

@) Transferencia - Adigice a Bem Principal

*orgéo: ] 18- SECRE

G JUDQDDD - SECRETARIA DE ADMINISTRACAOD - SAEB

‘H* Patrimonial Principal: ]—. 1* Antigo Principal: l—

hiateriak J

Lacal: J

Detertaor: J

Bens Adicionadas! & = |inhaz
lterm 'H* Patrimonial H® Antigo *Diata Iaterial !
SR 1 | j
O 2 | ] 1
O s | ] 1
1 4 | | | - j

b 0000000000000 | | v]

/'-' consulta H nove restaurar

excloir x

visualizar & confirmar o~

1.Informe, o n° patrimonial do bem _ que receberd as incorporacées através do botao;

. ~ [ . . ~
2.Cligue no botédo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na
tabela;

3.Informe o n° patrimonial do bem _ que ird incorporar ao patrimdnio principal;

[ ]
4.Clique no botédo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecao;

Obs: s6 podem ser selecionados bens que estejam na mesma U.G. do bem principal
selecionado.

5.Cligue no bot&o Confirmar
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BAIXA
A baixa € a forma pela qual os bens, seja por desgaste natural ou por acidente, obsoletismo,
doacdo, extravio, roubo, etc, sdo retirados da carga do érgédo e dos respectivos detentores da

responsabilidade. Para acessar, posicione o cursor no menu, conforme abaixo:

Consulta

Entrada

Transferéncia

Balxa

Inventario

Termo de Responsabilidade
Financeira

Modificagdo

Selegdo de Bans

Tabelas *
Agenda *
Relatdrios *
Confrato de Manutengdo
Seguranca k

Cadastro

Estorno

CADASTRO DE BAIXA
Para baixar o bem, selecione o local onde é executado o controle da tramitagcao do processo e,
havendo a autorizacdo, efetiva-se a baixa dos bens, retirando-os do patriménio e da conta

contabil. Efetue o cadastro conforme as telas abaixo:

Baixa - Cadastro

@

“trgdo: IIZ".'*'—.‘ 5 SAD - SAFE
WG IDDQDDD - SECRETARIL DE ADMIMISTRACAD - SAER Més Aherto:

*M® dio Tramite: I *Tipo e Bem: | Prdprio Contabiizada » |

*Diata de Inicio: *Tipo de Baixa: i TRAMSFER. ALMOXARIFADOISAER v I

*Situagio ALTORIZADE bt |

*M® dla Baixa: I *Diata Contabil

Jocumentos Associados: = inhas
E Hem *Tipa lmero Diata Emitente Contato

q PROCESS

/-g. consulta [ novo restaurar = iy 3 f | wisualizar % confirmar "

1.Preencha a U.G;

2.Cligue no botédo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na
tabela;

3.Selecione o tipo do bem a ser baixado;

4.Selecione o tipo de baixa ;

5.Informe os documentos associados _ que variam de acordo com o tipo de baixa;

6.Cligue na aba “itens " para selecionar os bens que serdo baixados:
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Bens a Baixar: g = linhas

H e HY Patrimonial H° antigo *Zuperar *r-'z‘latérjal.fDescr‘iq',_éo ] = |
I:I 1 iD‘I 8219 101 S21900 100002943 - GAWETEIRD EM MADEIR A,

il I I

O s I |

[ | |

O s I I

O s I I

g I I

O s I |

O s I | -
1 4o | | j
| ] v

% consulta g novo restaurar g e visualizar &  confirmar .~

7.Informe o numero do patriménio __ a ser baixado;

[ ]
8.Cligue no botdo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecao.

»Se houver mais de um patrimdénio para baixar, o botdo consultar estara ativado para

informar a sequiéncia do patriménio na tela de consulta de bem:
PSRN | Resultada
@ Bem

ldertificag o Contedido Exzegén
B

| Pode-se consultar bens pelo
intervalo de n°® patrimoniais.

M® Patrimonial:

M= Patrimonial Antigo:

Brado:

UG de Compra:

Unidade de Localizagio:
Entrada:

agoaaoaoan

Arraste a barra de rolagem para realizar
consulta pelos campos abaixo

Tipo do Bermn:
Selegdo de Bens:

Levantamento:

o Unitario:

/'- consulta restaurar * cancelar 'SJ

B | Resultada
g) Bem

Idertificagio Corteddo Excecdo
B

Walar Unitério:

Conta:

Detentor:

Material:

|
|
|
! \
Fornecedor: |
Diata de Aoquisigio: I - I \
! \
| DY
|
|

Tipo de Documento:

Pode-se consultar bens pelo
intervalo de datas de emissao, de
aquisicado ou por valor unitario.

O OOoogooogoagaad

M oo Documento:

Data de Emizz&o:

/'- consulta restaurar *™y  cancelar lS)
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O resultado sera apresentado, conforme os critérios estabelecidos pelo usuario:

@ Bem - Resultado da Consulta

i Ozgéo
ORGAD
ORGAD
ORGAD
ORGAD
ORGAD

UG 03
UG 03
UG 03
UG 03
UG 03

UG de Compra N Patrimonizsl

A00005000
A00014000
A00015000
A00018000
A00020000

9500050
9510049
9510045
9510050
9510049

- ACUCAREIRC MEDID ACO INOX,
- BAMDEJA PEQUEMNA, ACO INCK, 40 Chi
- BANDEJA, SO IMOX 300 Chl

Consultados: 1295

hdaterial

- APARELHO CHA CAFE
- BAMDEJA OV AL DE PRATA, A

Este botéo, anexa o registro
diretamente a selecdo de
bens a baixar.

Este botéo
seleciona
individualmente o
registro a selecao.

adicionar tudns‘_E cancelar ‘S)

PAGINA

— 150 —51-100 —101-150 —151-200 —201-250 — 251300 —pp Pl

@ Bemn - Selegido Selecionados: 2

Orgéo UG de Compra M® Patrimonial Material v
GRGED UG 03 AD001 5000 931004875 - ACUCAREIRD MEDIO ACC INOK 2
GREAD UG 03 00020000 95100453 - BANDELS ACC MO 30 S pxg

Neste botdo sdo adicionados a selegcdo, todos os bens
apresentados no resultado da péagina correspondente. Neste
caso os redaistros de 1-50.

retirar todos |‘ carregar ‘:‘ cancelar @

9.Selecione os bens que deseja transferir;

10.Cligue no botdo carregar_para retornar a tela de itens a baixar.

- Quando houver uma baixa de veiculo, a tela de “componentes” aparecera automaticamente:

"Comporente

@'} Baixa - Cadastro

Componente Preserte Anzerte
001 - MOTOR C @ B
s Gah bR RLnn Marque 0s componentes C & I
003 - DISTRIBUIDOR presentes no veiculo. g )
004 - RADIACOR o &
005 - FILTRC DE ARMOLECD f" o
006 - BATERIA e o)
007 - BOBINA, () o
005 - WEL& e o)
003 - MOTCOR DE PARTIDA, f" o
010 - ALTERMADCORIGERADOR - o) [+ |

/'-' consulta.  |§ novo restaurar *=  excluir ). relatérios E visualizar. & " confirmar "

NOTA: *

Podera haver apenas um (01) veiculo em cada baixa.

- Se desejar acrescentar uma informagé&o adicional.
1.Clique na aba “observacdes ". (vide tépico observacdes);
2. Preencha os campos indicados;
3. Finalize a baixa pressionando o bot&o confirmar .

A tela de relatérios sera apresentada para imprimir o termo de baixa. (vide tépico Impressao de

Relatérios).
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FINANCEIRO
O médulo “Financeiro” possibilita o estabelecimento de parametros em determinado periodo em
relacéo a posicéo financeira do Orgdo. Para acessar:
1.Clique no menu, conforme a figura seguinte:

Consulta

Entrada

Transferancia

Baixa

Iventario

Termo de Responsahbilidade
Financeira

Modificagdo

Selecdo de Bens

Tabelas

Agenda 2
Relatdrios 2
Contrato de Manutengio

Segquranga 3

»
»
»
»
»
L4

RAzAO
O efetivo controle patrimonial leva em conta o0 acompanhamento monetario dos bens. O

Sistema SIAP permite a atualizacdo dos seus valores expressos em reais ou em outra
moeda/indexador que venham a ser adotados através da aplicacdo de correcdo monetéria e
depreciagdo, em consonéncia com a legislagéo vigente.

A correcdo monetdria e a depreciagao se aplicam especificamente as empresas regidas pela
Lei 6.404/76.

O menu “Einanceiro/Razao " da acesso a funcao do sistema, que permite a emissdo de

relatérios de acompanhamento monetario dos bens, contemplando a aplicacdo de correcdo
monetaria e depreciacdo. Para executa-lo, siga as seguintes instrucdes:

@) Relatorios Financeiros

|

Orgio: ] -SECRETARIA DF ADMINETRACAD - SAFH
UG ]EIEIEIEIEIEI - SECRETARIA DE ADMIMISTRACAD - SAEB
Centro Custo: ]

I Baia: I

*Tipo de Depreciacan: iL_'f‘EE"_a_'_i |

Petiono: ]2EIEIEIEI1 a 12005!'01

restaurar Ty el relatérios [

Preencha a U.G;

. ~ [ L ~
Clique no bot&o consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;
Preencha o periodo que deseja imprimir o relatério;

Clique em relatérios.
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A tela de impressdo serd apresentada para imprimir o relatério desejado. (Vide tépico

Impressédo de Relatorios).

@) Relatérios Disponiveis (®FOF kit
...
Cadign Descricio H

171 Resumo de Inventario de Bens Mdveis em Uso - Exercicio v
172 Rezuma de Invertario de Bens Miveiz em Usa - Periodo v
173 Relatdrio Analtico de Depreciagéo v
282 Razéo Auxiliar - Sintético {Geral) [
283 Razdo Auxiliar - Sintético (Geral)- Baixa IF

gerar E retornar 4=

MODIFICACAO

Neste moédulo, o usuario, apés escolha da opcao desejada, poderd modificar/atualizar as

diversas situac@es, conforme o menu abaixo:

Consulta

Entrada

Transferéncia »

Baixa b

Inwentario »

Termo de Responsabilidade 4

Financeira »

Modificacdo Responsavel do Local

Selegdo de Bens Detentar do Bern 4

Tabelas Y Situacdo Fisica

AQEHEJE MOmera Patrimonial

Relatorios Y Status do Bem

Caontrato de Manutengdo Conta Contahil

Seguranca Y alteracdo Individual
Yalor de Mercado

MODIFICACAO DE RESPONSAVEL DO LOCAL
Sempre que uma unidade de localizacdo (UL) ou unidade administrativa (UA) possuir alguma

movimentacao associada a ele, ou tiver sua hierarquia de responsabilidade alterada, sera
registrada no banco de dados (histérico). Esta alteracdo pode ser a mudanca na hierarquia
dos responsaveis ja cadastrados, adicdo de um responsavel que substituird outro responsavel
ou até mesmo sua retirada.

Para fazer uma transferéncia de responsabilidade, o usuario deve verificar se a mudanca sera

pela UA ou UL. O procedimento € feito da seguinte forma:
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G)J Meodificagao - Responsavel do Local

=g |='_:': - SECRETARIA DE ADMIMSTRACAD

®UG: [pOB000 - SECRETARILD

LA ]DQDDQQDD - DIRETORIA DE PATRIMOMIC - DPASSSA

W atersr UL .= relacionadas W Atterar LLA.s subordinadas

s |

Responsdveis Atusis:

Mome Fungao Creem Azzinatura “igéncia § Inicio
9700002 - MUBIA WEMTIN #DPA 003 - FLUNCIOMNAR 01 0 092004 o>
Mowos responsayeis: & = |inhas
MLE——J Informe a fE‘.r.‘.%a,.. o} do nome reéQQﬂsaVel ~Einaturs figencia ! Imcio
|3007443 - JANDAIRA RAMOS DE AL [003 - FUNCIONARIO Jo1 I~ framarzo0s =

restaurar *y visualizar &

confirmar

1.Informe a U.A. ou UL que se deseja alterar o responsavel,

. ~ [ . _ ~
2.Cligue no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na
tabela;

3.Informe o nome do novo responsavel;

. ~ [ . _ ~
4.Clique no botédo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na
tabela;

5.Informe a funcdo do novo responsavel;

6.Cliqgue no botédo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a sele¢do na
tabela;
7.Marque o campo “Assinatura” se 0 novo responsavel for assinar o termo de
responsabilidade;
8.Informe a data da vigéncia que devera ser superior as datas iniciais das Ultimas
hierarquias;
9.Cligue no bot&o confirmar .
A tela de impressao sera apresentada para imprimir termo de transferéncia de responsavel.
(Vide tépico Impressado de Relatérios).

MOoDIFICACAO DE DETENTOR DO BEM
Para efetuar uma modificacdo de detentor do bem, deve haver uma condi¢cdo que um ou mais

bens sejam entregues a um funcionario que passara a ser o detentor destes bens.

Esta operacdo representa a inclusdo, edicdo-exclusao (sob a condicdo de que néo foi
assinado) e consulta de transferéncias para um detentor de bens cadastrados no sistema. Ele
pode ser responsabilizado pelos bens ou ndo, dependera do parametro que indica se o érgao
trabalha com este conceito. Quando o detentor é responsabilizado pelos bens entdo o Termo
de Responsabilidade emitido para um local ou setor ndo contera os bens que estdo sob a

responsabilidade de um detentor.
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ApOs o cadastramento da transferéncia, sdo emitidos Termos de Responsabilidade que seréo
assinados pelos detentores envolvidos (anterior e novo). Se o sistema trabalha com o
processo de assinatura eletrdnica, entdo, o detentor destino precisara aceitar a transferéncia

que passa a vigorar apenas apos este procedimento ser efetuado.

CADASTRO DE MODIFICACAO DO DETENTOR
E necessario cadastrar as movimentacdes efetuadas sobre a responsabilidade dos bens

contidos num setor, local ou que estejam com algum detentor. Observe o exemplo abaixo:

g PhoEic &g 80 - Detontor do Bean - Cadasn o
_ s e s =N
HLAgan r R,
MG e srrEro ;
Sotemtor:  [MARL SILVA
™ Ao Ter i I—
‘Tt ERE T st
Exijpe Lz ninadbure ERrineca | S & Mo
Ctenior pespansdvel pelos bens™ (5 Sim Apbs a confirmagdo da operacao, se este

campo estiver marcado, o item sera

excluido. b = i

ZE. Freics ‘Sl ialiDisscricio “Locsl g
023651 - D00 Z285 - BEINE-F._

(R ERCONTRADCS CUR.
=3 I.Ill:l:lﬁﬁ:n:l:l:l IMII-!I‘EIE?' 02 - BOod SEO00SIZ0 - BANDELS LEW AT AMENTO - G000

SEDE - TERRED

1 r B

Bere soir Respaneabiidede

A Bt

consufta - nove restnurear T ewcluke 0. reletaros B vizualizar 51 confirmer o

1.Preenchaa U.G.;

[ ]
2.Cligue no botédo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a sele¢do na
tabela;

3.Informe 0 nome do detentor;

. ~ ] . _— ~

4.Clique no bot&do consulta (canto superior direito da tela) para fazer a sele¢do na
tabela;

5.Informe se o detentor serd responsavel _ pelos bens;

6.Informe o n° de patrimdnio _ que ficara sob a responsabilidade do detentor;

. ~ ] . _— ~
7.Cligue no botédo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a sele¢do na
tabela;

8.Clique botéo confirmar .

A tela de impresséo seré apresentada para imprimir Termo de Transferéncia de responsavel.

(Vide tdpico Impressao de Relatorios).

MODIFICACAO DE SITUACAO FiSICA
Se apés um inventdrio, for constatado fisicamente que um bem n&do se encontra mais em

estado de uso, a situacéo fisica pode ser alterada no sistema como inservivel.
Toda alteracéo fica registrada no sistema, mantendo um histérico para fins de consultas e

emisséo de relatérios, quando for o caso, desde sua entrada até sua baixa no sistema.
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Observe o exemplo seguinte:

g) Modificagdo - Situagdo Fisica

Orggo 005 - EE

W.G.: 1009000 - SECRETARIA DE ADMIMISTRACAD - SAER

Patrimdnios & atterar stusgio fisica: gk = |inhas
*Htem ‘11° Patrimonial *PsterialDescricgo *Local *Situagso Fizica

0041 - 09003300 - COORDENAQ.K.O

DE TRANSPORTES JDA - - 01010100 ——
1 015240 100002943 - GAVETEIRD EM MADEIRA - SAEB - SECRETARIA DE | BOM »

ADMIMISTRACAD - CABR, ED. SEDE, -

SUBSOLO - 0041

/-' consulta g novo restaurar "y exclulr X - | visualizar & confirmar

Preencha a U.G;

. ~ [ L ~
Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;

Informe o n° de patriménio que sera alterada a situacao fisica,

[ ]
Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;
Selecione a situagéo fisica desejada;

Clique no botéo confirmar .

MODIFICACAO DE STATUS DO BEM
Um bem considerado extraviado, porque ndo o encontraram fisicamente em nenhum local do

Orgao, ou foi encontrado depois de ter sido considerado extraviado, ou ainda, ndo tém mais
utilidade no local em que esté e entéo é colocado em disponibilidade, deve ser atualizada no
sistema sua localizacéo.

Esta operacao representa a inclusdo de uma alteracéo de status, na qual possibilita a edicéo
ou exclusao do ultimo histérico de alteracdo de status, sob a condicdo de que este histdrico
ndo tenha sido efetuado por motivo de transferéncia ou baixa e que nao tenha
movimentacdes posteriores a alteragdo de status. Pode-se efetuar a consulta do status do
bem desde a sua entrada no sistema. E possivel a edicdo de histérico de alteracdes do

status, que ndo sejam os Ultimos, a fim de alterar somente as observacdes, 0o processo e

responsavel pela alteracéo.
Wibacios e Observagles

@ Modificagio - Status do Bom

*Orgho

D ricEn oo Be

“Local

i e

Informe, através do botédo
consultar , o responséavel pela
operacao.

*Dhtac ES-IJ2I‘2|I¥3
&

eocliahr visuallear &5 confirmar "

“H" Patrpmonkak EUUI‘JSQ

Dmdos da Aferagso

[ ]

consuita H novo
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Preencha a U.G;

. ~ [ L ~
Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;

1.Informe o n° de patrimdnio _ que sera alterado o status do bem

2.Cligue no botdo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na
tabela;
3.Informe o novo Status do bem e o n° de processo ;
Se desejar acrescentar uma informacédo adicional, Clicar na aba “observacfes”. (Vide tépico

Observaces).
1.Clique no botéo confirmar .

MoDIFICACAO DE CONTA CONTABIL
A conta de um material previamente cadastrado pode ser modificada. Esta operacéo altera

todos 0s materiais pertencentes aquele cédigo de material, gerando uma movimentacao
financeira de entrada e saida para acerto entre contas.

NOTA:

E importante salientar que a alteracdo de Conta s6 a SAEB tem acesso, a fim de evitar

alteracdes indesejadas.

ALTERACAO INDIVIDUAL
Neste modulo, os dados de um determinado bem podem ser alterados individualmente. Na

tela principal, consulte o n° patrimonial do bem desejado. A tela abaixo sera apresentada:

OrgdEn: [oos - sECRETARIA DE ADmiN

n° Patrimonial: ]EI1 8233 H® Antigo: 1D1 823300 Principal:

e )
Status: 01 — LT ILIZADT Sit. Fisica: | BOM ~|

WL Bpuisig o 183,71 Garantis: | al

Dados da Entracs

M= da Entrada: Dt. Recebimento: (21 /02001 Ct. Contabiizagio:

LG, de Compra: |== J

Tipo do Bem: Tipo de Entrada:

Material: 11 00002943 - GANETEIRD EM MADEIR A

Documentos Associados: 4k == linhas

E *iem *Tipo Himero Diata Emiitente Cortato

restaurar eddlilp o« wisualizar & confirmar .

1.Informe o n° de patrimdnio que sera alterado;

2.Cligue no botédo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a sele¢do na
tabela;
OBS: Todos os dados dos campos de fundo branco (dados gerais e caracteristicas) com
excec¢do do nimero patrimonial podem ser editados/alterados.

3.Cligue no bot&o confirmar .
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VALOR DE MERCADO

oy E .

@) Modificagio - Modificagdo de Valor de Mercado

*Ergdio: fods - =& LRI DE CAD-E

LG !DDEIDDD - SECRETARIA DE ADMINISTRACAD - SAER

Material: iCADEIRA FIXAl Valor Material: I 200,00

Mmero; I *Diata INclusEn: 26 3

Chjetivor g

Bens a modificar valor de mercado: & = linhasz
e N® Patrimonial Materisl W1, de Mercadg: HOve VL de

Mercado

ELe [ 0,00

2 consulta g novo restaurar = - 3 visualizar B confirmar

Preencha a U.G;

. ~ [ L ~
Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecao na tabela;
Informe o novo valor de mercado;

Selecione o material a ser informado o valor;

. N [ L ~
Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecao na tabela;
A seguinte tela aparecera:

QJ Materiais do Orgﬁo - Resultado da Consulta Consultados: 11

hfaterial Plotne Grupo/Subgrupo Conta ;?qigiz
100002579 CADERA FIXA EM COURD 7110 5.1 =
100012956  CADERAL FIXA EM COURD LEGITIMG 7110 g1 =
100002573 CADEIRA FIXA EM COLRNIM 710 51 I|_JJ I
100002574  CADERA FIXA EM MADEIRA 710 5.1 = n

%)

adicionar gl adicionar ludus_E ; cancelar

— 111 —
9} BemServOrgao - Selegio Selecionados: 0
tlaterisl Mome Grupo/Euborupo Conta Cista de Blogusio

cancelar fS,'F

Selecione o material desejado;
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A seguinte inicial aparecera com o valor atribuido a todos o materiais existentes no 6rgéo:
—_—

Ql Modificacdo - Modificagdo de Valor de Mercado

oo [EE THETRACAD

G [009000 - SECRETARIA DE ADMINISTRACAD - SAEB

Material: [100002573 - CADEIRA Fixa EM COURMIN Valor Material: | 200,00

Rlmero: ]-— *Data InclusSo:

Crbjetivo: g

Bens a modificar walor de mercadao: gk = jinhas
fhem H® Patrimonial htaterial . de Mercado %
i [ooo0114 100002873 - CADEIRA Fixa EM COURNIM 0,00 [ zoooo E‘
e [oooi7a 100002873 - CADEIRA FIxa EM COURNIM 0,00 [ zoooo
Fla3 [on40Ez 100002873 - CADEIRS Fixa EM COURMIM 0,00 [ zonoa
] 4 [onensa 100002873 - CADEIRS Fixa EM COURMIM 0,00 [ zonoa
Fl=5 [ooat1a 400002873 - CADEIRS Fixa EM COURMIM 0,00 [ zonoa
Fiik [ooasaz 100002873 - CADEIRA FINA EM COURNYIM 0,00 [ zoooo [~ ]

PAGINA
— 150 — 51100 — 101-150 — 151-200 — 201-250 — 251-300 —pp Pl

2 consulta g novo restaurar v < visualizar 2] confirmar

7. Informe o objetivo;

8. Clique em Confirmar.

SELECAO DE BENS

A Selegdo de Bens pode ser manual ou, através do coletor de dados, automatica. Esta
operacéao proporciona a facilidade de escolher certos bens a fim de executar algumas tarefas,
tais como: Baixa e transferéncia.

Para executa-la, Clicar no menu, conforme apresentado na figura seguinte:

Consulta
Enlrada
Transferéncia
Baixa
Inventaria
Terma de Responsabilidade
Financeiro
Modificagan

elegdo de Bens
Tabelas »
Agenda »
Relatdrios 3
Contrato de Manutengdo
Saguranga 3

w ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

A tela abaixo sera apresentada:

@ Selec¢ao de Bens

sdrgdo; ;:-_.:_,.-, _EE E EDMIMSTRACE A0 - SAER

LG iDDSDDD - SECRETARIA DE ADMINISTRACAC - SAEB

"7 da Selegdio: I *Okjetivo: ]

*Diata; 14405/ 5

Jens selecionados! ok = linhas
B ttem ‘W Patrimionial " Antigo haterisl B

[ ]

=] 101 S255 ID‘1 825500 100002914 - MESS PARS ESCRITORIO EM MADEIRA,
M=z 101 S256 iD‘I 825600 100002914 - MESA PARA ESCRITORID Eb MADEIRA,

nl_l 3 lo1s2s7 lo1525700 10000291 4 - MESA PARA ESCRITORIO ER MADEIRA - | -]

® consulta |l nove restaurar 4oy : visualizar & confirmar o~
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Preencha a U.G ;

. ~ [ . L ~
Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecéo na tabela;
Informe o0 motivo _da selecéo;

Selecione 0s nlmeros patrimoniais _ a serem selecionados;

. ~ . . . ~
1.Cligue no botdo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na
tabela;

2.Finalizar a selecéo de bens pressionando o botédo confirmar .

TABELAS
O funcionamento do Sistema de Administracdo de Patrimdnio - SIAP esta vinculado aos
dados de uma série de tabelas existentes internamente. As tabelas fazem parte do médulo
central de cadastro das informacfes elementares, as quais subsidiardo as funcdes de
diversos formulérios.
Trabalhar com o sistema sem que existam dados nas tabelas, se torna inviavel, visto que o
sistema s6 estara pronto para uso rotineiro apds o cadastramento das mesmas, pois seréo
consultadas nos diversos modulos e grande parte das telas apresentadas tem seu
funcionamento condicionado as tabelas.
As tabelas agilizam o registro de entrada de dados, diminuindo a possibilidade de erros e
permite consultas através de listas. O acesso ao modulo de tabelas é esporadico durante
operacdes normais e entradas, saidas e baixas. Contudo, essas tabelas sdo de
preenchimento obrigatério e devem preceder qualquer outro procedimento no sistema.
O usuario deve ter a permissdo necessaria para efetuar a operacdo solicitada neste médulo,
no qual pode-se incluir, alterar, excluir ou visualizar os dados nas tabelas auxiliares. Estas
informacdes sédo utilizadas por todos os sistemas de gestéo ASI.
O cadastramento das informacdes nas tabelas é feito através de telas de edigdo de dados,

acessadas no menu, conforme a figura:

Consulta

Entrada

Transferéncia

Baixa

Inventario

Termo de Responsahbilidade
Financeiro

Modificacdo

Selecdo de Bens

¥ ¥ vyryryrwr

motivos de Saida Termporaria
Lacalidade

Estrutura Organizacional
Entidade Externa
Funcionario

Caracteristicas do Bem
material

Intervalos de M° Patrimoniais
Conta Contakbil

Cperagdes

Documentos

Tipos de Observagio
Indexadores e Cotagdes
Parametro Inativacdo

Agenda
Relatdrios »
Contrato de Manutengdo
Seguranca »

¥ ¥ vy v¥yy¥r
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MOTIVO DE SAIDA TEMPORARIA

Este mddulo visa cadastrar os motivos de saidas temporarias. Observe o exemplo a seguir:

@) Motivo de Saida Temporaria

*Tipo: @
HCadiga: r—
“lctivo: l

Detalhar retorno: M

Exige garartia; [

Indica Servigo: ul

/'- consulta. |l§ novo restaurar *y Lo & dlyeiles | visualizaf & confirmar v

1.Indique 0 tipo de saida: interna ou externa;

2.Informe o0 motivo da saida temporaria;
3.Marque os detalhes da saida;

4.Clique em Confirmar .

LOCALIDADE

| Localidade e
Estrutura Ompganizacional »

O cadastramento de localidades, tais como pais, regido, unidade de federacao , cidade,
instalacdo e endereco, é realizado acessando o0 menu:

: Hegiao

El'ﬂld_ﬁUB‘ Edemia ¥ Unidade da Federagéo - UF
Funcmna.fln 'i Cldade

Caracteristicas do Bem ¥ nstalagdo

waterial Endereco

Intersalos de N Patimoniais

Conta Contabil

Roteiro Padrao para Baoa
Operagdes

Documentos

Tipos de Dhservagdo

Pais

A partir desta tabela, a Diretoria de Patrimdnio - DPA poderd incluir, alterar, excluir e

consultar um determinado Pais. Esta informagé&o € utilizada para a compor enderecos.

REGIAO

Na tabela regido, pode-se incluir, alterar ou excluir e consultar uma determinada Regiéo.
Esta informacao é utilizada para a compor enderecos.

UNIDADE DA FEDERACAO

Na tabela U.F., pode-se incluir, excluir, alterar e consultar uma determinada Unidade
Federativa. Esta informacéo é utilizada para a compor enderecos.

CIDADE

Na tabela cidade, pode-se incluir, excluir, alterar e consultar uma determinada cidade. Esta
informacao é utilizada para a compor enderegos. Para efetuar o cadastro, o preenchimento
dos campos U.F. e Pais, previamente cadastrados, é obrigatério.

NOTA:

E importante salientar que as alteragbes de Pais, Regido, Unidade de Federacio e Cidade

fazem parte das tabelas corporativas e s6 a SAEB/DPA tem acesso, a fim de padronizar o
cadastro nessas tabelas.
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Instalac&o
A tabela de instalacdo é utilizada para cadastrar os enderecos/logradouros que serdo
utilizados dentro do sistema, entenda como instalacdo o imével onde estédo localizados os
bens patrimoniais de um determinado Orgéo. A tabela de localidade enquadra determinado
lugar em um endereco previamente cadastrado na tabela Instalagéo.

Nos campos abaixo, o usuario cadastra as informacdes do local onde os bens estarédo
localizados, por exemplo, 0 nome do prédio. Observe o modelo seguinte:

[ Eds

g} Tabelas - Localidade - Instalagao

‘Orgdo: ] 3/ SECRE

*Codigo;

ome: ]HOSPITAL REGIOMAL DAMTAS BIAD

*Enderaco; ]ALAGOINHAS

‘Cidade: ]D1 64 - ALAGOINHAS - BA,

Bairro; ]CENTRO CER; 14DDDD-DDD
Blogueio: r Diata de Blogueio: 1

_/'- consulta g nove restaurar = excluir X relatérios E visualizar .4 confirmar «/

Informe 0 nome_da Instalacéo;
1.Informe o endereco da Instalacéo;
Informe 0 nome da cidade onde o imdvel estéa localizado;

[ ]
Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;

Informe o bairro e o0 CEP da instalacdo cadastrada;

Clique em Confirmar .

ENDERECO
Esta tabela é destinada ao cadastramento de uma identificacdo da localizacéo fisica dos

bens. Tem como objetivo subsidiar a operacionalizacdo de func¢des do sistema que

necessitam indicar a localizacgéo fisica dos bens patrimoniais.

@) Tabelas - Localidade - Endereco

"Ongiio: |09 SECRETARIA D SAUDE - SESAB
*Codigo T—

*hdorme: 12" ARDAR, SALS DOS MEDICOS
Instalagio: 300001 - HOSPITAL REGIOMAL DANTAS BlAC

Local Superior: ]

Blogueio: I~ Diata ce Blogueio:

_/' consulta [ novo restaurar 7y oo 5 ciplus | visualizar & confirmar

Informe o endereco;
Informe a Instalacao;

. N [ L ~
Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;
Informe o0 nome local superior se houver;

Clique em Confirmar .
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Esta tabela refere-se ao conjunto de informagdes das caracteristicas funcionais do 6rgéo.

Localidade

Estrutura Organizacianal
Entidade Externa
Funcionario
Caracteristicas do Bermn
Material

Intervalos de MN° Patrimoniais
Conta Contabil

Roteiro Padrao para Baixa
Cperagdes

Docurmentos

Tipos de Observacio
Indexadores e Cotagdes

UL - Unidade de Localizagdo

*F YT V¥FIYTTYTTY

CENTRO DE CUSTO
A partir desta tabela, o usuario tem permisséo de inclusdo, exclusédo, edicdo e consulta.

Esta operacéo representa a possibilidade de alocacdo de custos diretos e indiretos em
determinado segmento da organizacdo (6rgdo), ou seja, sao todos os tipos de despesas
gue uma Unidade Gestora possui, ou ainda a departamentalizacdo dos gastos para cada
segmento. S6 é possivel excluir um Centro de Custo que nao foi associado a uma Unidade

de Localizacéo.

0.' Tabelas - Estrutura Organizacional - Centro de Custo

O ggdio: ]D1 9 - SECRETARIA DA SALUDE - SESAB

*Codigo:

*Mome: ]HGE - LT CLIMICA,

Centro de Custo Superior: ]

Blogueico; = Drata de Blogueio! !

7 consulta [ novo restaurar *y  excluir X relatérios [§  visualizar 3 confirmar 7

Informe o nome do Centro de custos;

Informe o nome do Centro de custos superior _ se houver;

. ~ [ L ~
Clique no bot&o consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;
Clique em Confirmar .

UNIDADE ADMINISTRATIVA
Nesta tabela, o usuario cadastra a Unidade Administrativa — U.A. e associa 0sS

respectivos responsaveis. A partir da tela inicial pode-se incluir, excluir, editar e consultar
uma U.A.

Observe o exemplo seguinte de uma inclusdo de U.A.:

@) Tabelas - Estnutura Organizacional - Unidade Administrativa

*Codign:

*Crgéo;

WG ]E|1 3000 - SECRETARIA DA SAUDE - SESAB

A, Superior: ]

*hlome: ]1 0. DIRETORIA REGIONAL DE SAUDE - 10. DIRES

Blogusio: T [Drata de Blogueio: r—.

J consulta. | novo restaurar * excluir X relatérios [§  Visuallzar 3 confirmar ./

Informe o nome da UG;
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. ~ [ T ~
Clique no bot&o consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;

Informe o0 nome da UA superior se houver;

. ~ [ S ~

Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;
Digite o nome da UA

Informe a sigla da UA, se houver.

1.Clique na aba de “Responsaveis” para escolher o responsavel pela unidade administrativa.

Aparecera a seguinte tela:

‘Dados Geraiss WRELE iRk

&) Tabelas - Estrutura Organizacional - Unidade Admi

Responsavel da U.A: gk = |inhas=

“igEncia
Hpicio Final

B ‘Home ‘Fungiio =Crelem Assinstura

% consulta | novo restaurar 4 excloir 3 relatdrios [§  visualizar (5] confirmar .~

Informe 0 nome_do responsavel;

. ~ [ T ~
Clique no bot&o consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;

Informe a funcdo do responsavel;

. ~ [ L ~
Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;
Clique no botédo “Assinatura ”;

Informe o inicio da vigéncia _do responsavel;

Havendo mais de um responsavel pela UA, clique no & para acrescentar linhas;
Clicar em Confirmar.

Nota:
Se nao houver nenhuma Unidade Localizacdo vinculada a Unidade Administrativa, o sistema
permite a exclusao.

UNIDADE DE LOCALIZACAO
A tabela de unidade de localizagdo - UL é composta pelas informac¢des da UG, UA, CC e

localidade. Pode-se, ainda adicionar algumas informacdes complementares, tais como
telefone, ramal, ndmero de funcionarios e contabilizagdo por localizagdo. Observe o

exemplo seguinte de uma inclusédo de U.L.
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B] Tatreles - Estrufun e Orgenizackon - Bnidade e Localizagdo

M Teloforne Reamal ¥ Funciongrios: o

Cortabiiza pod Locairasda? € sm Lo

Slacusio = Drats de Blogqusio: |

connulta B novo mestaurar  *= relaténos [H visoailrar &  confirmar .-

Informe o nome da UA;

[ ]
Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecao na tabela;
Informe o nome do CC ;

[ ]
Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecao na tabela;
Informe o nome do Endereco;

. ~ [ S ~
Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;
Informe a sigla da UL , se houver;

Informe se a UL contabiliza por localizagdo, telefone e n° de funcionarios;

1.Clique na aba de “Responsaveis " para escolher o responsavel pela unidade de
localizacéao;

Aparecera a seguinte tela:

B Tabeias - Eetrutens Ovganizacional - Unsdade de Loeaszog o
Foesponsdme] ds LIS = LI TR ] ST
Temporizdieet da UL g == fanhas
Winbncls
E= Morme LungEn e Azminminm . o
— [amies S a [assesTEMTE h = =TTy I
(maill | I P = | !

restaurar e eweluie
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Informe o nome do responsavel;

. ~ [ T ~
Clique no bot&o consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecéo na tabela;

Informe a func@o do responsavel;

. ~ [ L ~
Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;

Clique no botéo “Assinatura ”;

Informe inicio da vigéncia _ do responsavel;

Havendo mais de um responsavel pela UA, clique no

2. Cligue em Confirmar .

R

ESTRUTURA DE UMA UNIDADE DE LOCALIZACAO - UL

ORGAO

ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

Unidade Gestora

UG

Grupo de
Custos
GC

Centro de
Custos
cc

Unidade
Administratia
Superior

UAS

LOCALIDADE

Instalacéo

para acrescentar linhas;

Pais

Regido UF
Superior

Cidade

Unidade
Administrativa
UA

Unidade
- de Localizacao
UL

Regido
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ENTIDADE EXTERNA
Entidades Externas sdo Orgéos ou entidades de destino, ou que, de alguma forma possuem
ligagdes com o patriménio, que ndo possuem vinculo direto com o érgdo principal. E

acessada no menu, conforme a figura seguinte:

Localidade

Estrutura Organizacional
Entidade Exierna
Funcionaria
Caracteristicas do Bern
Matarial

Intervalos de N* Patrimoniais
Conta Contabil

Roleiro Padrdo para Baixa
Operagies

Documentos

Tipos de Dbservagan

Grgéo Extarmo

Fomecedor
Portador

*r T w w W

ORGAO EXTERNO

Esta tabela é utilizada para cadastramento dos 6rgdos externos que de alguma forma
interagem com o 0Orgao, tais como prestadores de servigcos. A partir da tela principal é
possivel consultar, editar, excluir e incluir um érgéo externo. Nesta tela o usuario cadastra

as informacd@es individuais relativas ao 6rgédo externo:

Q.I Tabelas - Entidade Externa - Orgio Bxterno

“Pais: [Bra=si Hdentificagdnr |00 000 000MO04-35

HCAdigo: CnCoz =

Hame: |FEDERACAC DAS MULHERES *Sigla; [EDERACAD DA

*Enderego: [ ARTUR SILVA - 58, VASCO DA GAMA

“Biairro: [vASCO DA GaMA ‘Cidade: [SALVADOR ur: BE

CEPR: [a0o00-000 Fone 1y [o71 _lpriz3aTaz

Fone (2): Jo71 - [33333333 Fa Jo71 _[3zaivaz

e-mail 1fereda@federacao.uol.com *Data; JOTASZ000,

Cortatos % = |inhas
E ARlormie ey al E-trizil DD *Telafone

Blogueio: [ Drata e Blogueio:

/'-' consulta [J§ novo restaurar Ty exciuir 5 relatérios [ visualizar &

confirmar .~

Informe o documento de identificacdo  da entidade externa;

Informe o nome e endereco da Entidade Externa;

Informe o bairro , cep, sigla, e-mail e telefones de contato da entidade externa;

Informe a cidade ;

. ~ [ T ~
Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;
Clique no botéo Confirmar .

FORNECEDOR
A partir desta tabela, realiza-se cadastramento, manutencéo e atualizacdo de dados das

empresas que mantém relacdo comercial com o érgdo. Na tela inicial, o usuério informa

individualmente todos os dados relativos ao fornecedor:

NOTA:
E importante salientar que o cadastro de Fornecedor s6 a SAEB tem acesso para cadastro

de novos fornecedores
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PORTADOR
Na tela de edicdo pode-se incluir, excluir, consultar e alterar os dados de pessoas que

conduzirdo os bens, por exemplo, a uma entidade externa.

-= -'a' " _

a P ortadng

Sl I

Shiome, ]

H* do Passanoris I SOPF I R I—L

"Enderego I

G ilipien I ue: [ e [ Digite os dados
do portador

*Tekiore 1) | | Fx | -l P

T e o 125 I -1 E-mar

I T

ronssits - i mowo Femtarr = I

Apés preencher os campos necessarios, finalize o cadastro pressionando o botao confirmar .
FUNCIONARIO

Nesta tabela, cadastra-se os funcionarios do 6rgao, aos quais poderdo ser atribuidos, através
do menu seguranga-usuario, os perfis necessarios para operar os diversos moédulos do sistema.
Esses funcionarios poderdo, também, ser qualificados como responsaveis ou detentores dos
bens de determinadas localizacdes.

Localidade J
Estrutura Organizacional 3
Entidade Extema 3
Funcionsrio ¥
Caracteristicas do Bem ¥
Material

Interalos da N° Palrimonials
Conta Contabll

Roteirn Fadrao pars Baie
Oparagbes

Documentos

Tipos de Observacao

Fungso

CADASTRO DE FUNCIONARIO
A partir da tela de edi¢do pode-se incluir, editar, excluir e consultar um registro de funcionario.
Observe 0 exemplo de cadastro de funcionario a seguir:

T

QJ Tabelas - Funcionaric - Cadastro

‘Orgio: DE A0 - SAER

*riatricula:

LA IDSDDSEDD - DIRETORIA DE PATRIMOMIC - DPASES,

*rloime: IAUREA ROSA DE Lis SANTOS

Cargo: [cooRpENADOR I RG: [zer0018s
E-mail: Iarls@saeb.ba .o br FoneRamal: W
Drata de Saida: |_. Data de Cadastro; |14051 1

Blogueia: (m [Data de Blogueio: i_.

/'-' consulta J§ nove restaurar Ty excloir X refatérios [H  visualizar & confirmar

1.Informe a UA que o funcionério pertence;

2.Informe o0 nome_ do funcionario;

3.Informe os demais campos_;

4.Clique no botdo Confirmar .
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FUNCAO
Para cadastrar os cargos existentes no 6rgdo, execute a seguinte instrugéo:

@J Tabelas - Funcionario - Fungio

*Cadig;

*ame: ICOORDENADOR

Bloguein: [~ Diata de Blogueio: |

7 consilta [l nove restaurar =y excluir X relatdrios B visualizar A" confitmar

1.Digite o nome da fung¢éo;
2.Cligue no botéo Confirmar.
Se o campo bloqueio for marcado, a data de blogueio sera preenchida automaticamente (data

atual-sistema), apés a confirmacao.

CARACTERISTICAS DO BEM
Na descricdo de bens moéveis, além do nome e sua principal caracteristica que consta na
Tabela de Materiais, devemos acrescentar nas caracteristicas outros parametros. Quando se
tratar de méaquinas e equipamentos, deve-se indicar a marca, modelo, niumero de série e 0s
principais acessorios, se houver. Nos demais bens, quando cabivel, deve-se indicar o tipo de

estrutura, acabamento, cor e componentes inerentes.

.

@ Tahelas - Caracteristicas do Bem - Definigio

Cadigo: | Mame: ]
Tipo de Dado: C_A_RTA?TERE ¥ Tamanho: |D

Mascars: IC*

Tabelado? 7 Sim * Nio

Festricdo quanto s Unicidade? O hNenhum " Por Material " Geral
Bloruein: [~ [Diata de Blogueio: I—

/'- consulta H novo restaurar bl : : : visualizar 'E[I confirmar "

DEFINICAO
Nesta tela, o usuario devera cadastrar o nome das caracteristicas, tamanho de entrada de

dados, o tipo de dados e o formato da méascara de campo.

Verifica-se a necessidade de restricAo quanto a unicidade por material em algumas
caracteristicas. Uma televisdo e um som podem ter a mesma marca, mas no caso de dois
monitores o n° de série ndo pode ser repetido. Placa de veiculo, por exemplo, deve-se ser
Unico em todo o sistema.
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Ha uma padronizacado prévia (parametrizacao) para preenchimento dos tipos de dados

disponiveis. Os simbolos podem ser combinados de maneira a obter o resultado desejado.

Tipos Simbolo Valor Exemplo
A Letras mailsculas ABCDEFGHIJKL
a Letras minGsculas abcdefghijkl
0 (zero) Digitos de 0-9 0123456789
C Letras mailscula e nimeros | NE2003A1B2C32003
Texto/ ind
Caracterfsticas C Letras mindsculas e ne200eal1b2c32003

Letras maiulsculas,
X minudsculas, nimeros, NE-2003/9.000-03
simbolos, espaco

. -_ . A*- TODAS
Repete a ultima condicdo MAIUSCULAS APOS *
Data Dd / MM / yyyy Default 11/ABRIL/2003
Valor H#H #H# ##0,00 Default 1.000,00
Inteiro/Numérico #t#H HiH# #H0 Default 2.003

MANUTENCAO
O Detalhamento de uma caracteristica definida anteriormente pode ser executado no menu

“Tabelas/Caracteristica do Bem/Manutencdo”. Na tela de manutencdo o usuario devera
cadastrar o tipo das caracteristicas e indicar a subordinagéo.

[ Edicas ]
@ Tabelas - Caractensticas do Bem - Manutengao

Caracteristica: [032 - MARCA,

Dados da Caracteristica: g = finhas
ttem Codign Conteddo Subordinados Blogueio

e [ [z com
iz [Fosr [z com [l | |
e CI EY

[l " {3m ]

O s [EE [a20m322

s [feea [a20mm22 O

il = EE [45 INFORMATICA,

O = [Froz [45 INFORMATICA, [l -]

PAGINA
—= 1 — 51-100 — 101-150 — 151-200 — 201-250 — 251-300 —pp p|

_/'-' consulta [J§ novo restaurar *

. relatérios [  visualizar U8 confirmar o

MATERIAL
A partir da tabela Material € possivel a inclusdo, excluséo, edicdo e consulta de um material. A
exclusdo de um material sé pode ser feita se ele ndo estiver sendo usado por ninguém.
No sistema SIAP o padrdo de classificacdo adotado € o do “Federal Supply” (padrédo
internacional), onde os materiais sdo classificados de acordo com o Grupo (classe maior de
materiais), Subgrupo (classe mais restrita de bens), Material (0 nome do proprio material) e

Complemento (identificador do tipo de material), conforme demonstrado no exemplo a seguir:

Material (100000809): Estabilizador;

¢ Complemento (100000089): Microcomputador;

Grupo (61): Equipamentos, Condutores e Distribuidores de Energia Elétrica;
Subgrupo (6102): Equipamentos de Distribuicdo de Energia Elétrica.
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Devido a riqueza da lingua portuguesa € comum verificar um mesmo tipo de material com
varios nomes diferentes, o que dificulta seu gerenciamento.

Para evitar tais constrangimentos é necessdaria a elaboracdo da tabela de materiais que
classifica e padroniza de forma coerente todas as descri¢cdes e que propicie informacdes claras
e objetivas.

A Tabela de Materiais é gerada a partir do catalogo do “Federal Supply”, classificando os bens
em grupos e subgrupos. Compete ao gestor da tabela de materiais padronizar, de uma forma
ou de outra, desde que haja consciéncia em sua metodologia.

Como afirmamos anteriormente, o material serd descrito com o nome do material e suas
principais caracteristicas que se deseja diferenciar. O nome do material € o comercial, ou seja,
como ele é conhecido no dia a dia. Deve-se evitar nomes cientificos ou pouco conhecidos, pois
estes devem ser de entendimento de todos os funcionéarios da organizacéo.

O material esta vinculado ao grupo e o subgrupo, cujas codificacdes sao independentes, ou
seja, sao seqlenciais préprios do material. A codificacdo do complemento, por sua vez, segue a
mesma codificacdo do material.

Quando se importa um material da TABELA FEDERAL SUPPLY, 0 sistema SIAP insere
automaticamente o grupo e o subgrupo do material em questdo na tabela de material.

Na tela inicial, consulte através do botao consultar, o subgrupo. Quando se escolhe o subgrupo
0 usudrio tera a facilidade de analisar os niveis de hierarquia do material por meio da tela de

classificacéo de material.

INTERVALO DE NUMEROS PATRIMONIAIS
Os intervalos de numeracgéo sédo usados para sugerir os nimeros patrimoniais dos bens quando
se faz a entrada dos mesmos no sistema. O usuario pode determinar que estes intervalos
sejam respeitados e, neste caso, 0 numero patrimonial apropriado para cada bem deve estar
dentro do intervalo em que ele se enquadra. Se houver intervalo de numeracdo,por exemplo,
para um microcomputador e estiver designado que o intervalo deve ser respeitado entdo todos
0s nimeros patrimoniais dos microcomputadores que entrarem devem estar dentro do intervalo

definido. Observe o exemplo abaixo:

CoONTA CONTABIL
A tabela de contas contabeis tem por finalidade o cadastro de novas contas contabeis, edicdo e
consulta. Cada material deve estar associado a uma conta para integracdo com o setor

contabil/financeiro. Observe o exemplo:

OPERACOES
Esta tabela é utilizada para cadastrar diversas formas de operac@es de entrada/saida de bens e
seus respectivos tipos associados. Exemplo: Entrada de bens — documentos que poder&o ser

associados, como empenho, nota fiscal, processo, etc.
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DOCUMENTOS
A partir desta tabela é realizado o cadastro dos tipos de documentos, por exemplo, Nota Fiscal,
Empenho, etc, utilizados nas operagdes de entradas e saidas. Para cada tipo cadastrado pode-
se associar algumas caracteristicas, conforme tela abaixo.
NOTA:

E importante salientar que o cadastro nas Tabelas Caracteristica do Bem — Manutencdo e

Definicdo, Material, Intervalo de nUmeros patrimoniais, Conta Contabil, Operacbes e

Documentos s6 a SAEB tem acesso para cadastro.

TIPO DE OBSERVAGAO
Tabela utilizada para cadastrar variados tipos de observacdes visando subsidiar informacdes
em maddulos em que possuam a aba observacao tabelada.
Edo

@) Tabelas - Tipos de Observagio

*Condigo; (B
*Mome; ]PERMISS.&O LE Us0
Blogueio: T Data de Blogueio:

/'-' consulta H noveo restaurar *=y  excluir . relatdrios E ‘Ilsualfzaf-,_.-g confirmar /"

1. Informe o0 nome da observacao;
2. Clique em Confirmar.

INDEXADORES E COTACOES
Nesta tabela é feito o cadastramento de Indexadores e Cotacgdes.

NOTA:

E importante salientar que o cadastro de Indexadores e Cotaces s6 a SAEB tem acesso para
cadastro.

AGENDA

Este mdodulo permite verificar e gerar comunicados referentes a operacdes do sistema, por
exemplo, aviso de transferéncia interna pendente. Para acessa-lo, Clicar no menu, conforme a

figura abaixo.

Consulta

Entrada

Transferéncia

Baixa

Inwentaria

Termo de Responsabilidads
Financeir

mModificagio

Selecdo de Bens

Tabealas

Agenda

Relatdrios ¥
Contrato de Manutenc&o
Seguran;a 3!

vy ¥y vyvwvyvwvew

v v

Grupo de Usuarios

Envio de Comunicada
Visualizagao

GRUPO DE USUARIOS
A partir da tela de edicéo, sao informados os usuarios 0s quais integrarao o grupo que recebera

avisos.
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ENvIO DE COMUNICADO
Neste médulo, pode-se editar comunicados, 0s quais serdo visualizados pelo usuarios ao entrar

no sistema, durante 05 dias. O envio de comunicados pode ser para todos ou apenas para 0s

funcionarios que o usuario definiu.

NOTA:

E importante salientar que o cadastro de Grupo de Usuarios e Envio de Comunicado s6 a

SAEB tem acesso para cadastro.

VISUALIZACAO
A tela de visualizacdo mostra as pendéncias e comunicados, ao entrar no sistema ou

acessando o menu “Agenda/Visualizacao”. Observe a tela seguinte:

&) Tabelas - Agenda - Visualizagio

[
Kem Orado UG, Pendéncia Data Documento EI
1 ST scT 03 - TRAMSFEREMCIS EXTERMNA NAO DEVOLYIDS 18061998 1995000001 =
=1 SECAADM sEC 03 - TRAMSFEREMCIS EXTERMNA NAO DEVOLYIDS 264011999 1999000011
= SECAADM sEC 03 - TRAMSFEREMCIS EXTERMNA NAO DEVOLYIDS 28/05/1999 199900001 4 =
T e T e W= e e gd
PAGINA
— — 51-100 — 101-150 - 151200 - 201-205 —pp p|
Comunicados:
Diata Funciongrio Texta

RELATORIOS
Além dos relatérios acessados diretamente nas telas especificas dos médulos do sistema, séo
disponibilizados, no menu Relatérios, um conjunto de instrumentos gerenciais e de

acompanhamento, que podem ser emitidos a qualquer tempo.

Graficos das Aguisicdes
Graficos das Baixas
Inwentario Geral

Outros Relatdrios
Financeiro

Entradas

Baixas

Entidade Externa
Salicitados

GRAFICO DAS AQUISICOES
Para gerar um grafico das aquisicdes, preencha os seguintes campos indicados:

&) Aquisigées

rodo: [
U.G.: [ ~
Periodo: snomiss a ranosnas)
Corts: -~
Msterisl: -~
Formecedor: -~
Agrupado por
 Srodo UG " material & Corta ¢~ Fornecedor [ Quebrar a cads item
Opgiies para Graficos
Titulo do Grafico: [Grafico da Distribuigdo das Aquisigies V¥ Legendsa
= Grafico de Barras [V Por Guarntidade [V sl CGuantidade por Grafico: |12
¢ Grafico de Linhas I~ Por walor ™ Mensal
¢ Grafico de Pizza [T Em porcentagem V¥ Guesbrar o cada ano ou més I walores no Grid
Localizagso da Legenda Srafico por
¢ Morte = sul ¢ Leste © oeste ¢ Codigo = Descrigo

restaurar . relatérios B
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1.Preencha os campos necessarios

2.Cligue no botao relatdrios .
A tela de relatérios serd apresentada para imprimir o relatério. (vide topico Impressao de
Relatorios).

GRAFICO DAS BAIXAS
Para gerar um gréfico das baixas, preencha os seguintes campos indicados:

Orgio: |
UG | ~|
Periodo; Snofiés I al (SRS
Corta: | ~ |
Nsterial | el
Agrupado por
£ Crgdo . uc £ material = Conta T @uebrar a cada item
Cpigdes para Graficos
Titulo do Grafico; |Grafico da Distribuigéo das Baixas I~ Legends
@ Grafico de Barras v Por Guantidscs " Arsl Guartidade por Sratico: [12
€7 Gratfico de Linhas T~ Porwalor T Mensal
i Grafico de Pizza I Em porcertagem " Quebrar a cada a Ano ou Més I ~alores no Grid
Localizagso da Leasnds Srafico por
7 Mortes @ sul " Lests T Ceste O Cédigo @ Descrigio

restaurar refatérios . [B

1.Preencha 0s campos_necessarios;
2.Cligue no botao relatdrios .
A tela de relatérios serd apresentada para imprimir o relatério. (vide topico Impressao de

Relatérios).

INVENTARIO GERAL
Para gerar um relatério de inventario geral, preencha os seguintes campos indicados:

%

Q} Relatorios Inventirio

Orgéo: IEIDQ - SECRETARIA DE ADMIMISTRACAD - SEAER

W.G.: IDUQDDD - SECRETARIA DE ADMIMISTRACAD - SAEB

*Data e Refaréncia: IM

Conta: |

UA: I

UL: |

Tipo do Bem: ¥ Proprio Cortakiizado [ Préprio Controlada [~ De Terceiros

restairar =y - - relatérios E

Informe o 6rgéo ;

[ ]
Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;

1.Informe a UG;

[ ]
2.Cligue no botdo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecao na tabela
3.Selecione a UA ou UL;

. ~ [ L ~
4.Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela
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5.Preencha 0s campos necessarios;

6.Cligue no botéo relatérios .

A tela de relatdrios serd apresentada para imprimir o relatério. (vide topico Impresséo de
Relatorios).

OUTROS RELATORIOS
Este modulo permite gerar outros relatérios disponiveis de uma U.G. Observe o exemplo a

seqguir:
e
9) Relatorios

*Orgdo: |ooa-sEcRE

G !DUQUUU - SECRETARIA DE ADMINISTRACAD - SAEB

Periodo; AnoMés IQEIEIEIEI‘I a ;20084’01 (anoimés)

relatérios |5

Informe o érgao;

Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;
Informe o periodo desejado;
1.Preencha os campos necessarios;
2.Cligueno botéo relatérios.
A tela de relatérios serd apresentada para imprimir o relatério. (vide tépico Impressao de
Relatérios).
FINANCEIRO

Para gerar um relatério financeiro, preencha os seguintes campos indicados:

0] Relatdrios Financeiros

=3
5
2

.G.: IDDQDDD - SECRETARIA DE ADMINISTRACAD - SAER

Periodo; AnoMiés !2008.!‘01 5 (2006101 fanoimés)

Tipos de Relatdrios

I~ Bens na Conta Estogue I Reclazsificagdes de Conta Contabil
W Consolidado I Saidasz da Conta Estogue
I Baixas I Resuma Mensal de Bens

Opcies

Mostrar Conta Estogue

. relatorios [H

Informe o érgao;

Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;
Informe o periodo desejado;
Indique os relatérios que desejar imprimir.

1.Preencha os campos necessarios;

2.Cligue no botéo relatérios.
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A tela de relatorios sera apresentada para imprimir o relatério. (vide topico Impressdo de

Relatérios).

0] Relatorios Financeiros

PIRIET R

Orgéo: [orE - SEcRETARI
W.G.:

Periodo: Anoctiés ;2008!01 & 200601 (anoimés]

IDDQDDD - SECRETARIS DE ADMIMISTRACAD - SAEBR

Tipos de Relatirios

[~ Bens na Conta Estoque I™ Reclassificages de Conta Contébil
W Consolidado ™ Saidas da Conta Estogue
[~ Baixaz I™ Resumo Mensal de Bens

Opgles

tastrar Conta Estogue

relatérios (B

|

ENTRADAS

Para gerar um relatério de entradas, preencha os seguintes campos indicados:

@) nelatérios de Entrada

\

Orgiio: IDDQ - SECRETARIY DE ADMINISTRACAD - SAEB

U.G.: | v'l
*Periodo; Anofiés Wa ﬁEEETo_z_ ranoinés)

Conta: e |
Tipo de Entrada: ~ |
Status: I

Termo de Entrada: I a !

Patriménio: I a !

* Adouiridos no Periodo ~ Contabilizados no Periodo
[] Mostrar Bens na Conta Estogque

relatérios [E

Informe o 6rgéo;

. ~ [ L ~
Clique no bot&o consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;

Informe o periodo desejado;

Preencha os campos com os filtros desejados;
1.Preencha os campos necessarios;
2.Cligue no botao relatorios.

A tela de relatérios sera apresentada para imprimir o relatorio. (vide topico Impressao de

Relatorios).
BAIXAS

Para gerar um relatério de baixas, preencha os seguintes campos indicados:

QJ Relatorios de Baixa

IDDQ - SECRETARIA DE ADMIMISTRACAD - SAEB

k

rao:
U.G.:

*Periodo: AnoMiés IQDDB.I’D‘I 5 (200602 (snoimés)
Conta: W

Tipo de Baixa: V
Situagdo ALUTORIZADA, ~|

Termo de Baixa: I a i

Patriménio; I a i

relatérios B
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Informe o 6rgéo;

Clique no bot&o consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecéo na tabela;
Informe o periodo desejado;
Preencha os campos com os filtros desejados;

1.Preencha 0s campos necessarios;

2.Cligue no botao relatorios.
A tela de relatérios serd apresentada para imprimir o relatério. (vide topico Impressao de
Relatorios).

ENTIDADE EXTERNA

@) Relatérios Orgiios Externos

.G ]IJEIEIDDD - SECRETARIA DE ADMIMISTRACAD - SAER

Entidade Externa: ]

< relatorios [§

Informar a UG;

. ~ [ L ~
Clique no bot&o consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;

Informe a Entidade Externa UG;

. ~ [ L ~
Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecao;
1.Preencha 0s campos necessarios;
2.Cligue no botao relatorios.

A tela de relatérios serd apresentada para imprimir o relatério. (vide tépico Impressédo de

Relatdrios).

NOTA:

Se 0 usuario deixar o campo Entidade Externa em branco o sistema retornara todas as

movimentacfes
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RELATORIOS SOLICITADOS
O sistema registra todos os relatérios gerados pelo usuario. Portanto, desejando imprimi-lo
novamente, por exemplo, basta acessar o menu “Relatérios/Solicitados”, conforme a figura a
seqguir:

Consulta

Entrada

Transferéncia

Baixa

Inventario

Termo de Responsahbilidade
Financeira

Modificagdo

Selegdo de Bens

Tahelas 3
Agenda 3
Relatdrios ¥
Contrato de Manutengdo
Seguranca 3

* r v o v ow

Graficos das Aguisigdes
Graficos das Baixas
Inventario Geral

Outros Relatdrios
Financeiro

Entradas

Baixas

Movimentagies

Solicitados

Em seguida, o sistema relacionara todos os relatorios gerados pelo usuéario.

" Relatitin
@J Impressio de Relatdrios

Apguiyos:

E Relatario Formato Iricio Terming

[T Relatério Relago de Transterencias de Detertor no Pericdo HTML 270672005 - 16:56:57 270672005 - 165711
- Eaetlztmégigiode Wodificacties de Status de Bens Extraviado no Periodo (Por HTML 970652005 - 165657  27/068/2005 - 165711
[ Relatério de Transteréncias de Adigéo & Bem Principal no Periodo HTML  27/06/2005 - 16:56:57  27M06/2005 - 16:57:11
I_ Relatdrio de Modificacdes de Status de Bens Extraviado no Periodo POF 2062005 - 16:56:57 27062005 - 16:57:10
T Eelatdrio de Modificagdes de Status de Bens Disponiveis no Periodo HThWL 270672005 - 16:56:57 270672005 - 1656:58
[T Relatério Transtérencias Externas no Periodo HTMWL 2706720035 - 16:56:57 270672005 - 1656:57
T Relatdrio de Entradas no Periodo - Por Corta Cortakil FPDF 2YNG/2005 - 16:53:52  2FM06/2005 - 16:54:10

retornar 4=  confirmar

Os relatérios solicitados serdo acumulados por usuario solicitante e ficardo disponiveis para
visualizacdo, salvamento ou impressdo (por tempo indeterminado - exceto em caso de
esvaziamento do cache do sistema) , havendo a possibilidade de exclui-los individualmente.

Nesse caso:

1.Basta assinalar o campo__ correspondente ao relatério que deseja retirar da selegéo E.;

2.Acionar o botao confirmar .

SEGURANCA
O menu seguranca apresenta submenus através dos quais sdo atribuidas autorizacdes aos
funcionarios para operarem os diversos modulos do Sistema. Através dessa funcao,
operacionalizada somente pelo Administrador do Sistema, fica definido o conjunto de pessoas

gue poderao ter acesso ao Sistema e seus respectivos poderes operacionais.
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Essa sistematica constitui mecanismo de seguranga na operacionalizagdo do Sistema, uma vez
que confere as pessoas cadastradas acesso apenas as fungfes para as quais tenham sido
autorizadas.

As informacdes de seguranca sao armazenadas no banco de dados em tabelas protegidas,
evitando que arquivos seguros possam ser acessados externamente.

Consulta

Entrada

Transfardncia

Baixa

Irvwendario

Termo de Responsabilidade
Financeiro

Modificagao

Salegdo de Bens

Tabelas ]
Agenda »
Relalorios ]
Contralo de ManutengSo
Baguranga

T T T ¥ F ¥

Lisuano
Log - Auddoria

PERFIL
Permite criar varios tipos de permissdes que associadas ao usuario permite que o mesmo tenha

a autorizacéo para utilizar o sistema em varios niveis operacionais. Observe o exemplo abaixo:

USUARIO
Permite determinar quais os funcionarios do érgdo tem permissdo para operar o0 sistema. O

cadastramento de um usuario depende do prévio cadastro na tabela funcionario

NOTA:
E importante salientar que o cadastro de Perfil e Usuéario s6 a SAEB tem acesso para cadastro.

LOG-AUDITORIA
O sistema ASI efetua o registro de todas as atividades executadas pelos usuarios, através das

funcdes representadas pelos itens de menu, proporcionando total controle das operacoes,
inclusive para fins de auditoria. A partir do moédulo Log-Auditoria é possivel gerar relatérios de
ocorréncias que objetivam a consulta da responsabilidade individual das opera¢cdes executadas
no sistema. Observe o exemplo:

@) Relatdrio de Log

Orgiio: | SECRETARIL DE ADMIMSTRACAD - |
Drata Log: | a
Usuirio: | AURES ROSA DE LIMA SANTOS ~|
Maodulo: |
Funcionalidade: | w |
Conteddo Anterior: |
Cortedio Atual: |
il nov relatérios [B
Informe a UG;
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. ~ [ o .

Clique no bot&o consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;
Informe a data log desejada;

Informe 0 mddulo_ se desejar;

. ~ [ T ~
Clique no bot&o consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;

Informe a funcionalidade _se desejar;

Clique no botéo consulta (canto superior direito da tela) para fazer a selecdo na tabela;
1.Preencha os campos ;
2.Clique no botao relatérios .

A tela de relatérios sera apresentada para imprimir o relatorio de log. (vide topico Impressédo de

Relatorios).
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GLOSSARIO

A

Acesso: Direito ou capacidade de entrar, utilizar os recursos de um computador ou rede de
computadores — a Internet, por exemplo.

Adicionar: E utilizado para acrescentar, juntar informagfes a um conjunto de acgdes
previamente planejadas.

Anexar: Juntar como anexo a uma opera¢do considerada como principal de uma operacao
no sistema.

Aplicativo: Também chamado de programa de computador. Um conjunto de instrucbes
colocadas de maneira ordenada para que o computador possa realizar algum tipo de
tarefa.

Arquivo: Conjunto de bytes relacionados entre si, que ficam gravados em meio magnético —
discos, fitas, etc. Qualquer informacédo gravada torna-se um arquivo, existem diversos
tipos de arquivos: podem ser documentos do usuario, programas, etc.

ASI: Adminitrative Solutions Integration (Solugcdo administrativa integrada).

Atribuicdo: Recurso especifico atribuido a uma determinada tarefa.

B

Banco de Dados: Um conjunto de informacdes relacionadas entre si, referentes a um
mesmo assunto e organizadas de maneira Util, com o propésito de servir de base
para que o usuario recupere informacdes, tire conclusdes e tome decisdes.

Baixa de Bens: E a forma pela qual os bens, seja por desgaste natural ou por acidentes,
obsoletismo, doacéo, transferido, extraviado ou roubado, séo retirados da carga dos
respectivos detentores da responsabilidade.

Bens de Terceiros: Pertencentes a terceiros, passam a integrar o patriménio sem que haja
mudanca na propriedade dos bens. Recebem codificacdo diferenciada dos
patriménios representados por bens proprios. Nao reflete sobre os processamentos
financeiros, sensibilizando apenas os controles fisicos.

Browser: E o software usado para percorrer o mundo gréfico da internet, a World Wide Web.

Com esses programas, 0s usuarios podem acessar diversos enderecos, clicando o
mouse e acionando icones, de forma semelhante como se faz no Windows. Antes da
existéncia desses programas, para entrar na rede, era necessario decorar cédigos e
comandos dificieis. Os navegadores mais conhecidos sao o Internet Explorer e o
Netscape Navigator.

Bug: Indica qualquer mal-funcionamento que ocorre com sistemas computacionais (Software

e Hardware).

C
Centro de Custos: Destina-se a operacionalizacdo de funcdes do sistema que tragam

reflexos ao acompanhamento contabil e financeiro dos bens.
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Cessao: Tipo de entrada utilizado no a&mbito da administracdo. Consiste na movimentacao de
material do acervo entre 6rgdos, com transferéncia temporaria e gratuita de posse e
troca de responsabilidade.

Clicar: Significa apertar o botdo do mouse sobre uma area da tela.

Cliente: “Client”. No contexto cliente/servidor, um cliente € um programa que pede um
determinado servigo (pér exemplo, a transferéncia de um arquivo) a um servidor, outro
programa ou computador. O cliente e o servidor podem estar em duas maquinas
diferentes, sendo esta a realidade para a maior parte das aplicacdes que usam este
tipo de interacdo. E um processo ou programa que requisita servicos a um servidor.

Codigo de Barras: Sao representagdes graficas (conjunto de barras verticais) de nimeros ou
palavras. Existem diversos padrbes de codificacdes.

Coletor de Dados: Da-se ao aparelho eletronico utilizado durante a atividade de
levantamento de dados. Por meio deste aparelho € possivel realizar toda a captagdo de
informacdes pertinentes ao levantamento em execucdo do ambiente selecionado.

Compra: Entrada de bens adquiridos com recursos do préprio 6rgdo, com observancia das
previsdes orcamentarias.

Compra Extra Orcamentaria: Entrada de bens cujas aquisices ndo estavam previstas no
orcamento anual do 6rgéo.

Conta: Codigo contabil atribuido aos bens, para o caso de se pretender pesquisar bens com
mesmo codigo contabil.

Conexao: Uma pessoa estabelece conexdo quando completa o ato de conectar-se a
internet,assim, ela pode usar todos os servigos oferecidos pela rede, como navedar,
mandar e baixar e-mails.

Cursor: marcador em um dispositivo de video que mostra onde o proximo caractere vai

aparecer. Posicao do mouse.

D

Devolucao: Reincorporacdo ao patriménio de bens cedidos por empréstimo a terceiros.

Disco Rigido: Também conhecido como Winchester ou HD (hard disk), o disco rigido tem a
funcao de armazenar fisicamente os arquivos de seu computador. Ou seja, ao contrario
da memdria RAM, os dados armazenados no HD n&do sdo eliminados quando o
computador € desligado. Eles ficam guardados indefinidamente, até serem
manualmente excluidos (deletados), ou até o fim da vida util do periférico (estima-se
qgue um disco rigido de qualidade dure em média 5 anos ).

Doacéo: Tipo de entrada utilizado no &mbito da administracdo. Consiste na movimentacao de
material do acervo entre 6rgéos, com transferéncia definitiva, gratuita de posse e troca
de responsabilidade.

Dominio: O nome oficial da internet para um computador da rede. O dominio é parte de um
endereco internet e no endereco para e-mail vem logo a direita da arroba @. No
endereco link@linkdata.com.br, 0 dominio do computador é linkdata.com.br.
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Download & Upload: Uma conexdo com a Internet. E um caminho de duas vias, na maior
parte do tempo recebemos informacdes da web (como por exemplo, ao acessar uma
home-page), mas também enviamos informacdes, toda vez que clicamos em um link,

ou preenchemos um formulario de cadastro, ou enviamos um e-mail.

O ato de navegar pela via desta "estrada digital" na qual enviamos informacdes é
conhecido como upload . o caminho inverso, ou seja, o ato de receber informacdes
vindas da WEB (seja acessando um site, recebendo e-mails ou copiando um arquivo
para nosso disco rigido) é conhecido como download .

Duplo Clicar : Ato de pressionar rapidamente o botdo de ativacdo do mouse por duas vezes

consecutivas.

E

Endereco: Destina-se a operacionalizacdo de fungfes do sistema que necessitam indicar a
localizacgéao fisica dos bens, agilizando a entrada de dados e eliminando a possibilidade
de erros através da selecdo em lista.

Estorno: Devolucéo de quantidades/valores.

F

Fabricacéo Propria: Bem de fabricacdo propria, em cuja producéo sao utilizados méao-de-
obra e material da prépria empresa.

Fornecedor: Destina-se a operacionalizacdo de func¢des do sistema que necessitem indicar
os fornecedores dos bens, agilizando a entrada de dados e eliminando a possibilidade
de erros, através da selecdo em lista. Como também um prestador de servigos ou outro
orgao que fornece um material, produto ou servigco necessario para concluir uma
entrada no sistema.

Frame: Os frames s&8o subdivisbes da janela principal do navegador (ou browser). Cada
subdivisdo funciona como uma pequena janela, exibindo conteldos independentes. Os
criadores de sites da Web utilizam este recurso quando € necessario exibir muitas
informacdes de uma s6 vez. Normalmente eles montam um frame a esquerda da
pagina funcionando como um indice, enquanto o frame da direita exibe o contelido
relacionado ao link do indice que o usuario selecionou. Se vocé acessar alguma home-
page onde consiga deslizar o conteldo de uma parte da janela e a outra parte
permanecer fixa, pode ter certeza de que a pagina foi montada utilizando frames.

FTP: (file transfer protocol). E o protocolo usado opara transferéncia de arquivo usado na
internet. Com esse servico, € possivel acessar os discos rigidos(winchesters) ou

bancos telnet.
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G

Gif: (Graphics Interchange Format) - Um dos formatos de arquivos de imagens mais utilizado
na Internet. O formato gif cria arquivos de imagens relativamente pequenos em relacéo
aos outros formatos. As imagens sao muito compactas, ideais para utilizacdo na rede.
O formato s6 pode utilizar o sistema de 256 cores, por isso ndo é recomendado para

fotografias.

H

Hardware: - Componentes fisicos de um sistema de computador, abrangendo quaisquer
periféricos como impressoras, modems, mouses.

Help: (ajuda) - Paginas de auxilio que séo acessadas por meio de tecla especifica.

Home-page: Pagina eletrdnica criada dentro da WEB por empresas ou por pessoas.

Host: Servidor. E quem hospeda as paginas ou os arquivos na rede.

HTML: Acrénimo de Hypertext Markup Language (Linguagem de marcacdo de hipertexto),
uma convencéao de formatagdo para apresentar texto e elementos graficos na WEB.

http :(hiper text transfer protocol). Protocolo de transférencia de hipertexto. E um padrdo de
comunicacdo que permite que paginas de comunicacdo que permite que as paginas
contento hipertexto(palavras destacadas que, quando clicadas, levam a outro texto,

pagina ou opc¢do) sejam transferidas de um servidor na WWW da internet para seu

computador. Para acessar essas paginas € preciso que vocé tenha o programa que
utilize o protocolo http. O http entra na composicdo do endereco de um servidor da

WWW, normalmente seguido de ":" e de "//". Por exemplo: http://www.linkdata.com.br.

I

Icone: Desenho de dimensdes reduzidas que representa ou ilustra uma operagdo ou
programa. Ao “ativar” um icone significa que esta solicitando que a operacao associada
a ele seja executada.

Incorporacéo: Bens que por ventura forem encontrados no 6rgdo, mas que ndo possuem
registro no sistema.

Intranet: Uma verséo privada da Internet. Permite que as pessoas de dentro de uma
organizacado troquem informacdes usando ferramentas populares da Internet, como os
navegadores.

Indicadores: Pequenos icones que representam informacdes relativas a uma tarefa ou um

recurso e que sao exibidos no campo.

J
Java: Linguagem de programacéao desenvolvida.
jpeg/jpg:  (Joint Photographic Experts Group) - Padrdo de compressdo de imagens,
normalmente utilizado para fotografias e aceito por todos os navegadores. Permite alta

taxa de compresséo e boa qualidade.
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K

Kbps: Velocidade de trafego de dados, equivalente a mil bits por segundo.

L
LAN: (Local Area Network) - Rede de computadores local limitada a curtas distancias.

Linha dedicada: Linha telefénica que fica permanentemente ligada entre dois lugares. Linhas
dedicadas séo encontradas frequentemente em conexdes de tamanho moderado a um
provedor de acesso.

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

Logoff: Encerrar uma sessao em um computador acessado através de uma linha de
comunicacao. Também chamado de log out (efetuar logout, desconectar-se).

Logon: Processo de identificacdo do usuario para o computador.

M

Mascara: Formatacdo de um campo o qual sera utilizado pelo usuério. Padronizacédo prévia
(parametrizacdo) para preenchimento dos tipos de dados disponiveis. Os simbolos
podem ser combinados de maneira a obter o resultado desejado

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

Menu: E um recurso utilizado no sistema para apresentar varias op¢des para 0 USUArio e
permitir que o mesmo selecione e execute uma determinada tarefa.

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

N
Navegador: Um programa que interpreta o HTML fornecido por servidores WEB, formata-o e

exibe-0 para o usuario.

O

ODBC: Conectividade aberta de banco de dados.
Organograma: Esquema de qualquer organizacdo ou servico no qual se assinalam as
disposicdes e inter-relacdes de suas unidades constitutivas.

Origem: Local de onde as informac¢des sao originadas.

P

PDF: (Portable Document Format) - Formato em que as especificagbes do arquivo (negrito,
italico, tipo e tamanho de letra) sdo armazenadas identicamente em qualquer
plataforma, sistema operacional e aplicativo.

Periodo: Elemento da tela constituido por dois campos para indicacdo da data inicial e data

final para o qual se deseja realizar a pesquisa.
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Permuta: Tipo de entrada que caracteriza a troca de bens entre dois 6rgdos. Ao registro de
entrada do bem recebido no érgéo, corresponde outro registro de saida do bem cedido
ao outro 6rgao.

Porta serial: Uma posicdo de entrada/saida que transmite e recebe dados de e para uma
unidade central de processamento ou um dispositivo de comunicacéo utilizando um bit
de cada vez. S&o usadas na comunicacdo de dados seriais e como interfaces com
alguns dispositivos periféricos como mouses e impressoras e denominadas de COM1,
COM2, COM3 e COM4.

Predecessora: Tarefa que deve iniciar ou terminar antes de outra operagao.

Protocolo: - E uma linguagem definida que permite que varios computadores troquem
informacdes entre si. Linguagem, pois pode ser traduzida para varias plataformas de
hardware e sistemas operacionais diferentes;

Definida, pois segue uma série de regras e padrdes que devem ser respeitados para
garantir a integridade e a capacidade de traduzir as informacdes que trafegam entre os
computadores. Um 6timo exemplo seria o protocolo TCP/IP da Internet, que permite a
conexdo entre computadores totalmente diferentes, como um servidor rodando UNIX
transmitindo informacdes para um computador Macintosh rodando MAC OS (sistema

operacional da Apple).

Q
Qualidade: O grau de exceléncia ou os padrdes desejados em um produto, processo ou
projeto.
R

Relatério: Formato no qual vocé pode imprimir informagfes desejadas.
Reposicao: Entrada caracterizada pela restituicdo de um bem por extravio/furto/sinistro, cujo
desaparecimento ou destruicdo do bem néo se justifique.

RMB: Relatério Mensal de Bens.

S

Senha: Uma combinacdo de caracteres usada para autorizar o acesso a um sistema.

Servidor Web: Um software de computador e de suporte que faz a conexdo de um grupo de
sistemas via Internet.

Site: Qualquer lugar da internet (endereco) onde se pode encontrar determinado tipo de
informacao.

Situacéo Fisica: E o modo que representa o estado de conservacédo do bem.

Software: Programa de computador. Instrugbes que o computador é capaz de entender e
executar. As duas categorias principais sdo 0s sistemas operacionais (softwares
basicos), que controlam o funcionamento do computador, e os softwares aplicativos,
como os processadores de texto, planilhas e bancos de dados que executam as tarefas

solicitadas pelo usuario.
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Duas outras categorias, que ndo se encaixam entre os softwares basicos nem entre os
softwares aplicativos, embora contenham elementos de ambos, sdo os softwares de
rede, que permitem a comunicacdo dos computadores entre si, e as linguagens, que
fornecem aos programadores as ferramentas de gque necessitam para escrever 0s
programas.

Status: Indica o estado ou a situa¢do do bem em determinada circunstancia.

T
Transferéncia: Tipo de remanejamento de material devendo ser seguido do respectivo termo

de responsabilidade.

Tecla de funcéo: (Function Key) - As teclas F1 a F12 do computador.

U

UA: Unidade Administrativa significa 0 nome do setor dentro do 6rgéo.

UL: Unidade de Localizacéo significa a juncao da UA, UG indicando o endereco onde o bem
esta situado.

UG: Unidade Gestora significa o 6rgdo principal ou gestor.

Unicidade: Estado ou qualidade de Unico.

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

URL: (Uniform resource locator), ou localizador uniforme de recursos. Os sites da Internet
estdo espalhados por milhdes de servidores em todo o mundo. Para que um navegador
consiga encontrar uma certa pagina em um certo computador, € necessario que a
localizacéo desta pagina esteja muito bem definida. Esta localizacdo é determinada
pelo seu ENDERECO IP. Este endereco consiste em um cddigo exclusivo (na verdade,
um ndmero de até 12 digitos).

Usuario: Pessoa que, nesse contexto, e utiliza o sistema em sua operacionalizago.

Z
Zip: Formato de compressao. Deu origem ao verbo "zipar", com o sentido de "comprimir".
Zoom: Um método de ampliar ou reduzir as informacdes apresentadas em um modo de

exibicao.

W

Windows: Sistema operacional introduzido pela Microsoft em 1983. Possui ambiente
multitarefa e interface grafica com o usuario.

Workflow: Método estruturado de determinado processo em um produto.

World Wide Web: (WWW) - Literalmente, teia de alcance mundial. Servico que oferece
acesso, através de hiperlinks, a um espaco multimidia da Internet. Responsavel pela
popularizacdo da Rede, que agora pode ser acessada através de interfaces graficas de
uso intuitivo, possibilitando uma navegacao mais facil pela Internet. A base da WWW é

a hipermidia, isto €, uma maneira de conectar textos, sons, videos e imagens gréaficas.
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