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PATRIMONIO

O moddulo de patrim6nio do Sistema SIGA-EPT consiste na administracdo do
material permanente da instituicdo, através do registro da entrada, distribuicao
e saida dos itens de patrimobnio. Entende-se por item de patrimbnio aquele
bem registrado como material permanente.

O SISTEMA

Entre no sistema digitando o caminho fornecido pelo Administrador do Sistema
de sua instituicao e utilize o logon e senha, também fornecido por ele.

Login

Usudrio: | |

- = Senha
S AW Email para sigaept@googlegroups.com
contato:

| Entrar | Aluda

Figura 1 : Tela de logon no sistema

Menu Principal Acesso
ADMINISTRAGAD Bem vindo(a), patrimonio
SAIR YR A . .
ATENCAO: Nao deixe de encerrar sua sessao (clicando em Sair) antes de fechar a janela do seu browser.

Lok |

Figura 2 : Tela de acesso

ApOds a tela de acesso, dependendo dos direitos de usuarios, vocé tera uma
tela parecida com a figura 3, podendo ter mais ou menos icones, pois as telas
variam de acordo com as permissoes dos usuario.

Menu Principal SIGA - Menu Principal

ADMINISTRACAO
SAIR Q . £l l U
Administracao Alterar sua Dados
senha Pessoais

Figura 3 : Menu principal



O moddulo de patrimobnio se encontra dentro do modulo “Administracao”. Clique
no icone ou no link Administracao, no menu a esquerda da tela.
A préxima tela sera como a da figura 4. Clique no icone Patrimonio:

Menu Principal Administracao

ADMINISTRACAD
& Q @ @
Almoxarifado Consultas Manuais Patrimonio Relatorios Requisigoes Solicitar Orcamento

Cadastro de Termo
Material

Figura 4 : Menu administracao
Inserindo um Item de Patrimonio

Na menu do patrimodnio, sdo apresentados os icones de acesso aos relatorios
do moddulo de patrimbnio e também o icone de entrada dos itens.

Patrimonio
Itens Responsabilidade Responsabilidade Responsabilidade
Patrimoniais por Empenho por Numero por Setor
Relatorios
Balancete Aguisicoes no Aguisicdes por Itens por Itens por Setor Itens por Totais por Totais por
Periodo Setor no Empenho Classificador Classificador Classificador

Periodo no Periodo

Baixas no Classificador
Periodo por Elemento
de Despesa

Figura 4 : Menu Patriménio

Para se inserir um item de patrimoénio, clique em Itens Patrimoniais. O sistema
levara para a tela Pesquisar Itens.




Pesquisar Itens
Ne: |—| Descricdo: | Classificador: | Empenho:
|
&
Inserir novo item:
Novo item proveniente de | -Selecione- |~ || Inserir |
| | Nidmero | Descricao | Setor | Empenho
Nenhum registro encontrado!

Figura 5 : Inserir novo item - tela Pesquisar Itens
e Inserir Novo Item:

A escolha do tipo de entrada deve ser feita ANTES de se clicar no botao inserir.
Dependendo do tipo de escolha para Entrada do item, telas diferentes para o
cadastro sdao apresentadas. Na opcgao de entrada igual a COMPRAS, sao
listados todos os empenhos que tem itens a serem patrimoniados (Figura 6).

Isto quer dizer que, somente sao apresentados os itens que tenham sido
adquiridos através do modulo de compras e licitagdes e que ja estejam
empenhados. Essa caracteristica € um dos marcos da integracao dos médulos.
Informacgdes oriundas das operagdes dos moddulos de compras e licitacdo sao
carregadas automaticamente na tela de cadastro, diferentemente de todas as
outras opcdes de entradas, onde sdo inseridas as informacdes referentes a
empenho, nota fiscal, processo etc, manualmente.

Menu Principal Incluir Novo Item no Patriménio
Administracao

Protocolo Relacao de Empenhos com Itens a Patrimoniar

Mad

Biblioteca o B | Bag ] Formecedor

Recursos Humanos & Z2008MEDD 30/03/2009 Fornecedor Licitagdo
Sair ) o

Figura 6 : Itens a serem patrimoniados

e Preenchendo dados da nota fiscal de entrada

Ao clicar na seta vermelha, aparecera uma tela para que os dados da nota
fiscal sejam preenchidos.

Preencha os dados da nota fiscal e, no Grid Itens do empenho, preencha a
quantidade de itens da nota fiscal (Qt nota). Isto é& importantissimo!




(Figura 7).

Menu Principal Dados da Nota Fiscal Referente ao Empenho
r;drginisltragéu Ermpenha: I2DDBNE9IJ

rotocalo
Mad Tipo: IOR—
Biblioteca Licitasao: Y 1520/2009
Recursos Humanas
cair Fatnecedor: IFornecedor Licitacdo

Data: 30/03{2009

Saldo ISDD,DD

Dados da Mota Fiscal

Data da Mata Fiscal: |:| E]
Data do Ateste: l:| E]

Obs: Mar, 200 caracteres

Yalor da hiota Fiscal: |:|
Yalor Desconto: |:|

Notas Fiscais Lancadas para o Empenho 2008NES0

| !Ac;éci Hota Fizcal l [1ata Mota Figeal ] Walor

Menhum registro encontradol

Obs.: Para editar os dados ou patrimoniar os itens referentes a uma nota fiscal ja gravada, clique no icone de editar no grid acima.

Itens do Empenho
Descrigdn (tEmpenhada | Gt Patrimoniada ] (t Mota l
ACUMULADOR, TENSAC (NG BREAK), TIPC QOFF-LINE MOMCFASICD, ENTRADA/SAIDA 115/1150CA, 5.0 0 I:I
|| POTENCIA MAXIMA NOMINAL 1,300V, TENSAO 24VCC/2 OU 4 X 78H, COM 2 BATERIAS, ;

Obs.: Para patrimoniar um item, primeiro escolha uma nota fiscal ja lancada no grid de notas, depois clique no icone de editar no grid acima.

Garavat Mota Fiscal

Figura 7 : Preencher a quantidade de itens Nota



Clique em ‘Gravar Nota Fiscal’ (Figura 8).

Menu Principal
Administragio
Protocolo
Mad
Biblioteca
Recursos Humanos
Sair

Empenho: IZDDBNEQD
Tipo: IOR

Licitago; ¥ 15202009
Fornecedor: |Fornecedor Licitagdo
Data: 30/03/2009

Saldo: I-SDD,DD

D ados da Nota Fiscal

Dados da Nota Fiscal Referente ao Empenho

Nota Fiscal: 553877 ]
e "

;: 3 [

Diata da Mota Fiscal: 10/03/2009 J |
. o ok o

. i

Diata do Ateste; 10/03/2009 ]j
i ke . A

Obs: fgdhafdhidFatdihadihy M4, 200 caractares

Walor daMota Fiscal: - 1p,00

Yalor Desconko:

Notas Fiscais Langadas para o Empenho 2008NE90

Ac%o] Mota Fiscal I Diata Mota Fizcal | Walar

L]

0bs.: Para editar os dados ou patrimoniar os itens referentes a uma nota fiscal ja gravada, clique no icone de editar no grid acima.

#@ 558677 10/03/2009 1.000,00

Itens do Empenho

Obs.: Para patrimoniar um item, primeiro escolha uma nota fiscal ja lancada no grid de notas, depois clique no icone de editar no grid acima.

Descrigio Ot Empenhada | Gt Patimoniada | (Jt Mota |
ACUMULADOR TEMSAO (MO BREAK), TIPO OFF-LINE MONOFASICO, ENTRADA/SAIDA 115/115WCA, .00 0 10 UU|
| |POTENCIA i NOMINAL . 300VA, TENSAO ZHVCCI2 OU 4 X 73, COM 2 BATERIAS / '

Gravar Nota Fiscal

Figura 8 : Gravar Nota Fiscal

e (Cadastrando um item no sistema

Na tela apresentada apds a gravacao da nota fiscal, vocé devera clicar no icone
de edicdo da coluna ‘Acao’ do grid da nota fiscal e depois no icone de edicao na
coluna 'Acdo’, do grid de itens de empenho. Seguindo estes passos, vocé
estara listando os itens desta nota fiscal para, em seguida, cadastra-los.

Cligue em ’‘Cadastrar itens’. Os dados a serem preenchidos sdao simples e
intuitivos, so6 lembrando que o material sera buscado da tabela material, que ja
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deverd ter sido alimentada, e que o cdédigo gerado para o item de patrimoénio
(nimero de patrimoénio ou tombo ) é sequencial.

Clique no botdo de pesquisa para buscar o Cédigo do material, o Classificador *
do item e o Setor que receberd este(s) Bem(ns). Toda vez que o botdao de
pesquisa for utilizado, serd apresentada uma tela, em uma nova janela, como
a da figura 9.

Pesquisa de Material
Digite o cadigo: | | ou a descrigdo: !%

&

Codigo | Un | Valor

Unitario
R4

(1791 (W] ] (1)GNIBUS CAPAC, MM, 28 PASSAGEIROS/MOTORISTA, ANO/MOD, 2007/2008; MOT|
E 285808 UM 1 {UM) PROJETOR MULTIMIDIA 1.800 ANSI LUMENS, DISTANCIA MIN, TELA 1,50M, D
E 1783 (W] ] (1WEICULO DE FABRICA(}EO MNACIONAL, ANO/MODELO 2007/2008, PARA 05 PASSA
E 1783 (W] (2IVEICULO DE FABRICACEO MNACIONAL, ANO/MODELO 20072008, PARA 05 PASSA
| 1937 (]} (2IWEICULD DE FABRICACAD NACIONAL PARA 02 PASSAGEIROS, COM CACAMBA F
E 1783 (] (4)VEICULD DE FABRIC, NACIONAL, AMO/MOD,2007/2008, Pf 05 PASSAGEIROS, 04
&|1783 (] (5)WEICULD DE FABRICACAD NACIOMNAL, ANO 2007/2008, 05 PASSAGEIROS, 04 PO
E 192340 UM (SIVEICULD TIPO MOTOQCICLETA, C/CILINDRADA MiMN.124CC, OFF ROAD,COR PRETA,
& |192340 UN (9)WVEICULD TIPO MOTOCICLETA, C/CILINDRADA MiN.124CC, OFF ROAD,COR PRETA,
E 1783 (W] (8)WEICULD TIPO PICK-UP COM CABINE DUPLA E CARROCERIA, ANO 2007/2008, MJ
Pégina: 12345678910, . <4 4 [1..10] de 1099 b e

Figura 9 : Pesquisa de Material

Para pesquisar pela descricdo do material, pode-se usar o %(curinga) no
campo da descricdo. Ao clicar na seta vermelha, o item serda automaticamente
carregado para a primeira tela - a de cadastro do bem. Preencha os restante
dos campos, como o subelemento? , por exemplo, e clique em Cadastrar
Item.

No final do cadastro surgird uma janela com confirmacao e o numero de
Patrimo6nio do item cadastrado (figura 10).

1 Classificador é uma descrigdo mais especifica do subelemento. Por exemplo, 32 é Mobiliario em
Geral, 32.1 é Mobiliario para escritorio, 32.2 é mobiliario para sala de aula, etc.

2 Subelemento identifica a classificacdo do material, segundo nomenclatura e cédigos do governo.
No nosso caso, a conta do material permanente “e sempre representado pelo conjunto do
elemento(52)+subelemento(32) Ou seja, o subelemento é sempre composto pelos dois ultimos digitos 32

= Mobiliario em Geral.



Menu Principal

Administragio

/"=~ u Item(ns) patrimoniado(s) com
Frotocolo 1 Shiiveas
Mad 9534
Biblioteca 9535

Fecursos Humanos

Sair

Figura 10 : Confirmacao de Item patrimoniado com sucesso

Pesquisando um Item de Patrimonio

Na tela de itens patrimoniais podemos buscar um item ja cadastrado, figura
11.

Pesquisar ltens

NZ: [a | Descricao: | Classificador: Ermpenho:

| | E

Inserir nowvo item:

MNovo itemn proveniente de | __colacione-- - | | Inserir

Pagina: 123456768910 .. ot 4[1.25]de 2198 »
Nimero | Deescriglo | Setor | Empenho

ACESS POINT PADRAO IEEE 2.11A IEEE 802.11B, 802.3 ETHERMET, IEEE
B02.3 U FASTETHERMNET PORTA R]-45,100 BASE-TX, TAXA DE
TRANSFERENCIA 54,48,36,24,18,12,9,6 MBPS AUTO FALLBACK, INTERVALO
DE FREQUEMNCIA 2.400 A 2.4835 GHZ, EMISSAO FCC PART.15 CLASS B, SEC
15.247, 15.100 ETS 300 328, ETS 301 400 1&17, AND CE MARK, EN 60050,
EN 55022 CLASS5 B, EN 50082-1 1008

ALAMBIQUE PARA FORMALHA DE 40 LITROS UTEIS, EM COBRE, CHAPA 18,
REBATIDO, POLIDO E ENVERNIZADO, BLINDADO EM SOLDA DE COBRE E
8172 SOLDA MEUTRA, COLUNA MODELO CAPELO, TERMOMETRO, FLANGES, CGAE

TAMPAO DE BRONZE E UMA SERPENTIMA DE RESFRIAMENTO EM COBRE
ADAPTADA EM CAIXA DE COBRE POLIDA E REBATIDA MARCA D&R

10281 ANTENA PARABOLICA COM 1,20 M MODELO AT171530 5GTI
9476 APARELHO DE DVD, MODELO DVP 3124/78, SERIE N. HCO10840866650, CGE
MARCA PHILIPS

Figura 11 : Pesquisa de itens patrimoniais

10348

CCs

Tem-se a opcgao de digitar o codigo do item ou o simbolo curinga (%) em
qualquer um dos campos apresentados, para depois clicar na Lupa. Os itens
serdo mostrados num Grid abaixo , em ordem alfabética ascendente por
descricao do item.

Vocé pode alterar a forma de classificacdo, clicando no rétulo NUMERO, na
primeira coluna, para ordenar por ordem crescente de cédigo de patrimonio. O
mesmo acontece ao se clicar em Setor ou Empenho (32 e 42 colunas



respectivamente).

Observe que no grid inicial ja vem listados os itens inseridos por COMPRAS.
Outro bem, inserido por outro tipo de entrada, é visualizado quando insere-se
o numero de patrimonio no campo correlato.

Trabalhando com um Item de Patrimonio

Ao se fazer uma pesquisa, conforme item anterior, e clicar na descricao de um
item qualquer, uma nova tela se abrira, com as opgdes EDITAR, TRANSFERIR,
TRANSFERIR EM BLOCO, BAIXA e ESTORNO. (Figura 12)

Item Patrimoniado Numero 9093

APARELHO TELEFONICO SIMPLES COM TECLADO - ANTIGO DO ANTIGO: DESCRICAQ
COMPLEMENTAR: DIGITAL

Numero de Série:

Descricdo:

Dependéncia:
Classificador:

Tipo de Ingresso: DOACAO
Data de 31/03/2008
Aquisicdo:

Marca/Modelo: DIGITAL
Valor: 0.14

Nota Fiscal:

Numero do

Termo:

SubElemento: 6

Setor: SP

APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO

Processo:
Anten'nr_ Préxi_mo
Opcoes
[ @ i 5% W
Editar Transferir Transferir em Baixa Estorno
Bloco
Figura 12 : Descricao do item patrimoniado
e Edicao

Para editar um item de patrimOnio basta clicar no item EDITAR, alterar os
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campos que desejar e salvar.
e Transferindo um Item de Patrimonio

Ao cadastramos um item, o vinculamos a um setor e, consequentemente, a um
responsavel - provavelmente o chefe do setor ou aquele que assinar o termo
de responsabilidade do bem.

Para fazermos uma transferéncia de um bem de setor para outro devemos
clicar na descricdo do item de patrimOnio desejado, apds pesquisado, e em
seguida clicar em Transferir - se quiser transferir apenas um item, ou Transferir
em bloco, se quiser transferir mais de um item para um mesmo setor.

e Transferir

Ao clicar em transferir, uma nova tela (figura 13) aparecera abaixo das
opcodes, para que vocé escolha o novo setor de destino e sua dependéncia,
caso tenha. Ou seja, pra qual sala ou setor ir"a o item cuja a responsabilidade
ficara a cargo do chefe do setor destino ou da pessoa que assinar o termo de
responsabilidade.

Opcgoes
.\’ TIEl 1
= w R &= B
Editar Transferir Transferir em Baixa Estorno

Bloco

Transferir Item

Setor de Destino: | | =
Dependéncia de | &
Destino:
Data: |02/09/2010 | E

Transferir

Figura 13 : Transferir item
e Transferir Em Bloco

Esta opcdo é para transferir muitos itens de uma sé vez para UM SETOR
DESTINO.

Na tela que se abre (figura 14), aparecera todos os registros que
pertencerem ao mesmo empenho do item patrimonial selecionado. Pode-se
marcar varios ou todos os itens para serem transferidos. O restante do
processo é como no item anterior.

11



Transferir Itens em Bloco
Selecione os Itens para Transferéncia em Bloco

Pagina: 1 M qall..lldelp

] | MNiarmero de Patrimdnio | Nidrmero de Série |

(| 9093
Pagina: 1 M q[l..1l]ldelp pu
Setor de Destino: | | =
Dependéncia de | | =
Destino:
Data: |02/09/2010 | EE
| Transferir |

Figura 14 : Transferir itens em Bloco

e Efetuar Baixa

Para se efetuar a baixa de um item de patrimonio, cligue no icone de baixa. Na

tela que se abre basta escolher o motivo da baixa, a data e clicar no botao
Baixa (figura 15).

Baixa
Motivo da Baixa: | --Selecione-- (v |
Data: 02/09/2010 | &
N Processo: | |
| Baixa |

Figura 15 : Efetuar baixa

e Efetuar Estorno

Para se efetuar o estorno de um item, clique no icone estorno. A tela que se

abre é uma janela de confirmacao (figura 16). Este estorno é referente a
entrada deste item no sistema.

2 Tem certeza que deseja estornar esse
= item?

| Sim | | Néo |

Figura 16 : Confirmacao de estorno
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Relatorios

Apdés cada transferéncia ou entrada(distribuicao) de um item, torna-se
necessario imprimir o termo de responsabilidade, para assinaturas e
arquivamento.
Para imprimir, clica-se no icone Responsabilidade no menu do Patrimonio
(figura 17).

Patrimonio
Iltens Responsabilidade Responsabilidade Responsabilidade
Patrimeoniais por Empenhio por Numero por Setor

Figura 17 : Icones de “Termo de responsabilidade”

e Termos de Responsabilidade
O sistema apresenta até o momento trés tipos de termos:
e Termo de Responsabilidade Por Empenho;
e Termo de Responsabilidade Por NUmero do Bem;

e Termo de Responsabilidade Por Setor;

A figura 18 traz um Exemplo de Termo de Responsabilidade.

= wm wm |FTM - Campus Uberlandia Pagina: 1
S|UA Patriménio da Escola Agrotécnica Federal de Uberlandia
SIGA — Sistema Integrado de Gestao Académica

Termo de Responsabilidade

Termo de Responsabilidade N® 00328/2008

Declaro receber, em perfeitas condicdes de funcionamento e conservagdo, sob minha guarda e responsabilidade, os
bens patrimoniais pertencentes ao Instituto Federal do Tridngulo Mineiro - Campus Uberlandia abaixo relacionados,

observando rigorosa consisténcia entre estes e os registros da Divisdo de Patriménio, comprometendo-me ainda a
zelar para gue permanegam no/na COORDENACAO GERAL DE ENSINO

Inicial Fnal Dascricao Empenho Ote Unmitdrio Val Total

&426 8429 LONGARINAS PARA ESFERA REFORAADA POLIPROPILENO A” SEM Q00805 4 144,75 579,00
BRAAQE, 02 LUGARES COM DOIS PAS LATERAIS, ASSENTOVENCOSTO
VARIAS OF AAES DE CORES, E ESTRUTURA NA GOR PRETA, ENCOSTO
CATMCAVO ANATAMICO MEDINDO: 4 8003 20MM ASSENTO ANATAMICO
MEDINDO: 480430 TODA ESTRUTURA METALICA FOSFATZADA E
PINTADA COM TINTA EPAXI NA COR PRETA, MARCA TALARICOS.

Cienta, Ubedandia,

Divisdo de Parimanio

p/ OUTRAS DEPENDENGIAS

Figura 18 : Exemplo de Termo de Responsabilidade
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e Outros relatorios

Balancete: gera um arquivo com saldo anterior, aquisicoes, extra
orcamentario, baixas e saldo atual de todos os itens patrimoniados, num
intervalo de datas.

Aquisicoes no Periodo: gera um arquivo com os itens adquiridos no intervalo
de data e rubrica fornecidas.

Aquisicoes Por Setor no Periodo: gera um arquivo com itens adquiridos
para aquele setor num intervalo de data.

Itens Por Empenho: gera um arquivo com todos os itens de um dado
empenho.

Itens Por Setor: gera um arquivo com os itens vinculados aquele setor
inserido.

Itens Por Classificador: gera um arquivo com todos os itens pertencentes ao
classificador escolhido.

Totais Por Classificador: gera um arquivo com a quantidade e totalizacdo de
valores dos itens pertencentes a cada classificador.

Totais Por Classificador no Periodo: gera um arquivo com a quantidade e
totalizacdo de valores dos itens pertencentes a cada classificador, num
intervalo de datas.

Itens de Baixas no Periodo: gera um arquivo com todos os itens baixados,
num intervalo de datas.

Classificadores Por Elemento de Despesa: gera um arquivo com todos os
classificadores da rubrica, agrupados por elementos+subelemento.



