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XTI A)] Secretaria Geral de Tecnologia da Informagéo e Suporte ao Usuério
Gerenciar Patrimonio

1. Introducgao

Esta dica de sistema apresenta de forma simples o passo a passo do procedimento de
Cadastrar, Consultar e Alterar Patrimonio no sistema SISPAT.

2. Cadastrar Patrimonio

Para cadastrar um novo patriménio, no menu principal, cligue em Patrim6nio. Em
seguida, selecione a opcao Cadastro.

. SISPAT - Médulo de Patimdnio - Departamento de Patriménio e Matenal
Tabelas

Ajuste de Balancete

Fornecedor  Suprimentos  Consultas  Relatorios

Ajuste Balancete (Bens Moveis)
Cadastro Melhorias (Bens Intangiveis)
Altera Descrigdo da Plaqueta

Altera Material Associado a Plaqueta
Cadastro

Cadastro Prévio >
Cadastro Unidade Patrimonial
Zadastro Subunidade Patrimonial

Desmembramento de Lote

Figura 1 - Acesso ao cadastro de patrimonio.
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A tela Patrimoénio sera exibida. Para incluir um patrim6nio no cadastramento, clique em

Novo.
ui. Patimdnio
[~ BEM DISFENSADD DE MARCACED [~ MZo Contabiiza Cad.Serventia: | I Cadastro: |24£D4£2D24
M2 da Plagqueta: WH I 7 I Dpera;:ﬁo:l I 2 |
Plagqueta Antiga: I Plagqueta Antes do Inventério: I Gerar Lote de Plaguetas 7 ged: I
[T OBEMESTAEXTRAVIADD Registro em: | I Processo: |
Dados do Material T Processo, Formecedor, Modelo ]
Cadiga: | I a |7 |
= Hist. Descr.
Eomplemento:l LLF.: I
Detalhes I Hist. Termos
Hist. &j.
g Balancete
rgo: 7
. I I ;I Hizt. W alores
Local/Subunidade: | | 7 |
bt | e[ |
Almoxarifadao: | | Z I Hist.
Depreciagin
MN? E quipa: I Hist.
Felhoriaz
Hiszt.
Frocessos
Novo Grawar | Lancelar Pesquisar Irnprirnir | Sair |

Figura 2 - Incluir novo patriménio.

O campo Operagao sera habilitado para preenchimento. Informe o cédigo da operacao.

Patrimanio

[~ EEM DISFENSADO DE MARCACED

Plaqueta Antiga: |

M® da Plagueta: Iﬁl I LI

[T HEo Contabiliza Cad.Serventia: I ) Cadastro: |24,.’|:|4,.’2|:I24
|

Operagao: || |

Flaqueta Antes da Inventara: | Gerar Lote de Plaquetas [ gid.; |1

[T O BEMESTA EXTRAYIADD

Registro em: I L4

Processo: I

Nadoz do Matearial

Processn Fomecedor Modeln ]

I

a

Figura 3 - Codigo da Operacéo.

ATENCAO: O cédigo de operacdo 76 - Incorporacdo de Bens - Ajuste
Inventdrio permite o preenchimento do campo N2 de Plaqueta de forma

manual.

Gerenciar Patrimonio
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checkbox correspondente a opcdo BEM DISPENSADO DE MARCACAO.

g ‘ATENCAO: Para bens que nao necessitam de marcacao, marque ©

@ OBSERVACAO: Caso nio saiba o cédigo, clique no icone para
pesquisar por termos da operacdo. Se nenhum termo for inserido, ao

clicar em Pesquisar, serdo listados todos os codigos disponiveis.

Apds inserir o cédigo da operacdo, na aba Dados do Material, preencha os campos Cédigo

do Material, Orgdo e Local/Subunidade.

Se o destino for um depdésito, preencha o campo Depésito.

I Dados do Material I Processo, Formecedor, Modelo ]

Cédiga: |85‘| 2367 CADEIRA GIRATORIA SEM BRACOS == 'Y 7 |
—~ Hizt. Diescr.
Complemento: [« AL [TILIZAR UF.: [ON
Detalhes I Hizt. Termoz
Hizt, &),
" Balancete
rgan: z
) I I _I Hist, Walores
Local/Subunidade: | | i |
P fow, Mao
Depdsita: || | _I—?| Patrirn.
almoxarifado: | | 7 | Hist.
Depreciacan
ME Equipa: I Hit
telhorias
Hist.
Frocessoz

Figura 4 - Preencher detalhes do material e destino.

@ OBSERVACAO: Caso ndo saiba os cédigos para preenchimento dos

Pesquisar, serao listados todos os cédigos disponiveis.

Gerenciar Patrimonio

. , ? . . .
campos, clique no icone para realizar a pesquisa por filtros
relacionados ao campo. Se nenhum termo for inserido, ao clicar em
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Em seguida, na aba Processo, Fornecedor, Modelo, preencha os campos VIr Referéncia,

Estado Material, N2 NAD e Processo obrigatoriamente. Os demais campos podem ser

preenchidos conforme necessario.

Dados do Material I Processzo,. Fornecedor, Modelo I

F'ru:u:esso:l MF: | Data N.F.:I P Garantia:l i M NAD:I ;
Fornecedor: | | ? I Hizt. Descr.
Entidade: ?
I I _I Hizt. Termoz
Funcionrio; | | ? I
Hist. Aj.
Marca: | M odelo: | Ball‘:ncelte
Sérnie: | Chassis: | Licenga/Placa: I s Wl
Quantidade: |1§|:||:||:| Wi Referéncia: || Wi Incorporagdo: I Wir Atual: I Mov NEo
Estado Material: I | 7 I Patrim.
- Hist.
bativo: I - Depreciacio
v
Hizt.
telharias
Hizt.
Froceszoz
Hovao | Gravar | LCancelar Fezquizar Imprirnic | Sair |

Figura 5 - Campos de Processo, Fornecedor e Modelo.

@ OBSERVACAO: Caso ndo saiba os cédigos para preenchimento dos

. . r . . .
campos, cligue no icone para realizar a pesquisa por filtros
relacionados ao campo. Se nenhum termo for inserido, ao clicar em
Pesquisar, serdo listados todos os cédigos disponiveis.

Para finalizar o cadastramento do patriménio, apds o preenchimento dos campos, clique

em Gravar.

Howo Grawar Cancelar Peszquizar

Figura 6 - Gravar cadastro de patriménio.
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O numero do patrimdnio seré gerado e exibido no campo N2 da Plaqueta.

I3 Patriménio (]

I~ BEM DISPENSADO DE MARCAGED I~ Han Cortabiliza Cad Serventiar [/ / Cadssio: [20/05/2024

|N!daPlacpata: [oo [Ginsoeii 3 I Operagio:[44  [INCORFORACED ATIVO INTANGIVEL DE REQ. SERVICE ? |
Plagueta Arfiga: | Plaqueta &ntes do Invertéio: Gerar Lote de Plaquetas [~ id: [

[0 BEMESTA EXTRAVIADD Hegiztro em 2 g Procezso: [ |,
Figura 7 - N° da Plaqueta gerado.

OBSERVACAO: Caso a faixa de plagueta destinada ao 6rgdo esteja
@ préxima do limite cadastrado, o sistema apresentara o aviso.

'0 Plaqueta estd se aproximando da faixa limite reservada pela DIPAT, que

) & 1-1090621

[ og 1

Figura 8 - Aviso de limite de faixa.

2.1 Patrimonio Reingressado

Na tela Patrimédnio, para inserir um Patrimdnio Reingressado, insira o cédigo 51 no campo

Operagao e, em seguida, tecle Enter.

Em ato continuo, no campo N2 da Plaqueta (Baixa) Orig., insira o nimero da plagueta

baixada que deseja reingressar e tecle Enter.

w . Patrimdnio

[~ BEM DISPENSADO DE MARCAGAD [ 1o Contebies Cad Seventiar [ 7/ Cadastio: [18705/2021
Neda Plaqueta: [ | IF:’II—.‘I':F:F" 50 DE BEM J& BAIXADO 1]
Plaqueta Anliga: [ Plaqueta Antes do Inventana: Gerar Lote de Plaquetas [~ Qud: |1

N* da Plagqueta [Baixa) Orig |_|[ r _|
I OBEMESTAEXTF Registio em | I Processo: |

Figura 9 - Processo Reingresso de Patrimdnio

ATENCAO: Somente usuéarios do SECAM-Incorporacdes podem realizar
A essa alteracao.
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Em seguida, as informacdes como os Dados do Material serao apresentadas. No campo

Orgdo insira o cédigo do 6rgdo que deseja vincular o bem e, em seguida, clique no botdo
Local 7| para selecionar a subunidade do érgao.

Vauaos oo matenal l FIOLESSU, TUITIELEUU, muutiv l

E

Cédigo: | |APARELHO DE AR CONDICIONADO 24000 BTU

Complemento: | UF: JuN
Q Detalhes I

Orgdo {536 ILH:L 0G - DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E MATERIAL 2 |

| Local/Subunidade: | |
Depésita [ |
Almoxarifado: | |

L k]

NeFauina [

Figura 10 - Orgdo Destino do Patriménio

ATENCAO: E imprescindivel informar o Orgo que deseja vincular o
A bem.

O sistema exibira a janela suspensa Pesquisa Local. Selecione a subunidade que deseja
e cligue no bot&o Selecionar.

Procurar por: | Pesquisar I

Codigo | Descrigdo
| | 101 DGLOG{lEPAM ASSESSORIA
I | DGLOG-DEPAM.GABINETE
1= 145 DGLOG DEPAM-RECEPCAD

Qud itens: |: Selecionar Sair

Figura 11 - Selecionar Local.
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Apé6s selecionar a Subunidade, o sistema retornard a janela Patrim6nio. Finalize o
cadastro de reingresso clicando no botdo Gravar.

[T O 5% [DGLOG - DEFARTAMENTD DE PATATMUNID E MATERIEL 7]
- Al
Local/Subunidade: [14591  [DGLOG DEFAM-SL REUNIAD
- rc ‘!
Depésita: [ [ 2|
N'Euubar| Hist

o I e = |

Figura 12 - Botdo Gravar

Apbs clicar em Gravar o processo estard concluido e serd gerado um Termo de
Recebimento. Um pop-up serd habilitado informando a opcao de imprimir o Termo. Clique
no botdo Sim se desejar imprimir. Caso ndo deseje, clique no botdo Nao.

B = trIMANic J
[~ BEM DISPENSADO DE MARCAGAQ I~ N&o Lontablza Cad Serventia: | /] Cadastro: |18/05/2023
N daPlagueta: [00 [01080733 |5 _ | Operacdo: [51  [REINGRESSO DE BEM J& BAIXADO &1
Plaqueta Antiga: [ Plaqueta Antes do Inventario: | Gerar Lote de Plaquetas [~ qud; [i
N’ da Plaqueta (Baixs) Orig - [00 [oo004645 [8 7 |
I” D BEMESTAEXTS Registro emc | )/ Processo: |
Dados do Material ] Processo, Fomecedor, Modelo ]
Cédigo: |6533471 \APARELHO DE AR CONDICIONADD 24000 BTU 21
MsgBox Demonstration
Complemento: i ostater UN
Detahes |
] |6 Termo de recebimento N®: 2023000026 gerado com Sucesso,
N deseja imprimir? |
Org3o: [536 [oGLd
Local/Subunidade: [14531  [DGLG Sim | I Nio I Sedl —
Depésito: | | ? [ ‘ ""
Almoxarifado: [ [ Ja |
N® Equipa: ]

Figura 13 - Conclusdo da Inclusdo de Reingresso
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3. Consultar Patriménio pelo N¢ da Plaqueta

Para realizar a Consulta de Patrimdénio, apds acessar o sistema, selecione a opcao

Patriménio e, em seguida, clique na opcdo Cadastro.

W SISPAT - Médulo de Patrimdnio - Departamento de Patriménio e Matenal

Patrimanio Tabelas

Fornecedor Suprimentos  Consultas  Relatérios

Ajuste de Balancete

Ajuste Balancete (Bens Mdveis)
Cadastro Melhorias (Bens Intangfveis)
Altera Descricdo da Plaqueta

Altera Material Associadeo 3 Plaqueta
Cadastro

Cadastro Prévio >
Cadastro Unidade Patrimonial
Cadastro Subunidade Patrimonial

Desmembramento de Lote

Figura 14 - Opcéo Cadastro.
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A Janela Patrim6nio seréd exibida. Insira no campo N2 da Plaqueta o nimero da Plagueta
que deseja consultar e clique no botdo Pesquisar.

w. Patriménio

I

IN'dePloerJeta |_ ra_J_ 7] Operaggo: [ | =
Plaqueta Anliga: | Plaqueta Antes do Inventaie: | s eFlaguetas 7 qQud: [

T OBEMESTAEXTE [ Regstio emc |,- Processo: |

Dados do Material ] Processo, Fomecedor, Modelo ]

Cédigo: | ‘ 2]

Complemento: [ UF.: |

Orgdor |
Local/Subunidade: [
Depdsito: I
Almaxanfado: |

N? Equipa: |

EEE

N e e e e

Figura 15 - janela Patrimédnio
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As informacbes da plagueta pesquisada serdo exibidas, sendo possivel consultar o

Histérico de Termos. Para tanto, clique no botdo Hist. Termos.

w . Patriménio

I™ BEM DISPEN E MARCACAD 1401060733 [T W&o Contabica CadSeventia [ 7/ Cadaswo: [18/05/2023
N* da Plaquetz: [0 [01061 F _21 Dperacso: [51 [REINGRESSO DE BEM JA BAIXADD |
Plagqueta Antiga: | Flaqueta Antes do Inventane; erar Lote de Plaguetas [ Qud:
ke
N* da Plaqueta (Baixa) Orig: [00 [00004645 |8
T OBEMESTAEXTF Registro em: | I Processo: |
Dados do Material | Processo, Fomecedor, Modelo |
Codigo: [6533471 APARELHO DE AR CONDICIONADO 24000 BTU |
Hist. Descr.

Cnnpbmaioc[ U.F: |

Detalhes I Hist. Termos

Figura 16 - Botdo Hist, Termos

Na janela Histérico de Termos, localize o termo que deseja visualizar e dé dois cliques no

botdo Visualizar .

Histérico de Termos

Data | Tipo de Termo | Namero Nimeto SM -
_118/0872011 | Transferdneia 3000081 J0
__|26/1072011 | Transteréncia 2011017

14/0972015 Transteréncs 2015014

10/04/2023 Maratensio 2023000

Manutencao 2023000

] 18/04/20‘73 = Mondenr;oo | 202300(
- 29/03/2011 | Recebimento de Bens Patrmoniais 12011001
__|07/06220m | Transteréncis 1 201100¢
17/08/2011 | Tranet, Deoésto 300000¢ _E
4 »

Figura 17 - janela Historico de Termos
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A janela Termo de Manutencéao serd exibida. Para visualizar, clique no botdo Visualizar,

ou caso deseje imprimir, cligue no botaoc Imprimir.

Termo de Manutencio

Nimeco] Data CrisgSo: [10/04/2023 Data ExecucSo: 0170672023
TERMO ENCERRADO — —
o ToD Come r Data 1* Atendmento: |01/05/2023 Data Encerramento: |01/06/2023
Bes Obrigatér ] Motivo ] Uso Exclusvo
[ Teo
. Plamanant C o c
Data Emai |01/01 /2023 How 11212 Processall Outros: |
Orgem: |5 Ra ] Teemo de Principal:
Oigo. 17732 [PINHEIRAL - GABINETE DO JULZ0 DA VAR UNICA
Locat | |
Setor: |ESTOFAMENTO =
Grupo: [ ] Prazopara stendimento:  [A7E 2 DIAS UTEIS

Plagueta: [ o7, Materiab [POLTRONA GIRATORA - ESPALDAR ALTO - COR PRETA

Servigo Enecuado:l -I Uszo Indevido: - ]

oml
= <oh 4
| Material | Plaqueta | Servigo Executad
J_I POLTRONA GIRATORIA - ESPALDAR ALTO - COR PRETA (13007 |
Ll o)

Tetal de ltens: 1

Andamento Intemo. l_r.,= QUIVADC _I

)

Gerenciar Patrimonio

Figura 18 - janela Termo de Manutencdo

OBSERVACAO: Nao é possivel anexar um novo documento na janela
Termo de Manutencao. Na referida janela é possivel apenas visualizar

e imprimir o termo.
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4. Alterar N0mero de Plaqueta Baixado

E possivel alterar o Numero da Plagueta (Baixa) de Origem de um patriménio

reingressado. Para realizar esse procedimento, apds acessar o sistema, selecione a opcéao
Patriménio e, em seguida, clique na opcdo Cadastro.

W SISPAT - Médulo de Patrimdnio - Departamento de Patriménio e Matenal

Patrimanio Tabelas

Fornecedor Suprimentos  Consultas  Relatérios

Ajuste de Balancete

Ajuste Balancete (Bens Mdveis)
Cadastro Melhorias (Bens Intangfveis)
Altera Descricdo da Plaqueta

Altera Material Associadeo 3 Plaqueta

Cadastro

Cadastro Prévio >
Cadastro Unidade Patrimonial
Cadastro Subunidade Patrimonial

Desmembramento de Lote

Figura 19 - Opcéo Cadastro.

A janela Patriménio sera exibida. No campo N2 da Plaqueta, insira o nimero da plagueta
de reingresso e, em seguida, cligue na tecla Enter.

w_ Patriménio

I~ BEM DISPEN ) DE MARCACAD N3a Contabiiza a [ /) AWy
N*daPlaquet== [00 [106079 | _? | Operago: [ | 2
Plaquetadnigs |  PlaquetaAntesdolnventéioc | ecar Lote de Plaquetas ™ iz [~

™ NECME EVTE Ranishaaee [ 7 Prvacen [

Figura 20 - Campo N° de Plaqueta

ATENCAO: Somente usuéarios do SECAM-Incorporagdes podem realizar
A essa alteracao.
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Ap6s clicar na tecla Enter, as informacgdes do patrimbnio serdo exibidas. No campo N2
da Plaqueta (Baixa) Orig. insira o novo nimero de plagueta no lugar da anterior.

w_ Patriménio - 0O X
[~ BEM DISPENSADO DE MARCAGAD I~ 150 Contabios CadServentiz: [ 77 Cadastio: [18/05/202:
N*daPlaqueta [00 [10607d | _ | OperacBo:[51  [REINGRESSO DE BEM JA BAIXADO

Plaqueta Anliga: | Plaqueta Antes do Inventario: | Gerar Lote de Plaquetas [~ Qud: [1

[ 1223

N* da Plaqueta [Baiza) Orig [_ E

Figura 21 - Alteracdo do N° da Plaqueta (Baixa) Orig.

OBSERVACAO: Outros dados do patriménio ndo poderdo ser alterados,
@ somente o N2 da Plaqueta (Baixa) Orig.

Em seguida, finalize clicando no botdo Gravar.

[ TET [536 [DGLOG - DEFARTAMENTD DE PATATMONID E MATERTAL |
Local/Subunidade: [14591  [DGLOG.DEPAM-5L REUNIAC
Depésito | [ JEedl|
Almaoxarnfado: [ [ [Es

M® E quipa: |

Gavar | Canceln | . | . | |

Figura 22 - Finalizar Tarefa Alteracdo de Numero de Plaqueta Baixado

ATENCAO: O novo Nimero de Plaqueta n&o deve estar vinculado a outra
A Plaqueta de Reingresso. Também a plaqueta informada deve ser uma
plagueta baixada (cddigo de operacdo = 80, 81, 82, 90 e 91).

Gerenciar Patriménio Pagina 15 de 16



PODER JUDICIARIO Departamento
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO Deat e Suporie oLt
PJ E R Secretaria Geral de Tecnologia da Informacao

5. Histérico de Versoes

Versao ‘ Data Descricao da alteracao Responsavel

1.0 22/06/2023 | Elaboracao do documento. Victor Taylor

1.0 27/06/2023 | Revisao ortografica e de template. Yasminni Souza
1.0 28/06/2023 | Aprovacao. Vitor Mattos

1.1 26/04/2024 | Atualizacao de conteldo. Gabriel Lugon

1.1 29/04/2024 | Revisdo ortografica e de template. Isabella Oliveira
1.2 24/05/2024 | Atualizacdo de documento. Gabriel Lugon

1.2 24/05/2024 | Revisao ortografica e de template. Isabella Oliveira
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