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Termo de Servico

1. Introducao

O presente manual tem por objetivo demonstrar os procedimentos para emissao de

relatérios de termos de servico, assim como sua impressdo e exportacao.

2. Termo de servico por periodo

Para acessar o relatério de Termo de servigo por periodo, no menu principal do sistema,

selecione a opc¢ao Relatérios.

W SISPAT - Modulo de Patriménio - Departamento de Patrimdnio e Material
Patriménio Fornecedor Suprimentos Consultas Tabelas Utilitarios Ajuda  Sair

Figura I - Menu principal

Serdao habilitadas as opcdes de Relatérios. Selecione a opcdo Termos e, em seguida,

cligue em Termo de Servico no Periodo.

le Patriménio e Material
Relatorios Tabelas Utilitarios Ajuda Sair

Relatérios de Bens Com Diferenca
CertidGes
Fornecedores
Indicadores de Desempenho
Orgaos
Orgaos formais sem funciondrio lotado
Orgaos Gestores
Orgéos / Locais
Bens do Inventario
Locais/Subunidades
Agentes com Afastamento em Vigor
Patriménio
Depreciagdo de Bens Mdveis com PF

Termo de Servigo no Periodo

Histérico de Agentes Termo de Servigo por Tipo

Histérico de Alteragdes de Plaqueta Termos de Transferéncia Excluidos
Histérico de Melhorias de Software Termos em Transito

Histérico de Termo de Servico Termos de Transferéncia no Periodo

Termos de Recebimento no Periodo

Figura 2 - Acesso a opgdo Termo de Servico no Periodo
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Serd exibida a janela Termo de Servico no Periodo. insira o periodo desejado e entdo

serao habilitados os botdes Imprimir e Exportar Excel.

Termo de Servico no Periodo

Periodo

De: |01/10/2023 & 31102029

| mprimi | Exportar Eucelll Limpar | Sair

Figura 3 - Preencher Termo de Servigo no Periodo

2.1Imprimir

Para realizar a impressédo do relatério de termo de servico, cligue no botdo Imprimir.

Termo de Servigo no Periodo
Periodo

De: |o1/10/2023 a 31102024

Exportar Excel | Lirnpar | Sair

Figura 4 - imprimir relatdrio

OBSERVACAO: Caso ndo sejam encontrados dados para o
@ periodo informado, sera exibida uma mensagem de aviso.

Serd gerado um Relatério de Termo de Servico exibindo o NGmero do Termo, Orgdo,

Setor, Tipo, entre outros.

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
A‘.'A DIRETORIA GERAL DE LOGISTICA

Departamento de Patrimdnio e Material
=) 2

Divisdo de Controle de Material Permanente
PJ E RJ Servigo de Manutencgdo de Materiais Permanentes (SEMAM)

Relatério de Termo de Servico
Periodo selecionado de: 01/01/2023 até 19/09/2023

S
Aquis.
N* doTermo Orgio Grupo|  Setor Tipo Origem | Tipode Data Data 1* Data Data 2 i ontratadal po, yerps | Material|  Andamento
Solicitagio | Criagio | Atendimento | Execugio | Encerramento | Solicitada | Atendida Reaprov| Interno
m— = e ——— — T =
DEPARTAMENTO DE Compiex 1102101/2023) B/ SEUASTRIEEM

Figura 5 - Relatdrio de termo de servico por periodo
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2.2 Exportar Excel

Para extrair o relatério em formato de arquivo excel, cliqgue no botdo Exportar Excel.

Termo de Servigo no Periodo
Periodo

De: |01/10/2023 a 31102024

I mprirnir | Exportar Excel Limpar | Sair

Figura 6 - Exportar relatorio em excel

OBSERVACAO: Caso ndo sejam encontrados dados para o
@ periodo informado, seré exibida uma mensagem de aviso.

Serd habilitada uma janela para que seja selecionado o iocal em que o arquivo devera

ser salvo no computador. Apds definir o local, cligue no botdo Salvar.

( w. Salvar Relatdrio Excel como..

€ > v < > Downloads v C Pesquisar em Downloads p:]
COrganizar « MNowva pasta = - o
v - - Tribunz Nome D

> 7 Anexos ~ Semana passada

> Arquivos de Cl B 01
» _ Gravagdes

> Microsoft Tear

B Area de Trab: #

i Downloads 4

(W t=ll Termo de Servico no Periodo por Tipo_20231107_12252

Tipo: Excel File(* xlsx)

A Ocultar pastas ‘ Salvar Cancelar

Figura 7 - Salvar arquivo
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O relatério extraird detalhes dos termos de servico, tais como Nimero do termo de

servico, Orgdo, Grupo, Setor, entre outros.

Exportacdo de Termo de Servico - Periodo Escolhido de 01/01/2023 Até 06/11/2023

NeTerme Termo Principal Orgdo
202201
202200
202201
202201
202201
202201
202201
202201
202201

Grupo Setor Tipo

A Estofamento PERMANENTE
A Marcenaria PERMANENTE
C Manutengio de Maquina PERMANENTE
A Estofamento PERMANENTE
A Marcenaria PERMANENTE
C Manutengio de Maquina PERMANENTE
A Estofamento PERMANENTE
A Marcenaria PERMANENTE
C Manutengio de Maquina PERMANENTE

Origem

SEMAM-Praga da Bandeirg
SEMAM-Triagem
SEMAM-Oficinas
SEMAM-Praca da Bandeirg
SEMAM-Triagem
SEMAM-Oficinas
SEMAM-Praga da Bandeirg
SEMAM-Triagem
SEMAM-Oficinas

Figura 8 - Detalhes do relatdrio
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3. Termo de servigo por tipo

Para acessar o relatério de Termo de servigo por tipo, no menu principal do sistema,

selecione a opcdo Relatérios.

W SISPAT - Médulo de Patriménio - Departamento de Patriménio e Material

Patrimonio Fornecedor Consultas | Relatérios

Suprimentos

Tabelas

Figura 9 - Menu principal

Utilitarios

Ajuda  Sair

Serdo habilitadas as opcdes de Relatérios. Selecione Termos e, em seguida, clique em

Termo de Servico por tipo.

le Patrimdnio e Material
Relatérios Tabelas Utilitarios Ajuda Sair

Relatérios de Bens Com Diferenca

CertidGes

Fornecedores

Indicadores de Desempenho

Orgaos

Orgaos formais sem funcionario lotado

Orgaos Gestores

Orgaos / Locais

Bens do Inventario

Locais/Subunidades

Agentes com Afastamento em Vigor

Patriménio

Depreciagdo de Bens Méveis com PF

Histérico de Agentes

Termo de Servigo no Perio

Termo de Servigo por Tipo

Histérico de Alteragdes de Plaqueta
Histérico de Melhorias de Software
Histérico de Termo de Servigo

Termos de Transferéncia Excluidos
Termos em Transito

Termos de Transferéncia no Periodo

Termos de Recebimento no Periodo

Figura 10 - Acesso ao Termo de Servigo por Tipo

Termo de Servico
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Sera exibida a janela Relagdo de Termo de Servico por Tipo. informe o periodo do relatério

e, em seguida, selecione o Tipo do servico.

Relacéo de Termo de Servigo por Tipo

Periodo
De: |0110/2023

| mprinnir |

a3 |3110/2023 Tipo | PERMANENTE

PERMANENTE
CONSUMO

MANUFATURA[Permanente)
Exportas Excel I MANUFATURA(Consumo

Figura 11 - informar periodo e selecdo do tipo

Apés o preenchimento dos campos, serdao habilitados os botbes Imprimir e Exportar

Excel.

Relagdo de Termo de Servigo por Tipo
Periodo

De:|mA0/2023 & |31410/2023 LI P R MANENTE

Limpar I Sair |

Figura 12 - Opgdes de imprimir e Exportar Fxcel

| mprirnir Exportar Excel

|

3.1Imprimir

Para realizar a impressao do relatério do termo de servico, cligue no botdo Imprimir.

Termo de Servigo no Periodo

Periodo

De: |o1/10/2023 a 31102024

Imprimir Exportar Excel | Lirnpar | Sair

Figura 13 - Imprimir relatdrio

OBSERVACAO: Caso ndo sejam encontrados dados para o
@ periodo informado, serd exibida uma mensagem de aviso.
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Serd gerado um Relatério de termo de servico por tipo, contendo informacbes como

Ndmero do Termo, Unidade Patrimonial, Data de Criacdo, Data de Atualizacdo e Setor.

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
v DIRETORIA GERAL DE LOGISTICA
Departamento de Patrim@nio e Material
Divisdo de Controle de Material Permanente
(B servico de manutencao de Materiais Perm anentes (sEMAM)
HISTORICO DE TERMO DE SERVICO POR TIPO - MANUFATURA (Consumo)
Periodo selecionado De 01/01/2020 Até 1210972023
2022000157 Unidade Patrim. I: 323-C. W 1 Data de Criag3o:14/10/20222 Datad.
2023000201 Unidade Fatrimonial: 23-Cartirio da 23° ¥ ] Data de Criag Datad Setor-Marcanara
2023000235 Unidade Fatrimonial: 40{-Distoria do Forum Datade Datad Sator-Marcenaria
2023000284 Unidade Patrimonial: 2275-DGSE| DEFARTAMENTO DE Data de- Datad Satorzrzznaris
SEGURANCA PATRIMONIAL
Elaborado por :RICHARD.ALVES  Em: 13/09/2023 Pag.1 de 1

Figura 14 - Relatdrio de termo de servico por tipo
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3.2 Exportar Excel

Para extrair o relatério em formato de arquivo excel, cligue no botdo Exportar Excel.

Termo de
Periodo
De:

Servico no Periodo

%

|01/10/2023 a |3nAno/2029

I mprirnir

| Exportar Excel Limpar |

Sair

Figura 15 - Exportar relatorio em excel

Serd habilitada uma janela para que seja selecionado o local em que o arquivo deverd

ser salvo no computador. Apds definir o local, cligue no botdo Salvar.

%, Salvar Relatorio Excel como..

Organizar « Mova pasta
v & - Tribun: Nome
» _ Arquivos de Cl 45
» _ Gravagdes

»  Microsoft Tear

Bl Area de Trab: #

i Downloads #

> 7 Anexos ~ Semana passada

€ > v i > Downloads w @] Pesquisar em Downloads

Tipo: Excel File(*xlsx)

A Ocultar pastas

[ sovar |

Cancelar

Figura 16 - 5alvar arquivo

O relatério trard detalhes dos termos de servico como Numero do termo, Unidade

Patrimonial, Data da Criacdo, Setor, Descricdo do Bem, entre outros.

Exportagdo de Termo de Servigo por Tipo (PERMANENTE) - Periodo Escolhido de 01/01/2022 Até 07/11/2023

N2 DO TERMO UNIDADE PATRIMONIAL
s

DATA DA CRIACAO DATA DE ATUALIZACAO SETOR

NUMERO DE PLAQUETA DESCRICAO DO BEM

2022000069
2022000071
2022000072
2022000073
2022000077
2022000079

04/09/2022 277091022 Pintura
04/09/2022 27/09/2022 Pintura
05/09/2022 13/09/2022 Estofamento
05/09/2022 08/05/2022 Estofamento
06/09/2022 09/12/2022 |Esty
18/09/2022 18/09/2022 Marcenaria
19/08/2022 24/08/2022 Estofamento

TJ-00404023
TJ-00511007
TJ-00511860
TJ-00723983
TJ-00724076
T)-00723983

1-00404022 POLTRONA GIRATOR ! ESPALDAR ALTO *** VINIL PR

POLTRONA GIRATORIA ESPALDAR ALTO *** VINIL PR
TELEVISAO - 14" EM CORES *****

MESA C/ 03 GAVETAS 1,10 X 0,60 FREIJO

RELGGIO PARA PROTOCOLO/ELETRONICO EQUIPADC;
FORNO DE MICROONDAS - 26 A 28 L (110/127 V)
RELOGIO PARA PROTOCOLO/ELETRONICO EQUIPADC

Termo de Servico

Figura 17 - Detalhes do relatdrio
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4. Histérico de termo de servico

Para acessar o relatério de Histérico de termo de servigo, no menu principal do sistema,

selecione a opcao Relatérios.

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

Patriménio

Fornecedor

Suprimentos Consultas | Relat6rios

Tabelas

Figura 18 - Menu principal

Utilitarios

Ajuda  Sair

Entre as opcdes disponibilizadas de Relatdrios, selecione Histérico de Termo de Servico.

Termo de Servico

: Patrimé&nio e Material

Relatérios de Bens Com Diferenca
Certidges

Fornecedores

Indicadores de Desempenho

Orgaos

Orgaos formais sem funciondrio lotade

Orgaos Gestores

Orgdos / Locais

Bens do Inventario
Locais/Subunidades

Agentes com Afastamento em Vigor
Patrimdnic

Depreciagdo de Bens Moveis com PF
Termos

Histarico de Agentes

Histarico de Alteragdes de Plaqueta
Historico de Melhorias de Software

I Histarico de Termo de Servigo I

Relatérios  Tabelas Utilitarios  Ajuda  Sair

Figura 19 - Acesso ao Historico de

Termo de Servico
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Serd exibida a janela Histérico de Termo de Servico. informe o Nimero do Termo e, em
seguida, cligue em Imprimir.

Historico de Termo de Servigo

Numero do Termo: 4]

I mprimir Limpar | Sair
(b |
Figura 20 - Historico de Termo de Servico

Serd gerado o histérico dos termos inseridos, exibindo informacdes detalhadas como:
Ndmero de Termo, Tipo, Origem, Setor, Org&o, entre outros.

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
v DIRETORIA GERAL DE LOGISTICA
[Departamento de Patrimdnio e Material
[

L= 4Divisso0 de Controle de Material Permanente
(38 ] 3 3¥) servico de Manutengio de Materiais Permanentes (SEMAM)

Histérico de Termo de Servigos

N* do Termo: 2023000201 Data Criagdo: 08032023 Data 1* 15022023 Data Execugdo: Data Encerramento:

N*Termo Principal: Data E-Mail: - Processo: Outos: TESTE DE OUTROS Origem: SEMAM-Complexo

Tipo: MANUFATURA (CONSUMO) ~ Setor: Marcenaris Grupo:  C Prazo para Atend.: ATE 8 DIAS UTEIS Criagio: MARIARAQUEL
Contratada:

Orgdo: 23 - CAPITAL - 23 VARACIVEL Material Reaproveitavel :

Local: 1981 - 23V CIVEL-CARTORIO Aquisigio por verba de adiantamento:
Observagio :
Agentes Responséveis :

Nste: 18471.CEZAR AUGUSTO BOTELHO

Delegadc: 16888 - MARTA PEREIRA DA SILVA ROCHA

Motivo: TESTE

Histérico de Termo de Servicos (Andamento)

Pescrigio | Data dainclusso | _Agendado Pam o | Prazo do | Data da Solicitagh Togin Responsavel
[GUARDANDO ROTA P/ RETORNO [ ososacas T T |__Souzarceerio

Figura 21 - Relatdrio Historico de Termo de Servicos
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5. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
Elaboracdo de documento. Gabriel Lugon
1.0 07/11/2023 | Revisao de ortografia e template. Victor Nascimento
1.0 07/11/2023 | Ajuste da correcao. Gabriel Lugon
1.0 08/11/2023 | Revisao estrutural de texto. Amanda Narciso
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