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Termos de Patrimônio 

1. Introdução 

Esta dica de sistema apresenta procedimentos e funcionalidades para gestão de termos 

relacionados ao patrimônio no SISPAT. 

2. Acesso a Termos de Patrimônio 

Para acessar a aba de termos de patrimônio, no menu principal, selecione Patrimônio e, 

em seguida, Termos. Serão exibidas as opções de termos relacionados ao patrimônio. 

 

 

 

 

Figura 1 - Acesso aos termos de patrimônio. 
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 Termo de Serviço 

Para acessar a seção de Termo de Serviço, dentre as opções em Termos, selecione 

Termo de Serviço. 

Será exibida a tela Termo de Serviço. 

Figura 2 - Acesso a Termo de Serviço. 

Figura 3 - Tela Termo de Serviço. 



  
PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria Geral de Tecnologia da Informação  

 

 
Termos de Patrimônio Página 5 de 12 

 Cadastrar Termo de Serviço 

Para cadastrar um novo termo de serviço, na tela Termo de Serviço, clique em Novo. 

Serão habilitados os campos da tela Termo de Serviço. Preencha os campos da seção 

Informações Obrigatórias com os dados do termo a ser gerado. 

 

 

ATENÇÃO: Se a opção Gerar Termo Complementar for marcada, o 

preenchimento do campo Termo Principal será obrigatório. 

O campo Órgão deverá ser preenchido obrigatoriamente com uma unidade patrimonial. 

Caso seja incluído um órgão diferente, o sistema exibirá uma mensagem de alerta. 

Figura 4 - Cadastrar novo termo de serviço. 

Figura 5 - Preencher campos de Informações Obrigatórias. 

Figura 6 - Mensagem de alerta. 



  
PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria Geral de Tecnologia da Informação  

 

 
Termos de Patrimônio Página 6 de 12 

 

OBSERVAÇÃO: Caso não saiba o código do Órgão e Local, clique no 

ícone  para realizar a pesquisa. 

Em seguida, preencha os demais campos da seção Informações Obrigatórios. 

Após inserir os dados da seção, clique na aba Motivo e preencha o campo Motivo, 

obrigatoriamente. Os campos Agente Nato e Agente Delegado são preenchidos 

automaticamente. 

Figura 7 - Preencher campos de Informações Obrigatórias. 

Figura 8 - Preencher o Motivo. 
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Ao finalizar, na parte inferior da tela, clique no botão Gravar. 

Uma mensagem de confirmação será exibida e, no campo Número, o número do Termo 

de Serviço criado.  

 

 

 

 

 

Figura 9 - Gravar cadastro de termo. 

Figura 10 - Finalização de cadastro de termo de serviço. 
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 Consultar Termo 

Para consultar um termo, em Termo de Serviço, preencha o campo Número com o 

número de termo desejado e tecle Enter. 

Os dados cadastrados serão carregados na tela para consulta. 

 

Figura 11 - Dados do termo de serviço. 
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 Andamento Interno 

Para dar um andamento ao termo, na tela Termo de Serviço, preencha o campo Número 

e tecle Enter. 

Os dados do termo de serviço serão carregados na tela. Em seguida, preencha o campo 

Andamento Interno e clique em Gravar. 

 

 

ATENÇÃO: Para o Andamento Interno PERNOITE será obrigatório a 

inclusão do período. 

Figura 12 - Gravar andamento interno. 
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 Encerrar Termo de Serviço 

Para encerrar o termo de serviço, na tela Termo de Serviço, preencha o campo Número 

com o termo a ser encerrado. Em seguida, tecle Enter. 

Os dados do termo de serviço serão carregados na tela. Certifique-se que os campos 

Data 1º Atendimento e Data Execução estejam preenchidos. Em seguida, preencha o campo 

Data Encerramento. 

Ao finalizar o preenchimento dos campos, clique no botão Gravar. O botão Encerrar será 

habilitado. Para prosseguir com o encerramento do termo, clique em Encerrar. 

 

 

 

Figura 13 - Inserir número de termo. 

Figura 14 - Preencher data de encerramento. 

Figura 15 - Encerrar termo de serviço. 
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Será exibida uma janela para confirmação de encerramento. Para continuar com o 

encerramento, clique em Sim. 

 

 

ATENÇÃO: Não será permitido encerrar termo de serviço com materiais 

sem plaquetas atreladas e gravadas. 

Será exibido um aviso de sucesso no encerramento. 

Termos encerrados possuirão a mensagem Termo Encerrado abaixo do campo número 

quando pesquisados. 

 

 

Figura 16 - Confirmar encerramento de termo. 

Figura 17 – Termo encerrado com sucesso. 

Figura 18 - Termo encerrado. 
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3. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 07/05/2024 Elaboração de documento. Gabriel Lugon 

1.0 08/05/2024 Revisão ortográfica e de template. Isabella Oliveira 

1.1 21/06/2024 Atualização de documento. Gabriel Lugon 

1.1 21/06/2024 Revisão ortográfica e de template. Isabella Oliveira 


