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Termos de PatrimoOnio

1. Introducao

Esta dica de sistema apresenta procedimentos e funcionalidades para gestdo de termos
relacionados ao patriménio no SISPAT.

2.Acesso a Termos de Patrimoénio

Para acessar a aba de termos de patriménio, no menu principal, selecione Patriménio e,

em seguida, Termos. Serdo exibidas as opcdes de termos relacionados ao patriménio.

W SISPAT - Médulo de Patnménio - Departamento de Patriménio e Matenal
‘ Fornecedor
Ajuste de Balancete
Ajuste Balancete (Bens Moveis)
Cadastro Melhorias (Bens Intangiveis)
Altera Descrigdo da Plaqueta
Altera Material Associado & Plaqueta
Cadastro
Cadastro Prévio >
Cadastro Unidade Patrimonial
Cadastro Subunidade Patrimonial

Suprimentos  Consultas  Relatérios  Tabelas Utilitarios  Ajuda  Sair

Desmembramento de Lote
DGPCF - Cadastro PF
Inventario

Mudanga de Plaguetas - Geral
Responsabilidade Patrimenial

¥ Termo de Servigo

Ermnissdo de Etiquetas Terme de Recebimento

Declaragdo de Dispenibilidade Numerada Termo de Transferéncia

Lista de Dispenibilidade Terme de Tranferéncia p/Deposito

Bens Mo Localizados Termo de Transferéncia Interna do Deposito
Termo de Baixa
Lista de Termo Baixa
Vistoria de Lista de Baixa

Figura 1 - Acesso aos termos de patriménio.
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2.1Termo de Servigo

Para acessar a secao de Termo de Servico, dentre as opgdes em Termos, selecione

Termo de Servico.

Inventario
Mudanca de Plaquetas - Geral
Responsabilidade Patrimonial

>

Emissdo de Etiquetas

Termo de Servigo

Termo de Recebimento
Declaragdo de Dispenibilidade Numerada Termo de Transferéncia

Lista de Disponibilidade Termo de Tranferéncia p/Depaosito

Bens Nao Localizados Termo de Transferéncia Interna do Deposito

Termo de Baixa
Lista de Termo Baixa
Vistoria de Lista de Baixa

Figura 2 - Acesso a Termo de Servico.

Serd exibida a tela Termo de Servico.

NL'“'“'3'03|| D ata Criag3o: I £ D ata Execugdo: I L
Gerar Termo Complementar 7 Data 1" atendimento: | * / Data Encenamenta: |  /

Informagtes Obrigatorias T Motivo T Uzo Exclusivo
Tipa
IV {* Permanente (" Consumo " Manufatura [Permanente] " Manufatura [Conzsuma)

Data Email:l_*’_’a— Hora: |—3— Plocesso:l Outros: I

Origem: I J Termio de Principal: I
Orgao: I I _?I

Laocal: I

Setor. | =1 Maliva |
Grupo: | I Prazo para atendimento: |

F'Iaqueta:l I I I_ _?I Material: |
Adicionar I Remover I Limpar I Servigo Executado:l vl Uzo Indevido: I vl Atualizar I

Obsz:
Plagquetas selecionadas
I I aterial I Plagueta I Servigo Executad
K1 i
Total de ltens: I
Andamenta Intema: I J

Data do Atendimento: I Fi Mova Datal
Movo | Gravwar | Eancelall Eesquisarl Qnexarl Eisualizar| Sair |

Figura 3 - Tela Termo de Servico.

Termos de Patrimdnio Pagina 4 de 12



PODER JUDICIARIO
'! ! ESTADO DO RIO DE JANEIRO gg SGTEC =soes
e lecnologia nrormacao

PJERJ Secretaria Geral de Tecnologia da Informacao

2.1.1 Cadastrar Termo de Servico

Para cadastrar um novo termo de servico, na tela Termo de Servico, clique em Novo.

Ll | _'}
Total de Itens: I

Andamenta Inkerno: I _I

Data do Atendimento: | 7 Mava Data |

I Movo I Gravar | LCancelar | Pesquizar | Duresar | Eisualizal| Sair |

Figura 4 - Cadastrar novo termo de servico.

Serdo habilitados os campos da tela Termo de Servico. Preencha os campos da secado

Informacdes Obrigatérias com os dados do termo a ser gerado.

Nﬂmem:l Data Criagio: IDS-'“DE-"?D24 D ata Execucio: I i
Data'l".-‘l‘n.tendimentu:l dd D ata Encerarnento: I dd

Gerar Termo Complementar [

InfurmaEﬁes I]hliEatﬁrias r Motivo T Uz Excluzivo
Tipo
’7 " Pemanente " Conzuma * Manufatura [Permanente) ™ Manufatura [Consuma)

Data Email, |08/05/2024 Hara: |12:00 F'rou:e&m:l Outroz: I
Origem: ISEM.-’-‘«M-DFIEIN.-’-‘«S j Terma de Principal: I

Oigaa |405 [¥OLTA REDONDA - DIRETORIA DO FORUM ? |
Local /19901 |¥OLTA REDONDA-CENTRO DE MEDIACAD-COPA 3 AND ? |
Setor | MARCENARIA =1

Grupao: IE vl Prazo para atendimentao: IgTE g 0las OTEIS

Figura 5 - Preencher campos de Informagbes Obrigatorias.

ATENCAO: Se a opcdo Gerar Termo Complementar for marcada, o
A preenchimento do campo Termo Principal sera obrigatério.

O campo Orgéo devera ser preenchido obrigatoriamente com uma unidade patrimonial.

Caso seja incluido um érgéo diferente, o sistema exibird uma mensagem de alerta.

Atencdo !

IA Orgdo ndo ¢ unidade patrimonial.

Figura 6 - Mensagem de alerta.
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@ OBSERVACAO: Caso ndo saiba o cédigo do Orgdo e Local, clique no
icone Y para realizar a pesquisa.
Em seguida, preencha os demais campos da secdo Informacdes Obrigatdrios.
Material: |[MESA
Atrelar 7 b aterial:
F'Iaqueta:l _I I I_ _I stefial MESA

Adicionar I Bemover I Limpar I Atualizar I

b ateriaiz selecionadoz

| M aterial | Plagueta |

Tatal de Itens: I 1

Andamento Intemo: I _I

[rata do Atendimento: I e Mowa Data |

Howva | Gravar | Eancelarl Eesqui&arl gne:-:arl Hisualizar| Irprirnir Sair

Figura 7 - Preencher campos de Informacdes Obrigatorias.

Apoés inserir os dados da secdo, clique na aba Motivo e preencha o campo Motivo,
obrigatoriamente. Os campos Agente Nato e Agente Delegado s&o preenchidos
automaticamente.

|nformagdes Obrigatdrias ] Motivo [ IJzo Excluzivo
— Motivo
Y
L 4
—Agente Mato
—Agente Delegada
n [ —

Material: |MESA
Atrelar ? b aterial: |p4ESH
F'Iaqueta:l _I I I_ _I e I

Adicionar I Remover I Lirnipar | Afualizar |

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

Tatal de ltens: I 1

Andarnento |nterno; I

D ata do Atendimenta: I H Mg

Mava Gravar Cancelar | Peszquizar | Anerar |

Figura 9 - Gravar cadastro de termo.

Uma mensagem de confirmacéo sera exibida e, no campo Nimero, o nimero do Termo

de Servico criado.

= >

B Termo de Servigo

r“h:“-'-"a":':l2':'24':":":'2?4 Drata Criagao: I':'E'“"':'E-"E':'24 D ata Erecucdo; I d/
Data1°.ﬁ.tendimentn:| 4 D ata Enceramento:; I d/

Gerar Termo Complementar [

Informagdes Obrigatanas T Motivo T IJzo Exclusiva ]
— Motivo
TESTE -
v
—Agente M ato
—aAgente Delegado
U | A i

Dados atualizados com sucessol

B

Material |MESA
Atrelar
Flagueta: I _I I I_

Adicionar I Bemowver I Li Atualizar

Figura 10 - Finalizacdo de cadastro de termo de servico.
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2.1.2 Consultar Termo

Para consultar um termo, em Termo de Servico, preencha o campo Ndimero com o
numero de termo desejado e tecle Enter.

Os dados cadastrados serdo carregados na tela para consulita.

Nﬂmern:lgugqmngm Data Criagao: II]EI.-"EIE.-"EI]E# Data Execugao: I £
Gerar Termo Complementar [~ Data'l‘”.-’-\.tenu:limentu:u:l £ D ata Enceramento: I A
Informacoes Dbrigatonias M otivo T |Jzo Excluzivao |
— Tipo
= Pemanente = Consurno % anufatura [Permanente] = Manufatura [Consurma)
Data Email:||:"3""':|5""2|:I2£1 Haora: |-|23|:":I F'ru:u:essu:u:l Cutros: I
Origem: SEMAM-OFILINAS J Termo de Principal: I
Org3o: |4EIE |"\-’EILT.& RECOMDA - DIRETORLA DO FORLUIR i I
Local: |'IEIE|EI'I |"\-’EILT.& RECOMDA-CEMTRO DE MEDIACAD-COPA 3 AMND 7 |
Setor:  |MARCEMARLA =
Grupa: ||: | Frazo para atendimento: I.-’-'-.TE a0as UTEIS
b aterial: |
Atrelar - 7 b aterial:
F'Iaqueta:l _I I I_ _I I _
Adicionar I Bemover I Lirnpar I Alualizar
b aterniaiz zelecionados
b aternial Plaqueta
b | MESA,
Tatal de [tens: I 1
Andarnento nterno: I LI
MHovo | Gravar | Cancelar | E scluir | Pesquizar | Arnewar | Wizualizar | Irnprirnir Sair | t
L

Figura 11 - Dados do termo de servico.
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2.1.3 Andamento Interno

Para dar um andamento ao termo, na tela Termo de Servico, preencha o campo Ndmero
e tecle Enter.

Os dados do termo de servigo serdao carregados na tela. Em seguida, preencha o campo
Andamento Interno e cligue em Gravar.

&, Termo de Servigo

Nﬂmero:lgggqnnnzm Data Criagao: IDB'"DE-"'ED24 D ata Erecugio: I £
Gerar Termo Complementar [ Data1°.~'—\tendimento:| £ Data Encenamento: I L
Informacoes Obrigatorias T Muativo T Uso Exclusivo
Tipo
’7 {~ Permanente {~ Consumo {* Manufatura [Permanente] = Manufatura [Consuma)
Data EmaiI:IDB"'DE"’zDz"“ Hora: |‘|23DD F'racessa:l Olutros: I
Origenn; ISEMAM-DFIEINAS J Termo de Principal: I
Orgaio: |4I35 |VEILT.|’-\ REDOMDA - DIRETORLS DO FORLURM ? |
Local: |199EI1 |VEILT.-’-\ REDOMDA-CEMTRO DE MEDIACAQ-COPA 3 AMD ? I
Setor | MARCENARLL =
Grupo: IE | Prazo para atendimento: |.-’-'«TE anlas OTEIS
I atenal: |
Atrelar - ? t atenial:
F‘Iau:lueta:l _I I I_ _I I

Adicionar I Bemaver | Limpar | Abualizar I

Materniais zelecionados

b aterial Plagueta
b | MESA

Total de [tens: I 1

Andarnenta [nterno: I j

Mowo |I Gravar I Eancelarl Excluir | Ee&qui&arl gne:-:arl Ei&ualizar‘ Imprirnie Sair

Figura 12 - Gravar andamento interno.

ATENCAO: Para o Andamento interno PERNOITE serd obrigatério a
A inclusdo do periodo.
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2.1.4 Encerrar Termo de Servigo

Para encerrar o termo de servico, na tela Termo de Servico, preencha o campo Ndmero
com o termo a ser encerrado. Em seguida, tecle Enter.

. Termo de Servigo

N':‘”"E":':h Data Cnagao: I £ Data Execugdo: I £/
Gerar Termo Complementar [ Data 1° Atendimente: | / / Data Encenamento: | / /

Informacioes Dbrigatdrias T M ativio T |lzo Exclusivo )
Tipo
’V = Pemanente = Consurmo * Manufatura [Permanente] = Manufatura [Consuma)
e - | - [ - |

Figura 13 - inserir ndmero de termo.

Os dados do termo de servico serao carregados na tela. Certifique-se gue os campos
Data 1¢ Atendimento e Data Execuc¢ao estejam preenchidos. Em seguida, preencha o campo
Data Encerramento.

. Termo de Servigo

Numern:|2|:|24|:||:||:|2?4 D ata Criagdo: II:IEIHEIEHEEIE# Data Execugdo: IEIEIHEIEHEEIE#

Gerar Termo Complementar [ I:ilata1‘”.-’-'-.tEr1|:|imEr'|t|:|:I':'E'-"':'Ef’z':I24 Data Encerramentao: I i

Informacoes Obrigatdrias T Mativio T IJzo Exclusivo ]
Tipo
’71!"' Permarente { Consumno % Manufatura [Pemanente] " Manufatura [Consuma)

Figura 14 - Preencher data de encerramento.

Ao finalizar o preenchimento dos campos, clique no botdo Gravar. O botdo Encerrar seré
habilitado. Para prosseguir com o encerramento do termo, cligue em Encerrar.

Moo Gravar Cancelar Escluir Eesquisarl gne:-carl Eisualizar| Encerrar Irnprirnir Sair

Figura 15 - Encerrar termo de servigo.
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Serd exibida uma janela para confirmacdo de encerramento. Para continuar com o

encerramento, cliqgue em Sim.

a

4% Esta acdo somente encerra o termo, Caso tenha realizado
alguma alteracdo, clique em gravar antes de encerrar. Desgja
continuar o encerramento?

Sim MNdo

Figura 16 - Confirmar encerramento de termo.

Secretaria-Geral
de Tecnologia da Informacao

ATENCAO: N&o serd permitido encerrar termo de servico com materiais

sem plaquetas atreladas e gravadas.

Serd exibido um aviso de sucesso no encerramento.

i h Termo de Servico encerrado com sucesso!

Figura 17 - Termo encerrado com sucesso.

Termos encerrados possuirdo a mensagem Termo Encerrado abaixo do campo namero

quando pesquisados.

Termos de Patrimonio

. Termo de Servigo

N'JITIET'II 2024000274

TERMO ENCERRADD

mpameyemmmied critar [
Informagdes Obrigatorias I
|—Ti|:u:|

Figura 18 - Termo encerrado.
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3. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao ‘ Responsavel
1.0 07/05/2024 | Elaboracao de documento. Gabriel Lugon
1.0 08/05/2024 | Revisao ortografica e de template. Isabella Oliveira
1.1 21/06/2024 | Atualizacdo de documento. Gabriel Lugon
1.1 21/06/2024 | Revisdo ortografica e de template. Isabella Oliveira
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