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Cadastro e Impressão do Termo de 

Manutenção de Bens 

1. Introdução  

Esta dica de sistema apresenta de forma simples o passo a passo do procedimento de 

Cadastro e Impressão do Termo de Manutenção de Bens no sistema SISPAT. 

 

2. Impressão do Relatório Termo de Manutenção por 

Tipo – Permanente, Consumo e Manufatura. 

Para realizar a Impressão do Relatório do Termo de Manutenção por Tipo, após acessar o 

sistema, selecione a opção Relatórios, em seguida Termos e, por fim, Termo de Manutenção 

por Tipo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 - Acesso Termo de Manutenção por Tipo. 
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Será aberta a janela suspensa Termo de Manutenção por Tipo. No campo Período informe 

o intervalo de tempo que deseja realizar a pesquisa. 

 

 

 

 

 

 

Em seguida, no campo Tipo selecione uma das opções disponíveis: Permanente; 

Consumo e Manufatura. 

 

 

 

 

 

 

 

Ao finalizar, clique no botão Imprimir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 - Campo Período. 

Figura 3 - Campo Tipo. 

Figura 4 - Botão Imprimir. 
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A tela Relatório de Termo de Manutenção por Tipo será aberta, exibindo as informações 

o relatório conforme o Tipo pesquisado.  

No Tipo Permanente, serão exibidas as seguintes informações Nº do Termo, Unidade 

Patrimonial, Data de Criação, Setor, Número de plaqueta, Descrição do bem, Serviço 

Executado e Uso indevido. 

 

 

 

 

 

 

No Tipo Consumo, serão exibidos os dados do Nº do Termo, Unidade Patrimonial, Data de 

Criação, Setor, Descrição do bem, Quantidade e Uso Indevido. 

 

 

 

 

 

 

No Tipo Manufatura, serão trazidas as informações sobre o Nº do Termo, Unidade 

Patrimonial, Data de Criação, Setor, Descrição do bem e Plaqueta Atrelada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5 – Relatório de Termo de Manutenção Tipo Permanente. 

Figura 6 - Relatório de Termo de Manutenção Tipo Consumo. 

Figura 7 - Relatório de Termo de Manutenção Tipo Manufatura. 
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3. Impressão do Relatório Termo de Manutenção 

Para realizar a impressão do Relatório Termo de Manutenção será necessário realizar a 

pesquisa do Termo de Manutenção. Para isso, após acessar o sistema, selecione a opção 

Relatórios, em seguida Termos e, por fim, Termo de Manutenção. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Será aberta a janela suspensa Termo de Manutenção. No campo Período informe o 

intervalo de tempo que deseja realizar a pesquisa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 8 - Tela Termo de Manutenção. 

Figura 9 - Campo Período. 
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Ao finalizar, clique no botão Imprimir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela Relatório de Termo de Manutenção será aberta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em seguida, clique no ícone Impressora para imprimir o relatório. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 10 - Botão Imprimir. 

Figura 11 - Tela Relatório de Termo de Manutenção. 

 

Figura 12 - Ícone Impressora. 
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4. Cadastro de Andamento no Termo de Manutenção 

Para realizar o cadastro de andamento no Termo de Manutenção, após a acessar o 

sistema, selecione a opção Patrimônio, em seguida Termos e, por fim, Termo de Manutenção. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Será aberta a janela suspensa Termo de Manutenção. Em Número informe o código do 

Termo de Manutenção que deseja alterar o andamento. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 13 - Tela Termo de Manutenção. 

Figura 14 - Campo Número. 
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Após o preenchimento, os dados do Termo de Manutenção serão exibidos.  

 

 

 

 

 

 

 

Em seguida, em Andamento Interno selecione o andamento pretendido. 

 

 

 

 

 

 

 

Selecione o botão Gravar para salvar o andamento. 

 

 

 

 

 

 

Figura 16 - Janela Andamento Interno. 

Figura 15 - Tela Dados do Termo de Manutenção. 

Figura 17 - Botão Gravar. 
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O Andamento é gravado, sendo exibida a mensagem de confirmação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso o andamento selecionado seja Aguardando Matéria-Prima ou Aguardando Matéria-

Prima (Urgente), após a atualização dos dados será adicionada a mensagem Pedido de 

Matéria-Prima em vermelho, ao lado do Número do Termo de manutenção. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO: Caso a plaqueta adicionada já esteja vinculada a um 

Termo de Manutenção, uma janela suspensa de aviso aparecerá 

informando que a plaqueta está vinculada a outro termo de 

manutenção. 

Figura 18 - Tela Mensagem de Confirmação. 

Figura 19 - Mensagem Pedido de Matéria-Prima. 

Figura 20 - Mensagem de Aviso de Plaqueta Vinculada. 
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Caso o Andamento Interno selecionado seja Em Ratificação, ao definir uma nova data, 

não será permitido incluir uma data maior que a atual. Uma janela suspensa de aviso 

aparecerá informando a regra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO:  Para Termos Encerrados com último Andamento 

Interno igual a Arquivado, uma mensagem abaixo do campo 

Andamento Interno irá notificar a informação de que Não Existe Arquivo 

Anexo Para o Termo. 

Figura 22 - Mensagem Aviso Anexo Inexistente 

Figura 21 - Mensagem de Aviso de Alteração de Data 
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Caso consulte um termo de manutenção que o Andamento Interno esteja Em Ratificação, 

ao lado do campo Andamento Interno será possível verificar a quantidade de dias que o 

termo está aguardando ratificação do agente. 

 Pesquisa Termos de Manutenção 

Para realizar a Pesquisa do Termo de Manutenção, após acessar ao sistema, selecione a 

opção Patrimônio, em seguida Termos e, por fim, Termo de Manutenção. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 24 - Tela Termo de Manutenção. 

Figura 23 – Contador Dias de Aguardo da Ratificação 
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O sistema habilitará a janela suspensa Termo de Manutenção, clique no botão Pesquisar. 

 

Após, será aberta a janela suspensa Pesquisa Termos de Manutenção. Em Intervalo, 

informe o período de tempo que deseja realizar a pesquisa. 

 

 

Caso deseje, é possível filtrar a pesquisa de forma mais minuciosa. Para isso, entre em 

Filtros por Datas e acesse a barra de rolagem e selecione a opção que deseja. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 25 - Botão Pesquisar. 

Figura 26 - Campo Intervalo. 

Figura 27 - Filtros por Datas. 
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Da mesma forma, é possível classificar a pesquisa em Termo Complementar ou Termos 

Excluídos. Caso deseje, selecione o checkbox. 

 

 

Para filtrar também por Termos de Manutenção que contenham anexo, ou que não 

contenham, no campo Anexo acesse a barra de rolagem e escolha se deseja visualizar 

Termos de Manutenção com ou sem anexo, clicando em SIM para arquivos que contenham 

anexo e Não para arquivos que não contenham anexo. 

 

 

 

 

 

Figura 28 - Checkbox Termo Complementar ou Termos Excluídos. 

Figura 29 - Filtro Anexo 
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Após o preenchimento dos dados da Pesquisa, clique no botão Pesquisar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

O sistema atualizará a janela Pesquisa Termo de Manutenção, exibindo o resultado da 

pesquisa conforme os requisitos inseridos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 31 - Tela Dados Pesquisa Termos de Manutenção. 

Figura 30 - Botão Pesquisar. 
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 Anexar Documento ao Termo de Manutenção 

Para anexar um documento ao Termo de Manutenção, selecione a opção Patrimônio, em 

seguida Termo. Feito isso, clique em Termo de Manutenção e por fim, Anexar PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 32 - Anexar documento ao termo de manutenção. 
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Selecione o arquivo no computador e clique em Salvar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 33 - Selecionando o arquivo. 
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Após adicionar o documento, clique no botão Gravar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO: Para que seja possível adicionar Um documento digitalizado 

(PDF) e vinculá-lo a um Termo de Manutenção, o Termo deverá estar 

nas condições de Encerrado e Arquivado.  

 

 

 

 

 

Figura 34 - Finalizando a adição do documento. 
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 Visualizar Documento anexado ao Termo de Manutenção 

Para visualizar o documento anexado ao Termo de Manutenção, selecione a opção 

Patrimônio, em seguida Termos. Feito isso, clique em Termo de Manutenção e por fim, 

Visualizar PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO: Para que seja possível visualizar um documento (PDF) 

anexado a um Termo de Manutenção, o Termo deverá estar nas 

condições de Encerrado e Arquivado.  

 

Figura 35 - Visualizar documento anexado ao Termo de Manutenção. 
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5. Impressão Individual do Termo de Manutenção 

Para realizar a Impressão Individual do Termo de Manutenção, após acessar o sistema, 

selecione a opção Patrimônio, em seguida Termos e, por fim, Termo de Manutenção. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Será aberta a janela suspensa Termo de Manutenção. Em Número informe o código do 

Termo de Manutenção que deseja realizar a impressão. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 36 - Tela Termo de Manutenção. 

Figura 37 - Campo Número. 
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Após o preenchimento, os dados do Termo de Manutenção serão exibidos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecione o botão Imprimir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 38 - Tela Dados Termos de Manutenção. 

Figura 39 - Botão Imprimir. 
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Será aberta uma nova janela com a impressão solicitada 

 

 

 

 

 

Em seguida, clique no Ícone Impressora para imprimir o relatório. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 40 - Tela Impressão. 

Figura 41 - Ícone Impressora. 
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