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1. Introducao

Esta dica de sistema apresenta de forma simples o passo a passo do procedimento de
Inclusdo, Consulta e Alteracdo de Patrimdnio no sistema SISPAT.

2. Consulta de Patrim6nio pelo N2 da Plagueta

Para realizar a Consulta de Patrimbnio, apds acessar o sistema, selecione a opcéao

Patrimonio e, em seguida, clique na opcdo Cadastro.

Médulo de Patnménio - Departamento de Pa

Suprimentos Consultas R

SISPAT

-
Patriménio
Ajuste de Balancete
Ajuste Balancete (Bens Moveis)
Cadastro Melhorias (Bens Intangiveis)
Altera Descrigio da Plaqueta

Fomecedor

Altera Material Aszociado 3 Plaqueta

Cadastro Prévio >
Cadastro Unidade Patrimonial

Cadastro Subunidade Patrimonial
Desmembramento de Lote

DGPCF - Cadastro PF

Inventano

Mudanga de Plaquetas - Geral

Responsabilidade Patrimonial

Termos b
Emissdo de Etiquetas

Declaracdo de Disponibilidade

Lista de Disponibilidade

Bens Ndo Localizados

Figura 1 - Tela Menu de Funcionalidades.
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A fanela Patriménio seré exibida. Insira no campo N2 da Plaqueta o nimero da Plaqueta
gue deseja consultar e clique no botao Pesquisar.

w. Patrimdnio

I N30 Contabiiza Cad Serventix: [ 7 / Cadastm’l ¥

™ BEM DISPEN A0
[ e daPlaguets [oo fios0rd | 2| OpsragBar| | 17
Plagueta Anliga: | Plaqueta Antes do Inventaiio: erat Lote de Plaquetas [~ qud: [

[T DBEMESTAEXTE DI Registio em | ¥, Processa: |

Dados do Material ] Processo, Fomecedor, Modelo ]

Codge | | 2]

Complemento: I UF. |

OrgBo: [
Local/Subunidade: I
Depésitc |
Almoxaritado: I

NEqupa [

o 1] Lo [ [ e | [ o] | 3 = |

Figura 2 - Janela Patrimdnio
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As informacbes da plaqueta pesquisada serao exibidas, sendo possivel consuitar o

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

w . Patrimonio

I BEM DISPE!

] TJ-01060793 [~ NEoContsbiza CadSeventiz [/  Cadastro: [i8

/0572023

N da Flaqueta: [0 [01060 F _21 Operago: [57 [REINGRESSO DE BEM JA BAIXADO
Plagueta Anfiga: | Plagueta Antes do Inventano: e

[
N’ da Plaqueta (Baixs) Orig: [00 [00004645 |8

T OBEM ESTAEXTF o] Registio em | 1} Processo: |

Dados do Material | Processo, Fomecedor, Modelo |

tas [T Qud:

]

Cédigo: [e533471

Complemento: [ UF. |
Detalhes

IAPARELHO DE AR CONDICIONADO 24000 BTU I

Figura 3 - Botdo Hist. Termos

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

botéo Visualizar X .

Histénco de Termos

Data ] Tipo de Termo ] Namero Ndmeso SM [
___116/08/2011 | Transferéncia . 3000081 —
26102201 Transteréncsa 201107%

T 14/0872015 Transeréncs

10/04/2023 Martengio
Manutencao

18/04/2023 | Manutersdo

__123/03/2011 | Recebimento de Bens Patrimoniais 120110
" |07/0672011 | Transteréncis_ | 201100¢
17/08/72011 | Transf, Deésito 300000
4

Figura 4 - Janela Historico de Termos
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A janela Termo de Manutencdo sera exibida. Para visualizar, cligue no botdo Visualizar,

ou caso deseje imprimir, clique no botao Imprimir.

Termo de Manutencio

Nomeco | Data Crisgd: |10/04/2023 Data Execugdo: 101/06/2023

TERMO ENCERRADO g e
% S o = Data 1* Aterdimento: |01/05/2023 Data Encerramento: |01/06/2023
Ses Obrigatori 1 Motivo 1 Uso Exclusivo
[ Teo
B Pisnananth C C c
Data Emai |01/01 /2023 How 11212 Processall Outros: |
Ongem: I SE IRA _] Termo de Principal:
Oigo: 17732 [PINHEIRAL - GABINETE DO JULZ0 DA VAR UNICA
Locat | [
Setoe: |ESTOFAMENTO =
Grupa: |4 | Prazo para atendimento:  [47F 2 DIAS UTEIS

H"""‘I'Jj = 007 o Materiat [POLTRONA GIRATORIA - ESPALDAR ALTO - COR PRETA

Servigo Executedo: | I Uzo Indevido: ]

Obs |
| Material | Plaqueta | Servigo Executad
£ POLTRONA GIRATORLA - ESPALDAR ALTO - COR PRETA (T4007_
‘ 4
Tetal de ltens: 1
Andamento Intemo. l_r.,= QUIVADC _I

)

Figura 5 - janela Termo de Manutencéo

Termo de Manutencdo. Na referida janela é possivel apenas visualizar

@ OBSERVACAO: Nao é possivel anexar um novo documento na janela
e imprimir o termo.
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3. Inclusao de Patriménio Reingressado

Para realizar a Inclusdo de Patriménio Reingressado, apds acessar o sistema, selecione
a opcao Patrimonio e, em seguida, cligue na opcao Cadastro.

@ SISPAT - Médulo de Patnmbnio - Departamento de Pa
Patriménio § Fomecedor Suprimentos Consuitas R
Ajuste de Balancete
Ajuste Balancete (Bens Moveis)
Cadastro Melhorias (Bens Intangiveis)
Altera Descrigio da Plaqueta
Altera Material Associado 3 Plaqueta

Cadastro Prévio >
Cadastro Unidade Patrimonial

Cadastro Subunidade Patrimonial
Desmembramento de Lote

DGPCF - Cadastro PF

Inventano

Mudanga de Plaquetas - Geral
Responsabilidade Patrimonial

Termos >
Emissdo de Etiquetas

Declaracdo de Disponibilidade

Lista de Disponibilidade

Bens No Localizados

Figura 6 - Tela Menu de Funcionalidades.
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A janela Patrimonio seré exibida. No campo Operacao insira o cédigo 51 e, em seguida,
cligue na tecla Enter do teclado.

Em ato continuo, no campo N2 da Plaqueta (Baixa) Orig. insira o nUmero da plaqueta
baixada que deseja reingressar e apds clique na tecla Enter.

w . Patrimonio

[~ BEM DISPENSADO DE MARCACAQ [T Nao Contabiiza Cad Seventia: | / / Cadastro: [18/05/2023
NYda Plaqueta: [ | I OperagBo:[51 | [REINGRESSO DE BEM JA BAIXADO 7]
Plaqueta Antiga: | Plaquets Antes do Inventario: Gerar Lote de Flaquetas [~ Qud: |1

N* da Plaqueta Baixa) Orig: [~ || 12
[T DBEMESTAEXTF [ Registro em: | Y] Processo: |

Nadas do Mataal 1 Pimcassn Farmacadnr Modals 1

Figura 7 - Processo Reingresso de Patrimdnio

ATENCAO: Somente usuéarios do SECAM-Incorporacdes podem realizar
essa alteracao.

Em seguida, as informacdes como os Dados do Material serdo apresentadas. No campo

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

Vauos oo matenal l FIULTSU, FWUITIOUVTU, MUUTiv l

[~

Cédigo: [ tAFARELHO DE AR CONDICIONADO 24000 BTU

Complemento: | UF: JuN
S Detahes |

Orglo: {538 |Ln_,L_nJ DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E MATERIAL 2 |

Loca/Suburidade: |||
Depésita: [ [ 21
Almosaifeds | | 2

MO Fusina |

Figura 8 - Orgdo Destino do Patriménio
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ATENCAO: E imprescindivel informar o Orgdo que deseja vincular o
A bem.

O sistema exibira a janela suspensa Pesquisa Local. Selecione a subunidade que deseja
e apds clique no botdo Selecionar.

Procurar por; | Pesquisar I

Cédigo | Descricdo
L | DGLOG-DEPAM ASSESSORIA
|10 _|DGLOG-DEPAM.GABINETE -
| e | DGLOG.DEPAM-RECEPCAD
Ul VGLUG-DEFAM HE 1AHIA

Qud itens: |5 I Eolecionas I Son |

Apés selecionar a Subunidade retornard a janela Patriménio. Finalize o cadastro de
reingresso clicando no botdo Gravar.

[T oo 53 |DGLOG - DEFARTAMENTO DE PATRIMONIO E MATERTAL 1]
Local/Subunidade: [14591  [DGLOG DEPAM-5L REUNIAD
Depésito | | 2]
Almoxanfado: | | |

N Equipa: |

Gravar Cancelar | 3 | Tif | ; |

Figura 9 - Botdo Gravar
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Apés clicar em Gravar o processo estard conciuido e sera gerado um Termo de
Recebimento. Um pop-up serd habilitado informando a opcdo de imprimir o Termo. Clique
no botdo Sim se desejar imprimir. Caso ndo deseje, clique no botdo Nao.

B Patriménic
[~ BEM DISPENSADD DE MARCAGAD ™ N Contabiiza Cad Serventia: [/ / Cadastio: [18/05/2023
N® da Plaqueta: [00 [01050733 |5 _7 | Operago: [51  [REINGRESSO DE BEM JA BAIXADD K|
Plaqueta Anfiga: [ Plagueta Antes do Inventario: Gerar Lote de Plaquetas [ Qd: |1

N* da Plaqueta [Baixa) Ong Ia IEIJEIJ!E‘E |8_ _,

I OBEMESTAEXTE [ Registio em | Y Processo: |
Dados do Material I Processo, Femecedaor, Modelo 1
Cadigo: |6533471 |APAHELHIJ DE AR CONDICIONADO 24000 BTU i’
Complementa: |L|h
Es Detabes |
i Termo de recebimento N®: 2023000026 gerado com Sucesso,
| 0 deseja imprimir?

Orglo: [536 DGLO
Local/Subunidade: |1,.|5g'| DGLA e Nio il

P —_— M
Depésito: [ 71 i
Almoxanfado: | | _|

N Equipa: |

b | [t [ e | e | - |

Figura 10 - Conclusdo da Inclusao de Reingresso
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4. Alteracao de Nimero de Plagueta Baixado

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

reingressado. Para realizar esse procedimento, apés acessar o sistema, selecione a opcgao

Patrimonio e, em seguida, clique na opcdo Cadastro.

B SISPAT - Médulo de Patnmonmo - Departamento de Pa
Suprimentos Consultas R
Ajuste de Balancete
Ajuste Balancete (Bens Moveis)
Cadastro Melhorias (Bens Intangiveis)
Altera Descrigio da Plaqueta

Fomecedor

Altera Matenal Azsociado 3 Plaqueta

Cadastro Prévio >
Cadastro Unidade Patrimonial

Cadastro Subunidade Patrimonial
Desmembramento de Lote

DGPCF - Cadastro PF

Invéntano

Mudanga de Plaquetas - Geral

Responsabilidade Patrimonial

Termos >
Emissdo de Etiquetas

Declaracdo de Disponibilidade

Lista de Disponibilidade

Bens Ndo Localizados
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A janela Patrimonio sera exibida. No campo N2 da Plaqueta, insira o nimero da plaqueta
de reingresso e, em seguida, clique na tecla Enter.

w_ Patriménio

" BE! N M ™ Nao oicaCadServentia [/ /7 Cadastor [/ 7
INldaPlaque!& [ah(ﬂ]?q I_ Lj Dpem;So:| [ _J
Plaqueta Antiga: | Plagueta Antes do Inventario: | etaz [T Qud;
— v g Ramstnery [ 20— Pincseen [
Figura 11 - Campo N° de Plagueta
ATENCAO: Somente usuéarios do SECAM-Incorporacdes podem realizar
essa alteracao.
Apés clicar na tecla Enter, as informacdes do patrimbnio serdo exibidas. No campo N2
da Plaqueta (Baixa) Orig. insira 0 novo numero de plaqueta no lugar da anterior.
w_Patrimdnio - O X
[~ BEM DISPENSADO DE MARCAGAD [T N Contabiza Cad Serventia [/ Cadastio: [18/05/2023
N'daPlaqueta [00 [10607d | _| OperagBo:[51  [REINGRESSO DE BEM JA BAADO

N* da Plaqueta [Baxa) Ong [_ " =7 [— _I

Figura 12 - Alteracdo do N¢ da Plagueta (Baixa) Orig.

@ OBSERVACAO: Outros dados do patriménio ndo poderio ser alterados,
somente o N2 da Plaqueta (Baixa) Orig.
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Em seguida, finalize clicando no botdo Gravar.

L

Depdsito:
Almoxanfado:

|53

Local/Subunidade: [14591

[0G - DEFARTAMENTU DE FATRIMUNID E MATERIAL
LOG.DEPA!

Ir
i
[
[

N® E quipa:

LE B

Gravar

N

[ ]

a

Figura 13 - Finalizar Tarefa Alteracdo de Numero de Plagueta Baixado

ATENCAO: O novo NUmero de Plaqueta ndo deve estar vinculado a
outra Plaqueta de Reingresso. Também a plaqueta informada deve ser
uma plaqueta baixada (cddigo de operacédo = 80, 81, 82, 90 e 91).

5. Histérico de Versoes

Versdo ‘ Data ‘ Descricdo da alteracdo Responsével ‘
1.0 22/06/2023 | Elaboracao do documento. Victor Taylor
1.0 27/06/2023 | Revisdo ortografica e de template. Yasminni Souza
1.0 28/06/2023 | Aprovacao. Vitor Mattos
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