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1. INFORMAÇÕES GERAIS 

Este manual foi elaborado para auxiliar o usuário no esclarecimento de dúvidas sobre a 
operacionalização das funcionalidades e/ou módulos da plataforma GRP BH (Government Resource 

Planning ou Planejamento de Recursos Governamentais). 

A plataforma GRP BH corresponde a uma Solução Integrada de Gestão que possibilita, em um único 

ambiente, o gerenciamento de dados relacionados aos processos de Compras, Contabilidade, 
Contratos, Convênios, Finanças, Orçamento, Planejamento, Patrimônio, Portal da Transparência, 

Suprimentos/Almoxarifado da Gestão Municipal e Prestação de Contas (SICOM). 

 Identificação de navegação geral 

Para facilitar o entendimento, segue abaixo a relação dos principais identificadores visuais utilizados 
na plataforma GRP BH: 

Filtros 

Os filtros são utilizados para filtragem de registros a serem apresentados na tela de consulta, 
onde é possível adicionar ou remover condições da consulta de forma dinâmica. 

 

Opção Ação 

 

 Corresponde à possibilidade 
de filtros nas telas de consulta. 

 Corresponde à possibilidade 
de edição e combinação de 
filtros nas telas de consulta. 

 

 Corresponde à possibilidade 
de Limpar ou Salvar os filtros 
utilizados. 

 

 
Dica 

 Os filtros utilizados pelo usuário nas funcionalidades ficam salvos. Assim para que 
sejam exibidas as informações sem a filtragem utilizada anteriormente lembre-se 
sempre de limpar os filtros.  

 

Principais Botões 

Os botões são utilizados para executar as ações durante a navegação das funcionalidades. 
 

Botão Ação 

 

 Permite a inclusão de um novo registro na 
funcionalidade. 
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Botão Ação 

 

 Permite a confirmação do cadastro das informações na 
funcionalidade. 

 
 Permite retornar para a tela anterior da funcionalidade. 

 

 Permite adicionar registros no cadastro da 
funcionalidade. 

 
 Permite excluir registros da funcionalidade. 

 
 Permite bloquear um registro da funcionalidade. 

 
 Permite desbloquear um registro da funcionalidade. 

 

 Permite incluir e/ou inibir as colunas que serão 
apresentadas na tela de consulta da funcionalidade. 

 

 Permite selecionar uma data a partir de um calendário 
apresentado na funcionalidade. 

 

 Permite consultar informações referentes ao campo da 
funcionalidade. 

 

 Permite selecionar a quantidade de registros por página 
que será apresentado na funcionalidade. 

 

 Permite a navegação entre as páginas da 
funcionalidade. 

Ações 

As ações correspondem às operações que são disponibilizadas para o usuário executar nos 
registros cadastrados na funcionalidade. 

 
Botão Ação 

 

 Apresenta as ações que o usuário pode executar nos 
registros dentro de cada funcionalidade. 

 

 Permite a visualização das informações cadastradas na 
funcionalidade 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

12 Elaborado por: 

Botão Ação 

 

 Permite a edição das informações cadastradas na 
funcionalidade. 

 

 Permite a exclusão das informações cadastradas na 
funcionalidade. 

 
 Permite inativar um registro ativo da funcionalidade. 

 
 Permite ativar um registro inativo da funcionalidade. 

 

 

 Como acessar 

A plataforma GRP BH poderá ser acessada através dos ambientes de Produção e Homologação, 
nos seguintes endereços. 

Endereço de Produção 

https://grp.pbh.gov.br/bh_prd_quartzo 

 

 
Nota 

 O ambiente de produção é o ambiente onde os dados que são processados, 
gerados e armazenados, são considerados válidos para a plataforma GRP BH, 
ou seja, é o ambiente no qual o usuário está de fato operando o seu negócio 
com a plataforma GRP BH (operações reais). 

 

Endereço de Homologação 

https://grp-hm.pbh.gov.br/bh_hml_quartzo 

 

 
Nota 

 O ambiente de homologação é o ambiente onde são realizados os testes de 
efetivação das operações da solução, ou seja, uma área de 
testes/treinamentos onde podem ser utilizados dados/informações fictícios. 

 

 
Atenção 

 Campos sinalizados com o símbolo de asterisco  são de preenchimento 
obrigatório. 

 Somente registros ativos podem ser editados pelo usuário. 
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Endereço de Treinamento 

https://grp-treinamento.pbh.gov.br/bh_hml_quartzo 

 
Nota 

 O ambiente de treinamento é o ambiente onde são realizadas as atividades de 
efetivação das operações da solução, ou seja, uma área de 
testes/treinamentos onde podem ser utilizados dados/informações fictícios. 

 

 
Dica 

 Navegador Web Recomendado: Google Chrome. 

 

O usuário deve fornecer o “Usuário” e “Senha” e clicar no botão “Acessar” para validar suas 
credenciais e ter acesso à plataforma GRP BH. 

 

 

 
Atenção 

 A autenticação para acesso à plataforma GRP BH ocorrerá somente para 
usuários que possuem login e senha corporativa da PBH. 

Esqueci Minha Senha 

Em caso de esquecimento da senha para acesso à Plataforma GRP BH, o usuário deve clicar na 
opção “Esqueci minha senha”, apresentada na tela de login: 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

14 Elaborado por: 

 

 

O usuário será direcionado para o Sistema de Redefinição de Senha (SRS), para preenchimento 
das informações solicitadas: 

 

  

 
Atenção 

 A alteração de senha para acesso à plataforma GRP BH, é realizada a partir da 
integração com o AD. 
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Tela Principal 

Após a autenticação do usuário, será apresentada a tela principal da plataforma GRP BH: 

 

 

 
Dica 

 
 Permite expandir ou recolher as opções de menu das funcionalidades 

que são disponibilizadas ao usuário conforme seu perfil de acesso. 

 
 Permite buscar uma opção de menu com base nas funcionalidades 

disponibilizadas ao usuário conforme seu perfil de acesso. 

  Opção de Menu 

 

 Identificação do Usuário.  

 Permite solicitar alteração de senha da rede da PBH. 
 Permite sair da solução.  

 
 Funcionalidades e/ou módulos disponibilizados na plataforma GRP BH 

para o usuário conforme seu perfil de acesso. 
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2. PATRIMÔNIO 
 

 Patrimônio Cadastros Básicos 

Patrimônio >> Patrimônio Cadastros Básicos 
 
O menu Patrimônio Cadastro Básicos contempla as funcionalidades para manutenção de 

parâmetros do Patrimônio na plataforma GRP BH, sendo composto pelos submenus: Cadastros 

Patrimoniais e Cadastros Gerais.  

 

 
 

 
Atenção 

 O usuário deverá selecionar o Exercício no canto superior direito da tela para 
vincular as parametrizações e cadastros patrimoniais ao exercício referenciado. 

 

Patrimônio Cadastros Patrimoniais 

Patrimônio >> Patrimônio Cadastros Básicos >> Cadastros Patrimoniais 
 
O submenu Cadastros Patrimoniais contempla os cadastros de tabelas base necessárias e 

vinculadas ao módulo de Patrimônio - Bens Móveis na plataforma GRP BH. São as 
funcionalidades para manutenção de Tipo de Entrada, Tipo de Ocupação, Classificação, Estado 

de Conservação, Manutenção de Serviço, Tipo de Ocupação, Motivo de Baixa, Taxa de 

Depreciação e Localização Física. 
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A seguir serão detalhadas as funcionalidades do submenu “Cadastros Patrimoniais”. 

Tipo de Entrada 

Patrimônio >> Patrimônio Cadastros Básicos >> Cadastros Patrimoniais >> Tipo de Entrada 
 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro de Tipo 

de Entrada do Patrimônio. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por 
realizar uma consulta, ou uma inserção de um Tipo de Entrada. Ao utilizar as opções de filtro 

para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações dos Tipos de Entradas já 
cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para 

cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição ou 
exclusão do Tipo de Entrada selecionado. 
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A seguir serão apresentadas as operações para manutenção do Cadastro de Tipo de 

Entrada. 

Consultar Tipo de Entrada 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Tipo de Entrada já cadastrado (Vide exemplo abaixo).  Ao utilizar as opções de filtro para 
realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações dos Tipos de Entrada já 

cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. 
 

 
As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro, são disponibilizadas 
de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

Inserir Tipo de Entrada 

Esta operação permite a inclusão do Tipo de Entrada. Para inserir, o usuário deve clicar no 
botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar no botão Inserir, o sistema apresentará a interface da Cadastro de Tipo de 

Entrada, contendo o submenu Informações Gerais, onde deverão ser preenchidos todos 

os campos obrigatórios para concluir o Cadastro de Tipo de Entrada. 
 

Informações Gerais 

Submenu correspondente às informações gerais do Tipo de Entrada (Vide exemplo 

abaixo).  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Descrição*  Informe a descrição do Tipo de Entrada a ser cadastrada. Campo 

de preenchimento obrigatório. 
Tipo do Bem  Selecione o tipo do Bem do Tipo de Entrada a ser cadastrado. 

Classificação  Selecione a classificação do Tipo de Entrada a ser cadastrada. 

Código TCE  Informe o Código TCE do Tipo de Entrada a ser cadastrado. 

Ativo  Indique se a Unidade de Medida a ser cadastrada está ativa ou 
não. 

 
Para efetivar a inserção do Tipo de Entrada, o usuário deve informar os dados obrigatórios 

e clicar no botão Confirmar.  
Para cancelar a inserção do Tipo de Entrada, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Visualizar Tipo de Entrada 

Esta operação permite visualizar os dados do Tipo de Entrada. Para visualizar, o usuário 
deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Tipo de Entrada e clicar na 

ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
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Para voltar à tela de Consulta de Tipo de Entrada, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Editar Tipo de Entrada 

Esta operação permite editar os dados do Tipo de Entrada. Para editar, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Consulta do Tipo de Entrada e clicar na ação de 

Editar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 
Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
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Para efetivar a edição do registro do Tipo de Entrada, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Tipo de Entrada, o usuário deve clicar no 

botão Voltar. 
 

Excluir Tipo de Entrada 

Esta operação permite excluir um Tipo de Entrada. Para excluir, o usuário deve selecionar 
o registro desejado na tela de Consulta de Tipo de Entrada e clicar na ação de Excluir 
(Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
 

 
 

Para excluir o Tipo de Entrada, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Tipo de Entrada, o usuário deve clicar no 

botão Não. 
 

 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão do Tipo de Entrada não poderá ser desfeita. 
 Não será possível a exclusão caso o tipo de entrada, já tenha sido referenciado 

em alguma movimentação. 

 

Classificação 

Patrimônio >> Patrimônio Cadastros Básicos >> Cadastros Patrimoniais >> Classificação 
  
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a Manutenção de Classificação de 

Uso. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma consulta, 
ou uma inserção de uma Classificação. Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma 

Consulta, a solução apresentará as informações das classificações já cadastradas seguindo 
as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada registro será 
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apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição ou exclusão da 
Classificação selecionada. 

 

 
 

A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção de Classificação. 

Consultar Classificação de Uso do Patrimônio 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 
Classificações de Uso já cadastradas (Vide exemplo abaixo).   

 

 
 

As operações de edição, exclusão e visualização da lista de itens para cada registro são 
disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

 

Inserir Classificação de Uso 

Esta operação permite a inclusão da Classificação. Para inserir, o usuário deve clicar no 

botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Cadastro de Classificação 

de Uso, contendo o submenu de Informações Gerais, onde deverão ser preenchidos todos 

os campos obrigatórios para concluir o cadastro da Classificação. 
 

Informações Gerais da Classificação de Uso  

Submenu correspondente às informações gerais da Classificação de Uso. 

 
 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Código  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Descrição  Informe a descrição da Classificação de Uso a ser cadastrada. 
Campo de preenchimento obrigatório. 

Tipo de Uso  Selecione o tipo de uso da Classificação de Uso a ser cadastrada. 
Campo de preenchimento obrigatório. 

Ativo  Indique se a Classificação de Uso a ser cadastrada está ativa ou 
não. 

 
Para efetivar a inserção da Classificação de Uso, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  
Para cancelar a inserção da Classificação de Uso, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
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Visualizar Classificação de Uso 

Esta operação permite visualizar os dados da Classificação de Uso. Para visualizar, o usuário 
deve selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Classificação de Uso e 

clicar na ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
 

 
 

Para voltar à tela de Manutenção de Classificação de Uso, o usuário deve clicar no botão 
Voltar. 

 Editar Classificação de Uso 

Esta operação permite editar os dados da Classificação de Uso. Para editar, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Classificação de Uso e clicar na 

ação de Editar (Vide exemplo abaixo).  
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Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. O campo Código não pode ser editado. 
 

 

 
 
Para efetivar a edição do registro de Classificação de Uso, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Classificação de Uso, o usuário deve 

clicar no botão Voltar. 
 

Excluir Classificação de Uso 

Esta operação permite excluir uma Classificação de Uso. Para excluir, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Classificação de Uso e clicar na 

ação de Excluir (Vide exemplo abaixo). 
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

  
 
Para excluir a Classificação de Uso, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Classificação de Uso, o usuário deve 
clicar no botão Não. 

 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão da Classificação não poderá ser desfeita. 
 Não será possível a exclusão caso o tipo de classificação, já tenha sido 

referenciado em alguma movimentação. 

 

Estado de Conservação 

Patrimônio >> Patrimônio Cadastros Básicos >> Cadastros Patrimoniais >> Estado de 
Conservação 
  
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a Manutenção de Estado de 

Conservação. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 
consulta, ou uma inserção de um Estado de Conservação. Ao utilizar as opções de filtro para 

realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações dos estados já cadastradas 
seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada 

registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição ou 
exclusão do Estado de Conservação. 
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A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção do Estado de Conservação. 

Consultar Estado de Conservação 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Estado de Conservação já cadastradas (Vide exemplo abaixo).   
 

 
 
As operações de edição, exclusão e visualização da lista de itens para cada registro são 

disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
 

Inserir Estado de Conservação 

Esta operação permite a inclusão do Estado de Conservação. Para inserir, o usuário deve 
clicar no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Cadastro de Estado de 

Conservação, contendo o submenu de Informações Gerais, onde deverão ser 
preenchidos todos os campos obrigatórios para concluir o cadastro de Estado de 

Conservação. 
 

Informações Gerais do Estado de Conservação  

Submenu correspondente às informações gerais do Estado de Conservação. 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 
Descrição*  Informe a descrição do Estado de Conservação a ser cadastrada. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Ativo  Indique se o Estado de Conservação a ser cadastrada está ativa 
ou não. 

Classificação*  Selecione a classificação do Estado de Conservação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

 

Para efetivar a inserção do Estado de Conservação, o usuário deve informar os dados 
obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  
Para cancelar a inserção do Estado de Conservação, o usuário deve clicar no botão 
Voltar. 
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Visualizar Estado de Conservação 

Esta operação permite visualizar os dados do Estado de Conservação. Para visualizar, o 
usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Manutenção do Estado de 

Conservação e clicar na ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 
registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 

 

 
 

Para voltar à tela de Manutenção de Estado de Conservação, o usuário deve clicar no 
botão Voltar. 

Editar Estado de Conservação 

Esta operação permite editar os dados do Estado de Conservação. Para editar, o usuário 
deve selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Estado de Conservação e 

clicar na ação de Editar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 
Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
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Para efetivar a edição do registro de Estado de Conservação, o usuário deve clicar no 
botão Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Estado de Conservação, o usuário deve 
clicar no botão Voltar. 

 

Excluir Estado de Conservação 

Esta operação permite excluir um Estado de Conservação. Para excluir, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Manutenção do Estado de Conservação e clicar 
na ação de Excluir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 
Para excluir o Estado de Conservação, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Estado de Conservação, o usuário deve 
clicar no botão Não. 

 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão do Estado de Conservação não poderá ser desfeita. 
 Não será possível a exclusão, caso o estado de conservação já tenha sido 

referenciado em alguma movimentação. 

Cadastro  de Serviço 

Patrimônio >> Patrimônio Cadastros Básicos >> Cadastros Patrimoniais >> Cadastro de Serviço 
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Através desta rotina a solução apresenta recursos para a Cadastro de Serviço. Os recursos 

apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma consulta, ou uma inserção 
de um Serviço. Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará 

as informações dos Serviços já cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no 
botão “Selecionar Colunas”. Para cada registro será apresentado o botão de “Ações” que 

permite a visualização, edição ou exclusão do serviço selecionado. 
 

 
 
A seguir serão apresentadas as operações para Cadastro de Serviço. 

 

Consultar Serviço 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Ordens já cadastradas (Vide exemplo abaixo).   
 

 
 

As operações de edição, exclusão e visualização da lista de itens para cada registro são 
disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
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Inserir Serviço 

Esta operação permite a inclusão da Serviço. Para inserir, o usuário deve clicar no botão 
Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Cadastro de Serviço, 
contendo o submenu de Informações Gerais, onde deverão ser preenchidos todos os 

campos obrigatórios para concluir o Cadastro da Serviço. 
 

Informações Gerais do Serviço 

Submenu correspondente às informações gerais da Serviço. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 
Descrição  Informe a descrição da Serviço a ser cadastrada. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Prazo  Selecione o prazo da Serviço a ser cadastrado. 

Ativo  Indique se a Serviço a ser cadastrada está ativa ou não. 

 
Para efetivar a inserção do Serviço, o usuário deve informar os dados obrigatórios e clicar 

no botão Confirmar.  
Para cancelar a inserção do Serviço, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Visualizar Serviço 

Esta operação permite visualizar os dados do cadastro Serviço. Para visualizar, o usuário 
deve selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Serviço e clicar na ação 

de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
 

 
 

Para voltar à tela de Manutenção de Serviço, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Editar Serviço 

Esta operação permite editar os dados do Cadastro de Serviço. Para editar, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Serviço e clicar na ação de Editar 
(Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 
os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
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Para efetivar a edição do registro de Serviço, o usuário deve clicar no botão Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Serviço, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 

Excluir Serviço 

Esta operação permite excluir um Serviço. Para excluir, o usuário deve selecionar o registro 

desejado na tela de Manutenção de Serviço e clicar na ação de Excluir (Vide exemplo 

abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 
Para excluir o Serviço, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Serviço, o usuário deve clicar no botão 
Não. 

 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão do Serviço não poderá ser desfeita. 
 Não será possível a exclusão caso tipo de serviço já tenha sido referenciado em 

alguma movimentação. 
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Motivo de Baixa 

Patrimônio >> Patrimônio Cadastros Básicos >> Cadastros Patrimoniais >> Motivo de Baixa 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a Manutenção de Motivo de Baixa na 
plataforma GRP BH. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar 

uma consulta, ou uma inserção de um Motivo de Baixa. Ao utilizar as opções de filtro para 
realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações dos Motivos de Baixa já 

cadastrados seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para 
cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição ou 

exclusão do Motivo de Baixa selecionado. 
 

 

 
 

A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção do Motivo de Baixa.  

Consultar Motivo de Baixa 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Motivos de Baixas já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  
 

 
 

As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 
de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
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Inserir Motivo de Baixa 

Esta operação permite a inclusão do Motivo de Baixa. Para inserir, o usuário deve clicar no 
botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 
 

 
 
Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Cadastro de Motivo de 

Baixa, contendo o submenu de Informações Gerais e Campos (Parametrização) onde 
deverão ser preenchidos todos os campos obrigatórios para concluir o cadastro do Motivo 

de Baixa. 
 

Informações Gerais do Motivo de Baixa 

Submenu correspondente às informações gerais do Motivo de Baixa. 
 

 
 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 
Motivo da Baixa*  Informe a descrição do Motivo de Baixa a ser cadastrado. Campo 

de preenchimento obrigatório. 
Classificação da Baixa  Selecione a Classificação do Motivo de Baixa a ser cadastrado. 
Tipo de Patrimônio*  Selecione o Tipo de Patrimônio do Motivo de Baixa a ser 

cadastrado. Campo de preenchimento obrigatório. 
Ativo  Indique se o Motivo de Baixa a ser cadastrado está ativo ou não. 

 

Campos (Parametrização) 

Campos (Parametrização)correspondente ao subgrupo do Cadastro de Motivo de 
Baixa, nele é definido quais os campos e qual a forma de exibição que cada um terá 
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para a funcionalidade de baixa patrimonial, de acordo com o motivo da baixa 
cadastrado. 

 
Segue a definição de cada opção: 

Opção Definição 

Invisível  O campo não será exibido ao cadastrar uma baixa. 
Opcional  O campo será exibido e será opcional seu preenchimento no cadastro 

da baixa patrimonial. 
Obrigatório  O campo será exibido e será de preenchimento obrigatório no cadastro 

da baixa patrimonial.   
 

 
 

Nesta interface será exibido o seguinte campo: 
Campo Descrição 

Nº Processo 
Interno/Ano 

 Selecione uma das opções: Invisível, Opcional ou Obrigatório. 

Intenção de 
Compra 

 Selecione uma das opções: Invisível, Opcional ou Obrigatório  

Modalidade  Selecione uma das opções: Invisível, Opcional ou Obrigatório  
Descrição  Selecione uma das opções: Invisível, Opcional ou Obrigatório  
Observação  Selecione uma das opções: Invisível, Opcional ou Obrigatório  
Órgão Público  Selecione uma das opções: Invisível, Opcional ou Obrigatório  
Número do 
Boletim de 
Ocorrência 

 Selecione uma das opções: Invisível, Opcional ou Obrigatório  

CNPJ/CPF- 
Adquirente 

 Selecione uma das opções: Invisível, Opcional ou Obrigatório  

CNPJ/CPF- 
Donatário 

 Selecione uma das opções: Invisível, Opcional ou Obrigatório 

CNPJ/CPF- 
Leiloeiro 

 Selecione uma das opções: Invisível, Opcional ou Obrigatório. 

CNPJ/CPF- 
Permutante 

 Selecione uma das opções: Invisível, Opcional ou Obrigatório. 

 
Para parametrizar o Subgrupo Campos (Parametrização), o usuário deve escolher qual 

campo deseja configurar através das opções (Invisível, Opcional ou Obrigatório) e clicar 
no botão Confirmar.  
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Dica 

 A solução permite que os campos (Parametrizados) sejam Invisíveis, Opcionais 
ou Obrigatórios na Funcionalidade de Baixa Patrimonial. 

 
Para efetivar a inserção do Motivo da Baixa, o usuário deve informar os dados obrigatórios 

e clicar no botão Confirmar.  
Para cancelar a inserção do Motivo da Baixa, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Visualizar Motivo da Baixa 

Esta operação permite visualizar os dados do Motivo da Baixa. Para visualizar, o usuário 
deve selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Motivo da Baixa e clicar 

na ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 
Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
 

 
 
Para voltar à tela de Manutenção de Motivo de Baixa, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 
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Editar Motivo da Baixa 

Esta operação permite editar os dados do Motivo da Baixa. Para editar, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Motivo de Baixa e clicar na ação 

de Editar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 
os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 

 
 

 
Para efetivar a edição do registro do Motivo da Baixa, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Motivo de Baixa , o usuário deve clicar 

no botão Voltar. 

Excluir Motivo da Baixa 

Esta operação permite excluir um Motivo da Baixa. Para excluir, o usuário deve selecionar 

o registro desejado na tela de Manutenção de Motivo de Baixa e clicar na ação de Excluir 
(Vide exemplo abaixo). 
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 

Para excluir o Motivo de Baixa, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Motivo de Baixa , o usuário deve clicar 

no botão Não. 
 
 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão do Motivo de Baixa não poderá ser desfeita. 
 Não será possível a exclusão caso o motivo de baixa já tenha sido 

referenciado/utilizado em uma baixa. 

 

Tabela de Depreciação 

Patrimônio >> Patrimônio Cadastros Básicos >> Cadastros Patrimoniais >> Tabela de 
Depreciação 
  
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a Manutenção da Tabela de 

Depreciação. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 

consulta, ou uma inserção de uma Tabela de Depreciação. Ao utilizar as opções de filtro para 
realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações das Tabelas já cadastradas 

seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada 
registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição, replicação 
ou exclusão na Tabela de Depreciação. 
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A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção da Tabela de Depreciação. 

 

Consultar Tabela de Depreciação 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Taxas de Depreciação já cadastradas (Vide exemplo abaixo).   
 

 
 
As operações de visualização, edição e exclusão da lista de itens para cada registro são 

disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
 

Inserir Tabela de Depreciação 

Esta operação permite a inclusão da Tabela de Depreciação. Para inserir, o usuário deve 
clicar no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Manutenção da Tabela 

de Depreciação, contendo o submenu de Informações Gerais, onde deverão ser 

preenchidos todos os campos obrigatórios para concluir o cadastro da Tabela de 
Depreciação. 

Tabela de Depreciação  

Submenu correspondente às informações gerais da Tabela de Depreciação. 
 

  
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 
Descrição*  Informe a descrição da Taxa de Depreciação a ser cadastrada. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Data Início (Vigência)*  Informe a data início (Vigência) da Taxa de Depreciação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Data Final (Vigência)*  Informe a data início (Vigência) da Taxa de Depreciação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Código de 
Atualização 

 Selecione o código de atualização da Taxa de Depreciação a ser 
cadastrada. 
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Campo Descrição 

Data da Atualização*  Informe a data da atualização da Taxa de Depreciação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Código da Legislação  Selecione o código da legislação da Tabela de Depreciação a ser 
cadastrada. 

Ativo  Indique se a Tabela de depreciação a ser cadastrada está ativa 
ou não. 

 
Para efetivar a inserção da Tabela de Depreciação, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresenta a aba Tabela 
por Grupo. 

Para cancelar a inserção da Tabela de Depreciação, o usuário deve clicar no botão 
Voltar. 
 

Tabela por Grupo  

Submenu correspondente às informações gerais da Tabela por Grupo de Depreciação. 

 

 
 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Tipo do Bem  Selecione o tipo de bem da tabela a ser cadastrada. 

Vida Útil (anos)  Informe a vida útil da Tabela a ser cadastrada. 

 Tipo Valor Residual  Informe o tipo de valor residual a ser cadastrado, ou seja, por 
Valor ou Porcentagem (%) 

 Valor Residual   Informe o valor residual a ser cadastrado.  

 

Para efetivar a edição do registro da Tabela de Depreciação por Grupo, o usuário deve 
clicar no botão Adicionar. 
A Lista de Tabela de Depreciação, permite a vinculação de Grupo, basta clicar na opção 
abaixo apresentada. 
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Nesta opção deverá ser apresentada a Lista de Grupos por Tabela de Depreciação, onde 
é possível vincular vários Grupos de Material à Tabela de Depreciação. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Código  Selecione o grupo de material a ser vinculado ao cadastrado da 
Tabela de Depreciação. 

 

Para efetivar da inserção do registro na Tabela de Depreciação por Grupo, o usuário deve 
clicar no botão Adicionar. 
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Atenção 

 Para excluir o vínculo do Grupo de Material da Tabela de Depreciação basta clicar 
no X no lado inferior direito. 

 Sistema não permite excluir um grupo da tabela de depreciação que já possui 
bem incorporado com determinada tabela. 

 Para os grupos que possuem vida útil = 0 (ex: semoventes) e portanto não sofrem 
depreciação, ao realizar a inclusão na grid o sistema irá considerar que o valor 
residual será sempre de 100% e irá exibir a  seguinte mensagem de validação: 
"Esta tabela não sofrerá depreciação pois a vida útil é igual a zero, valor residual 
é de 100%." 

 Só será permitido adicionar grupos de 3º nível e do tipo Permanente e de 
classificação Tangível.  

 Caso a vida útil ou valor residual sejam modificados, a alteração só vale para os 
novos itens incorporados. Os bens que já haviam sido incorporados, permanecem 
com a vida útil e valor residual anterior.  

 Caso o bem seja do tipo “Intangível” o sistema não irá permitir a inclusão na tabela 
de depreciação e exibira a seguinte mensagem de validação: “Não permitido. 
Este grupo não é do Tipo Tangível.” 

 

Visualizar Tabela de Depreciação 

Esta operação permite visualizar os dados da Tabela de Depreciação. Para visualizar, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Manutenção da Tabela de 

Depreciação e clicar na ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 
Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
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Nesta Tela, há duas guias, onde podem ser visualizados os Dados da Tabela de 

Depreciação e a guia onde pode ser visualizada a Tabela por Grupo. Para voltar à tela de 
Manutenção da Tabela de Depreciação , o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Editar Tabela de Depreciação 

Esta operação permite editar os dados da Tabela de Depreciação. Para editar, o usuário 
deve selecionar o registro desejado na tela da Tabela de Depreciação e clicar na ação 

de Editar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com os 
dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
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Para efetivar a edição do registro da Tabela de Depreciação, o usuário deve clicar no 
botão Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela da Taxa de Depreciação, o usuário deve clicar no botão 
Voltar. 
 

Replicar Tabela de Depreciação 

Esta operação permite replicar uma Tabela de Depreciação. Para isso, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta da Tabela de Depreciação e clicar na 
ação de Replicar (Vide exemplo abaixo). Esta ação só estará disponível após a tabela de 

depreciação ser cadastrada. 
 

 
 

Ao clicar em Replicar, a interface de Manutenção da Tabela de Depreciação será exibida, 
com campos em branco, para preenchimento, conforme: 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Descrição*  Informe a descrição da Taxa de Depreciação a ser cadastrada. 
Campo de preenchimento obrigatório.  

Data Início (Vigência)*  Informe a data início (Vigência) da Taxa de Depreciação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Data Final (Vigência)*  Informe a data início (Vigência) da Taxa de Depreciação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Código de 
Atualização 

 Selecione o código de atualização da Taxa de Depreciação a ser 
cadastrada. 

Data da Atualização*  Informe a data da atualização da Taxa de Depreciação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Código da Legislação  Selecione o código da legislação da Tabela de Depreciação a ser 
cadastrada. 

Ativo  Indique se a Tabela de depreciação a ser cadastrada está ativa 
ou não. 

 
Para efetivar a inserção da Tabela de Depreciação, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresenta a aba Tabela 
por Grupo. 

Para cancelar a inserção da Tabela de Depreciação, o usuário deve clicar no botão 
Voltar. 
 
Após o preenchimento e a confirmação desta guia, a guia Tabela por Grupo será exibida, 

contendo as informações preenchidas de acordo com a tabela à qual foi feita a réplica. 
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Nesta guia é possível adicionar bens à tabela. Para isso, é necessário preencher os campos: 
 

 
 

Sendo campos desta interface 
Campo Descrição 

Tipo do Bem  Selecione o tipo de bem da tabela a ser cadastrada. 

Vida Útil (anos)  Informe a vida útil da Tabela a ser cadastrada. 

 Tipo Valor Residual  Informe o tipo de valor residual a ser cadastrado, ou seja, por 
Valor ou Porcentagem (%) 

 Valor Residual   Informe o valor residual a ser cadastrado.  

 

Para efetivar a edição do registro da Tabela de Depreciação por Grupo, o usuário deve 
clicar no botão Adicionar. 
A Lista de Tabela de Depreciação, permite a vinculação de Grupo, basta clicar na opção 
abaixo apresentada. 
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Nesta opção deverá ser apresentada a Lista de Grupos por Tabela de Depreciação, onde 
é possível vincular vários Grupos de Material à Tabela de Depreciação. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Código  Selecione o grupo de material a ser vinculado ao cadastrado da 
Tabela de Depreciação. 

 

Para efetivar da inserção do registro na Tabela de Depreciação por Grupo, o usuário deve 
clicar no botão Adicionar. 
 

Excluir Tabela de Depreciação 

Esta operação permite excluir uma Tabela de Depreciação. Para excluir, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta da Tabela de Depreciação e clicar na 
ação de Excluir (Vide exemplo abaixo). 
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 
Para excluir a Tabela de Depreciação, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Manutenção da Tabela de Depreciação, o usuário deve 
clicar no botão Não. 

 

 

Localização Física 

Patrimônio >> Patrimônio Cadastros Básicos >> Cadastros Patrimoniais >> Localização Física 
  
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a Manutenção da Localização Física 

do Patrimônio. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 
consulta, ou uma inserção de uma Localização Física. Ao utilizar as opções de filtro para 

realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações das Localizações já cadastradas 
seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada 

registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição ou 
exclusão da localização selecionada. 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão da Tabela de Depreciação não poderá ser desfeita. 
 Não será possível a exclusão caso a tabela de depreciação já tenha sido 

referenciada/utilizada em uma movimentação. 
 Sistema não permite excluir um grupo da tabela de depreciação que já que possui 

bem incorporado com determinada tabela. 
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A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção da Localização Física. 

 

Consultar Localização Física 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Localizações já cadastradas (Vide exemplo abaixo).   
 

 
 
As operações de visualização, edição e exclusão da lista de itens para cada registro são 

disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
 

Inserir Localização Física 

Esta operação permite a inclusão da Localização. Para inserir, o usuário deve clicar no 
botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Cadastro de Localização 

Física, contendo o submenu de Informações Gerais e  Organograma, onde deverão ser 

preenchidos todos os campos obrigatórios para concluir o Cadastro de Localização Física. 
 

 
 

Informações Gerais de Localização Física 

Submenu correspondente às informações gerais da Localização. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 
Descrição  Informe a descrição da Localização Física a ser cadastrada. 
Ativo  Indique se a Localização Física a ser cadastrada está ativa ou não. 
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Organograma 

Submenu correspondente ao Organograma da Localização. 
 

 
 

Para Vincular uma unidade Administrativa a Localização Física, o usuário deve 
selecionar uma unidade através do campo “Código” e clicar no botão Adicionar. 
 

Código e Nome 

Grid correspondente ao Organograma. Este campo é atualizado automaticamente 

após  a adição da unidade selecionada. 
 

 
 

Para efetivar a inserção da Localização, o usuário deve informar os dados obrigatórios 
e clicar no botão Confirmar. 
Para cancelar a inserção da Localização, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Visualizar Localização Física 

Esta operação permite visualizar os dados da Localização Física. Para visualizar, o usuário 
deve selecionar o registro desejado na tela de Localização Física e clicar na ação de 

Visualizar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 
Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
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Para voltar à tela de Localização Física, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Editar Localização Física 

Esta operação permite editar os dados da Localização Física. Para editar, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Consulta da Localização Física e clicar na ação 

de Editar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 
os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
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Para efetivar a edição do registro da Localização Física, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Localização Física, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Excluir Localização Física 

Esta operação permite excluir uma Localização. Para excluir, o usuário deve selecionar o 

registro desejado na tela de Consulta de Localização Física e clicar na ação de Excluir 
(Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 

Para excluir a Localização Física, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Localização Física, o usuário deve clicar no botão Não. 
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Cadastros Gerais Patrimônio 

Patrimônio >> Patrimônio Cadastros Básicos >> Cadastros Gerais  
O submenu Cadastros Gerais contempla as funcionalidades para manutenção de Cadastro de 

Grupo de Material e Serviços, Cadastro de Material e Serviço, Categoria Contábil, Cadastro de 

Tipo Documento e Cadastro de Portaria e Comissões. 
 

 
 

A seguir serão detalhadas as funcionalidades do submenu “Cadastros Gerais”. 
 

Cadastro de Grupo de Material e Serviços 

Patrimônio >> Patrimônio Cadastros Básicos >> Cadastros Gerais >> Cadastro de Grupo de 
Material e Serviços 

 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro de Grupo 

de Material e Serviços. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por 

realizar uma consulta, ou uma inserção de um Grupo de Material e Serviços. Ao utilizar as 
opções de filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações dos Grupo 

de Material e Serviços já cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão 
“Selecionar Colunas”. Para cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite 

a visualização, edição ou exclusão do Grupo de Material e Serviços selecionado. 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão da Localização não poderá ser desfeita. 
 A exclusão não poderá ser realizada caso a localização física já tenha sido 

referenciada/utilizada em outra movimentação. 
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A seguir serão apresentadas as operações para manutenção do Grupo de Material e 

Serviços. 

Consultar Grupo de Material e Serviços 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

itens que respondem à consulta na guia Estrutura. Ao clicar na estrutura desejada, ela 
passará a ser exibida na listagem à direita, onde, ao lado de cada item, é possível 

selecionar ações sobre o item de Visualizar, Editar e Excluir. 
 

 
 
As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 

de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
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Inserir Grupo de Material e Serviços 

Esta operação permite a inclusão de Grupo de Material e Serviços. Para inserir, o usuário 
deve clicar no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Tipo do Novo Registro, 
onde é possível selecionar o Tipo do Novo Registro, podendo ser um Grupo ou um 

Subgrupo. 
 

 
 
Após esta definição, a tela se atualizará com a interface de cadastro de Grupo de Material 

e Serviço ou de Cadastro  de Grupo de Material e Serviço para Subgrupo. 
 

Inserir Novo Grupo de Material e Serviço 

Submenu correspondente à configuração da inserção de um novo grupo, cuja 
apresentação é feita conforme a imagem: 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Código*  Informe o código do Grupo de Material e Serviço a ser cadastrado. 
Campo de preenchimento Obrigatório. 

Grupo*  Informe o Nome do Grupo a ser Cadastrado. Campo de 
preenchimento Obrigatório. 

Tipo  Selecione o tipo do Tipo de Grupo a ser cadastrado. 

Ativo  Selecione se o Grupo se apresentará ativo, podendo ser Sim ou 
Não. 

Tipo Bem (CASP)   Informe o tipo de bem CASP a ser cadastrado. O preenchimento 
deste campo pode ser feito com o auxílio da ferramenta Lupa. 

 

Para efetivar a inserção do Grupo de Material e Serviço, o usuário deve informar os dados 
obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  
Para cancelar a inserção do Grupo de Material e Serviço, o usuário deve clicar no botão 
Voltar. 
 

Inserir Novo Subgrupo de Material e Serviço 

Submenu correspondente à configuração da inserção de um novo subgrupo, cuja 

apresentação é feita conforme a imagem: 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Código*  Campo de preenchimento automático do sistema com o Código 
do Subgrupo de Material e Serviço a ser cadastrado. Campo de 
preenchimento Obrigatório. 

Grupo*  Informe ao qual o subgrupo será cadastrado. Campo de 
preenchimento Obrigatório. 

Subgrupo*  Preencha o nome do Subgrupo que será cadastrado. Campo de 
preenchimento Obrigatório. 

Tipo  Campo de preenchimento automático do sistema, de acordo com 
a especificação do Grupo ao qual o Subgrupo pertencerá. 

Ativo  Selecione se o Grupo se apresentará ativo, podendo ser Sim ou 
Não. 

Tipo Bem (CASP)  Informe o tipo de bem CASP a ser cadastrado. O preenchimento 
deste campo pode ser feito com o auxílio da ferramenta Lupa. 

 

Para efetivar a inserção do Subrupo de Material e Serviço, o usuário deve informar os dados 
obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  
Para cancelar a inserção do Grupo de Material e Serviço, o usuário deve clicar no botão 
Voltar. 
 

Visualizar Grupo de Material e Serviço 

Esta operação permite visualizar os dados do Grupo de Material e Serviço. Para visualizar, 

o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Grupo de 

Material e Serviço e clicar na ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do registro 

com os dados preenchidos e bloqueados para alteração  
 

 
 

Para voltar à tela de Manutenção de Grupo de Material e Serviço, o usuário deve clicar 
no botão Voltar. 
 

Editar Grupo de Material e Serviço 

Esta operação permite editar os dados do Grupo de Material e Serviço. Para editar, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Grupo de Material 

e Serviço e clicar na ação de Editar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
 

 
 

 

Para efetivar a edição do registro do Grupo de Material e Serviço, o usuário deve clicar no 
botão Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Grupo de Material e Serviço, o usuário 
deve clicar no botão Voltar. 

 

Excluir Grupo de Material e Serviço 

 

Esta operação permite excluir um Grupo de Material e Serviço. Para excluir, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Grupo de Material e Serviço e 

clicar na ação de Excluir (Vide exemplo abaixo). 
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 

Para excluir o Grupo de Material e Serviço, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Grupo de Material e Serviço, o usuário 
deve clicar no botão Não. 

 
 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão do Grupo de Material e Serviço não poderá ser 
desfeita. 

 As ações de visualização, edição e exclusão de subgrupos respondem ao mesmo 
fluxo dos Grupos. 

 Não será possível a exclusão caso o Grupo de material e serviço já tenha sido 
referenciado/utilizado em movimentação. 

 

Cadastro de Material e Serviço 

Patrimônio >> Patrimônio Cadastros Básicos >> Cadastros Gerais >> Cadastro de Material e 
Serviço 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro de 

Material e Serviço. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar 

uma consulta, ou uma inserção de um Cadastro de Material e Serviço. Ao utilizar as opções 
de filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações dos Tipos de  

materiais e serviços já cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão 
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“Selecionar Colunas”. Para cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite 
a visualização, edição ou exclusão do Cadastro de Material e Serviço selecionado. 

 

 
 

A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção de Material e Serviços. 

Consultar Tipo de Documento 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Cadastros de Material e Serviços já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  
 

 
 

As operações de visualização, edição, cópia e Inativação para cada registro são 
disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

Inserir Material e Serviço 

Esta operação permite a inclusão do Material e Serviço. Para inserir, o usuário deve clicar 
no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface da Manutenção de Material 

e Serviço, contendo o submenu Informações Gerais, Subgrupo e Unidade de 

Movimentação, onde deverão ser preenchidos todos os campos obrigatórios para concluir 
o cadastro de Material e Serviço. 

 

Informações Gerais do Material e Serviço 

Submenu correspondente às informações gerais do Material e Serviço (Vide exemplo 

abaixo).  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Padrão de Material e 
Serviço 

 Informe o código do Padrão de Material e Serviço. Pode ser 
preenchido com o auxílio da Lupa. 

Código  Preenchido automaticamente pelo sistema. 

Código TCE  Informe o código TCE do material e serviço. 

Descrição  Preenchido automaticamente com dados do Padrão de Material 
e Serviço. 

Sinônimo  Preenchido automaticamente com dados do Padrão de Material 
e Serviço. 

CATMAT  Informe o CATMAT. 

Descrição Completa  Informe a Descrição Completa do Material ou Serviço. Campo de 
preenchimento obrigatório. 

Unidade de Medida 
(Compra) 

 Informe  a unidade de Medida de Compra. Pode ser inserida com 
o auxílio da Lupa. Campo de preenchimento obrigatório. 

Fator  Preenchido automaticamente com dados da Unidade de Medida 

Inspeção  Informe a Inspeção. Pode ser preenchida com o auxílio da Lupa. 

Código de Barras  Informe o código de barras do Material e Serviço a ser Cadastrado 

Percentual de Vida Útil  Informe o percentual de vida útil do Material e Serviço a ser 
Cadastrado 

Controle Lote  Informe se há controle de lote, podendo a resposta ser Sim ou Não. 

 

Para efetivar a inserção do Tipo de Documento, o usuário deve informar os dados 
obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  
Para cancelar a inserção do Tipo de Documento, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Subgrupo 

Submenu correspondente às informações do Subgrupo (Vide exemplo abaixo).  
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Subgrupo*  Informe o subgrupo de Material e Serviço. Pode ser preenchido 
com o auxílio da Lupa. Campo de preenchimento obrigatório. 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

68 Elaborado por: 

Campo Descrição 

Ativo  Selecione se o Subgrupo será Ativo (Sim ou Não) 

 
Após este preenchimento, é necessário confirmar o Cadastro clicando em Adicionar. 

 

Unidade de Movimentação 

Submenu correspondente às informações da Unidade de Movimentação do Material e 

Serviço (Vide exemplo abaixo).  
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Unidade de 
Movimentação* 

 Informe a Unidade de Movimentação de Material e Serviço. Pode 
ser preenchido com o auxílio da Lupa. Campo de Preenchimento 
Obrigatório. 

Fator de Conversão  Preenchido automaticamente pelo sistema conforme os dados da 
Unidade de Movimentação. 

 

Após este preenchimento, é necessário confirmar o Cadastro clicando em Adicionar. 
 

Para efetivar a inserção do Cadastro de Material e Serviço, o usuário deve informar os 
dados obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  
Para cancelar a inserção do Cadastro de Material e Serviço, o usuário deve clicar no botão 
Voltar. 
 

Visualizar Material e Serviços 

Esta operação permite visualizar os dados do Cadastro de Material e Serviços. Para 

visualizar, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Material 

e Serviços e clicar na ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

69 Elaborado por: 

 
 

Ao clicar na ação Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do registro 
com os dados preenchidos e bloqueados para alteração  
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Para voltar à tela de Manutenção de Material e Serviços, o usuário deve clicar no botão 
Voltar. 
 

Editar Material e Serviços 

Esta operação permite editar os dados do Cadastro de Manual e Serviços. Para editar, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Material e Serviços 
e clicar na ação de Editar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
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Para efetivar a edição do registro do Cadastro de Material e Serviços, o usuário deve clicar 

no botão Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Material e Serviços, o usuário deve clicar 

no botão Voltar. 
 

Excluir Material e Serviço 

Esta operação permite excluir um Cadastro de Material e Serviços. Para isso, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Material e Serviços e clicar na 

ação de Excluir (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação de Excluir, a solução apresentará uma mensagem de confirmação da 
exclusão, conforme exemplo: 

 

 
 

Para confirmar a exclusão, o usuário deve clicar em Sim. 
Para voltar à tela de Manutenção de Material e Serviços sem excluir o item, o usuário 

deve clicar em Não. 
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Atenção 

 Não será possível a exclusão caso o Grupo de material e serviço já tenha sido 
referenciado/utilizado em movimentação. 

 

 

Copiar Material e Serviço 

Esta operação permite copiar um Cadastro de Material e Serviços. Para copiar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Material e Serviços e clicar 
na ação de Copiar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução trará a tela de Cadastro de Material e Serviços, com campos editáveis, onde é 

possível gerar um novo cadastro com base nas informações do cadastro de origem da 
cópia. 

 
Para efetivar a edição do novo registro do Cadastro de Material e Serviços, o usuário deve 

clicar no botão Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Material e Serviços, o usuário deve clicar 

no botão Voltar. 
 

 

 
Atenção 

 A cópia deve ter alguma informação distinta do cadastro original. No caso da 
cópia ser exatamente igual ao Cadastro original, o sistema apresentará 
mensagem de erro. 

 

Inativar por Módulo Material e Serviço 

Esta operação permite Inativar por Módulo um Cadastro de Material e Serviços. Para isso, 

o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Material e 

Serviços e clicar na ação de Inativar por Módulo (Vide exemplo abaixo). 
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A solução trará a tela de Inativa Material por Módulo, com campos editáveis, onde é 
possível inativar módulos do Cadastro, conforme a figura: 

 

 
 
Os módulos podem ser inativados selecionando Sim a qualquer um dos módulos exibidos 

na interface. 
 

Para efetivar a inativação de módulos do registro do Cadastro de Material e Serviços, o 
usuário deve clicar no botão Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Material e Serviços, o usuário deve clicar 
no botão Voltar. 
 

Categoria Contábil 

Patrimônio >> Patrimônio Cadastros Básicos >> Cadastros Gerais >> Categoria Contábil 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a Manutenção de Categoria Contábil. 
Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma consulta, ou 

uma inserção de um Tipo de Categoria Contábil. Ao utilizar as opções de filtro para realizar 
uma Consulta, a solução apresentará as informações de Categoria Contábil já cadastradas 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

76 Elaborado por: 

seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada 
registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição ou 

exclusão da Categoria Contábil selecionada. 
 

 
 
A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção de Categoria Contábil. 

Consultar Categoria Contábil 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 
cadastros de Categoria Contábil já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 
de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

Inserir Categoria Patrimonial 

Esta operação permite a inclusão do Tipo de Categoria Patrimonial. Para inserir, o usuário 
deve clicar no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Cadastro de Categoria 

Patrimonial, contendo o submenu Informações Gerais, onde deverão ser preenchidos 

todos os campos obrigatórios para concluir o cadastro de Categoria Patrimonial. 
 

Informações Gerais de Categoria Patrimonial 

Submenu correspondente às informações gerais do Cadastro de Categoria Patrimonial 
(Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Código *  Informe o código de Categoria Patrimonial a ser cadastrado. 
Campo de preenchimento obrigatório. 

Descrição*  Informe a descrição da Categoria Patrimonial a ser cadastrada. 
Campo de preenchimento obrigatório. 

Tipo  Selecione o tipo do de Categoria Patrimonial a ser cadastrado. 

Categoria Superior  Informe a categoria superior da Categoria Patrimonial a ser 
cadastrada. Esse preenchimento pode ser feito com o auxílio da 
Lupa. 

 

Para efetivar a inserção da Categoria Patrimonial, o usuário deve informar os dados 
obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  
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Para cancelar a inserção da Categoria Patrimonial, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Visualizar Categoria Patrimonial 

Esta operação permite visualizar os dados do Cadastro de Categoria Patrimonial. Para 
visualizar, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de 

Categoria Patrimonial e clicar na ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 
registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 

 

 
 

Para voltar à tela de Manutenção de Categoria Patrimonial, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 
 

Editar Categoria Patrimonial 

Esta operação permite editar os dados da Categoria Patrimonial. Para editar, o usuário 
deve selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Categoria Patrimonial e 

clicar na ação de Editar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
 

 
 

Para efetivar a edição do registro da Categoria Patrimonial, o usuário deve clicar no botão 
Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Categoria Patrimonial, o usuário deve 
clicar no botão Voltar. 

 

Excluir Categoria Patrimonial 

 

Esta operação permite excluir um Cadastro de Categoria Patrimonial. Para excluir, o 
usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Categoria 

Patrimonial e clicar na ação de Excluir (Vide exemplo abaixo). 
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 

Para excluir a Categoria Patrimonial, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Categoria Patrimonial, o usuário deve 

clicar no botão Não. 
 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão da Categoria Patrimonial não poderá ser desfeita. 
 Não será possível a exclusão caso a Categoria Contábil, já tenha sido 

referenciado/ utilizado em movimentação. 

 

Cadastro Tipo de Documento 

Patrimônio >> Patrimônio Cadastros Básicos >> Cadastros Gerais >> Cadastro de Tipo de 
Documento 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro de Tipo 

de Documento. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 
consulta, ou uma inserção de um Tipo de Documento. Ao utilizar as opções de filtro para 

realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações dos Tipos de Documento já 
cadastrados seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para 

cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição ou 
exclusão do Tipo de Documento selecionado. 
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A seguir serão apresentadas as operações para manutenção do Cadastro de Tipo de 

Documento. 

 

Consultar Tipo de Documento 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Tipos de Documento já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  
 

 
As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 
de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

 

Inserir Tipo de Documento 

Esta operação permite a inclusão do Tipo de Documento. Para inserir, o usuário deve clicar 

no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface do Cadastro de Tipo de 

Documento, contendo o submenu Informações Gerais, onde deverão ser preenchidos 
todos os campos obrigatórios para concluir o cadastro de Tipo de Documento. 

 

Informações Gerais do Tipo de Documento 

Submenu correspondente às informações gerais do Tipo de Documento (Vide exemplo 

abaixo).  
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 
Nome*  Informe o nome do Tipo de Documento a ser cadastrado. Campo 

de preenchimento obrigatório 

Documento para  Selecione o documento por módulo do Tipo de Documento a ser 
cadastrado. 

Tipo  Selecione o tipo do Tipo de Tipo de Documento a ser cadastrado. 
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Campo Descrição 

Código do 
Documento no TCE 

 Informe o código do documento no TCE. 

Código do 
Documento no TCE 

 Informe o código do documento no TCE. Campo exibido apenas 
se o tipo do Documento for selecionado para Atribuição. 

Obrigatório a Data de 
Validade 

 Selecione se a data de validade é obrigatória ou não. Campo 
exibido apenas se o tipo do Documento for selecionado para 
Atribuição. 

Obrigatório informar o 
Número 

 Selecione se é obrigatório informar o número ou não. Campo 
exibido apenas se o tipo do Documento for selecionado para 
Atribuição. 

Obrigatório p/ 
Ativação de Pessoa 
Física 

 Selecione se é obrigatório para a ativação de Pessoa Física ou não. 
Campo exibido apenas se o tipo do Documento for selecionado 
para Atribuição. 

Obrigatório p/ 
Ativação de Pessoa 
Jurídica 

 Selecione se é obrigatório para a ativação de Pessoa Jurídica ou 
não. Campo exibido apenas se o tipo do Documento for 
selecionado para Atribuição. 

Anexo Obrigatório  Selecione se é obrigatório Anexo ou não. Campo exibido apenas 
se o tipo do Documento for selecionado para Atribuição. 

Anexo Obrigatório no 
MEI 

 Selecione se é obrigatório Anexo no MEI ou não. Campo exibido 
apenas se o tipo do Documento for selecionado para Atribuição. 

Ativo  Selecione se o registro é ativo ou não. Campo exibido apenas se o 
tipo do Documento for selecionado para Atribuição. 

Obrigatório para 
Emissão do CRC 

 Selecione se é obrigatório para a Emissão do CRC ou não. Campo 
exibido apenas se o tipo do Documento for selecionado para 
Atribuição. 

Inscrição  Selecione se é obrigatório a inscrição ou não. Campo exibido 
apenas se o tipo do Documento for selecionado para Atribuição. 

Registro  Selecione se é obrigatório o registro ou não. Campo exibido apenas 
se o tipo do Documento for selecionado para Atribuição. 

 
Para efetivar a inserção do Tipo de Documento, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  
Para cancelar a inserção do Tipo de Documento, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

 
Dica 

 Para Patrimônio de Bens Imóveis é importantíssimo marcar se este registro 
cadastrado se trata de uma Vistoria. 

 

Visualizar Tipo de Documento 

Esta operação permite visualizar os dados do Tipo de Documento. Para visualizar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Tipo de Documento e clicar na 
ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

84 Elaborado por: 

 
 

 

Ao clicar na ação de Visualizar, o sistema apresentará a interface de visualização do 
registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 

 

 
 

Para voltar à tela de Manutenção de Tipo de Documento, o usuário deve clicar no botão 
Voltar. 
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Editar Tipo de Documento 

Esta operação permite editar os dados do Tipo de Documento. Para editar, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Manutenção do Tipo de Documento e clicar na 

ação de Editar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 
os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 

 
 
Para efetivar a edição do registro do Tipo de Documento, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Tipo de Documento, o usuário deve clicar no 

botão Voltar. 
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Excluir Tipo de Documento 

 
Esta operação permite excluir um Tipo de Documento. Para excluir, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Tipo de Documento e clicar na ação 
de Excluir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
Para excluir o Tipo de Documento, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Tipos de Documento, o usuário deve clicar 

no botão Não. 
 

 

Cadastro de Portaria e Comissões 

Patrimônio >> Patrimônio Cadastros Básicos >> Cadastros Gerais >> Cadastro de Portaria e 
Comissões 
  
Através desta rotina a solução apresenta recursos para o Cadastro de Portaria e Comissão. 
Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma consulta, ou 

uma inserção de uma Portaria e Comissão. Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma 
Consulta, a solução apresentará as informações das Portarias e Comissões já cadastradas 

seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada 
registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição ou 
exclusão da Portaria e Comissão selecionada. 
 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão do Tipo de Documento não poderá ser desfeita. 
 Não será possível a exclusão caso o Tipo de documento, já tenha sido 

referenciado/ utilizado em movimentação. 
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A seguir serão apresentadas as operações para Cadastro de Portaria e Comissão. 

 

Consultar Portaria e Comissão 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Portarias e Comissões já cadastradas (Vide exemplo abaixo).   
 

 
 
As operações de visualização, edição e Exclusão da lista de itens para cada registro são 

disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

Inserir Portaria e Comissão 

Esta operação permite a inclusão de Portaria e Comissão. Para inserir, o usuário deve clicar 

no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Cadastro de Portaria e 

Comissões, contendo o submenu de Informações Gerais, onde deverão ser preenchidos 

todos os campos obrigatórios para concluir o Cadastro de Portaria e Comissões. 
 

Informações Gerais de Portaria e Comissão 

Submenu correspondente às informações gerais de Portaria e Comissões. 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
 

Campo Descrição 

Número *  Informe o número da Portaria e Comissão a ser cadastrada. Campo 
de preenchimento obrigatório. 
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Campo Descrição 

Ano *  Informe o ano da Portaria e Comissão a ser cadastrada. Campo de 
preenchimento obrigatório. 

Descrição  Informe a descrição da Portaria e Comissão a ser cadastrada. 

Data da Assinatura  Informe a data de assinatura da Portaria e Comissão a ser 
cadastrada. 

Tipo  Selecione o tipo da Portaria e Comissão a ser cadastrada. 

Data Inicial *  Informe a data inicial da Portaria e Comissão a ser cadastrada. 
Campo de preenchimento obrigatório. 

Data Final *  Informe a data final da Portaria e Comissão a ser cadastrada. 
Campo de preenchimento obrigatório. 

Tipo de Especialidade  Selecione o tipo de especialidade da Portaria e Comissão a ser 
cadastrada. 

Organograma *  Selecione o organograma da Portaria e Comissão a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Nº da Destituição  Informe o Nº da destituição da Portaria e Comissão a ser 
cadastrada. 

Data da Destituição  Informe a data da destituição da Portaria e Comissão a ser 
cadastrada. 

Adicionar Arquivos  Selecione Arquivos para adicionar a Portaria e Comissão a ser 
cadastrada. 

Ativo  Indique se a Portaria e Comissão a ser cadastrada está ativa ou 
não. 

Publicação do Ato de 
Designação 

 Indique se a Portaria e Comissão a ser cadastrada está com a 
publicação do ato de designação ativo ou não. 

Data do Ato de 
Designação 

 Informe a data do ato de designação da Portaria e Comissão a ser 
cadastrada. 

 
Para efetivar a inserção da Portaria e Comissão, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresentará a aba 
Finalidade. 
Para cancelar a inserção da Portaria e Comissão, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Finalidade da Portaria e Comissão 

Aba correspondente às informações de Finalidade da Portaria e Comissões.  
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Nesta Interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 
Finalidade da Portaria  Selecionar a finalidade da Portaria e Comissão ser cadastrada. 

 
Para Vincular uma Finalidade a Portaria e Comissão, o usuário deve verificar a lista de 

Finalidades e selecionar a opção desejada.  Em seguida deve clicar no botão Adicionar. 
Após esse procedimento, o sistema apresentará a aba Membros.  
 

Membros da Portaria e Comissão 

Aba correspondente às informações de Membros da Portaria e Comissões.  

 

 
 

Nesta Interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 
Membro  Selecione ao menos um membro da Portaria e Comissão ser 

cadastrada. 
Função do Membro  Selecione a função do membro da Portaria e Comissão ser 

cadastrada. 

 

Para Vincular um membro a Portaria e Comissão, o usuário deve clicar no botão 
Adicionar, verificando a lista de Membros cadastrados na Portaria e Comissão. 

Desta forma o sistema apresentará a aba Membros. 
Para voltar à tela de Consulta de Portarias e Comissões, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 

Visualizar Portaria e Comissão 

Esta operação permite visualizar os dados da Portaria e Comissão. Para visualizar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Portaria e Comissão e clicar na 
ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 
registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 

 

 
 
Para voltar à tela de Consulta de Portaria e Comissão, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 
 

Editar Portaria e Comissão 

Esta operação permite editar os dados de Portaria e Comissão. Para editar, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Portaria e Comissão e clicar na ação 

de Editar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
 

 
 

Para efetivar a edição do registro da Portaria e Comissão, o usuário deve clicar no botão 
Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Portaria e Comissão, o usuário deve clicar no 
botão Voltar. 

Excluir Portaria e Comissão 

Esta operação permite excluir uma Portaria e Comissão. Para excluir, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Portaria e Comissão e clicar na ação 

de Excluir (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
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Para excluir a Portaria e Comissão, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Portaria e Comissão, o usuário deve clicar no 
botão Não. 

 

 

 

 Incorporação Patrimonial 

Patrimônio >> Incorporação Patrimonial 
O menu “Incorporação Patrimonial” contempla as funcionalidades para manutenção das 
Incorporações Patrimoniais na plataforma GRP BH, sendo composto pelos submenus: 

“Incorporação de Bens Móveis” e “Incorporação de Bens Imóveis”.  
 

 
 

 
Atenção 

 O usuário deverá selecionar o Exercício no canto superior direito da tela para 
vincular as incorporações patrimoniais ao exercício referenciado. 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão da Portaria e Comissão não poderá ser desfeita. 
 Não será possível a exclusão caso a Portaria e Comissão, já tenha sido 

referenciado/ utilizado em movimentação. 
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A seguir serão detalhadas as funcionalidades do submenu “Incorporação Patrimonial”, porém 

apenas de bens móveis. Os bens imóveis serão referenciados em outro manual. 
 

Incorporação de Bens Móveis 

Patrimônio >> Incorporação Patrimonial >> Incorporação de Bens Móveis 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção da Incorporação 

Patrimonial de Bens Móveis do Patrimônio. Os recursos apresentados em tela permitem ao 
usuário optar por realizar uma consulta, ou uma inserção de uma Incorporação. Ao utilizar as 

opções de filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações das 
Incorporações de Bens Móveis já cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no 

botão “Selecionar Colunas”. Para cada registro será apresentado o botão de “Ações” que 
permite a visualização, edição, exclusão, histórico, finalização, desbloqueio, alteração de 
plaqueta da Incorporação de Bens Móveis selecionada. 
 

 
 

A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção da Incorporação de Bens 

Móveis. 

 

Consultar Incorporação de Bens Móveis 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 
Incorporações de Bens Móveis já cadastradas (Vide exemplo abaixo).   
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As operações de visualização, edição, exclusão, histórico, finalização, desbloqueio, 
alteração de plaqueta para cada registro, são disponibilizadas de acordo com o perfil de 

acesso do usuário. 

 
 
 

 

 

Legenda – Situação do Bem Incorporado 

Para cada registro apresentado na tela, a solução exibirá uma legenda de acordo com 

a situação do bem incorporado (Vide exemplo abaixo): 
 

 
Dica 

 Se a linha do registro estiver vermelha, significa que este 

registro de incorporação está pendente de finalização. Caso 
a linha do registro estiver branca, significa que este registro de 

incorporação já teve seu cadastro finalizado. 
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Inserir Incorporação de Bens Móveis 

Esta operação permite a inclusão da Incorporação. Para inserir, o usuário deve clicar no 
botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

Legenda Descrição 

  Ativo: Bem Móvel ativo. 

 
 Suspenso: Bem Móvel que está em um processo de 

movimentação pendente.  

 

 Bloqueado: Bem Móvel que está bloqueado devido 
possuir uma inconsistência após a finalização do 
inventário. 

 

 Em Inventário: Bem Móvel que está em processo de 
inventário. 

 
 Baixado: Bem móvel Baixado. 

  Anulado: Bem móvel que está anulado. 
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Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Cadastro de Incorporação 

de Bem Móvel, contendo o submenu de Incorporação de Bem Móvel, onde deverão ser 
preenchidos todos os campos obrigatórios para concluir o cadastro da Incorporação. 

 

Incorporação 

Aba correspondente às informações iniciais da Incorporação contendo os seguintes 

painéis: Dados do Patrimônio, Localização Atual, Dados do Material e Fornecedor. 
 

 
 

Dados do Patrimônio 

Painel correspondente às informações iniciais do bem na Incorporação. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Código  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Ativo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica se o 
bem na incorporação está ativo ou não. 

Tipo de Entrada*  Selecione o tipo de entrada do bem na Incorporação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Data da Entrada  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. Campo de 
preenchimento obrigatório. 

Nº da Plaqueta  Selecione o Nº da Incorporação a ser cadastrada ou faça uma 
busca de plaquetas disponíveis dentro de uma sequência 
informando o nº de plaqueta inicial e final. 

Quantidade de Bens a 
Gerar 

 Informa a quantidade de Bens que deverão ser gerados a partir 
deste registro. 

Estado de 
Conservação* 

 Selecione o estado de conservação do bem na Incorporação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Portaria e Comissão  Selecione a Portaria/Comissão da Incorporação a ser cadastrada. 

Nº do Contrato  Informe o nº do contrato do bem na Incorporação a ser 
cadastrada. 

Ano do Contrato  Informe o ano do contrato do bem na Incorporação a ser 
cadastrada. 

Nº Convênio  Informe o nº convênio do bem na Incorporação a ser cadastrada. 

Ano Convênio  Informe o ano do convênio do bem na Incorporação a ser 
cadastrada. 
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Localização Atual 

Painel correspondente às informações iniciais da localização atual do bem na 

Incorporação. 

 
 

 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 
Unidade 
Administrativa 

 Selecione a unidade administrativa do bem na Incorporação a ser 
cadastrada. 

Unidade 
Orçamentária 

 Selecione a unidade orçamentária vinculada a Unidade 
Administrativa do bem na Incorporação a ser cadastrada. 

Localização Física  Selecione a localização física do bem na Incorporação a ser 
cadastrada. 

Gestor  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica o 
gestor da Unidade Administrativa inserido no Cadastro de 
Organograma.  

Responsável pela 
Guarda 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema*Indica que se 
o patrimônio possui um responsável pela guarda do bem. 

 

Dados do Material 

 
Painel correspondente às informações iniciais do material do bem na Incorporação. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Material  Selecione o bem da Incorporação a ser cadastrada. 

Especificação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica a 
especificação completa do bem.  

Grupo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica o 
grupo de material do bem.  

Classificação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica a 
classificação do material do bem.  Este campo será exibido apenas 
quando o campo material for preenchido.  

Marca  Selecione a marca do bem na Incorporação a ser cadastrada. 

Número de Série  Informe o número de série na Incorporação na do bem a ser 
cadastrado 

Fabricante  Selecione o Fabricante do bem na Incorporação a ser cadastrada. 

Vida útil (meses) *  Informe a vida útil em número de meses. Este campo só será 
exibido quando a classificação do material for intangível e tem seu 
preenchimento obrigatório. 

Tipo Valor Residual  Utilize o seletor pra informar o tipo do valor residual do material, que 
pode ser em R$ ou em %. Este campo somente será exibido quando 
a classificação do material for intangível.  

Valor Residual*  Informe o valor residual do material. Este campo somente será 
exibido quando a classificação do material for intangível e tem seu 
preenchimento obrigatório. 

 
No caso da Classificação do Material ser intangível, a interface será apresentada 

conforme a imagem: 
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Fornecedor 

 

Painel correspondente às informações iniciais do Fornecedor do bem na 
Incorporação. 

 

 
 

 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Fornecedor *  Selecione o Fornecedor do bem na Incorporação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Tipo de NF  Selecione o Tipo de NF do bem na Incorporação a ser cadastrada. 

Data de Aquisição *  Informe a data da Aquisição do bem na Incorporação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório 

Data de Garantia  Informe a data de Garantia do bem na Incorporação a ser 
cadastrada. 
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Campo Descrição 

Nota Fiscal *  Informe o Número da NF do bem na Incorporação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Número de Série  Informe o Número  de Série da NF do bem na Incorporação a ser 
cadastrada. 

Moeda  Selecione a moeda do bem na Incorporação a ser cadastrada. 

Valor de Aquisição *  Informe o valor de aquisição do bem na Incorporação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório 

Chave da NF  Informe a Chave da Nota Fiscal 

Protocolo  Informe o número do Protocolo 

 
Para efetivar a inserção da Incorporação do Patrimônio Bens Móveis, o usuário deve 

informar os dados obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema 
apresentará as demais abas Informações Contábeis, Detalhes, Fotos, e 
Controle/Anexos. 
 
Obs: A aba Informações Contábeis será exibida somente se o tipo de entrada for igual 
a Compra/Aquisição. 
 

Para cancelar a inserção da Incorporação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Detalhes 

Aba correspondente às informações de Detalhes da Incorporação. No caso de material 
com classificação Tangível, esta guia é composta dos seguintes  painéis: Observações, 

Valores Cadastrados, Reavaliação (Mais Recente), Amortização, Depreciação, Valores 
Atualizados, Baixa e Seguro.  

 

 
 

No caso de material com classificação Intangível, esta Guia é composta pelos painéis 
Dados do Patrimônio, Localização Atual, Dados do Material e Fornecedor. 
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Observação 

 
Painel correspondente às observações da Incorporação. 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Observação  Informe as observações e informações adicionais  do patrimônio a 
ser cadastrado. 

 

Para gravar as informações do campo Observação do bem na Incorporação, o 
usuário deve clicar no botão Salvar. 

 

Valores Cadastrados 

Painel correspondente às informações de detalhes dos valores da Incorporação. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Valor de Aquisição 
(R$) 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica o valor 
de aquisição do bem. 

Data de Aquisição  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica a data 
de aquisição do bem. 

Tipo Valor Residual  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica o tipo 
de valor residual do bem. 

Valor Residual (R$)  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica o valor 
residual do bem. 

Vida Útil (Meses)  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica a vida 
útil do bem (em meses). 

 

Reavaliação (Mais Recente) 

 

Painel correspondente às informações de Reavaliação mais recente sofrida pelo 
bem. . 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Valor Reavaliado (R$)  Campo  preenchido automaticamente com o Valor Reavaliado 
do Bem. 

Data da Finalização  Campo preenchido automaticamente  com data de finalização 
da  Reavaliação do bem. 

Nova Vida Útil (Meses)  Campo preenchido automaticamente  com à Nova Vida Útil do 
Bem (em meses). 

 

Depreciação 

 

Painel correspondente às informações da depreciação do bem.  
 

  
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Sendo que a situação pode ser preenchida de acordo com os seguintes critérios: 

 

Valores Atualizados    

 
Painel correspondente às informações de detalhes dos valores atualizados da 

Incorporação. 
 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Valor Atual (R$)  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica o valor 
atualizado do bem. 

Valor Bruto Contábil 
(R$) 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica o valor 
bruto contábil do bem. 

Campo Descrição 
Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica a 

situação da depreciação do bem. 

Fim da Depreciação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica a data 
final  de depreciação do bem. 

Valor Depreciável (R$)  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica o total 
do valor depreciável do bem. 

Depreciação Mensal 
(R$) 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica o total 
do valor da depreciação mensal do bem. 

Depreciação 
Acumulada (R$) 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica o total 
depreciado do bem. 

Meses Depreciados  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica o total 
de Meses já depreciado do bem. 

Valor a Depreciar (R$)  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica o total 
do valor a depreciar do bem. 

Vida Útil Restante 
(Meses) 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica a vida 
Útil restante do Bem (em meses). 

Situação Descrição 

NÃO INICIADA  depreciação do bem ainda não pode ser iniciada (ex: 
Incorporações não finalizadas). 

ATIVA  depreciação do bem está acontecendo ou ainda vai acontecer 

SUSPENSA  depreciação foi suspensa devido a cessão do bem, bem não 
localizado de inventário ou bem em baixa.. 

BAIXADA  depreciação foi baixada devido ao processo de baixa do bem . 

FINALIZADA  bem ja foi totalmente depreciado e o bem continua ativo 

NÃO SE APLICA  bens que não são depreciados (ex: semoventes). 
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Baixa 

Painel correspondente às informações de detalhes da Baixa da Incorporação. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 
Valor da Baixa (R$)  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica o valor 

da Baixa do bem. 

Valor da Venda (R$)  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica o valor 
da venda do bem. 

Data da Baixa  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica a data 
da Baixa do bem. 

 

Seguro 

Painel correspondente às informações de detalhes do seguro da Incorporação. 

 
 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Possui Seguro 
Vigente? 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. *Indica se o 
bem possui seguro cadastrado no sistema e se está vigente ou não.   

 

Para cancelar a inserção da Incorporação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
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Informações Contábeis 

Aba correspondente às informações contábeis contendo o painel de Informações 
Contábeis. Será exibido apenas quando o tipo de entrada do bem for igual a 

Compra/Aquisição. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nota de Empenho  Informe a nota de empenho do patrimônio do bem na 
Incorporação a ser cadastrada. Campo de preenchimento 
obrigatório. 

Ano  Informe o ano da nota de empenho do patrimônio do bem na 
Incorporação a ser cadastrada. Campo de preenchimento 
obrigatório. 

Data  Informe data da nota de empenho do patrimônio do bem na 
Incorporação a ser cadastrada. Campo de preenchimento 
obrigatório. 

Valor da Nota de 
Empenho 

 Informe o valor da nota de empenho do patrimônio do bem na 
Incorporação a ser cadastrada. Campo de preenchimento 
obrigatório. 

Nota de Liquidação  Informe a nota de liquidação do patrimônio do bem na 
Incorporação a ser cadastrada. 

Ano  Informe o ano da nota de liquidação do patrimônio do bem na 
Incorporação a ser cadastrada. 

Data  Informe a data da nota de liquidação do patrimônio do bem na 
Incorporação a ser cadastrada. 

Valor da Nota de 
Liquidação 

 Informe o valor da nota de liquidação do patrimônio do bem na 
Incorporação a ser cadastrada. 

Recurso  Informe o recurso do patrimônio do bem na Incorporação a ser 
cadastrada. 

Valor Total da 
Liquidado 

 Informe o valor total das liquidações do patrimônio do bem na 
Incorporação a ser cadastrada. 
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Após inserções das informações contábeis a solução apresentará uma lista com as 
seguintes colunas: Número do Empenho, Ano, Data, Empenho Tipo e Valor. Ao clicar em 

será demonstrado informações sobre a Liquidação. 
 

 
 
Para cancelar a inserção da Incorporação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

 
Atenção 

 A solução apresenta esta aba apenas para incorporações do Tipo de Entrada = 
Compra. 

 

Fotos  

Aba correspondente às informações de Fotos da Incorporação contendo os seguintes 
painéis:  Informações Gerais e Imagens. 

 

 

Informações Gerais 

 
Painel correspondente às informações gerais de Fotos da Incorporação. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Pasta  Selecione a pasta do patrimônio do bem na Incorporação a ser 
cadastrada. 

 

Para criar uma nova pasta do bem, o usuário deve clicar no botão , informar 
o nome da pasta a ser criada para o bem na Incorporação e clicar no botão 

Confirmar;  
Para cancelar a criação da nova pasta, o usuário deve clicar no botão Cancelar. 

Imagens 

Painel correspondente às imagens da Incorporação. 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Adicionar Arquivos  Selecione a imagem desejada para que seja carregada na 
aplicação.  

Tamanho por arquivo 
e Total de Envio 

 Legenda para informar o tamanho de cada arquivo e o tamanho 
total de envio de vários arquivos do bem na incorporação a ser 
cadastrada. 
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Campo Descrição 

Legenda Foto  Verifique  a legenda da foto acima da imagem do bem na 
Incorporação a ser cadastrada. 

 

Para baixar a imagem do bem na Incorporação, o usuário deve clicar no botão . 
Para editar a legenda da imagem do bem na Incorporação, o usuário deve clicar no 

botão . 
Para excluir a imagem da pasta do bem na Incorporação, o usuário deve clicar no botão 

. 
Para cancelar a inserção da Incorporação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

 
 

Controle/Anexos da Incorporação de Bens Móveis 

Aba correspondente às informações de anexos da Incorporação contendo o painel de  
Dados de Controle. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 
Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração. 

 
Atenção 

 A solução permite anexar imagens em miniatura, sendo que para ampliar o seu 
tamanho, o usuário deve clicar na imagem desejada. 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

111 Elaborado por: 

Campo Descrição 

Data do Documento *  Informe a data do documento do bem na incorporação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Tipo do Documento *  Selecione o tipo de documento do bem na incorporação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Documento / 
Processo* 

 Informe o documento/processo do bem na incorporação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Resumo *  Informe o resumo do bem na incorporação a ser cadastrada. 
Campo de preenchimento obrigatório. 

Comentários  Informe o comentário do bem na incorporação a ser cadastrada. 

Adicionar Arquivos  Selecione o documento desejado para que seja carregado na 
aplicação. 

 

Para adicionar as informações do documento e seus anexos na incorporação, o usuário 

deve clicar no botão . 
Ao clicar em adicionar, a solução apresentará uma lista de documentos com seus 
respectivos anexos permitindo alteração. 

Para cancelar a inserção da Incorporação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Visualizar Incorporação de Bens Móveis 

Esta operação permite visualizar os dados da Incorporação. Para visualizar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Incorporação e clicar na ação de 
Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 
registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
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Caso um bem tenha sido gerado a partir de um registro principal e caso o campo esteja 
parametrizado para ser exibido, aparecerá o campo “Código do Patrimônio Principal” no 

painel de Dados do Patrimônio. 
 

 
 

Para voltar à tela de Consulta de Incorporação de Bens Móveis, o usuário deve clicar no 

botão Voltar. 
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Editar Incorporação de Bens Móveis 

Esta operação permite editar os dados da Incorporação. Para editar, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Incorporação e clicar na ação de 

Editar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 
os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 

  
 

 

Para efetivar a edição do registro da Incorporação, o usuário deve clicar no botão 
Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Incorporação, o usuário deve clicar no botão 
Voltar. 
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Atenção 

 Após finalizar o cadastramento da incorporação, e a linha do registro em questão 
estiver em branco, a solução permite editar informações que não são pertinentes 
a contabilização. 

 

Excluir Incorporação 

Esta operação permite excluir uma Incorporação. Para excluir, o usuário deve selecionar o 

registro desejado na tela de Consulta de Incorporação e clicar na ação de Excluir (Vide 

exemplo abaixo). Está ação fica disponível apenas quando o bem ainda não foi Finalizado. 

 
 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
 

 
 

Para excluir a Incorporação de Bem Móvel, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Consulta da Incorporação do Bem Móvel, o usuário deve 

clicar no botão Não. 
 

Histórico da Incorporação 

Esta operação permite visualizar o Histórico do bem na Incorporação. Para visualizar, o 
usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Incorporação e clicar 

na ação Histórico (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Histórico, a solução apresentará a interface de visualização do Histórico 
do Patrimônio da Incorporação selecionada, permitindo verificar as movimentações 

sofridas pelo bem, bem como a data, horário e o usuário responsável por realizá-las, sendo 
possível pesquisar através dos filtros disponíveis ou navegar na paginação para buscar o 

histórico desejado. 

 
Para voltar à tela de Consulta de Incorporações, o usuário deve clicar no botão  no 
canto superior direito da tela. 

 

 
Atenção 

 A solução permite clicar no ícone  e o usuário será direcionado a 
movimentação selecionada. 

 

Alterar Plaqueta 

Esta operação permite Alterar Plaqueta da Incorporação. Para alterar, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Incorporação e clicar na ação 

Alterar Plaqueta (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Alterar Plaqueta, a solução apresentará a interface de Histórico de 

Plaqueta da Incorporação selecionada. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº da Plaqueta Atual  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Nº Nova Plaqueta  Informe o número da nova plaqueta do bem que será alterado 
na Incorporação de Bem Móvel. Campo de preenchimento 
obrigatório 

Justificativa  Informe a justificativa para alteração de plaqueta do bem que 
será alterado na Incorporação de Bem Móvel. Campo de 
preenchimento obrigatório 
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Para confirmar a alteração, o usuário deve clicar no botão . 

Para voltar à tela de Consulta de Incorporações, o usuário deve clicar no botão  no 
canto superior direito da tela. 

 

Finalizar Incorporação de Bens Móveis 

Esta operação permite Finalizar uma Incorporação de Bens Móveis. Para finalizar o 
cadastramento da incorporação, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de 

Consulta de Incorporação e clicar na ação Finalizar (Vide exemplo abaixo).  
 

 
 

O registro que estiver com a linha em vermelho necessita da finalização do cadastramento 

da Incorporação de Bem Móvel. A solução exibirá uma mensagem, solicitando a 
confirmação da finalização da incorporação do registro. 

 

  
 

Para confirmar a finalização da Incorporação, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Incorporação de Bens Móveis, o usuário deve 

clicar no botão Não. 
 

Ao aceitar a finalização da incorporação, a tela Finaliza Patrimônio é exibida, conforme: 
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Sendo campos desta interface: 
Campo Descrição 

Código  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Plaqueta  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de 
Contabilização* 

 Informe a data da Contabilização da finalização da 
incorporação. Campo de preenchimento obrigatório e pode ser 
feito com o auxílio da ferramenta Calendário.  

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

 

 
Atenção 

 Caso o campo ‘Quantidade de Bens a Gerar” tenha sido preenchido com  a 
quantidade maior que (1)um, ao finalizar o registro, outros registros de 
incorporações serão gerados e finalizados automaticamente, de acordo com  a 
quantidade informada. 

 

 Movimentação Patrimonial 

Patrimônio >> Movimentação Patrimonial 
O menu “Movimentação Patrimonial” contempla as funcionalidades para movimentação e 
gerenciamento do Patrimônio na plataforma GRP BH, sendo composto pelos submenus: “Patrimônio 

Móvel” e “Patrimônio Imóvel”.  
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Atenção 

 O usuário deverá selecionar o Exercício no canto superior direito da tela para 
vincular as movimentações patrimoniais ao exercício referenciado. 

 
A seguir serão detalhadas as funcionalidades do submenu “Movimentação Patrimonial”, porém 

apenas de bens móveis. Os bens imóveis serão referenciados em outro manual. 
 

Patrimônio Móvel 

Patrimônio >> Movimentação Patrimonial >> Patrimônio Móvel 
O submenu “Patrimônio Móvel” contempla os Cadastros das Movimentações de Bens Móveis 
necessários ao módulo de Patrimônio - Bens Móveis na plataforma GRP BH. São as 

funcionalidades para manutenção de Termo de Guarda, Seguro Patrimonial, 
Cessão/Comodato Móvel, Reavaliação Móvel, Ordem de Serviço, Transferência de Bens Móveis, 

Recebimento de Transferência de Bens Móveis, Baixa de Bens Móveis, Inventário Patrimonial, 
Relatórios e Depreciação Patrimonial.  
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A seguir serão detalhadas as funcionalidades do submenu “Patrimônio Móvel”. 

Termo de Guarda 

Patrimônio >> Movimentação Patrimonial >> Patrimônio Móvel >> Termo de Guarda 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção da Movimentação de 

Termo de Guarda do Patrimônio. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar 
por realizar uma consulta, ou uma inserção de um Termo de Guarda. Ao utilizar as opções de 

filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações dos Termos de 
Guardas já cadastrados seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar 

Colunas”. Para cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a 
Visualização, Edição, Exclusão, Histórico, Envio para Aceite, Estorno, Aprovação, 
Cancelamento, Finalização e Impressão do Termo de Guarda selecionado. 
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A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção do Termo de Guarda. 

Consultar Termo de Guarda 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Termos de Guarda já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  
 

 
 

As operações de visualização, edição, exclusão, Histórico, Envio para Aceite, Estorno, 

Aprovação, Cancelamento, Finalização e Impressão para cada registro são 
disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
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Dica 

 Se a linha do registro estiver vermelha, significa que este registro de 
movimentação está pendente de finalização. Caso a linha do registro estiver 
branca, significa que este registro de movimentação já foi finalizado. 

 

Inserir Termo de Guarda 

Esta operação permite a inclusão do Termo de Guarda. Para inserir, o usuário deve clicar 

no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Cadastro de Termo de 

Guarda, contendo a aba de Dados do Termo e Bens do Termo onde deverão ser 
preenchidos todos os campos obrigatórios para concluir o cadastro do Termo de Guarda. 

 

Dados do Termo 

Aba correspondente às informações de dados do Termo de Guarda. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Nº Termo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo Bem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Unidade 
Administrativa 

 Selecione a unidade administrativa do Termo de Guarda a ser 
cadastrado. Campo de preenchimento obrigatório. 

Responsável  Selecione o responsável do Termo de Guarda a ser cadastrado. 
Campo de preenchimento obrigatório. 

Início da Vigência  Informe o início da vigência do Termo de Guarda a ser cadastrado.  
Campo de preenchimento obrigatório. 

Final da Vigência  Informe o final da vigência do Termo de Guarda a ser cadastrado.  
Campo de preenchimento obrigatório. 

Descrição  Informe a observação do Termo de Guarda a ser cadastrado.  
 
Para efetivar a inserção do Termo, o usuário deve informar os dados obrigatórios e clicar 

no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresenta a aba Bens do Termo. 
Para cancelar a inserção do Bens no Termo, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Bens do Termo 

Aba correspondente às informações de bens do Termo de Guarda. 
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Para Vincular um patrimônio móvel ao Termo de Guarda, o usuário deve clicar no botão 

Adicionar Patrimônio. 

Adicionar Patrimônio 

  
Ao clicar na ação Adicionar Patrimônio, a solução apresentará a interface de 

Consulta Patrimonial - Móvel, para a seleção de um bem para a movimentação. 
 

 
 

Para selecionar o bem, basta clicar no ícone , e em seguida clicar no botão 
Selecionar. 

 

 
Atenção 

 O pop-up permite clicar no botão Marcar Todos, desta forma será selecionado 
todos os bens  de todas as páginas que não possui movimentação em aberto e 
estão disponíveis para serem selecionados.   
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A solução bloqueia seleção de bens que estejam em movimentação e que estão 

indisponíveis para serem movimentados, apresentando este ícone   recuado e ao 
passar o cursor do mouse sobre ele, irá trazer a informação do motivo do bem estar 
indisponível para ser selecionado. 

 

Para voltar à tela de Termo de Guarda, o usuário deve clicar no botão  no canto 
superior direito da tela. 

 

Para excluir o bem da lista de Termo de Guarda, basta clicar no ícone  do registro 
desejado. 
Para voltar à tela de Consulta de Termo de Guarda, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 
 

Visualizar Termo de Guarda 

Esta operação permite visualizar os dados do Termo de Guarda. Para visualizar, o usuário 
deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Termo de Guarda e clicar na 

ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do registro 
com os dados preenchidos e bloqueados para alteração  
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Para voltar à tela de Consulta de Termo de Guarda, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Editar Termo de Guarda 

Esta operação permite editar os dados do Termo de Guarda. Para editar, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Termo de Guarda e clicar na ação 

de Editar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 
os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

127 Elaborado por: 

 
 

Para efetivar a edição do registro de Termo de Guarda, o usuário deve clicar no botão 
Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Termo de Guarda, o usuário deve clicar no 
botão Voltar. 

Excluir Termo de Guarda 

Esta operação permite excluir o Termo de Guarda. Para excluir, o usuário deve selecionar 
o registro desejado na tela de Consulta de Termo de Guarda e clicar na ação de Excluir 
(Vide exemplo abaixo). Esta ação fica disponível apenas quando situação do Termo = 
Elaborado. 

 

 
 
A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
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Para excluir o Termo de Guarda, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Termo de Guarda, o usuário deve clicar no 

botão Não. 
 

Histórico do Termo de Guarda 

Esta operação permite visualizar o Histórico do bem na movimentação. Para visualizar, o 
usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta do Termo de Guarda e 

clicar na ação Histórico (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação Histórico, a solução apresentará a interface de visualização do Histórico 

do Patrimônio da Movimentação selecionada, permitindo efetuar filtros ou navegar na 
paginação para buscar o histórico desejado. 
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Para voltar à tela de Consulta do Termo de Guarda, o usuário deve clicar no botão  no 
canto superior direito da tela. 

 

 
Atenção 

 A solução permite clicar no   e o usuário será direcionado ao detalhamento 
do histórico da movimentação selecionada. 

 

Enviar para Aceite 

Esta operação permite enviar para aceite do termo de guarda do bem na movimentação. 
Para enviar, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta do Termo 

de Guarda e clicar na ação Enviar para Aceite (Vide exemplo abaixo). Está ação fica 
disponível apenas quando situação do Termo = Elaborado. 

 

 
 
A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação do envio do aceite do termo 

de guarda do registro. 
 

 

 
 
Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Termo de Guarda de Bens Móveis, o usuário 

deve clicar no botão Não. 
Para confirmar o envio para aceite do Termo de Guarda, o usuário deve clicar no botão 

Sim. A solução apresentará a interface de Tramitação das movimentações.  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 
Campo Descrição 

Nº Termo Guarda  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de Tramitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Detalhes  Informe o detalhe da tramitação do Termo de Guarda a ser 
cadastrado. Campo de preenchimento obrigatório. 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

 

 
Para efetivar o Tramite da Movimentação, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 

clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema realizará o processo. 
Para cancelar a tramitação da movimentação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Aprovar Termo de Guarda 

Esta operação permite aprovar o aceite do termo de guarda do bem na movimentação. 

Para Aprovar, o usuário deve possuir algum termo de guarda sob sua responsabilidade, ou 
seja, a aprovação só poderá ser realizada pelo Usuário que foi inserido no campo 

“Responsável” do termo de guarda. Desta forma na tela de Consulta do Termo de Guarda, 
ficará habilitada a ação Aprovar (Vide exemplo abaixo). Está ação fica disponível apenas 

quando situação do Termo = Pendente de Aceite. 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

131 Elaborado por: 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da aprovação do aceite do 
termo de guarda do registro. 

 

 
 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Termo de Guarda de Bens Móveis, o usuário 
deve clicar no botão Não. 

Para confirmar a aprovação do aceite do Termo de Guarda, o usuário deve clicar no 
botão Sim. A solução apresentará a interface de Tramitar Movimentação.  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Termo/Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de Tramitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Detalhes do Trâmite*  Informe o detalhe da tramitação do Termo de Guarda a ser 
cadastrado. Campo de preenchimento obrigatório 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

 

Para efetivar o Tramite da Movimentação, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 
clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema realizará o processo. 

Para cancelar a tramitação da movimentação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Finalizar Termo de Guarda 

Esta operação permite Finalizar Termo de Guarda de Bens Móveis. Para finalizar o Termo de 
Guarda de Bens Móveis, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta 

de Termo de Guarda e clicar na ação finalizar (Vide exemplo abaixo). Está ação fica 
disponível apenas quando situação do Termo = Em Andamento. 
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da finalização da 

incorporação do registro. 
 

 
 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Termo de Guarda de Bens Móveis, o usuário 
deve clicar no botão Não. 

Para confirmar a finalização Termo de Guarda, o usuário deve clicar no botão Sim. A 
solução apresentará a interface de Tramitação das movimentações.  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Termo Guarda  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de Tramitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Detalhes  Informe o detalhe da tramitação do Termo de Guarda a ser 
cadastrado. 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

 

 
Para efetivar o Tramite da Movimentação, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 

clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema realizará o processo. 
Para cancelar a tramitação da movimentação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 
 

 
Atenção 

 A solução também finaliza automaticamente o Termo de Guarda conforme 
vencimento da vigência. 

 A solução cancela automaticamente o Termo de Guarda (Elaborado e pendente 
de Aceite) conforme realização de Inventário. 
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Imprimir Termo de Guarda 

Esta operação permite imprimir o Termo de Guarda de Bens Móveis. Para imprimir o Termo 
de Guarda de Bens Móveis, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de 

Consulta de Termo de Guarda e clicar na ação imprimir (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

A solução apresentará a tela de impressão em pdf, numa guia lateral do navegador de 
internet. 

 

 
 

  

Seguro Patrimonial 

Patrimônio >> Movimentação Patrimonial >> Patrimônio Móvel >> Seguro Patrimonial 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção da Movimentação de 
Seguro do Patrimônio. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por 

realizar uma consulta, ou uma inserção de um Seguro. Ao utilizar as opções de filtro para 
realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações dos Seguros já cadastrados 

seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada 
registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição, exclusão, 
Histórico, Finalização, Estorno e Impressão do Seguro selecionado. 
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A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção do Seguro Patrimonial. 

Consultar Seguro 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 
Seguros já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  

 
 

 
 

As operações de visualização, edição, exclusão, Histórico, Finalização, Estorno e Impressão 
para cada registro são disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
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Dica 

 Se a linha do registro estiver vermelha, significa que este registro de 
movimentação está pendente de finalização. Caso a linha do registro estiver 
branca, significa que este registro de movimentação já foi finalizado. 

 

Legenda – Situação do Seguro 

Para cada registro apresentado na tela, a solução exibirá uma legenda de acordo com 

a situação da movimentação (Vide exemplo abaixo): 
 

 
 

Legenda Descrição 

 
 Seguro Vigente = O seguro está dentro da data de 

vigência. 

 
 Seguro Expirado= O seguro encontra-se fora da data de 

vigência. 

  Seguro Cancelado = O seguro encontra-se cancelado. 

 

Inserir Seguro 

Esta operação permite a inclusão do Termo de Guarda. Para inserir, o usuário deve clicar 

no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Cadastro de Seguro, 
contendo a aba de Dados do Seguro, Detalhes de Itens e Controle/Anexo onde deverão 

ser preenchidos todos os campos obrigatórios para concluir o cadastro do Seguro. 

Dados do Seguro 

Aba correspondente às informações de dados do Seguro Patrimonial. 

 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Seguro  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo do Bem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 
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Campo Descrição 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Nº Apólice  Informe o número da apólice do Seguro Patrimonial a ser 
cadastrado.  Campo de preenchimento obrigatório. 

Nº Proposta  Informe o número da proposta do Seguro Patrimonial a ser 
cadastrado.  Campo de preenchimento obrigatório. 

Início Vigência  Informe o início da vigência do Seguro Patrimonial a ser 
cadastrado.  Campo de preenchimento obrigatório. 

Final Vigência  Informe o final da vigência do Seguro Patrimonial a ser cadastrado.  
Campo de preenchimento obrigatório. 

Observação  Informe a observação do Seguro Patrimonial a ser cadastrado. 
Seguradora  Informe a seguradora do Seguro Patrimonial a ser cadastrado.  

Campo de preenchimento obrigatório. 
Corretora  Informe a corretora do Seguro Patrimonial a ser cadastrado.  

 

Para efetivar a inserção do seguro, o usuário deve informar os dados obrigatórios e clicar 
no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresenta a aba Detalhes de Itens. 

Para cancelar a inserção do Bens no Seguro, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Detalhes de Itens 

Aba correspondente às informações de detalhes de Itens do Seguro. 
 

 
 

Para Vincular um patrimônio móvel ao Seguro, o usuário deve clicar no botão Adicionar 
Patrimônio. 

 

Adicionar Patrimônio 

  

Ao clicar na ação Adicionar Patrimônio, a solução apresentará a interface de 
Consulta Patrimonial - Móvel, para a seleção de um bem para a movimentação. 
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Para selecionar o bem, basta clicar no ícone  e após botão Selecionar. 
 

 
Atenção 

 A solução permite clicar no Marcar Todos, desta forma será selecionado todos os 
bens por página que não possui movimentação em aberto.   

 
A solução bloqueia seleção de bens que esteja em movimentação, apresentando 

este ícone   recuado e trazendo a informação a qual movimentação o bem se 
encontra vinculado. 

 

 
 

Para voltar à tela de Seguro, o usuário deve clicar no botão  no canto superior direito 
da tela. 
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Para excluir o bem da lista de Seguro, basta clicar no ícone  . 
Para voltar à tela de Consulta de Seguro, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Controle/Anexos 

Aba correspondente às informações de anexos da movimentação contendo o painel 
Informações Gerais-. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Número do 
Documento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data do Documento  Informe a data do documento do bem na Movimentação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Tipo do Documento  Selecione o tipo de documento do bem na Movimentação a ser 
cadastrada. 

Documento / Processo  Informe o documento/processo do bem na Movimentação a ser 

cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 
Resumo  Informe o resumo do bem na Movimentação a ser cadastrada. 

Comentários  Informe o comentário do bem na Movimentação a ser cadastrada. 

Adicionar Arquivos  Botão para adicionar do bem na                                                                              
Movimentação a ser cadastrada. 

Adicionar  Botão para adicionar o documento e seus anexos na 
Movimentação a ser cadastrada. 

 

Ao clicar em adicionar, a solução apresentará uma lista de documentos com seus 
respectivos anexos permitindo alteração. 

Para cancelar a inserção da Seguro, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Visualizar Seguro 

Esta operação permite visualizar os dados do seguro de Bens Móveis. Para visualizar, o 
usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Seguro e clicar na ação 

de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do registro 

com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
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Para voltar à tela de Consulta de Seguro, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Editar Seguro 

Esta operação permite editar os dados do Seguro de Bens Móveis. Para editar, o usuário 
deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Seguro e clicar na ação de 

Editar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com os 
dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
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Para efetivar a edição do registro de Seguro, o usuário deve clicar no botão Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Seguro, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Excluir Seguro 

Esta operação permite excluir um Seguro de Bens Móveis. Para excluir, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Seguro e clicar na ação de Excluir 
(Vide exemplo abaixo). Está ação fica disponível apenas quando situação do Termo = 
Elaborado. 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
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Para excluir o Seguro, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Seguro, o usuário deve clicar no botão Não. 

 

Histórico do Seguro 

Esta operação permite visualizar o Histórico do Seguro de Bens Móveis. Para visualizar, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta do Seguro e clicar na ação 
Histórico (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Histórico, a solução apresentará a interface de visualização do Histórico 
de Tramitações do Seguro Patrimonial selecionado, permitindo efetuar filtros ou navegar 

na paginação para buscar o histórico desejado. 
 

 
 

Para voltar à tela de Manutenção de Seguro Patrimonial Móvel, o usuário deve clicar no 
ícone ‘x’ no canto superior da janela. 
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Finalizar Seguro 

Esta operação permite Finalizar Seguro de Bens Móveis. Para finalizar o Seguro de Bens 

Móveis, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Seguro e 
clicar na ação Finalizar(Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da finalização do registro do 
seguro. 

 

 
 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Seguro de Bens Móveis, o usuário deve clicar 
no botão Não. 

Para confirmar a finalização do Seguro, o usuário deve clicar no botão Sim. A solução 
apresentará a interface de Tramitação das movimentações.  

 

 
Atenção 

 A solução permite clicar no ícone   e o usuário será direcionado ao 
detalhamento do histórico da movimentação selecionada. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Seguro  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de Tramitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de Tramitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Detalhes  Informe o detalhe da tramitação do Termo de Guarda a ser 
cadastrado. Campo de preenchimento obrigatório. 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

 

 
Para efetivar o Tramite da Movimentação, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 

clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema realizará o processo. 
Para cancelar a tramitação da movimentação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Estornar Seguro 

Esta operação permite estornar a finalização do Seguro de Bens Móveis. Para estornar o 
Seguro de Bens Móveis, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta 

de Seguro e clicar na ação Estornar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
Atenção 

 A finalização do seguro patrimonial, indica que este seguro se encontra 
encerrado, devido a data final de vigência ou caso o usuário tenha finalizado 
manualmente por outro motivo. 
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da finalização do registro            

do seguro. 
 

 
 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Seguro de Bens Móveis, o usuário deve clicar 
no botão Não. 

Para confirmar o estorno do Seguro, o usuário deve clicar no botão Sim. A solução 
apresentará a interface de Tramitação das movimentações.  

 

 
 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Nº Seguro  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de Tramitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de Tramitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Detalhes  Informe o detalhe da tramitação do Termo de Guarda a ser 
cadastrado. Campo de preenchimento obrigatório. 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

 

Para efetivar o Tramite da Movimentação, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 
clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema realizará o processo. 

Para cancelar a tramitação da movimentação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Imprimir Seguro 

Esta operação permite imprimir um Seguro de Bens Móveis. Para imprimir o Seguro de Bens 
Móveis, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Seguros e 

clicar na ação Imprimir (Vide exemplo abaixo). 
 

 
A solução apresentará a tela de impressão em PDF, numa guia lateral do navegador de 

internet. 
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Cessão/Comodato Patrimonial Móvel 

Patrimônio >> Movimentação Patrimonial >> Patrimônio Móvel >> Cessão/Comodato 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção da Movimentação de 

Cessão/Comodato do Patrimônio. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário 
optar por realizar uma consulta, ou uma inserção de uma Cessão/Comodato. Ao utilizar as 

opções de filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações das 
Cessão/Comodato já cadastrados seguindo as definições que o usuário utilizou no botão 

“Selecionar Colunas”. Para cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite 
a visualização, edição, exclusão, histórico, Finalização e Impressão da Cessão/Comodato 

selecionado. 
 

 
 

A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção da Cessão/Comodato. 
 

Consultar Cessão/Comodato 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 
registros de Cessão/Comodato já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  
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As operações de visualização, edição, exclusão, histórico, Finalização e Impressão para 

cada registro são disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
 

 
Dica 

 Se a linha do registro estiver vermelha, significa que este registro de 
movimentação está pendente de finalização. Caso a linha do registro estiver 
branca, significa que este registro de movimentação já foi finalizado. 

 

Legenda – Situação da Cessão/Comodato 

Para cada registro apresentado na tela, a solução exibirá uma legenda de acordo com 
a situação da movimentação (Vide exemplo abaixo): 
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Legenda Descrição 

 
 Cessão/Comodato Vigente = Cessão/Comodato está 

dentro do prazo de vigência 

 
 Cessão/Comodato Expirado = Cessão/Comodato está 

fora do prazo de vigência 

 
 Cessão/Comodato Elaborado = Cessão/Comodato 

está em elaboração. 

 
 Cessão/Comodato Cancelado/Anulado = 

Cessão/Comodato está cancelado ou anulado. 

 
 Cessão/Comodato Finalizado = Cessão/Comodato 

está finalizado. 
 

Inserir Cessão/Comodato 

Esta operação permite a inclusão da Cessão/Comodato. Para inserir, o usuário deve clicar 
no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Cadastro de 
Cessão/Comodato, contendo a aba de Informações, Itens da Cessão/Comodato e 

Controle/Anexos onde deverão ser preenchidos todos os campos obrigatórios para 
concluir o cadastro da Cessão/Comodato. 

 

Informações 

Aba correspondente às informações de dados da Cessão/Comodato. A interface 

exibirá campos diferentes conforme a o tipo de Cessão, podendo ser Recebido ou 
Cedido.  
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Cedido 

No caso de Tipo de Cessão sendo cedido, a guia de Informações será exibida 

conforme: 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº do Termo/Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo  Selecione o tipo (Recebido ou Cedido) da Cessão/comodato a ser 
cadastrado. 

Tipo (Interno/Externo)  Utilize o seletor para informar se o tipo é interno ou externo. 
Legislação  Informe a legislação referente à Cessão/Comodato a ser 

cadastrado. Este campo pode ser preenchido com o auxílio da 
ferramenta Lupa. 
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Campo Descrição 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Início Vigência*  Informe o início da vigência da Cessão/comodato a ser 
cadastrado. Campo de preenchimento obrigatório  

Fim Vigência*  Informe o fim da vigência da Cessão/comodato a ser cadastrado. 
. Campo de preenchimento obrigatório 

Descrição*  Informe a descrição da Cessão/comodato a ser cadastrado. . 
Campo de preenchimento obrigatório 

Unidade 
Administrativa* 

 Informe o código da unidade administrativa da Unidade Origem. 
Campo de preenchimento obrigatório e pode ser feito com o 
auxílio da ferramenta Lupa. 

Unidade 
Administrativa* 

 Informe o código da unidade administrativa do Destinatário. 
Campo de preenchimento obrigatório e pode ser feito com o 
auxílio da ferramenta Lupa. 

Responsável*  Informe o CPF/CNPJ da corretora do Cessão/Comodato a ser 
cadastrado. Campo de preenchimento obrigatório. 

 

Recebido 

No caso de Tipo de Cessão sendo recebido, a guia de Informações será exibida 
conforme: 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Nº do Termo/Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo  Selecione o tipo (Recebido ou Cedido) da Cessão/comodato a ser 
cadastrado. 

Tipo (Interno/Externo)  Utilize o seletor para informar se o tipo é interno ou externo. 
Nº do Comodato 
Interno * 

 Em caso de resposta afirmativa no campo acima, deverá ser 
selecionado o comodato cedido. Campo de preenchimento 
obrigatório. 

Legislação  Selecione a legislação da Cessão/comodato a ser cadastrado.  
Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração. 
Início Vigência*  Informe o início da vigência da Cessão/comodato a ser 

cadastrado.  Campo de preenchimento obrigatório. 
Fim Vigência*  Informe o fim da vigência da Cessão/comodato a ser cadastrado. 

Campo de preenchimento obrigatório. 
Descrição *  Informe a descrição da Cessão/comodato a ser cadastrado. 

Campo de preenchimento obrigatório. 
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Campo Descrição 

Remetente *  Informe o CPF do Remetente. Campo de preenchimento 
obrigatório e pode ser feito com o auxílio da ferramenta Lupa. 
Campo de preenchimento obrigatório. 

Responsável *  Informe o CPF/CNPJ da corretora do Cessão/Comodato a ser 
cadastrado. Quando tipo = recebido. Campo de preenchimento 
obrigatório. 

 
Para efetivar a inserção do Termo de Cessão/Comodato, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresenta a aba Itens da 
Cessão Comodato. 

Para cancelar a inserção da Cessão/comodato, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

 

Itens da Cessão/Comodato 

Aba correspondente às informações de bens da Cessão/Comodato. 

 

 
 

Para Vincular um patrimônio móvel a Cessão/Comodato, o usuário deve clicar no botão 

Adicionar Patrimônio. 
 

Adicionar Patrimônio Cessão/Comodato Tipo Cedido 

 Ao clicar na ação Adicionar Patrimônios, a solução apresentará a interface de Consulta 
Patrimonial - Móvel, para a seleção de um bem para a movimentação. 

 

 
Atenção 

    Caso o Remetente seja uma Pessoa Física, campo Responsável será oculto da 
tela. 
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Para selecionar o bem, basta clicar no ícone  e após botão Selecionar. 
 

 
Atenção 

 A solução permite clicar no Marcar Todos, desta forma será selecionado todos os 
bens por página que não possui movimentação em aberto.   

 
A solução bloqueia seleção de bens que esteja em movimentação, apresentando 

este ícone  recuado e trazendo a informação a qual movimentação o bem se 
encontra vinculado. 

 

Para voltar à tela de Cessão/Comodato, o usuário deve clicar no botão  no canto 
superior direito da tela. 

 
Efetivação da Cessão/Comodato 

 
Para efetivar de fato a cessão/comodato do tipo Cedido o usuário deverá clicar no 

botão de ação “Ceder” localizado no menu do registro na grid.Após esse 
procedimento a situação da Cessão/comodato passa para “EM ANDAMENTO” o 

bem encontra-se cedido no sistema. 
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A solução trará a mensagem de confirmação: 

 
 

 

Para confirmar, o usuário deve clicar em Sim. Para sair sem ceder, o usuário deve clicar 
em Não. 

 
Após confirmada a ação, a interface de Tramitar Comodato, que se apresenta 

conforme o exemplo: 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Termo/Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de Tramitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data do Trâmite  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de 
Contabilização* 

 Informe a data de Contabilização. Campo de preenchimento 
obrigatório pode ser preenchido com o auxílio da ferramenta lupa. 

Detalhes do Trâmite*  Informe o detalhe da tramitação da Cessão/Comodato a ser 
cadastrado. Campo de preenchimento obrigatório 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

 

Para efetivar o trâmite, o usuário deve informar os dados obrigatórios e clicar no botão 
Confirmar. Desta forma o sistema realizará o processo. 

Para cancelar o trâmite, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Adicionar Patrimônio Cessão/Comodato Tipo Recebido 

 Para Adicionar Patrimônio a uma Cessão/Comodato do Tipo = Recebido, o usuário deverá 

realizar o cadastro de uma Incorporação com o Tipo de Entrada = Comodato. Na Interface 
da Incorporação de Bem Móvel, a solução apresentará o campo Nº do Comodato Interno, 

onde será feita uma consulta na movimentação Cessão /Comodato = Recebido. Para 
desta forma vincular os patrimônios a esse tipo de movimentação. 
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Desta forma será vinculada o patrimônio (após seu cadastramento finalizado) a 

movimentação Cessão/Comodato. 
 

 
 

Controle/Anexos 

Aba correspondente às informações de anexos da Cessão/Comodato. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  Campo de preenchimento obrigatório 

Data do Documento  Informe a data do documento do bem na Movimentação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório 

Tipo do Documento  Selecione o tipo de documento do bem na Movimentação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório 

Documento / Processo  Informe o documento/processo do bem na Movimentação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório 

Resumo  Informe o resumo do bem na Movimentação a ser cadastrada. 

Comentários  Informe o comentário do bem na Movimentação a ser cadastrada. 

Adicionar Arquivos  Selecione o documento desejado para que seja carregado na 
aplicação 

Adicionar  Botão para adicionar o documento e seus anexos na 
Movimentação a ser cadastrada. 

 

Para adicionar as informações do documento e seus anexos, o usuário deve clicar no 

botão . 
Ao clicar em adicionar, a solução apresentará uma lista de documentos com seus 

respectivos anexos permitindo alteração. 
Para cancelar a inserção da Cessão/Comodato, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Visualizar Cessão/Comodato 

Esta operação permite visualizar os dados da Cessão/Comodato. Para visualizar, o usuário 
deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Cessão/Comodato e clicar na 

ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 
registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração  

 

 
 
Para voltar à tela de Consulta da Cessão/Comodato, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Editar Cessão/Comodato 

Esta operação permite editar os dados da Cessão/Comodato. Para editar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela da Cessão/Comodato e clicar na ação de Editar 
(Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 
os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 

 
 

Para efetivar a edição do registro da Cessão/Comodato, o usuário deve clicar no botão 
Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela da Cessão/Comodato, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Excluir Cessão/Comodato 

Esta operação permite excluir a Cessão/Comodato. Para excluir, o usuário deve selecionar 
o registro desejado na tela de Consulta de Cessão/Comodato e clicar na ação de Excluir 
(Vide exemplo abaixo).  
 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
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Para excluir a Cessão/Comodato, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Consulta da Cessão/Comodato, o usuário deve clicar no 

botão Não. 
 

Histórico de Cessão/Comodato 

Esta operação permite visualizar o Histórico do bem na movimentação. Para visualizar, o 
usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta da Cessão/Comodato e 

clicar na ação Histórico (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação Histórico, a solução apresentará a interface de visualização do Histórico 
do Patrimônio da Movimentação selecionada. Permitindo efetuar filtros ou navegar na 

paginação para buscar o histórico desejado. 
 

 
 

Para voltar à tela de Consulta de Cessão/Comodato, o usuário deve clicar no botão  no 
canto superior direito da tela. 
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Atenção 

 A solução permite clicar no ícone  e o usuário será direcionado ao 
detalhamento do histórico da movimentação selecionada. 

Finalizar Cessão/Comodato 

Esta operação permite Finalizar a Cessão/Comodato de Bens Móveis. Para finalizar a 
Cessão/Comodato de Bens Móveis, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela 

de Consulta de Cessão/Comodato e clicar na ação Finalizar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da finalização do registro            
do seguro. 

 

Finalizar Cessão/Comodato Tipo Cedido 

 Ao clicar na ação Finalizar, a solução apresentará a interface de confirmação da 
finalização da Cessão/Comodato. 

 

 
 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Cessão/Comodato de Bens Móveis, o 
usuário deve clicar no botão Não. 

Para confirmar a finalização da de Cessão/Comodato, o usuário deve clicar no botão 
Sim. A solução apresentará a interface de Manutenção de Cessão/Comodato Móvel. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº do Termo/Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo  Informe o tipo da Cessão/Comodato a ser cadastrada.  
Vigência  Informe a vigência da Cessão/Comodato a ser cadastrada. 

Campo de preenchimento obrigatório 
Data*  Informe a data da reavaliação da Cessão/Comodato a ser 

cadastra. Campo de preenchimento obrigatório 
Status  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração. 
Tipo do Bem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração. 
Tipo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração. 
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Campo Descrição 

Portaria/Comissão  Selecione a portaria de reavaliação da Cessão/Comodato a ser 
cadastrada. 

Descrição da 
reavaliação 

 Informe a descrição de reavaliação da Cessão/Comodato a ser 
cadastrada.  

Adicionar Patrimônios  Botão que permite adicionar patrimônio ao comodato. 
 

Para efetivar a finalização da Cessão/Comodato, o usuário deve informar os dados 
obrigatórios da baixa e ao clicar no botão Confirmar. A solução trará a tela de Tramitar 

Comodato, que se apresenta conforme o exemplo: 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 
Nº Termo/Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração. 

Tipo de Tramitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data do Trâmite  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de 
Contabilização 

 Informe a data de Contabilização. Campo pode ser preenchido 
com o auxílio da ferramenta lupa. Campo de preenchimento 
obrigatório 

Detalhes do Trâmite*  Informe o detalhe da tramitação da Cessão/Comodato a ser 
cadastrado. Campo de preenchimento obrigatório 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 
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Para efetivar o Tramite da Movimentação, o usuário deve informar os dados 
obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema realizará o processo. 

Para cancelar a tramitação da movimentação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Finalizar Cessão/Comodato Tipo Recebido 

 Ao clicar na ação Finalizar, a solução apresentará a interface de confirmação da 
finalização da Cessão/Comodato. 

 

 
 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Cessão/Comodato de Bens Móveis, o 
usuário deve clicar no botão Não. 

Para confirmar a finalização da de Cessão/Comodato, o usuário deve clicar no botão 
Sim. A solução apresentará a interface de Baixa Patrimonial. 
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 Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº do Termo/Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo  Informe o tipo da Cessão/Comodato a ser cadastrada.  
Início da Vigência  Informe a vigência da Cessão/Comodato a ser cadastrada. 
Fim da Vigência  Informe a data da reavaliação da Cessão/Comodato a ser 

cadastra.  
Nº da Baixa/Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração. 
Tipo do Bem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração. 
Data  Informe a data de Encerramento. 
Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração. 
Motivo da Baixa do 
Patrimônio* 

 Utilize o seletor para informar o motivo da baixa. Campo de 
preenchimento obrigatório. 

Portaria/Comissão  Selecione a portaria de reavaliação da Cessão/Comodato a ser 
cadastrada. 

Adicionar Patrimônios  Botão que permite adicionar patrimônio ao comodato. 
 

Para efetivar a finalização da Cessão/Comodato, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios da baixa e ao clicar no botão Confirmar. A solução retornará à tela de 
Manutenção de Cessão/Comodato Móvel, com a mensagem de confirmação. 

 

Imprimir Cessão/Comodato 

Esta operação permite imprimir um Cessão/Comodato de Bens Móveis. Para imprimir a 

Cessão/Comodato de Bens Móveis, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela 
de Consulta de Cessão/Comodato e clicar na ação Imprimir(Vide exemplo abaixo). 

 

 
A solução apresentará uma tela de impressão em pdf, numa guia lateral do navegador 

de internet. 
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Reavaliação Móvel 

Patrimônio >> Movimentação Patrimonial >> Patrimônio Móvel >> Reavaliação Móvel 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção da Movimentação de 

Reavaliação Patrimonial. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por 
realizar uma consulta, ou uma inserção de uma Reavaliação Patrimonial. Ao utilizar as opções 

de filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações das Reavaliações 
já cadastrados seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. 

Para cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição, 
cancelamento, exclusão, histórico, finalização e impressão da Reavaliação selecionada. 
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A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção da Reavaliação Patrimonial. 
 

Consultar Reavaliação 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 
Reavaliações já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 
As operações de visualização, edição, exclusão, histórico, finalização e impressão para 

cada registro são disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
 

 
Dica 

 Se a linha do registro estiver vermelha, significa que este registro de 
movimentação está pendente de finalização. Caso a linha do registro estiver 
branca, significa que este registro de movimentação já foi finalizado. 

 

Legenda – Situação da Reavaliação Móvel 

Para cada registro apresentado na tela, a solução exibirá uma legenda de acordo com 
a situação da Reavaliação (Vide exemplo abaixo): 
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Legenda Descrição 

  Elaborado = Reavaliação está em elaboração. 

 
 Cancelado/Anulado = Reavaliação está cancelada ou 

anulada. 

  Finalizado = Reavaliação está finalizada. 

 
 

Inserir Reavaliação 

Esta operação permite a inclusão da Reavaliação. Para inserir, o usuário deve clicar no 
botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Cadastro de Reavaliação, 
contendo a aba de Dados da Reavaliação e Itens da Reavaliação, onde deverão ser 

preenchidos todos os campos obrigatórios para concluir o cadastro da Reavaliação. 
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Dados da Reavaliação 

Aba correspondente às informações de dados da Reavaliação Patrimonial Móvel. 

 

 
 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Nº Reavaliação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de Finalização  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo do bem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Portaria e Comissão*  Selecione a Portaria e Comissão correspondente a reavaliação. 
Campo de preenchimento obrigatório  

Tipo   Selecione o tipo de reavaliação dentre as opções: Individual, 
Material ou Categoria Contábil. 

Unidade 
Administrativa 

 Selecione a unidade administrativa da Reavaliação a ser 
cadastrado. Campo de preenchimento obrigatório. 

Descrição da 
Reavaliação* 

 Informe a descrição da Reavaliação. Campo de preenchimento 
obrigatório. 

 
Para efetivar a inserção da reavaliação, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 

clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresenta a aba Itens da Reavaliação. 
Para cancelar a inserção dos Dados da Reavaliação na Reavaliação, o usuário deve clicar 

no botão Voltar. 
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 Itens da Reavaliação 

Aba correspondente às informações de detalhes de Itens da Reavaliação. 

 

 
 

Para Vincular um patrimônio móvel a Reavaliação, o usuário deve clicar no botão 

Adicionar Patrimônio. 
 

Adicionar Patrimônio 

Ao clicar na ação Adicionar Patrimônio, a solução apresentará a interface de 

Consulta Patrimonial - Móvel, para a seleção de um bem para a movimentação. 
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Para selecionar o bem, basta clicar no ícone  e após botão Selecionar. 
 

 

 
Atenção 

 A solução permite clicar no Marcar Todos, desta forma será selecionado todos os 
bens por página que não possui movimentação em aberto.   

 
A solução bloqueia seleção de bens que esteja em movimentação, apresentando 

este ícone   recuado e trazendo a informação a qual movimentação o bem se 
encontra vinculado. 
 

 
 

Para voltar à tela de Reavaliação, o usuário deve clicar no botão  no canto 
superior direito da tela. 
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Para excluir o bem da lista de Transferidos, basta clicar no ícone  . 
Para voltar à tela de Consulta de Reavaliação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Visualizar Reavaliação 

Esta operação permite visualizar os dados da Reavaliação. Para visualizar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Reavaliação e clicar na ação de 
Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 
registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 

 

 
 

Para voltar à tela de Consulta de Reavaliação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Editar Reavaliação 

Esta operação permite editar os dados de Reavaliação. Para editar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Reavaliação e clicar na ação de 
Editar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
 

 
 

Para efetivar a edição do registro de Reavaliação, o usuário deve clicar no botão 
Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Reavaliação, o usuário deve clicar no botão 
Voltar. 
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Cancelar Reavaliação 

Esta operação permite Cancelar a Reavaliação. Para isso, o usuário deve selecionar o 
registro desejado na tela de Consulta de Reavaliação e clicar na ação de Cancelar (Vide 

exemplo abaixo).  
 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação do cancelamento do 
registro. 

 

 
 
Para cancelar a Reavaliação, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta da Reavaliação, o usuário deve clicar no botão 
Não. 

 
Ao confirmar o cancelamento da Reavaliação, uma interface de Cadastro de Trâmite da 

Reavaliação será exibida, conforme a imagem: 
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Sendo campos desta interface: 

Campo Descrição 

Nº Reavaliação/Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data   Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Detalhes do Trâmite*  Campo destinado à informação sobre os detalhes do trâmite. 
Campo de preenchimento obrigatório. 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

 
Após o preenchimento dos detalhes do Trâmite, é possível confirmar o cancelamento, 

clicando em Confirmar. Para sair sem salvar os dados de cancelamento, basta clicar em 
Voltar. 

 

Excluir Reavaliação 

Esta operação permite excluir a Reavaliação. Para excluir, o usuário deve selecionar o 

registro desejado na tela de Consulta de Reavaliação e clicar na ação de Excluir (Vide 

exemplo abaixo).  
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
 

 
 

Para excluir a Reavaliação, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Consulta da Reavaliação, o usuário deve clicar no botão 

Não. 
 

 
Atenção 

 Só é possível excluir o  registro apenas se ele estiver em situação “elaborado”. 
 Não é possível desfazer a exclusão do item. 

 

Histórico da Reavaliação 

Esta operação permite visualizar o Histórico do bem na movimentação. Para visualizar, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta do Reavaliação e clicar 
na ação Histórico (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Histórico, a solução apresentará a interface de visualização do Histórico 

do Patrimônio da Movimentação selecionada, permitindo efetuar filtros ou navegar na 
paginação para buscar o histórico desejado. 

 

 
 

Para voltar à tela de Consulta da Reavaliação, o usuário deve clicar no botão  no canto 
superior direito da tela. 

 

 
Atenção 

 A solução permite clicar no ícone   e o usuário será direcionado ao 
detalhamento do histórico da movimentação selecionada. 

Finalizar Reavaliação 

Esta operação permite Finalizar a Reavaliação de Bens Móveis. Para finalizar a 

Reavaliação, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta da 
Reavaliação e clicar na ação Finalizar (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da finalização da 
Reavaliação. 
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Para confirmar a finalização da Reavaliação, o usuário deve clicar no botão Sim.  
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Reavaliação de Bens Móveis, o usuário deve 

clicar no botão Não. 
 

Ao confirmar a finalização, a interface de Cadastro de Trâmite da Reavaliação será 
exibida, conforme a imagem: 

 

 
 
Sendo campos desta interface: 

Campo Descrição 

Nº Reavaliação/Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data   Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Data de 
Contabilização * 

 Campo destinado à data de Contabilização. Campo de 
preenchimento obrigatório. 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 
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Após o preenchimento dos detalhes do Trâmite, é possível confirmar o cancelamento, 

clicando em Confirmar. Para sair sem salvar os dados de cancelamento, basta clicar em 
Voltar. 

 

 
Atenção 

 O sistema irá verificar se não há movimentação posterior a data informada e irá 
verificar se a contabilidade está com o mês aberto ou fechado. 

 

Anular  Reavaliação 

Esta operação permite Anular a Reavaliação que esteja finalizada e caso o bem não 
tenha movimentação posterior a data informada e a contabilidade não esteja fechada. 

Para isso, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Reavaliação 
e clicar na ação de Anular (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

A solução fará uma verificação da reavaliação e exibirá uma mensagem. No caso de 

haver inconsistências impedindo a anulação, a mensagem será exibida conforme 
exemplo: 

 

 
 

Para visualizar as inconsistências que estão impedindo a anulação da reavaliação, o 
usuário deve clicar em Ver Inconsistências. Para sair sem visualizar, basta clicar em Voltar. 
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Caso não haja inconsistências na reavaliação selecionada, a  interface de Cadastro de 

Trâmite da Reavaliação será exibida, conforme exemplo: 
 

 
 

Sendo campos desta interface: 
Campo Descrição 

Nº Reavaliação/Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data   Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Data do pedido de 
Anulação * 

 Campo destinado à data do Pedido de Anulação. Campo de 
preenchimento obrigatório. 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

 

Para anular a Reavaliação, o usuário deve clicar no botão Confirmar;  
Para cancelar e voltar à tela de Consulta da Reavaliação, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 
 

Imprimir Reavaliação 

Esta operação permite imprimir uma Reavaliação de Bens Móveis. Para imprimir a 
Reavaliação de Bens Móveis, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de 

Consulta de Reavaliação e clicar na ação Imprimir (Vide exemplo abaixo). 
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A solução apresentará uma tela de impressão em pdf, numa guia lateral do navegador 
de internet. 

 

 
 

 

Ordem de Serviço 

Patrimônio >> Movimentação Patrimonial >> Patrimônio Móvel >> Ordem de Serviço 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção da Movimentação de 

Ordem de Serviço. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar 
uma consulta, ou uma inserção de uma Ordem. Ao utilizar as opções de filtro para realizar 

uma Consulta, a solução apresentará as informações das Ordens já cadastrados seguindo as 
definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada registro será 

apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição, aprovação, 
reprovação, exclusão, histórico, finalização, estorno e impressão da ordem selecionada. 
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A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção da Ordem de Serviço. 

Consultar Ordem de Serviço 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Ordens já cadastradas (Vide exemplo abaixo).  
 

 
 
As operações de visualização, edição, aprovação, reprovação, exclusão, histórico, 

finalização, estorno e impressão para cada registro são disponibilizadas de acordo com o 
perfil de acesso do usuário. 
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Dica 

 Se a linha do registro estiver vermelha, significa que este registro de 
movimentação está pendente de finalização. Caso a linha do registro estiver 
branca, significa que este registro de movimentação já foi finalizado. 

 

Legenda – Situação da Ordem de Serviço 

Para cada registro apresentado na tela, a solução exibirá uma legenda de acordo com 

a situação da Ordem de Serviço (Vide exemplo abaixo): 
 

 
 

 

Legenda Descrição 

  Elaborado = Ordem de Serviço está em elaboração. 

  Aprovado = Ordem de Serviço está aprovada. 

  Reprovado = Ordem de Serviço está reprovada. 

  Em execução = Ordem de Serviço está em execução 

 
 Cancelado/Anulado = Ordem de Serviço está 

cancelada ou anulada. 

  Finalizado = Ordem de Serviço está finalizada. 

 

Inserir Ordem 

Esta operação permite a inclusão da Ordem de Serviço. Para inserir, o usuário deve clicar 

no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Cadastro de Ordem de 

Serviço, contendo a aba de Dados da Ordem de Serviço, Itens Ordem de Serviço e 
Controle/Anexo onde deverão ser preenchidos todos os campos obrigatórios para concluir 

o cadastro da Ordem. 
 

Dados da Ordem de Serviço 

Aba correspondente às informações de dados da Ordem de Serviço. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Ordem de Serviço  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo  Informe o tipo da Ordem de Serviço a ser cadastrada.  
Data de Início*  Informe a data de início da Ordem de Serviço a ser cadastrada. 

Campo de preenchimento obrigatório 
Previsão de Término  Informe a previsão de término da Ordem de Serviço a ser cadastra.  
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Campo Descrição 

Tipo do Bem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Unidade 
Administrativa  

 Selecione a unidade administrativa da Ordem de Serviço a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Local de Serviço  Selecione o local de serviço da Ordem de Serviço a ser 
cadastrada. 

Unidade 
Administrativa  

 Selecione a unidade administrativa do responsável pela Ordem de 
Serviço a ser cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório  

Local do Serviço  Utilize o seletor para informar o local do serviço 
Unidade 
Administrativa 

 Selecione a unidade administrativa do destinatário da Ordem de 
Serviço a ser cadastrada. 

Prazo de Garantia  Informe o prazo de garantia da Ordem de Serviço a ser cadastra.  
Total de Serviço  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração. 
Serviço  Selecione o serviço da Ordem de Serviço a ser cadastrada. Campo 

de preenchimento obrigatório. 
Descrição*  Informe a descrição da Ordem de Serviço a ser cadastrada. 

Campo de preenchimento obrigatório 
 

Para efetivar a inserção da ordem de serviço, o usuário deve informar os dados obrigatórios 

e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresenta a aba Itens Ordem de 
Serviço. 

Para cancelar a inserção da Ordem de Serviço, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Itens Ordem de Serviço 

Aba correspondente às informações de detalhes de Itens da Ordem de Serviço. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº da Plaqueta  Campo destinado ao número da plaqueta. Campo de 
preenchimento automático, após a inclusão do código. 

Valor Unitário*  Informe o Valor unitário do Patrimônio a ser adicionado. Este 
campo possui preenchimento obrigatório. 

Descrição do Serviço  Informe a descrição do serviço a ser cadastrado.  Este campo 
possui preenchimento obrigatório. 

 
Para vincular um Patrimônio móvel à Ordem de Serviço, o usuário deve selecionar o 

número da plaqueta, então o código do bem é preenchido automaticamente. O 
preenchimento do campo Nº da Plaqueta pode também se feito com o auxílio da 

ferramenta Lupa, onde ao clicar, será exibida a interface com as plaquetas já 
cadastradas, conforme exemplo: 

 

 
 

 

Para selecionar a plaqueta, basta clicar no ícone  . A solução bloqueia seleção de bens 

que esteja em movimentação, apresentando este ícone   de alerta, e trazendo a 
informação a qual movimentação o bem se encontra vinculado. Para voltar à tela de 

Seguro, o usuário deve clicar no botão  no canto superior direito da tela. 
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Para excluir o bem da lista de Seguro, basta clicar no ícone  . 
Para voltar à tela de Consulta de Ordem de Serviço, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Controle/Anexos 

Aba correspondente às informações de anexos da movimentação contendo o painel 
Informações Gerais. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data do Documento  Informe a data do documento do bem na Ordem de Serviço a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório 

Tipo do Documento  Selecione o tipo de documento do bem na Ordem de Serviço a ser 
cadastrada.  Campo de preenchimento obrigatório 
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Campo Descrição 

Documento / Processo  Informe o documento/processo do bem na Ordem de Serviço a ser 
cadastrada. 

Resumo  Informe o resumo do bem na Ordem de Serviço a ser cadastrada. 
Campo de preenchimento obrigatório 

Comentários  Informe o resumo do documento do bem na movimentação a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Adicionar Arquivos  Botão para adicionar documento na                                                                              
Ordem de Serviço a ser cadastrada. 

Adicionar  Botão para adicionar o documento e seus anexos na Ordem de 
Serviço a ser cadastrada. 

 

Ao clicar em adicionar, a solução apresentará uma lista de Arquivos com seus respectivos 
anexos permitindo alteração. 

Para cancelar a inserção de documento na Ordem de Serviço, o usuário deve clicar no 
botão Voltar. 
 

Visualizar Ordem de Serviço 

Esta operação permite visualizar os dados da Ordem de Serviço. Para visualizar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta da Ordem de Serviço e clicar na 
ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração  
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Para voltar à tela de Consulta de Ordem, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Editar Ordem de Serviço 

Esta operação permite editar os dados da Ordem. Para editar, o usuário deve selecionar 
o registro desejado na tela de Consulta da Ordem e clicar na ação de Editar (Vide exemplo 

abaixo). 
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Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
 

 
 

 

Para efetivar a edição do registro da Ordem, o usuário deve clicar no botão Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Consulta da Ordem, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Excluir Ordem de Serviço 

Esta operação permite excluir a Ordem de Serviço. Para excluir, o usuário deve selecionar 
o registro desejado na tela de Consulta da Ordem e clicar na ação de Excluir (Vide 

exemplo abaixo). Está ação fica disponível apenas quando situação da Ordem = 
Elaborado. 
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 

Para excluir a Ordem de Serviço, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Consulta da Ordem de Serviço, o usuário deve clicar no 

botão Não. 
 

Aprovar Ordem de Serviço 

Esta operação permite Aprovar a Ordem de Serviço do bem na movimentação. Para 
aprovar a Ordem de Serviço, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de 

Consulta de Ordem de Serviço e clicar na ação Aprovar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 
A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação do registro da aprovação 

da Ordem de Serviço. 
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Para cancelar e voltar à tela de Consulta da Ordem de Serviço de Bens Móveis, o usuário 
deve clicar no botão Não. 

Para confirmar a aprovação da Ordem de Serviço, o usuário deve clicar no botão Sim. A 
solução apresentará a interface de Tramitar Movimentação.  

 

 
 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Nº O.S.  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de Tramitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Detalhes  Informe o detalhe da tramitação do Termo de Guarda a ser 
cadastrado. 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

 

Para efetivar o Tramite da Movimentação, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 
clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema realizará o processo. 

Para cancelar a tramitação da movimentação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
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Reprovar Ordem de Serviço 

Esta operação permite Reprovar a Ordem de Serviço do bem na movimentação. Para 
reprovar a Ordem de Serviço, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de 

Consulta de Ordem de Serviço e clicar na ação Reprovar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 
A solução exibirá uma mensagem, solicitando a reprovação do registro da execução da 

Ordem de Serviço .  
 

 
 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta da Ordem de Serviço de Bens Móveis, o usuário 
deve clicar no botão Não. 

Para confirmar da reprovação da Ordem de Serviço, o usuário deve clicar no botão Sim. 
A solução apresentará a interface de Tramitar Movimentação.  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Nº O.S.  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de Tramitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Detalhes  Informe o detalhe da tramitação do Termo de Guarda a ser 
cadastrado. 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

 

Para efetivar o Tramite da Movimentação, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 
clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema realizará o processo. 

Para cancelar a tramitação da movimentação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Executar Ordem de Serviço 

Esta operação permite executar a Ordem de Serviço do bem na movimentação. Para 
executar a Ordem de Serviço, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de 

Consulta de Ordem de Serviço e clicar na ação Executar (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação do registro da execução da 
Ordem de Serviço.  

 

 
 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta da Ordem de Serviço de Bens Móveis, o usuário 

deve clicar no botão Não. 
Para confirmar a aprovação da Ordem de Serviço, o usuário deve clicar no botão Sim. A 

solução apresentará a interface de Tramitar Movimentação.  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº O.S.  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de Tramitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Detalhes  Informe o detalhe da tramitação do Termo de Guarda a ser 
cadastrado. 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

 

Para efetivar o Tramite da Movimentação, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 
clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema realizará o processo. 

Para cancelar a tramitação da movimentação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Histórico da Ordem de Serviço 

Esta operação permite visualizar o Histórico do bem na movimentação. Para visualizar, o 
usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta da Ordem de Serviço e 

clicar na ação Histórico (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Histórico, a solução apresentará a interface de visualização do Histórico 

de Trâmites da Ordem de Serviço selecionada, permitindo efetuar filtros ou navegar na 
paginação para buscar o histórico desejado. 

 

 
 

A solução permite clicar no  ícone  e o usuário será direcionado ao detalhamento do 
histórico da movimentação selecionada. 

 

 
 

Para voltar à tela de Consulta da Ordem de Serviço, o usuário deve clicar no botão  no 
canto superior direito da tela. 
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Finalizar Ordem de Serviço 

Esta operação permite Finalizar Ordem de Serviço de Bens Móveis. Para finalizar a Ordem 
de Serviço de Bens Móveis, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de 

Manutenção de Ordem de Serviço e clicar na ação Finalizar (Vide exemplo abaixo). Está 
ação fica disponível apenas quando situação da Ordem = Em Andamento. 

 

 
A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da finalização do registro. 

 

 
 
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Ordem de Serviço de Bens Móveis, o usuário 

deve clicar no botão Não. 
Para confirmar a finalização Ordem de Serviço, o usuário deve clicar no botão Sim. A 

solução apresentará a interface de Reavaliação Patrimonial.  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Ordem de Serviço  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 
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Campo Descrição 

Tipo  Informe o tipo da Ordem de Serviço a ser cadastrada.  
Data de Início  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração. 
Previsão de Término  Informe a previsão de término da Ordem de Serviço a ser cadastra.  
Tipo do Bem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração. 
Gerar Reavaliação?  Utilize o seletor pra definir se deverá gerar reavaliação ou não. 
Data*  Informe a data para o início da Reavaliação a ser cadastrada. Este 

campo tem preenchimento obrigatório e pode ser feito com o 
auxílio da ferramenta Calendário. 

Status  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 
Tipo do Bem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração. 
Tipo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 
Portaria/Comissão  Selecione a portaria de reavaliação da Ordem de Serviço a ser 

cadastrada. 
Descrição da 
reavaliação 

 Informe a descrição de reavaliação da Ordem de Serviço a ser 
cadastrada.  

 
Para efetivar a finalização da ordem de serviço, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios da Reavaliação e clicar no botão Confirmar. A solução apresentará a 
interface de Tramitação das movimentações.  

 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº O.S.  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 
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Campo Descrição 

Tipo de Tramitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data do Trâmite  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Detalhes do trâmite*  Informe os detalhes da tramitação da Ordem de serviço a ser 
cadastrada. Campo de preenchimento obrigatório. 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

 

Para efetivar o Trâmite da Movimentação, o usuário deve informar os dados obrigatórios 
e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema realizará o processo. 

Para cancelar a tramitação da movimentação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Imprimir Ordem de Serviço 

Esta operação permite imprimir uma Ordem de Serviço de Bens Móveis. Para imprimir a 
Ordem de Serviço de Bens Móveis, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela 

de Consulta de Ordem de Serviço e clicar na ação Imprimir (Vide exemplo abaixo). 
 

 
A solução apresentará uma tela de impressão em pdf, numa guia lateral do navegador de 

internet. 
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Transferência de Bens Móveis 

Patrimônio >> Movimentação Patrimonial >> Patrimônio Móvel >> Transferência de Bens Móveis 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção da Movimentação de 

Transferência de Bens Móveis do Patrimônio. Os recursos apresentados em tela permitem ao 
usuário optar por realizar uma consulta, ou uma inserção de uma 

Transferência/Remanejamento. Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta, a 
solução apresentará as informações das Transferências/Remanejamentos já cadastrados 

seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada 
registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição, exclusão, 
cancelamento, movimentação e impressão da Transferência ou Remanejamento 
selecionado. 

 

 
 

A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção de 

Transferência/Remanejamento de Patrimônio Móvel. 

Consultar Transferência/Remanejamento 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Transferências/Remanejamentos já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  
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As operações de visualização, edição, exclusão, movimentação e impressão para cada 

registro são disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
 

 
Dica 

 Se a linha do registro estiver vermelha, significa que este registro de 
movimentação está pendente de finalização. Caso a linha do registro estiver 
branca, significa que este registro de movimentação já foi finalizado. 

 

Legenda – Situação da Transferência de Bens Móveis 

Para cada registro apresentado na tela, a solução exibirá uma legenda de acordo com 
a situação da Transferência (Vide exemplo abaixo): 

 

 
 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

208 Elaborado por: 

Legenda Descrição 

  Elaborado = Transferência está em elaboração. 

  Em andamento = Transferência está em andamento 

 
 Cancelado/Anulado = Transferência está cancelada 

ou anulada. 

  Finalizado = Transferência está finalizada. 
 

 

Inserir Transferência de Bens Móveis 

Esta operação permite a inclusão da Transferência/Remanejamento. Para inserir, o usuário 

deve clicar no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 
Ao clicar no botão, a solução apresentará a interface de Cadastro de 

Transferência/Remanejamento, contendo a aba de Dados da Transferência, onde 
deverão ser preenchidos todos os campos obrigatórios para concluir o cadastro de 

Transferência/Remanejamento. 
 

Dados de Transferência 

Aba correspondente às informações de dados da Transferência/Remanejamento 
Patrimonial. O campo “Tipo” permite que o usuário informe se o cadastro vai ser uma 

Transferência ou um Remanejamento e de acordo com a opção selecionada, essa tela 
apresentará campos diferentes. 

 

Transferência 

Aba correspondente às informações de dados da Transferência Patrimonial.  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Nº do Termo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo  Selecione o tipo de Transferência a ser cadastrada. 
Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração. 
Unidade de Origem*  Selecione a unidade de origem de Transferência a ser cadastrada.  

Campo de preenchimento obrigatório. 
Gestor de Origem*  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração.  
Descrição do Termo  Informe a Descrição do Termo de Transferência a ser cadastrada. 

Campo de preenchimento obrigatório. 
Unidade de Destino  Selecione a unidade de destino de Transferência a ser cadastrada.  

Campo de preenchimento obrigatório. 
Gestor de Destino  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração. Campo de preenchimento obrigatório. 
 
Para efetivar a inserção da Transferência, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 

clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresenta a aba Bens Transferidos. 
Para cancelar a inserção da Transferência/Remanejamento, o usuário deve clicar no 

botão Voltar. 
 

Remanejamento 

Aba correspondente às informações de dados do Remanejamento Patrimonial.  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Nº do Termo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo  Selecione o tipo de Transferência/Remanejamento a ser 
cadastrado. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Unidade de Origem*  Selecione a unidade de origem de Remanejamento a ser 
cadastrado.  Campo de preenchimento obrigatório. 

Gestor de Origem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Descrição do Termo  Informe a Descrição do Termo de Remanejamento a ser 
cadastrado. Campo de preenchimento obrigatório. 

 
Para efetivar a inserção do Remanejamento, o usuário deve informar os dados obrigatórios 

e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresenta a aba Bens Transferidos. 
Para cancelar a inserção do Remanejamento, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 
Atenção 

 “Os cadastros de remanejamento ou transferência serão apresentados na tela de 
Manutenção de Transferência/Remanejamento e podem ser diferenciados 

através da coluna “Tipo” ou dos ícones exibidos nas colunas   

(Remanejamento) ou   (Transferência). 
“Enquanto a Transferência de bens ocorre entre diferentes unidades 

(origem/destino) o Remanejamento é realizado para a unidade informada e 
significa que o bem patrimonial terá uma nova localização física”. 
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Bens Transferidos 

Aba correspondente às informações de detalhes dos Bens Transferidos. Quando se tratar 
de Remanejamento, a Solução apresentará as colunas (Localização Física Atual e Nova 

Localização Física), para o usuário selecionar. 
 

 
 
 

Para Vincular um patrimônio móvel a Transferência/Remanejamento, o usuário deve clicar 
no botão Adicionar Patrimônio. 

 

Adicionar Patrimônio 

Ao clicar na ação Adicionar Patrimônio, a solução apresentará a interface de 
Consulta Patrimonial - Móvel, para a seleção de um bem para a movimentação. 

 

 

Para selecionar o bem, basta clicar no ícone  e após botão Selecionar. 
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Atenção 

 A solução permite clicar no Marcar Todos, desta forma será selecionado todos os 
bens por página que não possui movimentação em aberto.   

 
A solução bloqueia seleção de bens que estejam em movimentação. 

 
Para voltar à tela de Consulta de Transferência/Remanejamento, o usuário deve clicar 

no botão  no canto superior direito da tela. 
 

Para excluir o bem da lista da Transferência/Remanejamento, basta clicar no ícone 

 . 
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Para voltar à tela de Consulta de Transferência/Remanejamento, o usuário deve clicar 
no botão Voltar. 
 

Visualizar Transferência/Remanejamento de Bens Móveis 

Esta operação permite visualizar os dados da Transferência/Remanejamento. Para 

visualizar, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de 
Transferência/Remanejamento e clicar na ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do registro 
com os dados preenchidos e bloqueados para alteração  

 
 

 
 

Para voltar à tela de Consulta de Transferência/Remanejamento, o usuário deve clicar no 
botão Voltar. 

Editar Transferência de Bens Móveis 

Esta operação permite editar os dados de Transferência/Remanejamento. Para editar, o 
usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Termo de Guarda e 

clicar na ação de Editar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com os 
dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 

 
 

Para efetivar a edição do registro de Transferência/Remanejamento, o usuário deve clicar 
no botão Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Transferência/Remanejamento, o usuário 
deve clicar no botão Voltar. 
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Excluir Transferência de Bens Móveis 

Esta operação permite excluir a Transferência/Remanejamento. Para excluir, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta Transferência/Remanejamento  e 
clicar na ação de Excluir (Vide exemplo abaixo). Está ação fica disponível apenas quando 

situação da  Transferência estiver como Elaborado. 
 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
 

 
 

Cancelar Transferência de Bens Móveis 

Esta operação permite cancelar o Transferência/Remanejamento. Para cancelar, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de 
Transferência/Remanejamento  e clicar na ação de Cancelar(Vide exemplo abaixo).  
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação do cancelamento do 
registro. 

 

 
 

Para cancelar a Transferência/Remanejamento, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta da Transferência/Remanejamento, o usuário 
deve clicar no botão Não. 

 

Movimentar Transferência de Bens Móveis  

Esta operação permite movimentar a Transferência/Remanejamento. Para movimentar, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta 
Transferência/Remanejamento e clicar na ação de movimentar (Vide exemplo abaixo). 

Está ação fica disponível apenas quando situação da Transferência/Remanejamento = 
Elaborado. 
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da movimentação do 

registro. 
 

 
 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta da Transferência de Bens Móveis, o usuário deve 
clicar no botão Não. 

Para confirmar o envio do aceite da Transferência, o usuário deve clicar no botão Sim. A 
solução apresentará a interface de Tramitação das movimentações.  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Termo   Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de Tramitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data do Trâmite  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Detalhes do Trâmite *  Informe o detalhe da tramitação da 
Transferência/Remanejamento a ser cadastrado. Campo de 
preenchimento obrigatório. 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

 
Para efetivar o Trâmite da Movimentação, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 
clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema disponibiliza a Transferência na Interface 
de Recebimento de Transferência Patrimonial Móvel. 
Para cancelar a tramitação da movimentação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

 

Imprimir Transferência  

Esta operação permite imprimir o Termo de Transferência de Material Permanente. Para 

imprimir a Transferência/Remanejamento de Bens Móveis, o usuário deve selecionar o 
registro desejado na tela de Consulta da Transferência/Remanejamento e clicar na ação 

Imprimir (Vide exemplo abaixo). 
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A solução apresentará uma tela de impressão em pdf, numa nova guia do navegador de 
internet. 

 

 
 

Histórico da Transferência/Remanejamento de Bens Móveis 

Esta operação permite visualizar histórico da Transferência/Remanejamento. Para isso, o 
usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de 

Transferência/Remanejamento e clicar na ação de Histórico (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Histórico, a solução apresentará a interface de Trâmite da 
Transferência/Remanejamento, conforme exemplo:  

 
 

 
 

Para visualizar o cada Trâmite, o usuário deve clicar no ícone  ao lado do registro. 
Desta forma, a janela com as informações do trâmite será exibida, conforme exemplo: 
 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

222 Elaborado por: 

 
 

Para voltar à tela de Consulta de Transferência/Remanejamento, o usuário deve clicar no 

botão Voltar. 
 

Recebimento de Transferência  

Patrimônio >> Movimentação Patrimonial >> Patrimônio Móvel >> Recebimento de 
Transferência 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção da Movimentação de 

Recebimento de Transferência Patrimonial Móvel. Os recursos apresentados em tela permitem 
ao usuário optar por realizar uma Consulta de um Recebimento de Transferência. Ao utilizar 

as opções de filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações do 
Recebimento de Transferência já cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no 

botão “Selecionar Colunas”. Para cada registro será apresentado o botão de “Ações” que 
permite a visualização, histórico, cancelamento e impressão do Recebimento de 

Transferência selecionado. 
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A seguir serão apresentadas as operações para Recebimento de Transferência de Patrimônio 

Móvel. 
 

Consultar Recebimento de Transferência 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 
Recebimentos de Transferência já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

As operações de visualização, histórico, cancelamento e impressão para cada registro são 

disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
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Dica 

 Se a linha do registro estiver vermelha, significa que este registro de 
movimentação está pendente de finalização. Caso a linha do registro estiver 
branca, significa que este registro de movimentação já foi finalizado. 

 

Legenda – Situação do Recebimento da Transferência de Patrimônio Móvel 

Para cada registro apresentado na tela, a solução exibirá uma legenda de acordo com 

a situação do Recebimento da Transferência (Vide exemplo abaixo): 
 

 
 

Legenda Descrição 

  Em andamento = Transferência está em andamento 

 
 Cancelado/Anulado = Transferência está cancelada 

ou anulada. 

  Finalizado = Transferência está finalizada. 

 

Visualizar Recebimento de Transferência 

Esta operação permite visualizar os dados do Recebimento de Transferência. Para 

visualizar, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Recebimento de 
Transferência e clicar na ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 
registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração.  

 

 
 
Para voltar à tela de Consulta de Recebimento de Transferência, o usuário deve clicar no 

botão Voltar. 
 

Histórico do Recebimento de Transferência 

Esta operação permite visualizar o Histórico do bem na movimentação. Para visualizar, o 
usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta do Recebimento de 

Transferência e clicar na ação Histórico (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Histórico, a solução apresentará a interface de visualização do Histórico 

de Tramitação do Recebimento de Transferência selecionado, permitindo efetuar filtros ou 
navegar na paginação para buscar o histórico desejado. 

 

 
 

Para voltar à tela de Consulta do Recebimento de Transferência, o usuário deve clicar no 

botão  no canto superior direito da tela. 
 

 

Finalizar Recebimento de Transferência 

Esta operação permite Finalizar o Recebimento de Transferência de Bens Móveis. Para 

finalizar o Recebimento de Transferência de Bens Móveis, o usuário deve selecionar o 
registro desejado na tela de Consulta de Recebimento de Transferência e clicar na ação 

Finalizar(Vide exemplo abaixo).  
 

 
Atenção 

 A solução permite clicar no ícone  e o usuário será direcionado ao 
detalhamento do histórico da movimentação selecionada. 
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da finalização do 
Recebimento de Transferência. 

 

 
 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Recebimento de Transferência de Bens 

Móveis, o usuário deve clicar no botão Não. 
Para confirmar a finalização do Recebimento de Transferência, o usuário deve clicar no 

botão Sim. A solução apresentará a interface de Tramitação das movimentações.  
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 
Campo Descrição 

Nº Termo   Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de Tramitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 
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Campo Descrição 

Data do Trâmite  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Detalhes do Trâmite  Informe o detalhe da tramitação da 
Transferência/Remanejamento a ser cadastrado. 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

 
Para efetivar o Trâmite da Movimentação, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 

clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema finaliza a Recebimento de Transferência 
Patrimonial Móvel. 

Para cancelar a tramitação da movimentação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

 
Atenção 

 Ao clicar em “Sim” na mensagem de confirmação de finalização da 
transferência, o sistema vai redirecionar novamente par a aba de Cadastro de 
Transferência exibindo uma validação para que o usuário Informe e confirme 
apenas a Unidade Orçamentária da Unidade de Destino. Após essa confirmação, 
a solução apresentará a interface de tramitação das movimentações.   

 

Cancelar Recebimento de Transferência 

Esta operação permite cancelar o Recebimento de Transferência. Para cancelar, o usuário 
deve selecionar o registro desejado na tela de Recebimento de Transferência de 

Patrimônio Móvel  e clicar na ação de Cancelar(Vide exemplo abaixo).  
 

 
 
A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação do cancelamento do 

registro. 
 

 
 

Para cancelar a Transferência, o usuário deve clicar no botão Sim;  
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Para cancelar e voltar à tela de Recebimento de Transferência de Patrimônio Móvel, o 
usuário deve clicar no botão Não. 

 
 

Imprimir Recebimento de Transferência 

Esta operação permite imprimir o Termo de Transferência de Material Permanente. Para 
imprimir o Recebimento de Transferência de Bens Móveis, o usuário deve selecionar o 

registro desejado na tela de Consulta de Recebimento de Transferência e clicar na ação 
Imprimir(Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução apresentará uma impressão em pdf, numa guia lateral do navegador de 
internet. 

 

 
 

Baixa Patrimonial Móvel 

Patrimônio >> Movimentação Patrimonial >> Patrimônio Móvel >Baixa Patrimonial Móvel 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção da Movimentação de 

Baixa do Patrimônio. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar 
uma consulta, ou uma inserção de uma Baixa. Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma 

Consulta, a solução apresentará as informações das Baixas já cadastradas seguindo as 
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definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada registro será 
apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição, exclusão, Histórico, 
finalização e impressão da Baixa selecionada. 

 

 
 
A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção da Baixa. 

 

Consultar Baixa 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Baixas já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  
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As operações de visualização, edição, exclusão, Histórico, finalização e impressão para 
cada registro são disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

 

 
Dica 

 Se a linha do registro estiver vermelha, significa que este registro de 
movimentação está pendente de finalização. Caso a linha do registro estiver 
branca, significa que este registro de movimentação já foi finalizado. 

 

Legenda – Situação da Baixa Patrimonial Móvel 

Para cada registro apresentado na tela, a solução exibirá uma legenda de acordo com 
a situação da Baixa (Vide exemplo abaixo): 

 

 
 

Legenda Descrição 

  Em processo de baixa = Baixa está em andamento 

  Elaborado = Baixa está em elaboração 

 
 Cancelado/Anulado = Baixa está cancelada ou 

anulada. 

  Finalizado = Baixa está finalizada. 

 

Inserir Baixa Patrimonial 

Esta operação permite a inclusão da Baixa. Para inserir, o usuário deve clicar no botão 

Inserir (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Cadastro de Baixa 
Patrimonial Móvel, contendo as abas de Baixa Patrimonial, Detalhes dos Itens e 

Controle/Anexos onde deverão ser preenchidos todos os campos obrigatórios para 
concluir o cadastro da Baixa. 

 

Dados da Baixa 

Aba correspondente às informações de dados da Baixa. 

 

 
 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Nº Baixa/Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de Bem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 
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Campo Descrição 

Motivo da Baixa do 
Patrimônio* 

 Selecione o motivo da baixa do Patrimônio. Campo de 
preenchimento obrigatório. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de Baixa  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Unidade 
Administrativa * 

 Informe o código da Unidade Administrativa. Este campo tem 
preenchimento obrigatório e pode ser feito com o auxílio da 
ferramenta lupa. 

Portaria e Comissão  Informe o código da portaria e comissão. Campo pode ser 
preenchido com o auxílio da ferramenta Lupa. 

Boletim de Ocorrência  Informe o boletim de ocorrência da Baixa a ser cadastrada. 
Campo disponível apenas para Baixa com Motivo sendo Roubo, 
Perda/Extravio e Morte. 

Donatário *  Informe o código do donatário. Campo de preenchimento 
obrigatório e pode ser feito com o auxílio da ferramenta Lupa. 
Campo disponível apenas para baixa com Motivo sendo Doação. 

Permutante*  Informe o número do Cnpj do Permutante. Campo de 
preenchimento obrigatório e pode ser feito com o auxílio da 
ferramenta Lupa. Campo disponível apenas para baixa com 
Motivo sendo Permuta. 

Adquirente  Informe o número do Cpf do Adquirente. Campo pode ser 
preenchido com o auxílio da ferramenta Lupa. Campo disponível 
apenas para baixa com Motivo sendo Dano. 

Processo Interno*  Informe o número do processo administrativo. Campo de 
preenchimento obrigatório. Campo disponível apenas para baixa 
com Motivo sendo Leilão. 

Ano Processo*  Informe o ano do processo administrativo. Campo de 
preenchimento obrigatório. Campo disponível apenas para baixa 
com Motivo sendo Leilão. 

Leiloeiro*  Informe o número do Cpf do Leiloeiro. Campo de preenchimento 
obrigatório e pode ser feito com o auxílio da ferramenta Lupa. 
Campo disponível apenas para baixa com Motivo sendo Leilão. 

Descrição  Informe a descrição da Baixa a ser cadastrada. Campo disponível 
apenas para Baixa com Motivo sendo Dano, Contaminação, 
Descaracterização, Inservível, Fuga  e Morte 

Observação  Informe a observação referente à baixa. Campo disponível apenas 
para Baixa com Motivo sendo Roubo, Perda/Extravio, Doação e 
Permuta.  

 

 
Obs: A exibição de alguns campos e a exigência de sua obrigatoriedade irá depender da 

parametrização realizada para os tipos de Motivo de Baixa no cadastro de motivo de 
baixa. 

Para efetivar a inserção da Baixa, o usuário deve informar os dados obrigatórios e clicar no 
botão Confirmar. Desta forma o sistema apresenta a aba Bens da Baixa e Detalhe do Lote. 

Para cancelar a inserção da Baixa, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Bens da Baixa 

Aba correspondente às informações de bens da Baixa. 
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Para Vincular um patrimônio móvel a Baixa, o usuário deve clicar no botão Adicionar 
Patrimônio. 

Adicionar Patrimônio 

 Ao clicar na ação Adicionar Patrimônio, a solução apresentará a interface de Consulta 
Patrimonial - Móvel, para a seleção de um bem para a movimentação. 

 

 
 

Para selecionar o bem, basta clicar no ícone  e após botão Selecionar. 
 

 
Atenção 

 A solução permite clicar no Marcar Todos, desta forma será selecionado todos os 
bens por página que não possuem movimentação em aberto.   
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A solução bloqueia seleção de bens que esteja em movimentação. 

 

Para voltar à tela de Baixa Patrimonial, o usuário deve clicar no botão  no canto 
superior direito da tela. 
 

Detalhe do Lote 

Aba correspondente às informações de do Lote da Baixa, quando o motivo for Leilão. 
 

 
 

Para Vincular um Lote à Baixa, o usuário deve clicar no botão Adicionar Lote. 

Adicionar Lote 

 Ao clicar na ação Adicionar Lote, a solução apresentará a interface de Cadastro de Itens 
do Lote, para a seleção de um bem para a movimentação. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Código do Lote*  Informe o código do Lote a ser adicionado. Campo de 
preenchimento obrigatório 

Nome do Lote*  Informe o nome do lote a ser adicionado. Campo de 
preenchimento obrigatório 

Forma  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Valor do Lote*  Informe o valor do lote a ser adicionado. Campo de preenchimento 
obrigatório. 

Arrematante*  Informe o cpf ou CNPJ do Arrematante. Este campo tem 
preenchimento obrigatório e pode ser feito com o auxílio da 
ferramenta Lupa. 

 

Após preenchidos os campos obrigatórios, para salvar a adição do lote, é necessário 
clicar em Confirmar. 

Para sair da janela de Cadastro de Itens do Lote sem salvar, é necessário clicar  em 
Voltar. 

 
Após adicionado, o lote passa a ser listado na guia Detalhe do Lote, conforme 

exemplo: 
 

 
 

Ao lado da informação Tipo, há um conjunto de ações, que permitem ao usuário 

adicionar itens ao lote ,  editar o lote , visualizar o lote  ou excluir o lote 

selecionado . 
 

Itens Incorporados. 

Aba correspondente às informações de dos Itens Incorporados da Baixa. 
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Controle/Anexos 

 
Aba correspondente às informações de anexos da movimentação contendo o painel 

Informações Gerais. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 
Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração. 

Data do Documento  Informe a data do documento do bem na Movimentação a ser 
cadastrada. 

Tipo do Documento  Selecione o tipo de documento do bem na Movimentação a ser 
cadastrada. 

Documento / Processo  Informe o documento/processo do bem na Movimentação a ser 
cadastrada. 

Resumo  Informe o resumo do bem na Movimentação a ser cadastrada. 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

238 Elaborado por: 

Campo Descrição 

Comentários  Informe o comentário do bem na Movimentação a ser cadastrada. 

Adicionar Arquivos  Selecione o documento desejado para que seja carregado na 
aplicação. 

 

Para adicionar as informações do documento e seus anexos, o usuário deve clicar no 

botão . 
Ao clicar em adicionar, a solução apresentará uma lista de documentos com seus 

respectivos anexos permitindo alteração. 
Para cancelar a inserção do Controle/Anexo na Baixa Patrimonial, o usuário deve clicar 

no botão Voltar. 
 

Visualizar Baixa Patrimonial 

Esta operação permite visualizar os dados da Baixa. Para visualizar, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Baixa e clicar na ação de Visualizar 
(Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração  
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Para voltar à tela de Consulta da Baixa, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Editar Baixa Patrimonial 

Esta operação permite editar os dados da Baixa Patrimonial. Para editar, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela da Baixa Patrimonial e clicar na ação de Editar (Vide 

exemplo abaixo). 
 

 
 
Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
 

 
Para efetivar a edição do registro da Baixa Patrimonial, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela da Baixa Patrimonial, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
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Excluir Baixa Patrimonial 

Esta operação permite excluir a Baixa Patrimonial. Para excluir, o usuário deve selecionar o 
registro desejado na tela de Consulta da Baixa, e clicar na ação de Excluir (Vide exemplo 

abaixo).  
 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
 

 
 

Para excluir a Baixa, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Consulta da Baixa Patrimonial, o usuário deve clicar no 

botão Não. 

Finalizar Baixa Patrimonial 

Esta operação permite Finalizar uma Baixa Patrimonial de Bens Móveis. Para finalizar a Baixa 

de Bens Móveis, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Baixa 
e clicar na ação Finalizar(Vide exemplo abaixo).  

 

 
 
A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da finalização do registro. 
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Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Baixa Patrimonial de Bens Móveis, o usuário 

deve clicar no botão Não. 
Para confirmar a finalização da Baixa, o usuário deve clicar no botão Sim. A solução 

apresentará a interface de Tramitação das movimentações. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Baixa/Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo   Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de 
Contabilização* 

 Informe a data de contabilização da baixa. Campo de 
preenchimento obrigatório e pode ser feito com o auxílio da 
ferramenta Lupa. 

Detalhes do Trâmite  Informe o detalhe da tramitação da Baixa Patrimonial a ser 
cadastrada. 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 
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Para efetivar o Trâmite da Movimentação, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 

clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema realizará o processo. 
Para cancelar a tramitação da movimentação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

 
Atenção 

 A solução cancela automaticamente a Baixa conforme realização de Inventário. 

Histórico da Baixa Patrimonial 

Esta operação permite visualizar o Histórico do bem na movimentação. Para visualizar, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta da Baixa Patrimonial e 
clicar na ação Histórico (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Histórico, a solução apresentará a interface de visualização do Histórico 
do Patrimônio da Movimentação selecionada. Permitindo efetuar filtros ou navegar na 

paginação para buscar o histórico desejado. 
 

 
 

Para voltar à tela de Consulta da Baixa, o usuário deve clicar no botão  no canto superior 
direito da tela. 

 

 
Atenção 

 A solução permite clicar no    e o usuário será direcionado ao detalhamento 
do histórico da movimentação selecionada. 
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Imprimir Baixa Patrimonial 

Esta operação permite imprimir o relatório da Baixa Patrimonial de Bens Móveis, quando o 
motivo da baixa for Permuta. Para imprimir o relatório da Baixa de Bens Móveis, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Baixa e clicar na ação Imprimir 
(Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução apresentará uma tela de impressão em pdf, numa guia lateral do navegador de 
internet. 
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Atenção 

 A aba de Itens Incorporados, é exibida apenas para o motivo de baixa por 
Permuta e possui integração com o cadastro de incorporação móvel. O 
funcionamento ocorre da seguinte forma:  

 Após ter sido adicionados patrimônios na aba anterior de “Bens da Baixa” é 
necessário finalizar a baixa. 

 Em seguida, é necessário realizar uma nova incorporação na tela de 
Incorporação de Bens Móveis, e selecionar o tipo de entrada = PERMUTA e 
será exibido o campo de “Nº da Baixa” que permite que o usuário selecione 
uma baixa do tipo permuta  em situação FINALIZADO. •  

 Ao selecionar a baixa neste campo, o campo “Fornecedor” na tela de 
Incorporação Móvel, será carregado automaticamente com as informações 
do “Permutante” inserido na tela de baixa por permuta.  

 Ao finalizar o registro dessa incorporação , o bem incorporado  será exibido 
automaticamente na aba de “Itens Incorporados” da baixa por permuta que 
foi referenciada na incorporação móvel. 

 

Inventário Patrimonial 

Patrimônio >> Movimentação Patrimonial >> Patrimônio Móvel >> Inventário Patrimonial 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção da Movimentação de 
Inventário Patrimonial Móvel. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por 

realizar uma consulta, ou uma inserção de um Inventário Patrimonial. Ao utilizar as opções de 
filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações dos inventários já 

cadastrados seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para 
cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição, 
exclusão, histórico, cancelamento, finalização, visualização da relação de inconsistências e 
Impressão do Inventário Patrimonial selecionado. 
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A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção do Inventário Patrimonial de 

Bens Móveis. 

Consultar Inventário Patrimonial 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Inventários  já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  
 

 
 

As operações de visualização, edição, exclusão, histórico, cancelamento, finalização, 

visualização da relação de inconsistências e Impressão para cada registro são 
disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

 

 
Dica 

 Se a linha do registro estiver vermelha, significa que este registro de 
movimentação está pendente de finalização. Caso a linha do registro estiver 
branca, significa que este registro de movimentação já foi finalizado. 

 

Legenda – Situação do Inventário Patrimonial Móvel 

Para cada registro apresentado na tela, a solução exibirá uma legenda de acordo com 

a situação do Inventário (Vide exemplo abaixo): 
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Legenda Descrição 

  Em processo de baixa = Inventário está em andamento 

  Elaborado = Inventário está elaborado 

  Cancelado = Inventário está cancelado. 

  Finalizado = Inventário está finalizado. 

 

Inserir Inventário Patrimonial 

Esta operação permite a inclusão de Inventário Patrimonial. Para inserir, o usuário deve 

clicar no botão Inserir Inventário Anual, Inserir Inventário Sob Demanda ou Inventário 
Automático (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar no botão Inserir Inventário Anual ou Inventário Sob Demanda, a solução 
apresentará a interface de Atenção, questionando se será feito um cadastro de inventário 

para Administração Direta ou Administração Indireta. 
 

 
 

 
Atenção 

 O tipos de inventário seguem uma ordem de prioridade no sistema que vai 
determinar algumas regras de fechamento e abertura de registros, sendo ela: 
 1ºAnual 
 2º Sob Demanda 
 3º Automático. 

 

Inserir Inventário Anual 

Tipo de inventário correspondente às informações de Inventário Anual, contendo as 
abas de Inventário Patrimonial, Unidades Administrativas , Lista de Itens e 

Controle/Anexo , onde deverão ser preenchidos todos os campos obrigatórios para 
concluir o Cadastro do Inventário. 

Esta operação permite a inclusão de Inventário Anual. Para inserir, o usuário deve clicar 
no botão Inserir Inventário Anual, onde a  solução apresentará a mensagem 

questionando se o usuário deseja inserir um inventário via Administração Direta ou 
Administração Indireta.  

 

 
 

No caso de administração direta, a janela de Período de Realização do Inventário é 

exibida, conforme: 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Data de Abertura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data Fechamento  Informe a data de fechamento do inventário a ser cadastrado. 
 

No caso de Administração Indireta, a janela de Período de Realização do Inventário é 
exibida, conforme: 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Data de Abertura *  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. Campo de Preenchimento Obrigatório. 

Data Fechamento *  Informe a data de fechamento do inventário a ser cadastrado. 
Campo de Preenchimento Obrigatório. 

Unidade Administrativa  Utilize o seletor para informar a unidade administrativa. 
 

Para salvar a inclusão de um inventário, o usuário deve clicar em Confirmar. 
Para voltar à tela de Manutenção de Inventário Patrimonial, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 
 

 
Atenção 

 É necessário que o usuário possua permissão de acesso a Unidades Indiretas para 
cadastrar um inventário.” 

 

Inventário Patrimonial 

Aba correspondente às informações iniciais do Inventário Patrimonial. 
 

 
 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

250 Elaborado por: 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo do Bem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Portaria e 
Comissão 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Tipo do Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de 
Administração 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de Abertura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
preenchido anteriormente. 

Data de 
Fechamento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Abrangência do 
Inventário 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema para a 
abrangência do Inventário. 

Descrição  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Observação  Informe a observação do Inventário Patrimonial a ser cadastrado.  
 

Para efetivar a inserção do Inventário, o usuário deve informar os dados obrigatórios 

e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresenta a aba Unidade 
Administrativa. 

Para cancelar a inserção do inventário, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Unidade Administrativa 

Aba correspondente às informações de Unidades Administrativas do Inventário 

Patrimonial. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Tipo do Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de 
Administração 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de Abertura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de 
Fechamento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Descrição  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Unidade 
Administrativa 

 Verificar as unidades administrativas do Inventário Patrimonial a ser 
cadastrado.  

 
Desta forma o, sistema apresenta uma lista com os organogramas vinculados a este 

Inventário. 
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Atenção 

 No inventário anual, todas as unidades administrativas que possuem bens 
disponíveis para serem inventariados, são adicionadas automaticamente na aba 
Unidade Administrativa” 

 

Lista de Itens 

Aba correspondente às informações de Lista de Itens do Inventário Patrimonial. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Tipo do Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de Administração  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de Abertura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
preenchido anteriormente. 

Data de Fechamento  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Descrição  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Unidade 
Administrativa 

 Selecione a unidade administrativa a ser realizado o Inventário 
Patrimonial.  

 

 Desta forma o, sistema apresenta os botões Adicionar Patrimônio, Consulta Avançada 
e Inclusão por código de Barras.  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Tipo do Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de Administração  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de Abertura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
preenchido anteriormente. 

Data de Fechamento  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Descrição  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Unidade 
Administrativa 

 Selecione a unidade administrativa a ser realizado o Inventário 
Patrimonial.  

Adicionar Patrimônio  Botão que permite acessar a interface de adição de patrimônio 
Consulta Avançada  Botão que permite a adição de patrimônio através de consulta 

avançada 
Nº da Plaqueta  Campo destinado à leitura da plaqueta através código de barras 

 

Adicionar Patrimônio  

Ao clicar na ação Adicionar Patrimônio, a solução apresentará a interface de 
Consulta Patrimônio Móvel, para a seleção de um bem para a movimentação. 

Desta forma será listado Bens que pertencem à Unidade Administrativa em 
questão. 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

254 Elaborado por: 

 
 

Para selecionar o bem, basta clicar no ícone  e após botão Selecionar. 
Para voltar à tela de Cadastro de Inventário Patrimonial, o usuário deve clicar no 

botão  no canto superior direito da tela. 
 

Consulta Avançada  

Ao clicar na ação Consulta Avançada, a solução apresentará uma mensagem 
de confirmação da ação: 
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Para confirmar o prosseguimento de consulta, o usuário deve clicar em Sim. Para 
sair sem prosseguir, deve clicar em Não. 

Ao prosseguir, a interface de Consulta de Patrimônio Móvel, para a seleção de 
um bem pertencente à Prefeitura independente da unidade administrativa. 

 

 
 

Para selecionar o bem, basta clicar no ícone  e após botão Selecionar. 

Para voltar à tela de inventário Patrimonial, o usuário deve clicar no botão  no 
canto superior direito da tela. 
 

Inclusão por Código de Barras 

A solução apresentará o campo Nº Plaqueta do Inventário Patrimonial, ao 
selecionar esta informação o leitor de Código de Barra será disparado. 

Adicionado o bem na lista de itens. Ao clicar nesse campo e realizar a leitura da 
plaqueta do bem através de um leitor de código de barras (dispositivo)este 

campo irá ser preenchido automaticamente com o número da plaqueta e 
incluído automaticamente na lista de itens. 
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Para realizar um inventário corretamente, o usuário deve inserir na lista de itens 

todos os bens encontrados na unidade administrativa, selecionando o Estado de 
Conservação e Localização Física individualmente.  

 

Bens Não Incorporados 

Ao realizar um inventário, ocorre de se encontrar o bem fisicamente e não 
encontrá-lo na aplicação. Desta forma utiliza o painel de Bens Não Incorporados 
para o usuário vincular os materiais não incorporados no GRP. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Material*  Informe o código do Material a ser adicionado como Bem não 
incorporado. Campo de preenchimento obrigatório e pode ser 
feito com o auxílio da ferramenta Lupa.  

Descrição  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com base 
nas informações cadastradas no material selecionado. 

Grupo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com base 
nas informações cadastradas no material selecionado. 

Observação  Informe as observações referentes ao bem. 

Estado de 
Conservação* 

 Utilize o seletor pra informar o estado de conservação do bem 
cadastrado 

Incluir  Confirma o cadastro e a adição do bem. 
 

 

Controle/Anexos 

Aba correspondente às informações de Controle/Anexos do Inventário Patrimonial. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Data  Informe a data do documento a ser anexado. 
Tipo de Documento  Informe o tipo de documento, podendo ser um boletim de 

ocorrência, uma certidão, uma ordem de serviço, uma vistoria 
ou anexos. 

Documento/Processo  Informe o documento/processo ao qual o documento se refere. 
Resumo  Informe um resumo do que está sendo anexado ao Inventário 
Comentários  Campo destinado à inserção de comentários. 
Adicionar Arquivos  Botão destinado a buscar e anexar o arquivo a ser anexado. 
Adicionar  Confirma o cadastro 

 
Desta forma o, sistema apresenta uma lista com os anexos vinculados a este Inventário. 

 

Inventário Sob Demanda 

Tipo de inventário correspondente às informações de Inventário Sob Demanda, 
contendo as abas de Inventário Patrimonial, Unidades Administrativas e Lista de Itens, 

onde deverão ser preenchidos todos os campos obrigatórios para concluir o Cadastro 
do Inventário.  

Esta operação permite a inclusão de Inventário Sob Demanda. Para inserir, o usuário 
deve clicar no botão Inserir Inventário Sob Demanda, onde a solução apresentará a 

mensagem questionando se o usuário deseja inserir um inventário via Administração 
Direta ou Administração Indireta.  

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

259 Elaborado por: 

 
 

No caso de administração direta, a janela de Período de Realização do Inventário é 

exibida, conforme: 
 

 
 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Abrangência do 
Inventário* 

 Utilize o seletor para informar a abrangência do inventário. 

Podendo ser GERAL ou POR MATERIAL. Campo de 
preenchimento obrigatório.  

Data de Abertura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data Fechamento*  Informe a data de fechamento do inventário a ser cadastrado. 
Campo de preenchimento obrigatório. 

 
No caso de Administração Indireta, a janela de Período de Realização do Inventário é 

exibida, conforme: 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Abrangência do 
Inventário* 

 Utilize o seletor para informar a abrangência do inventário. 

Podendo ser GERAL ou POR MATERIAL. Campo de 
preenchimento obrigatório. 

Data de Abertura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data Fechamento*  Informe a data de fechamento do inventário a ser cadastrado. 
Campo de preenchimento obrigatório. 

 

Para salvar a inclusão de um inventário, o usuário deve clicar em Confirmar. 
Para voltar à tela de Manutenção de Inventário Patrimonial, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 
 

Inventário Patrimonial 

Aba correspondente às informações iniciais do Inventário Patrimonial. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Nº Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo do Bem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Portaria e 
Comissão 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Tipo do Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de 
Administração 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de Abertura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
preenchido anteriormente. 

Data de 
Fechamento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Abrangência do 
Inventário* 

 Utilize o seletor para informar a abrangência do inventário, 
Podendo ser GERAL ou POR MATERIAL. Campo de 
preenchimento obrigatório 

Descrição  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Observação  Informe a observação do Inventário Patrimonial a ser cadastrado.  
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Para efetivar a inserção do Inventário, o usuário deve informar os dados obrigatórios 
e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresenta a aba Unidade 
Administrativa. 
Para cancelar a inserção do inventário, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 
Sendo o Inventário de abrangência Por Material, a guia Inventário Patrimonial será 

exibida conforme: 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo do Bem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Portaria e 
Comissão 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Tipo do Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de 
Administração 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 
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Campo Descrição 

Data de Abertura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
preenchido anteriormente. 

Data de 
Fechamento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Abrangência do 
Inventário* 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. Campo não 
disponível para alteração. 

Descrição  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Observação  Informe a observação do Inventário Patrimonial a ser cadastrado.  
 

Para efetivar a inserção do Inventário, o usuário deve informar os dados obrigatórios 
e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresenta a aba Unidade 
Administrativa. 
 

Materiais a Inventariar 

Aba correspondente às informações dos Materiais a Inventariar do Inventário 

Patrimonial. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  
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Campo Descrição 

Tipo do Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de 
Administração 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de Abertura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de 
Fechamento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Descrição  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Material  Preencha o código do material a inventariar. Este preenchimento 
pode ser feito com o auxílio da ferramenta lupa. 

Especificação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema após a 
inserção do material a inventariar. 

Grupo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema após a 
inserção do material a inventariar. 

 

Para efetivar a inserção dos materiais no inventário, o usuário deve informar os dados 
obrigatórios e clicar no botão Adicionar. Desta forma o, sistema apresenta uma 

mensagem para confirmação da ação, conforme exemplo: 
 

 
 

Desta forma, o material adicionado passa a ser listado na seção inferior, tendo ao 

seu lado a opção de excluir  o material adicionado. 
 

 
 

Unidade Administrativa 

Aba correspondente às informações de Unidades Administrativas do Inventário 
Patrimonial. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  Campo 
indisponível para alteração.  

Tipo do Bem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  Campo 
indisponível para alteração. 

Portaria e 
Comissão 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  Campo 
disponível para alteração. 

Tipo do Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  Campo 
indisponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de 
Administração 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  Campo 
indisponível para alteração. 

Data de Abertura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  Campo 
preenchido anteriormente. 

Data de 
Fechamento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  Campo 
disponível para alteração. 

Descrição  Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  Campo 
indisponível para alteração.  

Unidade 
Administrativa 

 Selecione as unidades administrativas do Inventário Patrimonial a 
ser cadastrado.  

Incluir todos os 
níveis da unidade 
administrativa 

 Marque este item para incluir todos os níveis das unidades 
administrativas do Inventário Patrimonial a ser cadastrado.  

 

Para efetivar a inserção das unidades no inventário, o usuário deve informar os dados 
obrigatórios e clicar no botão Adicionar. Desta forma o, sistema apresenta uma lista 
com os organogramas vinculados a este Inventário. 
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Para cancelar o vínculo das unidades ao inventário, o usuário deve clicar no botão 

 Excluir. 

Lista de Itens 

Aba correspondente às informações de Lista de Itens do Inventário Patrimonial. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Tipo do Bem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Portaria e 
Comissão 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Tipo do Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 
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Campo Descrição 

Tipo de 
Administração 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de Abertura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
preenchido anteriormente. 

Data de 
Fechamento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Descrição  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Unidade 
Administrativa 

 Selecione a unidade administrativa a ser realizado o Inventário 
Patrimonial.  

 

 Desta forma o, sistema apresenta os botões Adicionar Patrimônio, Consulta 
Avançada e Inclusão por código de Barras.  

 

 

Adicionar Patrimônio  

Ao clicar na ação Adicionar Patrimônio, a solução apresentará a interface de 

Consulta Patrimônio Móvel, para a seleção de um bem para a movimentação. 
Desta forma será listado Bens que pertence a Unidade Administrativa em questão. 
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Para selecionar o bem, basta clicar no ícone  e após botão Selecionar. 
Para voltar à tela de Manutenção de Inventário Patrimonial, o usuário deve clicar 

no botão  no canto superior direito da tela. 
 

Consulta Avançada  

Ao clicar na ação Consulta Avançada, a solução apresentará uma mensagem 
de confirmação da ação, conforme exemplo: 

 

 
 

 Ao confirmar a ação, a interface de Consulta de Patrimônio Móvel, para a 
seleção de um bem pertencente à Prefeitura independente da unidade. 
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Para selecionar o bem, basta clicar no ícone  e após botão Selecionar. 

Para voltar à tela de inventário, o usuário deve clicar no botão  no canto 
superior direito da tela. 

 

Inclusão por Código de Barras 

 A solução apresentará o campo Nº Plaqueta, sendo que ao selecionar esta 

informação, o leitor de Código de Barra será disparado, adicionando o bem na 
lista de itens. 
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Para realizar um inventário corretamente, o usuário deve inserir na lista de itens 

todos os bens encontrados nas unidades administrativas, selecionando o Estado 
de Conservação e Localização Física individualmente.  

 

Bens Não Incorporados 

Ao realizar um inventário, ocorre de se encontrar o bem fisicamente e não 
encontrar na aplicação. Desta forma utiliza o painel de Bens Não Incorporados 
para o usuário vincular os materiais não localizado. 
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Controle/Anexos 

Aba correspondente às informações de Controle/Anexos do Inventário Patrimonial. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 
Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 

indisponível para alteração.  

Data  Informe a data do documento a ser anexado. 
Tipo de Documento  Informe o tipo de documento, podendo ser um boletim de 

ocorrência, uma certidão, uma ordem de serviço, uma vistoria 
ou anexos. 

Documento/Processo  Informe o documento/processo ao qual o documento se refere. 
Resumo  Informe um resumo do que está sendo anexado ao Inventário 
Comentários  Campo destinado à inserção de comentários. 
Adicionar Arquivos  Botão destinado a buscar e anexar o arquivo a ser anexado. 
Adicionar  Confirma o cadastro 

 
Desta forma o, sistema apresenta uma lista com os anexos vinculados a este Inventário. 

 

Inventário Automático 

Tipo de inventário correspondente às informações de Inventário Automático, contendo 

as abas de Inventário Patrimonial, Unidades Administrativas e Lista de Itens, onde 
deverão ser preenchidos todos os campos obrigatórios para concluir o Cadastro do 

Inventário. 
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Inventário Patrimonial 

Aba correspondente às informações iniciais do Inventário Patrimonial. 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo 
sistema. * Campo indisponível para alteração. 

Tipo do Bem  Campo preenchido automaticamente pelo 
sistema. * Campo indisponível para alteração. 

Portaria e Comissão  Campo preenchido automaticamente pelo 
sistema. * Campo disponível para alteração. 
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Campo Descrição 

Tipo do Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo 
sistema. * Campo indisponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo 
sistema. * Campo indisponível para alteração. 

Tipo de Administração  Campo preenchido automaticamente pelo 
sistema. * Campo indisponível para alteração. 

Data de Abertura  Campo preenchido automaticamente pelo 
sistema. * Campo preenchido anteriormente. 

Data de Fechamento  Campo preenchido automaticamente pelo 
sistema. * Campo disponível para alteração. 

Abrangência do Inventário*  Campo preenchido automaticamente pelo 
sistema. Campo não disponível para alteração. 

Descrição  Campo preenchido automaticamente pelo 
sistema. * Campo indisponível para alteração.  

Observação  Informe a observação do Inventário Patrimonial a 
ser cadastrado.  

 

Para efetivar a inserção do Inventário, o usuário deve informar os dados obrigatórios 
e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresenta a aba Unidade 
Administrativa. 
Para cancelar a inserção do inventário, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 
Para efetivar a inserção do Inventário, o usuário deve informar os dados obrigatórios 

e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresenta a aba Unidade 
Administrativa. 

Para cancelar a inserção do inventário, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Unidade Administrativa 

Aba correspondente às informações de Unidades Administrativas do Inventário 

Patrimonial. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Nº Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Tipo do Bem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Portaria e 
Comissão 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Tipo do Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de 
Administração 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de Abertura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
preenchido anteriormente. 

Data de 
Fechamento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Descrição  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Unidade 
Administrativa 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

 

Para voltar à tela de Consulta do Inventário Patrimonial, o usuário deve clicar no 
botão Voltar. 

Lista de Itens 

Aba correspondente às informações de Lista de Itens do Inventário Patrimonial. 

 

 
 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Nº Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Tipo do Bem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Portaria e 
Comissão 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Tipo do Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 
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Campo Descrição 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de 
Administração 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data de Abertura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
preenchido anteriormente. 

Data de 
Fechamento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
disponível para alteração. 

Descrição  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Unidade 
Administrativa 

 Selecione a unidade administrativa a ser realizado o Inventário 
Patrimonial.  

 

O sistema apresentará a lista de itens carregada com os bens da unidade em 
questão. Desta forma, os botões apresentados serão Consulta Avançada e Inclusão 
por código de Barras.  

 

 

Consulta Avançada  

Ao clicar na ação Consulta Avançada, a solução apresentará a interface de 

Consulta de Patrimônio Móvel, para a seleção de um bem pertencente à 
Prefeitura independente da unidade. 
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Para selecionar o bem, basta clicar no ícone  e após botão Selecionar. 

Para voltar à tela de inventário, o usuário deve clicar no botão  no canto 
superior direito da tela. 

Inclusão por Código de Barras 

A solução apresentará o campo Nº Plaqueta, ao selecionar esta informação o 
leitor de Código de Barra será disparado. Adicionado o bem na lista de itens. 
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Para realizar um inventário corretamente, o usuário deve inserir na lista de itens todos 
os bens encontrados nas unidades administrativas, selecionando o Estado de 
Conservação e Localização Física individualmente.  

Bens Não Incorporados 

Ao realizar um inventário, ocorre de se encontrar o bem fisicamente e não 
encontrar na aplicação. Desta forma utiliza o painel de Bens Não Incorporados 
para o usuário vincular os materiais não localizado. 

 

 
 

Controle/Anexos 

Aba correspondente às informações de Controle/Anexos do Inventário Patrimonial. 

 

 
 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração.  

Data  Informe a data do documento a ser anexado. 
Tipo de Documento  Informe o tipo de documento, podendo ser um boletim de 

ocorrência, uma certidão, uma ordem de serviço, uma vistoria 
ou anexos. 

Documento/Processo  Informe o documento/processo ao qual o documento se refere. 
Resumo  Informe um resumo do que está sendo anexado ao Inventário 
Comentários  Campo destinado à inserção de comentários. 
Adicionar Arquivos  Botão destinado a buscar e anexar o arquivo a ser anexado. 
Adicionar  Confirma o cadastro 

 

Desta forma o, sistema apresenta uma lista com os anexos vinculados a este Inventário. 

 

Visualizar Inventário Patrimonial 

Esta operação permite visualizar os dados do Inventário. Para visualizar, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Inventário Patrimonial e clicar na 

ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

 
Atenção 

 O inventário automático é gerado automaticamente através da inclusão 
ou alteração de um gestor de uma Unidade Administrativa no 
organograma (Funcionalidade Manutenção de Organograma 
pertencente ao módulo de Tabelas Básicas do GRP). 

 Regras de Fechamento: 
 Se já existir um inventário automático em aberto para 

uma Unidade, ao ser gerado um novo inventário 
automático para a mesma unidade, o inventário 
anterior será cancelado.  

 Se já existir um inventário Anual ou Sob Demanda em 
aberto para uma Unidade, ao realizar a inclusão ou 
alteração de gestor para essa mesma unidade, o 
inventário automático não será gerado devido a ordem 
de prioridade dos tipos de inventário. 

 Se existir um inventário automático em aberto para 
uma unidade, ao realizar um inventário Anual ou Sob 
Demanda para esta mesma unidade, o inventário 
automático será cancelado devido a ordem de 
prioridade dos tipos de inventário. 
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Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 
registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração  

 
 

 

 
 

Para voltar à tela de Consulta de Inventário Patrimonial, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 

Editar Inventário Patrimonial 

Esta operação permite editar os dados de Inventário Patrimonial. Para editar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Inventário e clicar na ação de 
Editar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
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Para efetivar a edição do registro de Inventário, o usuário deve clicar no botão Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Inventário, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 
 

 
Atenção 

 O usuário só poderá editar o inventário enquanto sua situação for elaborada ou 
Em Andamento. 

 
 

Cancelar Inventário Patrimonial 

Esta operação permite cancelar um Inventário. Para cancelar, o usuário deve selecionar 
o registro desejado na tela de Consulta de Inventário Patrimonial e clicar na ação de 

Cancelar (Vide exemplo abaixo).  
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação do cancelamento do 
registro. 

 
 

 
 

Para cancelar e voltar à tela de Inventário Patrimonial de Bens Móveis, o usuário deve clicar 
no botão Não. 

Para confirmar o Cancelamento do inventário, o usuário deve clicar no botão Sim. A 
solução apresentará a interface de Tramite da movimentação. 

 

 
 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Nº Termo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de Tramitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data do Trâmite  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Detalhes do Trâmite  Informe o detalhe da tramitação do Termo de Guarda a ser 
cadastrado. 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

 

Para efetivar o Tramite da Movimentação, o usuário deve informar os dados 
obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema realizará o processo. 

Para cancelar a tramitação da movimentação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

 
Atenção 

 O usuário só poderá cancelar o inventário enquanto sua situação for elaborada 
ou Em Andamento. 

 

Excluir Inventário Patrimonial 

Esta operação permite excluir a Inventário. Para excluir, o usuário deve selecionar o registro 

desejado na tela de Consulta de Inventário Patrimonial e clicar na ação de Excluir (Vide 

exemplo abaixo).  

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
 

 
 

Para excluir o inventário, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Inventário Patrimonial, o usuário deve clicar 
no botão Não. 
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Finalizar Inventário 

Esta operação permite Finalizar um Inventário Patrimonial de Bens Móveis. Para finalizar o 
Inventário de Bens Móveis, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de 

Consulta de Inventário Patrimonial e clicar na ação Finalizar (Vide exemplo abaixo).  
 

 
 
A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da finalização do Inventário 

Patrimonial. 
 

 
 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Inventário Patrimonial de Bens Móveis, o 

usuário deve clicar no botão Não. 
Para confirmar a finalização do Inventário Patrimonial, o usuário deve clicar no botão Sim. 
A solução apresentará a interface de Tramitação das movimentações.  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Nº do Inventário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Tipo de Tramitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

Detalhes  Informe o detalhe da tramitação do Termo de Guarda a ser 
cadastrado. 

Responsável  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * Campo 
indisponível para alteração. 

 

Para efetivar o Trâmite da Movimentação, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 
clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema realizará o processo. 

Para cancelar a tramitação da movimentação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 
 

 
Atenção 

  O usuário só poderá finalizar o inventário se ele estiver Em Andamento. 
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Histórico do Inventário Patrimonial 

Esta operação permite visualizar o Histórico do bem na movimentação. Para visualizar, o 
usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta do Inventário Patrimonial 

e clicar na ação Histórico (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação Histórico, a solução apresentará a interface de visualização do Histórico 
do Patrimônio da Movimentação selecionada. Permitindo efetuar filtros ou navegar na 

paginação para buscar o histórico desejado. 
 

 
Para voltar à tela de Consulta da Baixa, o usuário deve clicar no botão  no canto superior 
direito da tela. 
 

 

Visualizar Relação de Inconsistências 

Esta operação permite visualizar a Relação de Inconsistência do bem na movimentação 

ao finalizar o Inventário. Para visualizar, o usuário deve selecionar o registro desejado na 
tela de Consulta do Inventário Patrimonial e clicar na ação Relação de Inconsistências 
(Vide exemplo abaixo). 

 
Atenção 

 A solução permite clicar no ícone   e o usuário será direcionado ao 
detalhamento do histórico da movimentação selecionada. 
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Ao clicar na ação Relação de Inconsistências, a solução apresentará a interface de 
visualização da Relação de Inconsistências do Inventário selecionado, contendo as abas 

de Inconsistências e Pré Incorporação.  
 

Inconsistências 

Aba correspondente às informações de inconsistências do Inventário, listando os itens 
com o resultado do inventário, através das seguintes situações : Não Inventariado, Não 

Localizado, Bem Sem Plaqueta e Pertence a Outra Unidade administrativa.  
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Atenção 

 A solução realiza transferências automáticas para os casos de bens “Pertence a 
Outra Unidade administrativa” ao dar o tratamento a está Situação no Relatório 
de Inconsistência.  
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Pré Incorporação 

Aba correspondente às informações de Pré Incorporação do Inventário, listando os itens 
que não foram encontrados na solução durante o inventário e sugerindo a realização 

da incorporação pelo usuário responsável.  
 

 

 

Legenda – Situação Pré Incorporação 

Para cada registro apresentado na lista de itens que não possuem incorporação, a 

solução exibirá uma legenda de acordo com a situação do registro de Solicitação de 
Pré Incorporação (Vide exemplo abaixo): 

 

 
Atenção 

 A Gerência de Bens Móveis, deverá verificar os inventários após a sua 
finalização, e proceder ou improceder com as novas incorporações.  
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Atenção 

 A transferência automática ocorre somente entre itens que estão no mesmo 
inventário e caso seja obedecida a seguinte regra:  Uma Unidade informou o 
bem da sua unidade como “NAO LOCALIZADO” e outra unidade informou o 
mesmo bem através da consulta avançada, cuja situação será “PERTENCENTE 
A OUTRA UNIDADE”. 

 Os registros de transferências serão gerados sempre em situação EM 
ANDAMENTO, cabendo ao responsável da unidade de destino finalizar a 
transferência na funcionalidade de Recebimento de Transferência. 

 

Imprimir Inventário Patrimonial 

Esta operação permite a impressão de sete documentos referentes a um processo de 

Inventário Patrimonial de Bens Móveis. Para imprimir os documentos do inventário, o usuário 
deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Inventário e clicar na ação 

Imprimir (Vide exemplo abaixo). 
 

Legenda Descrição 

  Solicitação Aprovada. 

  Solicitação Reprovada. 

  Solicitação Pendente. 
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A solução apresentará a interface de Impressão do Inventário, disponibilizando os seguintes 
documentos: 

1. Inventário Patrimonial 
2. Outros Bens Localizados 

3. Listagem para Conferência 
4. Termo de Responsabilidade do Inventário 

 

 
 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Inventário de Bens Móveis, o usuário deve 

clicar no botão Voltar.  
Para gerar o documento, o usuário deve selecionar a impressão desejada no , e clicar 
no botão Gerar. A solução apresentará uma tela de impressão em pdf, numa guia 

lateral do navegador de internet. 
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Demais regras do Inventário 

Seguem as demais regras, para todos os tipos de Inventário: 
 

 Se a incorporação do bem ocorrer no mesmo dia da criação do inventário, este 
item não pode ser incluído no inventário. 

 Bens com situação EM MANUTENÇÃO, CEDIDO ou BAIXADO não podem ser 
inventariados.  

 Só pode ser inventariado bens com situação ATIVO ou BLOQUEADO (por inventário 
anterior). 

 Bens que estiverem um movimentações elaboradas de Baixa, Transferência e 
Cessão/Comodato serão canceladas ao abrir um inventário. 

 Ao abrir o inventário da unidade, os bens pertencentes a ela, serão alterados para 
a situação e legenda de “Inventário em Andamento” na Incorporação de Bens 

Móveis. 
 

Bloqueio de Bens 

 
 Os bens que foram informados com as situações “BEM SEM PLAQUETA”, “NÃO 

LOCALIZADO”, “NÃO INVENTARIADO” ou “PERTENCENTE A OUTRA UNIDADE”, 
após a finalização do inventário serão bloqueados.  

 Após a finalização do inventário, os bens informados como “NÃO 
INVENTARIADOS” serão alterados para o status “NÃO LOCALIZADOS”. 

 Para desbloquear bens, será necessário clicar na ação “Desbloquear” 
localizada na tela de Manutenção de Incorporação de Bens Móveis, 

informando o motivo do desbloqueio. 
 Os bens que foram informados como LOCALIZADOS terão a situação de ATIVO. 

 Os bens que foram bloqueados devido a situação de NÃO LOCALIZADO, 
poderão ser baixados na funcionalidade de Baixa Patrimonial. 

 

Relatórios 

Patrimônio >> Movimentação Patrimonial >> Patrimônio Móvel >> Relatórios 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a Relatórios do Patrimônio. 
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Histórico de Responsabilidade 

Patrimônio >> Movimentação Patrimonial >> Patrimônio Móvel >> Relatórios >> Histórico de 
Responsabilidade 
 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para os Termos de Responsabilidade dos 

Relatórios do Patrimônio Móvel. Esta função permite imprimir/salvar o Histórico em formato 
PDF ou XLSX. Ao clicar no submenu Histórico de Responsabilidade, a interface de Relatório 

de Histórico de Responsabilidade é exibida, conforme exemplo: 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Unidade Administrativa*  Informe o código da Unidade administrativa. *Campo de 
preenchimento obrigatório e pode ser feito com o auxílio da 
ferramenta Lupa. 

Gestor  Informe o CPF do gestor. Campo pode ser preenchido com o auxílio 
da ferramenta Lupa. 

Data Inicial *  Informe a data inicial do período a qual refere-se o relatório. 
*Campo de preenchimento obrigatório e pode ser feito com o 
auxílio da ferramenta Calendário. 

Data Final *  Informe a data final do período a qual refere-se o relatório. *Campo 
de preenchimento obrigatório e pode ser feito com o auxílio da 
ferramenta Calendário. 

 

Ao preencher os dados obrigatórios, torna-se possível fazer o download ou a impressão do 
relatório. Para fazer o download do relatório em formato pdf, o usuário deve clicar no botão 

Imprimir em PDF. Para fazer o download do relatório em formato Excel, o usuário deve clicar 
no botão Imprimir em XLSX. 

 
Desta forma, uma nova guia do navegador se abrirá, exibindo o arquivo de relatório no 

formato solicitado. 
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Desta forma, é possível fazer a impressão do relatório ou salvá-lo. 

 

Depreciação Patrimonial 

Patrimônio >> Movimentação Patrimonial >> Depreciação Patrimonial 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção da Depreciação 

Patrimonial. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 
consulta de uma Depreciação. Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta, a 

solução apresentará as informações das Depreciações já cadastrados seguindo as definições 
que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada registro será apresentado o 

botão de “Ações” que permite a visualização, Log do Processamento da Depreciação 
Patrimonial selecionada. 

 

 
 
A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção do Depreciação Patrimonial. 
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Atenção 

 A solução gera automaticamente a rotina de Depreciação conforme parâmetro 
estabelecido pelo usuário. 

 

Consultar Depreciação 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 
Depreciações já cadastradas (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

A operação de visualização para cada registro é disponibilizada de acordo com o perfil 
de acesso do usuário. 

 

Legenda – Depreciação Patrimonial 

Para cada registro apresentado na lista de itens que não possuem incorporação, a 

solução exibirá uma legenda de acordo com a situação do registro de Depreciação 
Patrimonial (Vide exemplo abaixo): 
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Visualizar Depreciação 

Esta operação permite visualizar os dados da Depreciação. Para visualizar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta da Depreciação Patrimonial e clicar na 
ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 
Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização da 

Depreciação com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. A solução 
apresentará a interface de Depreciação, contendo as abas de Dados Gerais e Patrimônios 

Depreciados. 
 

Legenda Descrição 

 
 Processado com Sucesso = A depreciação Patrimonial 

encontra-se processada com sucesso. 

 
 Erro no Processamento = A depreciação Patrimonial 

apresentou erro no processo. 

 
 Contabilizado com Sucesso =  A depreciação 

Patrimonial foi contabilizada com sucesso. 

 
 Erro na Contabilização =  A depreciação Patrimonial 

apresentou erro na contabilização. 

 
 Anulado/ Anulado Parcialmente =  A depreciação 

Patrimonial apresentou erro na contabilização. 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

297 Elaborado por: 

Dados Gerais 

Aba correspondente às informações de dados gerais da Depreciação Patrimonial. 
 

 
 

Para cancelar a visualização da Depreciação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Patrimônios Depreciados 

Aba correspondente às informações de patrimônios depreciados de Bens Móveis. 
 

 
 

 

Para visualizar detalhes da depreciação do bem, o usuário deverá clicar no botão 
Informações Detalhadas. Desta forma a Aplicação apresentará a interface de Dados da 
Depreciação. 
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Para fechar a tela de visualização de Dados da Depreciação, o usuário deve clicar no 

botão Fechar. 
Para cancelar a visualização da Depreciação e retornar à tela de Consulta de 

Depreciação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Log de Processamento 

Esta operação permite exibir o Log do de Processamento da Depreciação Patrimonial de 
Bens Móveis. Para acessar o Log de Processamento, o usuário deve selecionar o registro 

desejado na tela de Consulta de Inventário Patrimonial e clicar na ação Log de 
Processamento (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

Ao clicar na ação Log de Processamento, a interface de Tabela de Item do Log da 
Depreciação é exibida, conforme exemplo: 
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Sendo que cada ação possui à sua esquerda a informação do status de processamento, 
conforme: 

 

 
 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

300 Elaborado por: 

 
Atenção 

 Após a depreciação ser executada os valores de depreciação serão 
atualizados automaticamente nos painéis “Depreciação” e “Valores 
Atualizados” da Incorporação de Bens Móveis. 

 Regras de Suspensão da Depreciação:  
 Bens cedidos terão a depreciação suspensa e será 

obrigatório realizar a reavaliação no seu retorno, que 
atualizará o valor do bem.  

 Bens em Baixa terão a depreciação suspensa.  
 Bens informados como “não localizado” no inventário, 

terão a depreciação suspensa e ao desbloqueá-lo o 
mesmo volta a ficar ATIVO e deve ser aplicada 
depreciação retroativa. Se o bem for baixado, ocorre a 
baixa da depreciação “congelada” (valor da 
depreciação quando o bem foi bloqueado) e não deve 
ser aplicada a depreciação retroativa.  

 Bens não inventariados também serão considerados como 
bem não localizados. 

 

Integração CASP 

Patrimônio >> Movimentação Patrimonial >> Integração CASP 
 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção Integração da 
contabilização da movimentação dos bens, onde ocorre a integração do GRP com o Sistema 

CASP. O menu Integração Casp, ao ser clicado, expande-se, exibindo o submenu Fato Casp. 
Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma consulta de 
uma Integração da contabilização da movimentação dos bens. Ao utilizar as opções de filtro 
para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações das Integrações já 

cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para 
cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a Inserir Mapa no CASP, 
Excluir Mapa no CASP, Inserir Notas no CASP, Nota Explicativa ou Inconsistências da 
Integração selecionada. 
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Consultar Fato CASP 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 
Integrações já cadastradas (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

A operação de Inserir Mapa no CASP, Nota Explicativa ou Inconsistências para cada registro 
é disponibilizada de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

 

Inserir Mapa no CASP 

Esta operação permite a inclusão de uma integração do GRP com o Sistema CASP. Para 
inserir, o usuário deve clicar no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar no botão Inserir Mapa no CASP, a solução apresentará a mensagem de 
confirmação, conforme exemplo: 

 

 
 
Para confirmar a inserção dos dados no CASP, o usuário deve clicar em Sim. Para sair sem 

fazer a inserção, o usuário deve clicar em Não. 
 

Ao confirmar a inserção dos dados, a interface trará a mensagem de processamento e 
em seguida a mensagem de conclusão, conforme figuras: 
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Atenção 

 A opção Inserir Mapa no CASP so é habilitada apenas quando não houver 
inconsistências no respectivo mês. 

 

Inconsistências 

Esta operação permite visualizar as inconsistências do processo de Integração 
selecionado. Para visualizar, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de 

Integração da contabilização da movimentação dos bens e clicar na ação de 
Inconsistências (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 
Ao clicar na ação Inconsistências, a Tabela de Inconsistências no Processamento de Fatos 

do CASP é exibida, conforme exemplo, exibindo as inconsistências encontradas na 
integração: 
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Para voltar à tela de Integração da contabilização da movimentação dos bens, o usuário 
deve clicar em Voltar. 

 

Nota Explicativa 

Esta operação permite inserir uma Nota Explicativa ao registro da Integração. Para isso, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Integração da contabilização da 
movimentação dos bens e clicar na ação de Nota Explicativa (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 
Ao clicar na ação Nota Explicativa, a solução apresentará a interface de Manutenção de 

Nota Explicativa permitindo inserir uma Nota Explicativa à Integração, e se apresenta 
conforme exemplo: 
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Ao clicar no botão Inserir, será exibido o Cadastro de Nota Explicativa, onde é 
apresentado o campo Sequência, que é preenchido automaticamente pelo sistema. O 

campo Nota Explicativa deve ser preenchido com as informações da Nota desejada. 
 

 
 

Para salvar as informações cadastradas na Nota, o usuário deve clicar no botão Confirmar. 
Para sair da interface sem adicionar uma Nota Explicativa, o usuário deve clicar em Voltar. 

 
Após a confirmação da inserção de uma Nota Explicativa, ela passa a ser listada na 

interface de Manutenção de Nota Explicativa, tendo ao seu lado um botão de ações, 
conforme exemplo: 
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Dentro das ações disponibilizadas, é permitido ao usuário visualizar a Nota Explicativa, com 

seus dados bloqueados para edição; Editar Nota Explicativa, com visualização das 
informações da Nota e edição permitida e Exclusão da Nota Explicativa. 

 

 
 
Para voltar à interface de Integração da Contabilização da Movimentação dos Bens, o 

usuário deve clicar em Voltar. 
 

Inserir Notas no CASP 

Esta operação permite Inserir Notas Explicativas no sistema CASP. Para isso, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Integração da contabilização da movimentação 

dos bens e clicar na ação de Inserir Notas no Casp (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Inserir Notas no Casp, a solução apresentará uma mensagem de 
confirmação da ação, conforme exemplo: 
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Para inserir as Notas Explicativas no Casp, o usuário deve clicar em Sim. Para sair da 

interface sem inserir as Notas Explicativas ao Casp, o usuário deve clicar em Não. 
 

Ao confirmar a inserção das Notas, a interface trará a mensagem de processamento e em 
seguida a mensagem de conclusão, conforme figuras: 

 

 
 

 
 
Para voltar à tela de Integração com o sistema CASP, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Excluir  Mapa do CAPS 

Esta operação permite excluir o Mapa do CAPS. Para excluir, o usuário deve selecionar o 

registro desejado na tela de Integração da contabilização da movimentação dos bense 
clicar na ação de Excluir (Vide exemplo abaixo).  
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
 

 
 

Para excluir o registro, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Integração da contabilização da movimentação dos 

bens, o usuário deve clicar no botão Não. 
 

Ao confirmar a Exclusão, a interface trará a mensagem de processamento e em seguida 
a mensagem de conclusão, conforme figuras: 
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Processar Movimentações Bens 

Esta operação permite processar todas as Movimentações de Bens. Para isso, o usuário 
deve clicar no botão Processar Movimentações Bens (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar no botão Processar Movimentações Bens, a solução apresentará uma mensagem 

de confirmação da ação, conforme exemplo: 
 

 
 

Para Processar Movimentações de Bens, o usuário deve clicar em Sim. Para sair da sem 
processar, o usuário deve clicar em Não. 

 
Ao confirmar o processamento, a tela de Processamento Movimento Bens será exibida, 

conforme exemplo: 
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Nesta interface o usuário deve preencher o campo Mês de Referência e o campo Ano de 

Referência e clicar em Processar. Após o processamento, a mensagem de confirmação 
do processamento é exibida, confirmando a ação, conforme exemplo: 

 

 



 


