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MANUAL DO SISTEMA PP (PATRIMONIO)

Introdugao

Este documento disponibiliza as informacdes relativas ao cadastro de Itens Patrimoniais,
com o objetivo de possibilitar ao usudrio efetuar o ingresso/incorporacdo dos Bens
Moveis, Imdveis e Intangiveis.

Patrimonio

Conjunto de bens, direitos, e obrigacdes, mensuraveis economicamente e
pertencentes a uma pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou de direito privado,
com ou sem fins lucrativos.

Importante

Com o objetivo de uniformizar as praticas contdbeis, a (STN) em conjunto com o
(GTCON), elaborou o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP), adequado aos
dispositivos legais vigentes, as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico (NBC T SP), aos padrdes internacionais de Contabilidade do Setor Publico e as
regras e procedimentos de Estatisticas de Financas Publicas reconhecidas por
organismos internacionais. Através de uma relacdo padronizada de contas apresentada
em conjunto com atributos conceituais, o PCASP permite a consolidacao das Contas
Publicas Nacionais, conforme determinacdo da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

Fonte: http://www.tesouro.fazenda.gov.br/pcasp

Controle e Registros Patrimoniais

A principio, para obter um controle e registro dos bens patrimoniais do Municipio, tera
como base o inventario patrimonial analitico e sintético dos Bens Moveis, Imdveis e
Intangiveis de cada unidade administrativa com todos os elementos da escrituragao e
valores registrados no setor de contabilidade e qudo menos importante a inspecdo in
loco de todos os setores da ADM. Municipal.



, / g
O <>
\ 0 s
>y GOVBR
GOVERNANQAB‘RAS‘L

Cadastro de Item patrimonial

Esta opgdo tem como o objetivo de possibilitar ao usudrio efetuar o ingresso dos Bens
Moveis, Imdveis e Intangiveis.

Cadastro de tem Patrimonial % B

[J Mover cédigo do item para placa [[] Manter digitacdo

Acessar o item por L»t:v l:é\r PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVINOPOLIS

CADEIRA GIRATORIA

Data do Movimento: Data em que esta sendo feito o cadastramento do item no sistema.
Unidade Gestora: Informe o codigo da unidade gestora pertencente ao item.

Placa: Campo para informar o nUmero da nova plaqueta do bem patrimonial ou para consultar
um bem cadastrado, basta informar o nimero da plaqueta e teclar TAB.

Informacgdes Importantes

Quando o sistema do patrimonio (PP) estiver integrado com o sistema almoxarifado (CM), é
possivel importar os itens da Nota Fiscal digitada no sistema almoxarifado (CM), através do
botdo que abrird a consulta de Bens Patrimoniais, a partir da qual é possivel selecionar o item
que se deseja importar.

- Opgdo que vem trazendo a consulta do bem patrimonial, uma vez feito o
movimento de entrada da NF pelo sistema CM.

OBS: Caso tenha varios itens a serem ingressados no patrimdnio, existe no sistema uma opgao
GERA para que possa incorporar automaticamente todos os itens da nota fiscal de uma vez.

- Opcdo para ingressar varios bens patrimoniais através de uma movimentacdo somente.

Estas abas poderdo ser informadas quando for necessario;

Dados

. Ingresso Manutencao Empenho Garantia Documentos
cadastrais

Responsaveis
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e ABA DADOS CADASTRAIS

[ Veiculo

CADEIRA GIRATORIA CADEIRA SEM BRACO GIRATORIA FLEXTAR FLEXMIL

CADEIRA GIRATORIA

- x Q
POSTO SAUDE PSF BARRETOS-SEDE
Outros Mobilidrios em Geral
SEMINOVO OU NOVO
Bom
e er
03 GOVERNANCABRASIL S/A

Guia Dados Cadastrais

Veiculo: Este campo é selecionado quando o item a ingressar for veiculos;

Descrigcdo: Informe toda a descricdo do item que esta sendo cadastrado.

Descri¢do Reduzida: Informe a descricdo reduzida do item cadastrado, que servira para
consultar o cadastro de itens.

Modelo: Informe o modelo do item que estd sendo cadastrado. (Opcional)

Marca: Informe a marca do item que esta sendo cadastrado. Exemplo: Sony, LG, GM, etc.
(Opcional)

Nimero de Série: Informe o nimero de série do item que esta sendo cadastrado. (Opcional)
Agregado ao Item: A informacdo desse campo serve para agregar um item a outro ja
cadastrado. (Opcional)

Nro Certidao de Registro: NUmero da Certiddo de Registro do bem intangivel. (Opcional)
Localizagao: Codigo da localizacdo que serd ingressado o bem patrimonial (lupa pesquisa).
Classificacao: Codigo da Classificagdo do bem patrimonial (lupa “pesquisa).

Situacao: Cédigo da Situagdo dos bem patrimonial (lupa pesquisa).
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Estado de Conservagdo: Cédigo do Estado de Conservacdo (lupa pesquisa).

Comissdo de Recebimento: Informe o cddigo da Comissdo de Recebimento. (Opcional)

e ABAINGRESSO

‘ - o m o

m

73.82

Depreciagdo Acumulada: 15.87 Valor Atualizado: 57.95 o

29/09/2008 o]
Compra
3788 Q JRGG COMERCIAL LTDA. - ME
Al Q_ Recursos Préprios
Valor Avaliacdo:
esc. d eme
Contdébil Deprecidvel
(@ (:) @ Sim O N3o
Anos
Fundamento Legal
ME Nimero: Ano:
00 GOVERNANCABRASIL S/A

Data do Ingresso: Informe a data do ingresso do item.

Tipo de Ingresso: Informe o tipo do ingresso. (lupa pesquisa).
Fornecedor: Informe o cddigo do fornecedor. (lupa pesquisa).

Conveénio: Informe o cdédigo do convénio. (lupa pesquisa).
Valor de Ingresso: Informe o valor de ingresso do bem.

Valor Complementar: Informe o valor complementar do item. (Opcional)
Valor Atualizado: O conteldo deste campo se refere ao valor do item atualizado.

Contabil: Informe (SIM)o item como contabil.

Deprecidvel: Informe (SIM)o item como depreciavel.
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Método de Depreciacdo: Selecione o método de depreciacao. (Cotas Constantes/Linear).
Vida Util: O contelido deste campo sera apresentado automaticamente.

Valor Residual: O conteldo deste campo serd apresentado automaticamente.

Inicio da Depreciagdo: Informe a data de inicio da depreciagéo.

Informag¢do Complementar: Campo para informacdes complementares sobre o item.
Processo Licitatorio. Campo para informar o nimero do Processo Licitatorio. (Opcional)
Nota Fiscal: Informe o nUmero da Nota Fiscal. (Opcional)

Nimero do Tombamento: Informe o nimero de tombamento. (Opcional)

Nimero da Matricula: Informe o nimero de matricula. (Opcional)

e ABA MANUTENCAO (Opcional)

‘ - ~ - : a 12

0 dias

Préxima

Tipo: Preventiva

00 GOVERNANCABRASIL S/A

Periodicidade: Informe o periodo (em dias) que sera realizada a manutengao do item.
Ultima: Mostra a data da Ultima manutencao.

Préxima: Mostra a data da proxima manutencgéao.

Tipo: Mostra o tipo de manutengao

e ABAEMPENHO

S m - S 1°

Total do Empenho: O Total Liquidado: O

00 GOVERNANCABRASIL S/A

Origem: Selecione a origem do empenho.

Data do Valor Complementar: Informe a data do valor complementar.

Data: Informe a data do empenho.

Nimero/Ano: Informe ou selecione o niUmero e o ano de empenho. Ex: 123456/2012
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Valor do Empenho: Informe o valor do empenho. O valor que devera ser informado sera o
montante do empenho.

Valor Liquidado: Sera informado o valor que foi liquidado dos empenhos. Sera o total que foi enviado
ao PRONIM CP para a liquidagdo quando integrado.

e  ABA GARANTIA (Opcional)

) - ‘ ) ‘ o ‘ o i _ 1’
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Sequéncia: Informe a sequéncia.

Fornecedor (da Garantia): Selecione o cédigo do fornecedor.
Tipo de Garantia: Selecione o tipo de garantia.

Inicio da Garantia: Informa a data de inicio da garantia.

Término da Garantia: Informe a data de término da garantia.
Observagdes: Campo para a descri¢do das observagGes da garantia do item.
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e ABA DOCUMENTOS (Opcional)

< Dados Cadastrais gresso Manutenc3o Empenho Garantia

10 v

00 GOVERNANCABRASIL S/A

Sequéncia: Informe a sequéncia.

Formato do Arquivo: Selecione o tipo do arquivo.

Data do Arquivo: Informe a data do arquivo.

Arquivo: Clique no botéao localizar ou pressione o botéo F2 para localizar o arquivo em um
diretorio.

Descrigdo: Informe uma descricdo para o documento e logo clicar em INCLUIR.

e ABA RESPONSAVEIS

< ‘ais gresso Manutencdo Empenho Garantia Documentos Responsavel(is) p 2

29/09/2008 95 ROGERIO GERALDO PONTES

10 v

00 GOVERNANCABRASIL S/A

Clique neste botdo para incluir o responsavel do bem patrimonial.
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Clique neste botdo para excluir o responsavel.

Movimentacao Mensal para Fechamento patrimonial

Esta opcdo devera ser executada mensalmente para que o sistema possa calcular o registro da
depreciacdo de itens patrimoniais e dos itens em comodato da Entidade.

Caminho: Movimentagdes/ Depreciacio/Amortiza¢io

Depreciagio/Amortizacio w Q

(a]
e e (a]
= Q
Q
Cédigo do Item v Q
Q
N3o informado v
poo GOVERNANCABRASIL S/A

Més/Ano: Informe o més e ano de célculo da depreciacao.

Data de Movimento: Informe a data que deseja efetuar o célculo da depreciacao.

Unidade Gestora: Informe o c6digo da unidade gestora para efetuar a depreciagdo apenas dos
itens vinculados aquela UG. Logo, clicar na lupa acima no canto direito da tela para filtrar os
itens que serdo depreciados.
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Depreciagdo/Amortizacdo w I =

Filtros Utilizados
Filt
Més/Ano Referéncia 08/2022
Data de Movimento 31/08/2022
Unidade Gestora 0000-PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVINOPOLIS

10 v
Conta Contébil
|
boo GOVERNANCABRASIL S/A

E clicar nesta opg¢do para que o sistema possa executar o calculo de depreciagdo e logo

depois clicar na opgao gravar .

Relatérios de Conferéncia para Fechamento Patrimonial

1- Razao Patrimonial por Conta Contabil

Esta opgdo tem como objetivo mostrar os saldos de valores das contas contdbeis, permitindo
consultar os itens vinculados e os valores por item Patrimonial ou Comodato, e permitird
também consultar as movimentacgdes financeiras de cada item através da sua conta contabil.

Caminho: Consulta/Raz3o Patrimonial por Conta Contabil
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Razdo Patrimonial por Conta Contabil w Q =

DO GOVERNANCABRASIL S/A

Periodo De: Informe a data de inicio do movimento.

Até: Informe a data final do movimento.

Unidade Gestora: Informe um cédigo de unidade gestora para ser filtrado pela consulta, ou
clicar na lupa para visualizar. Logo depois, clicar na lupa acima do lado direito para filtrar os
dados.

OBS: os campos abaixo sdo opcionais para consultar informacgdes especificas.

Razgo Patrimonial por Conta Contébil w O & =
Filtro Informacdes
Filtros Utilizados
Filt A
Imprimir
Periodo
. O Listar Itens Patrimoniais e Comodato
Unidade Gestora -~ IS
[J Listar histdrico de movimentagdes do ite
Imprimir Cancelar . 5 - :
Contas Contdbeis
Ant A ! A
APARELHOS DE
122 LLOT0E0000 00 MEDICAO E 946.43 0.00 0.00 946.43 950.42 104,57 84585
D00 GOVERNANCABRASIL S/A

Clicar na opgdo de impressdo para obter o relatério da Razdo Patrimonial por Conta Contabil.
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2- Demonstrativo Patrimonial

Este relatério vem trazendo a importancia da conferéncia dos dados patrimoniais para o
fechamento patrimonial, e apds a emissdo dele irda demonstrar o saldo anterior, ingresso,
avaliacdo, depreciacdo, baixa e saldo atual por conta contdbil, classificacao, ou local fisico.

Caminho: Relatérios/Demonstrativo Patrimonial

Demonstrativo Patrimonial w

Periodo

nidade Gestora Q

Listar por
@ Conta Contabil O Classificacdo O Localizacdo

Listar as contas contabeis sem movimento.

000 GOVERNANCABRASIL S/A

Periodo De: Informe a data de inicio do movimento.

Até: Informe a data final do movimento.

Unidade Gestora: Informe um cédigo de unidade gestora para ser filtrado pela consulta, ou
clicar na lupa para visualizar. Logo depois, clicar na op¢do de impressora para apresentar os
dados.

Bloqueio Mensal do Patrimonio

Esta opcdo vem trazendo a importancia de informar o bloqueio mensal, para que as
movimentacdes estejam seguras e que ndo sejam alteradas.

Caminho: Menu/Cadastros e Configura¢des/Configura¢des Patrimoniais/Parametros Gerais
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Acesso padrao ao item Movimento

O Cddigo @ Placa £
01/01/1900 (a

Impressao de carta Janela de consulta de fornecedor

O Imprime termo de responsabilidade @ Razdo Social O CNPJ/CPF/Doc. Estrangeiro

@ Imprime nota de transferéncia

[ Imprime a cada transferéncia Opgdo padrdo para o campo Contdbil (ltem Patrimonial)
[ Imprime termo de baixa @ Sim O Nio

Opcdo padrdo para o campo Deprecidvel (ltem Patrimonial)

QO sim @ Nzo

Mdscaras

D00 GOVERNANCABRASIL S/A

Relatoérios de Controle Patrimoniais

RELATORIO INVENTARIO PATRIMONIAL

Este relatério vem trazendo varios dados do bem patrimonial como (cédigo, plaqueta,
localizacgdo, descricdo do bem, valor ingressado e o valor atualizado ja depreciado.

OBS: importante saber se existem bens ingressados com valores irrisérios, para que a comissao
possa fazer a valorizagdo corretamente.

Caminho: Relatério/lItem/Item por Cédigo ou Placa
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Itens por Cédigo ou Placa w

ltem

Acessar o item por

O Cédigo @ Placa O Tombamento O Cédigo CM

dade Gestora Q
Placa Inicia Q
Placa Fina Q
Descrigao Ordenacgdo
@® Completa () Reduzida @ cédigo () Descricio () Placa
Localizagdo Q
Class 0 Q
Responsive Q
Processo L Empent
| Fi érie
{dmero d tricul
Listar Cédigo do Local/Classe Nivel de Detalhamento
[ itens Baixados @ Completo O Completo
[] Somente Itens Baixados O Reduzido @ Resumido
Itens Cedidos em Comodato O Sifplficada
[ Somente Itens Cedidos em Comodato Perfodo
-001 GOVERNANCABRASIL S/A

Tipo de Item: Especifique o tipo de item a ser utilizado (Patrimonial, Comodato ou Alugado).
Unidade Gestora: Informe o cédigo da unidade gestora clicando na lupa.

Acessa o item por

Informe o tipo de acesso que deseja consultar (Cédigo, Placa, Tombamento ou Cédigo CM).
Localizacao: Informe o cédigo da localizacdo que sera utilizado na operacdo que esta sendo
efetuada. Caso nao seja informado, todas as Localiza¢Ges serdo utilizadas.

Classificagdo: Informe o cédigo da classificagdo ou clique na lupa para procura.

Responsavel: Informe o codigo do responsavel ou clique na lupa para procura.

Listar: Selecione os itens que serdo listados no relatério. (opcional)

Periodo: Informe o periodo desejado.
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RELATORIO ORGANOGRAMA DA ENTIDADE

Este relatério é importante para que possa verificar se os setores estdo corretamente
cadastrados com os seus respectivos responsaveis;

Caminho: Relatérios/Tabela

Tabelas Ww s =
L;:alizagéo e Responsaveis -

21/12/2022 8 Q

nidade Ge Q

Classificagao

@ Caodigo O Descricdo

-001 GOVERNANCABRASIL S/A

Tabela: Selecione a tabela que vocé deseja visualizar.
(Classificacao, Comissao, Conta Contabil, Fornecedor, Localizacao e Responsaveis etc.).
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RELATORIO TERMO DE RESPONSABILIDADE

Este relatorio vem trazendo todas as informacgdes do bem patrimonial como (cédigo, plaqueta,
descricdo do bem, nota fiscal, valor do bem, responsavel do bem e o setor que foi incorporado.

OBS: importante imprimir este relatdrio para que o responsavel pelos bens possa assinar este
termo de responsabilidade.

Caminho: Relatérios/Emissdo de Termo de Responsabilidade

Emissdo do Termo de Responsabilidade w om =
Listar Classificar por pammc;ma[ -
@ Todos os itens da localizagdo @ Codigo
O Determinados itens da localizacdo O Placa
O Cadigo Inicial/Final O Descricdo

O Todos os itens do Locatério/Comodatario

O Todos os itens do Responsével

Opgoes de Filtros
O\ Situacdo Q
Localizacdo Q Estado Conservacdo Q

Itens cedidos em comodato
[ Inclui itens cedidos em comodato [] Somente itens cedidos em comodato

Data de Aquisi¢do

Itens selecionados

Acessar por: () ®

001 GOVERNANCABRASIL S/A

Tipo de Item: (Patrimonial, Comodato, Alugado). (Opcional)
Unidade Gestora: Informe o c6digo da unidade gestora ou clicar na lupa para procura.
Localizagdo: Informar cédigo da localizagdo ou clicar na lupa para procura.
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Data de Aquisicao: Informar a data desejada
Acessar por: (Cédigo, Placa). (Opcional)

RELATORIO POR LOCALIZAGAO

Este relatério vem trazendo todas as informac6es do bem patrimonial, selecionando o setor
desejado;

Caminho: Relatérios/Item/Itens por Localizagido
Itens por Localizagdo w B =
Item
il ;
Descrigdo
O Completa (@) Reduzida

Ordenacao

@ Cadigo O Placa

nidade Ge Q
Listar Periodo
[ itens Baixados Utilizar: @ Data de Aquisi¢do O Data de Inclusdo
[[] Somente Itens Ba o
De al
Itens Cedidos em Comodato
[] Somente Itens Cedidos em Comodato
e al

] Relaciona em Inver
[ Imprime somente localizago analitica e em ordem alfabética
pO1 GOVERNANCABRASIL S/A

Tipo de Item: (Patrimonial, Comodato, Alugado). (Opcional)

Ordenacao: (Cadigo, Placa). (Opcional)

Unidade Gestora: Informe o cédigo da unidade gestora ou clicar na lupa para procura.
Localizacao: Informe o cédigo da localizacdo desejada ou clicar na lupa para procura.
Classificagdo: Informe o codigo da classificagdo desejada ou clicar na lupa para.
Periodo: Informe o periodo desejado.
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RELATORIO DE TERMO DE BAIXA

Este relatério vem trazendo todas as informagdes do bem patrimonial que se encontram
baixados.

OBS: importante a impressdo deste relatdrio para que possa ser integrado/arquivado com a
ATA DA COMISSAO.

Caminho: Relatérios/Emissdo do Termo de Baixa

Emissdo do Termo de Baixa W oEs =
Listar Classificar por
@ Todos os itens baixados da localizacdo @ Codigo
O Determinados itens baixados da localizacdo O Placa
O Cadigo InicialFinal O Descricdo

Unidade Gestora \ Localizagdo

dade Gestora Q

Localizagdo Q

Filtro de Itens

Acessar por

O ®

10 -

001 GOVERNANCABRASIL S/A

Unidade Gestora: Informe o cédigo da unidade gestora ou clicar na lupa para procura.
Localizacao: Informe o cédigo da localizacdo desejada ou clicar na lupa para procura.
Acessar por: (Cédigo, Placa)



