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1. INFORMACOES DO PROCESSO

Descrigdao do processo

O SIE/GEAPO/SEPAT - Setor de Patrimdnio realiza o cadastramento de material novo no

Sistema de Gerenciamento de Patrimbnio (PAT), no médulo de Gerenciamento Integrado de

Materiais (GIM) no respectivo Centro de Custo; se veiculo ou equipamento novo, é registrado

também no sistema de Gerenciamento de Equipamentos Rodoviarios (EQR). Apds etiquetar o

patrimbénio com a numeragao correspondente, devolve o processo SGPe ao setor solicitante.

Objetivo

Cadastrar patrimoénio no Gerenciamento Integrado de Materiais (PAT/GIM) e identificar por

meio de etiquetas os novos materiais permanentes, para gerenciamento de patrimonio SIE.

Informag6es complementares

No ultimo dia de cada més, o sistema fica indisponivel por motivo de fechamento, por isso

nao é possivel atender as solicitagdes neste dia.
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Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Gerente GEAPO - Geréncia de Apoio Operacional (48)3664-9333 geapo@sie.sc.gov.br
Interessados

SIE - Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade e seus servidores.

Atores envolvidos

Servidores da Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade (SIE), Geréncia de Apoio

Operacional (GEAPO) e o Setor de Patrimbnio (SEPAT).

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragdes)

® SGPe - Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos
e PAT - Sistema de Gerenciamento de Patrimonio

® GIM - Gerenciamento Integrado de Materiais

e SME - Sistema de Materiais e Estoque

e EQR - Gerenciamento de Equipamentos Rodovidrios

e Google Drive - Planilhas

Legislagdo, normativas e outras referéncias

Instrucdo Normativa n? 3/2020 - Estabelece normas de administracdo de Bens Mdveis

Permanentes.
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link https://cawemo.com/share/5b2bfc9d-f2f5-4399-95de-a8cddbaebbee

gov.br/portal-externo e informe o processo SIE
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https://cawemo.com/share/5b2bfc9d-f2f5-4399-95de-a8cddbaeb6ee

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Para gerenciamento do patriménio SIE, antes de solicitar o pagamento de material novo o gestor
do contrato deve enviar a Nota Fiscal solicitando cadastramento de patriménio, através do

processo SGPe ao Setor de Patriménio - SEPAT
SIE - Solicitante

1. Solicitar cadastramento de material permanente (SGPe)
Cadastrar processo SGPe:

® Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o Assunto: 822/Patrimébnio
o Classe: 822/Patrimobnio
o Setor de competéncia: SIE/XXXXX — Setor X;
o Interessado: CNPJ da empresa;
o Detalhamento do assunto: O material permanente a ser cadastrado ficara alocado

na XXXXXX (Ex: GEPES)

o Controle de acesso: Publico

Inserir Nota Fiscal:

No processo SGPe, inserir o PDF nomeado da Nota Fiscal.
e Na aba “pecas”
o clicar em “Inserir pegas”
® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:

o Tipo de documento: 67 — Nota Fiscal;

o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”
e Clicar em “adicionar arquivo”
o Salvar

Encaminhar processo:

e Clicar na aba “Processo”> “A¢des”> "Encaminhar" e preencher os seguintes campos:
o Motivo da Tramitacdo: 57 — Para registrar;
o Encaminhamento: Cadastrar conforme informagdes na Nota Fiscal o material
permanente alocado no GERENCIA/SETOR
o Selecionar “Gerar peca de tramita¢ao na pasta digital”

o Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (Sigla SGPe do setor)
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SIE/DIAF/GEAPOQO/SEPAT - Setor de Patrimonio

1. Receber processo (SGPe)

® Clicar em acdes e em receber

2. Registrar informagoes (Google Drive)
e Protocolar processo:
o No Google Drive do SEPAT, na pasta SEPAT, na planilha “Processos SGPe SEPAT 2023,
registrar:
m  Més (Numeral)
B Processo (Sie ¥*** /**x*)
m  Assunto

m Observagao

3. Identificar nimero da etiqueta (Servidor SIE)
Para identificar o numero disponivel para a etiqueta do material a ser cadastrado anote o
nimero da ultima etiqueta registrada na planilha “Controle de Numeracdo de etiqueta” em

“X:\_02.2.2-SIE-GABA-DIAF-GEAPO\PATRIMONIO\Levantamento Patrimonial” .

4. Lancgar Nota Fiscal (SME)
Acessar a area de Trabalho remota (WTS) para dar entrada do material permanente no
almoxarifado, Abrir o terminal CIASC:
e No campo APLICACAO digite PRO2 e tecle ENTER;
o Surgira a tela IDMS:

m No campo USER-ID (identificacdo do usuario), digite o cddigo do seu acesso.
m  No campo PASSWORD digite a senha do seu USER-ID e tecle ENTER,;

e Digite: ADS SME, ENTER;
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142 EMTER HEXT TASK CODE:
ads smelf

Selecionar PF8, depois posicione o cursor na opgao: TA - TABELAS, Enter.

* B OA TARDE = D-SHEDD
GOVERHOD DO ESTARDO DE SAHTA CATARINA TAE @19
SECRETARIA DE ESTADD DA ADHMINISTRACAD DESMESOA
» T E WA D E HATERTIATS E

REF: 88/2023 HENU PRINCIPAL ALHOX: A@01
ALHOXARIFADD GERAL - SIE
| TRBELAS

' MEMU DE MATERIALS EXCEDEMNTE
FUNDO ROTATIVD MATERIAILS
ORCAHENTD
ORCAHENTOD SERVICD
SERVICO TERCEIRD
LANCAHENTO DE LOTES
LANCAHENTO IHICIAL
EXCLUSAD LANCAMENTO INICIAL
RESTRICAD DO MATERIAL
NIVEL DE ESTOQUE
PAGAHENTO MATERIAL DA ESCALA

HORA: 15:34 50136093 AHDRE GULARTE SACOM

POSICIOHME O CURSOR HA OPCAD DESEJADA E TECLE EMWTER
EMTER=EXE PF7=P AHT PF8=F SEG PF9=RJD o/e8/2023

o Consulte o material:

m ldentifique o cddigo de material permanente (Que sera cadastrado)

GPROC — Geréncia de Processos Normatiza¢do e Padronizagdo
Pagina 6 de 17

~l P4g. 06 de 17 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00035822/2023 e o c6digo OC0838AG.



e \Volte para a tela inicial do SME e posicione o cursor na opc¢ao: GE - GUIA DE ENTRADA,
ENTER;

* B 0A TARDE = D-SHE@@
GOUERHD DO ESTADD DE SAHTA CATARINA TAE 8190
SECRETARIA DE ESTADD DA ADMIMISTRACAD DESMESDA
» TEHMA D E HATERTIATS E

REF: 08/2823 HENU PRINCIPAL ALHOX: 8@81
ALHOXARIFADD GERAL - SIE
| ' GUIA DE ENTRADA
- GUIA DE SAIDA
PLANEJAMENTO

TRAMSFEREHCIA
REQUISICAD DE COMPRA
REQUISICAD DE CEWTRO CUSTO

PENDEHCIA DE COMSUHD
FECHAHNENTO HEHSAL
ACERTD DE ESTOQUE
ACERTD DE LOTES
COMSULTAS GEMERICAZ
RELATORIDS

HORA: 15:37 50136093 AHDRE GULARTE SACOM

* POSICIONE O CURSOR MA OPCAOD DESEJADA E TECLE EMTER =
EMTER=EXE PF7=F AHT PF3=F SEG PFI=RJD o/ea/f2023

e Posicione o cursor na opg¢do: CA - COMPRA COM APLICACAO DIRETA, ENTER;

CIASC / ALHOXARIFADD GERAL - 3SIE D-SHE10@
SISTEMA DE HMATERIAIS E ESTOQUE REF: 08 7 20823 TRE 620

EUOIn b E EHNTRADA

COMPRA

DOACAD

DEUDLUCAD DE CEWTRD DE CUSTOD
RETORHO DE DEVOL A FORWECEDODR
PRODUCAD

ADJUDICACAD

HOTA WEHDR FRH
COMPROHETIHMENTOD MATERIAL LOTE
TRANSF ENTRE ORGAD

TOMBAMENTO PATRIMOHIAL

COMPRA COM APLICACAD DIRETH
RETORHOD DEUOL POR EHPRESTIHO

* POSICIOHE O CURSOR HA OPCAD DESEJADA E TECLE EHTER =
EMTER=EXE PF7#=P AHT PF&=PF SEG PF9=AJD PA1=RTH PAZ=HP CLERAR=3AI

GPROC — Geréncia de Processos Normatiza¢do e Padronizagdo
Pagina 7 de 17

Q0 P4g. 07 de 17 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00035822/2023 e o c6digo OC0838AG.



e Posicione o cursor na opg¢do: INCLUSAO; ENTER;

CIASC / ALHOXARIFADD GERAL - SIE D-SHEBZ@
SISTEMA DE MATERIAIS E ESTOQUE REF: 0B f 2023 TRE 145

HUHERD :

EUIa DE
AP

EHNTHREA C0OHPRGA
ICACH

L

IH IHCLUSAD
AL ALTERACAD HUM.GUIR
ES EXCLUSAD GULA SAIDA HUHERD
EX EXCLUSAD GULA EWTRAD HUMERD
COHSULTA
HU POR HUHERD HUMERD
FE HO PERIODD DT IHICIOD + DT FIM

! DATA IHICIOD: _ ¢ DATA FIM: __

POSICIONE 0 CURSOR NA OPCAD DESEJADA E TECLE ENTER
EMTER=EXE PF9=AJD PA1=RTH PA2=HP CLEAR=3AI

o Preencha os campos:

NOTA FISCAL: (numero)

SERIE NOTA: (acima da numeracdo da nota fiscal)
VALOR TOTAL: (Valor total com virgula)

NOME FORNECEDOR: (Na nota)

CENTRO DE CUSTO: 2300

MATERIAL: (Cédigo do material)

QUANTIDADE: (Na nota)

VALOR: (Valor unitario); ENTER.

5. Materializar relatério (SME)

No SME, na ultima pagina da entrada de material:

e Informar o nimero de cépia do relatdrio (1) para impressao

® Escanear o relatério impresso

o Nomear o arquivo como Relatério SME.
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6. Inserir pega (SGPe)
No processo SGPe, inserir o PDF nomeado do Relatdrio SME:
e Na aba “pecas”
o clicar em “Inserir pecas”
® Preencher os seguintes campos padrdao no SGPe:
o Tipo de documento: 15 — Relatérios;

o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”
e Clicar em “adicionar arquivo”

o Salvar

7. Cadastrar material (GIM)
Se unidade Unica:
Para cadastrar material permanente, na Area de Trabalho remota (WTS);
® Abrir o terminal CIASC;
o Digitar ADS GIM e teclar ENTER.
o Ao entrar na tela geral do GIM (Gerenciamento Integrado de Materiais) informar a

SENHA e teclar ENTER.

e Preencher o campo ASSUNTO com a opgdo: 3 - GERENCIAMENTO DE PATRIMONIO, ENTER.
SEC EST DA IHFRAESTRUTURA - SIE H-GIMAaa
GEREHCIAMENTD DE PATRIMOHIOD - CIASC

MEHD DO SISTEMA

ADMIMISTRACAD DO SISTEMA
GEREMCIAMENWTD DE PATRIMOMIO
GEREMCIAMENWTO DE IHOVEIS
TABELAS GEMERICAS
AUTORIZACAD

7 AUDITORIA DE PATRIMONIO (SERFSEF)

B CONTROLE INWTERHO

assunTo: 30

CLEAR - ENCEREA FPA1 - RETORHA EHTER - EXECUTHA
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o Preencha os campos:

SEC EST DA IHFRAESTRUTURA - SIE I H-PATAMN
GEREHGCIAMENTO DE PATRIMOMIOD - CIASC DO PATRIHONIO

CADASTRO DE PATRIMONHID 3 ALTERAR O HRO.PATRIWOHIO
CADASTRO DE PORTARIA COMSULTA HATERIAIS
CADASTRD HOTA FISCAL CEMTRO CUSTOD HUC
CADASTRO COHTA TRAHSF.CCUSTO C/YACEITE
EATXA PATRIMONIAL HAHUTEHCAD
TRANSFEREMCIA DE COHTA [HEFECAD
TRAWSF. DE CENTRO DE CUSTO VIATURAS PH
CADASTRO DE SEGURD FOHTE
CADASTRO DE UTILIZACAD 2 SOLICITA BAIXAS
10 - LEVAHTAHENTD DO PATRIMOMIO TROCA COHTA 1 - IHCLUSAD
11 - LEVAHTAHENTO DE UEICULOS : ESPECIFICAS 2 - ALTERRCAD
12 - TRAMSFEREHCIA FARA F R M DEPRECIACAD 3 - EXCLUSAD
13 - BAIXA POR TRAWSF PFOUTRO ORGAD 4 - COHSULTA
ASSUNTD: 31 oPca0: 1 L - RELATORID
PARAMETROS DATA REF. : B 2823
. PATRIMOMIO: COD. ORGAD
). CCUSTO : FOMTE: COD. EHTIDADE:
. GOHTA : HUM. PORTARIA:
). FORHECEDOR : HUK. HOTA: SERIE HOTA
OPCAD THUALIDRA -
CLEAR - EWCERRA PA1 - RETORHA EHTER - EXECUTH

GO Sl O LA = OO MO ek

=]

m CENTRO DE CUSTO: (n° identificador da localidade),

m TIPO DE AQUISICAO: 1,

m DATA DE AQUISICAO: (Data da nota fiscal),

m VALOR DE AQUISICAO: (Valor da nota),

m CONTA: (Varia de acordo com o material que sera lancado),
m MATERIAL: (Codigo do material),

m QUANTIDADE: 1, ENTER.

SEC EST DA IMFRAESTRUTURA - SIE H-PATA5D
CERENCIAHEMTO DE PATRIMOMID - CIASC

IHCLUSAOD DE PATRIMONIO DATA REF.: 7

CENTROD DE CWSTD = ATEHCAD :

COD. PATRIMOHID = PARA IHCLUSAD DE CORRECAD
TIPD DE AQUISICAD = 13

TIPD AQUISICAD

DATA AQUISICAD

UALOR AQUISICAD

COHTA

HATERIAL

QUANTIDADE

FONTE DE RECURZD

HUM. HOTA FISCAL :

SERIE : ESTADD COMSERV.

FORHECEDOR : FROCESSD :
COD. PAT.SUPERIOR:

[HFORME 05 CAWPODS DESEJADOS PARA UHA HOUA IHCLUSAD

CLEAR - ENCERER FR1 - RETORHA FAZ - HEHU PRIHNCIFAL EMTER - EXECUTH
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Se multiplas unidades:
e ASSUNTO: 25-ESPECIFICAS, OPCAO 1 - INCLUSAO; ENTER

SEC EST DA IHFRAESTRUTURA - SIE
GEREMGIAMENTO DE PATRIMOMIOD - CIASC

H-PATAMN

CADASTRD DE PATRIMOHIO
CADASTRD DE PORTARIA
CADASTRO HOTa FISCAL
CADASTRO COHTA

BEAIXA PATRIMOHIAL
TRAHMSFERENCIA DE COHTA

DO PATRIHONIA

ALTERAR 0 HMRO.PATRIMOHIO
COHSULTA MATERIAIS
CEHTROD CUSTOD HuUC

TRANSF .CCUSTO C/ACEITE
HAHUTEHCAD

IHSPECAD

TRAKSF. DE CEWTRO DE CUSTO UIATURAS PH
CADASTRO DE SEGURD FOHTE
CADASTRD DE UTILIZACAD SOLICITA BAIXAS
18 - LEVAHTAHENTD DO PATRIMOWIO TROCA COHTA 1 - IHCLUSAD
11 LEVAHTAHENTO DE UEICULOS ESPECIFICAS 2 - ALTERACAD
12 TRAHSFERENCIA PARA F R M DEPRECIACAD 3 - EXCLUSAD
13 BEAIXA POR TRAHSF PFOUTRO ORGAD 4 - COHSULTA
ASSUNTO: 25 OPCaD: 1 L - RELATORIO
PARAMETROS DATA REF. : El 2023
). PATRIMONIO: COD. ORGAD
). CCUSTO : FOMTE: COD. EHTIDADE:
. COHTA : HUM. PORTARIA:
). FORHECEDOR: HUH. HOTA: SERIE HOTA

GO S O WA = O B b

=]

CLEAR - EHCERRA PA1 - RETORHA ENTER - EXECUTA

e DIGITE AOPCAO: 1; ENTER

SEC EST DA IWFRAESTRUTURA - SIE
GEREMCIAMENTD DE PATRIMOMID - CIASC

H-PATS 82

MEHU DE ROTIHAS ESPECIFICAS

OPCOES:
CARGA DE PERHANEHTES IGURIS 87 - ROTINA TESTE FUTURD
COMPLEMENTD ARMAS B8 - ROTIWA FAPESE
COWPLEMENMTO VEICULOS
CARGA DE LIVROS
HABILITACAD DE LEILAO/DOACAO/OUTROS({SER/GEHOV )

RELATORIOS

DIGITE A OPCAD: 1)

OPCAD DESEJADR E TECLE ENTER

EMCERRA PR1 - RETORHA ENTER - EXECUTA

e Preencha os campos:

o MES E ANO DO MOVIMENTO: (més e ano atual)
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o QTDE TOTAL PARA GRAVAR: (Qtde de itens iguais)

o NRO PATRIMONIO INICIAL: (a etiqueta serd verificada na planilha “Controle de
Numeracao de etiqueta” localizado em
“X:\_02.2.2-SIE-GABA-DIAF-GEAPO\PATRIMONIO\Levantamento Patrimonial”)

o CENTRO DE CUSTOS: (n° identificador da localidade)

o DATA DE AQUISICAO: (Data da nota fiscal)

o VALOR DE AQUISICAO: (Valor da nota)

o CONTA: (Varia de acordo com o material que sera langado)

o MATERIAL: (Cédigo do material)

o TIPO PERM: 9

o DESCRICAO: (Descrever o descritivo da nota)

o ENTEREPF1

SEC EST DA IHFRAESTRUTURA - SIE H-PATEO3
GEREHCIAMENTO DE PATRIMOWID - CIASC
CARGA HULTIPLA DE UH MESHO PATRIHOHIO MES E AHD
DO HOUIMEWTO: __
OTDE TOTAL PARA GRAVAR :
HRO PATRIMOWIOD IMICIAL: CEHTRO DE CUSTOS:
TIPD DE AQUISICAD : __ DATA DE AQUISICAD:
UALOR DE AQUISICAD: COHTR:
HATERIAL : TIPD PERH: _  (7-ARHAS DE FOGO)
(8-UVEIC. 9-DEHAIS)
FONTE DE RECURSO0S : FORNECEDOR HMROD:
HUMERD DR H.FISCAL : SERIE DA H.FISCAL: _
PROCESSD = _ 8
MHARCA: __ HODELO: __ HR.FABRIC: A00BOAA0000AA SERIE: DAAAOODOAAAAO0OGA
DESCRICAD:

a4 00000 ===

JIGITE 05 DADODS E TECLE EWTER PARA UALIDAR ANTES DA IHCLUSAD

CLEAR - EMCERRA ENTER - UALIDA PF1 - INCLUI

Nesta etapa o sistema dd “erro”e para seguir com o cadastramento, digitar”:

® adsgim
® gim [duas vezes] para o sistema voltar ao normal
e Consultar o cadastro efetuado dos bens:

o Verificar se ndo hda duplicidade de registros
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Se, Veiculos ou Equipamentos,

8. Cadastrar veiculo/equipamento (SME)

Em GERENCIAMENTO DE PATRIMONIO, informar OPCAO 2 e preencher:

CENTRO DE CUSTO: Acessar assunto 5 (Tabelas Genéricas) e pesquisar no TIPO TABELA: 97,
opgao 4. Usar o cédigo sempre sem o digito
COD. PATRIMONIO: Informe o n2 da etiqueta do patriménio
TIPO AQUISICAO: Acessar assunto 5 (Tabelas Genéricas) e pesquisar no TIPO TABELA: 07,
opcao 4. Usar o cédigo sempre sem o digito
DATA AQUISICAO: Informe a data da Nota Fiscal ou do recebimento do material
VALOR AQUISICAO: Informe o valor unitario do bem, express3o inteira, com casa decimais
e sem virgula.
CONTA: Acessar assunto 3 (Gerenciamento de PatrimoOnio) e pesquisar no assunto 4,0p¢ao
4 no Menu de Patriménio
MATERIAL: Acessar assunto 3 (Gerenciamento de Patriménio) e pesquisar no assunto 16
no Menu de QUANTIDADE: 01
FONTE DE RECURSO: opc¢ao desativada - ndo utilizar
NUM. NOTA FISCAL: digitar conforme nota fiscal
SERIE: digitar conforme nota fiscal
ESTADO CONSERV.: 1
FORNECEDOR: cd.orgao
PROCESSO: somente para doagdo/permuta
COD. PAT.SUPERIOR: caso queira informar que o patrimonio esta ligado a outro
ENTER PARA PROXIMA PAGINA
PLACA: Conforme DPVAT
CHASSI: Conforme DPVAT
MARCA/MODELO: Acessar assunto 5 (Tabelas Genéricas) e pesquisar na tabela 12.
o Usar o cédigo sempre sem o digito.
TIPO COMBUSTIVEL: Acessar assunto 5 (Tabelas Genéricas) e pesquisar na tabela 11.
o Usar o cédigo sempre sem o digito.
POTENCIA: Conforme DPVAT
CARROCERIA: Acessar assunto 5 (Tabelas Genéricas) e pesquisar na tabela 14.

o Usar o cédigo sempre sem o digito.
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e KM RODADOS:
e TIPO VEICULO: Acessar assunto 5 (Tabelas Genéricas) e pesquisar na tabela 18.
o Usar o cédigo sempre sem o digito.

e ENTER PARA INCLUIR

9. Imprimir etiquetas

Acessar o computador nimero de pat. 3391 e apds acessar o arquivo escrito “ETIQUETA-SIE
(1)
e Atalho Ctrl + P para imprimir, depois informar o nimero de etiquetas em série, a etiqueta
ird sair na impressora SERIAL PAT N° 3390.
Obs: esta impressora é SERIAL, ndo estd em rede.
e Antes de fechar o arquivo, salvar com a ultima etiqueta impressa e atualizar a planilha
“Controle de Numeracao de etiqueta” localizado em
“X:\_02.2.2-SIE-GABA-DIAF-GEAPO\PATRIMONIO\Levantamento Patrimonial”.

e Colar ou enviar (Caso o material esteja fora da sede) a etiqueta para identificacdo do bem.

10. Registrar Nota Fiscal (Servidor SIE)
e Registrar as informacdes da Nota Fiscal:
o Na pasta do Servidor SIE em “X:\_02.2.2-sie-gaba-diaf-geapo\patriménio\notas e
termos de responsabilidade” na Planilha “Controle de Lancamento das Notas Fiscais
2023” localizada.
o lIdentificar:
m N2daNF
m N2 do processo SGPe

m N2 do patrimonio cadastrado

11. Encaminhar processo ao SETRA (SGPe)
Para cadastramento do veiculo/equipamento no sistema EQR:
® Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “Ac¢des”> "Encaminhar" e preencher os
seguintes campos:
o Motivo da Tramitacdo: 57 — Para registrar;
o Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo

destinatario.
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o Selecionar “Gerar pecga de tramita¢ao na pasta digital”
o Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: SIE/GEAPO/SETRA

o Encaminhar

SIE/DIAF/GEAPO/SETRA - Setor de Transporte

12. Cadastrar veiculo ou equipamento (EQR)

No EQR - Gerenciamento de Equipamentos Rodovidrios, a tela de Cadastro de Bens Moveis
possibilita a vinculagdo do equipamento rodovidrio com o seu respectivo nimero de patrimonio.

o Nesta tela, na aba Gerais, verificamos a presenca das seguintes informacdes: Tipo do Bem
(equipamento/escritdrio), flag que informa se o equipamento é emprestado, botdo para
desincorporar o bem, Data da Incorporacao, Setor, Cédigo Contabil, Tipo do Bem, N2 da
Nota Fiscal, Data de Emissdao da Nota Fiscal, Valor da Nota, Fornecedor, Situacdo e Origem
do Bem (Compra, Doacdo ou Tombamento).

e Na aba Equipamentos, consta a informacdo do equipamento vinculado ao Patriménio

informado.

@ Cadastro de Bens Moveis o E @

Patiménio : ||l |l a Prefixo Equipamento
| | |

‘-Tipo do Bem

Incorporagdo :‘ i |

Selor" H

Céd. Contabil : ‘ ..... / ||

Tipo ‘

N?NolaF\scal." | Emissdo Nota Flsca|:|‘ i - | Valor:‘l

Fumecedor| ‘ v| 0o fS |

Situagdo |:|| \

‘—Dsigem do Bem ‘

o iy = oy

Limpar Imprimir  Fechar

Para cadastrar um novo item de patrimonio:
e No campo Patrimoénio, digitar o nimero constante na etiqueta de patriménio;

o O sistema ird abrir o formulario para cadastramento das informacdes do Bem;
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e Na aba Equipamento, informar o cédigo do veiculo, que sera vinculado ao patriménio.
o Este cddigo é informado pelo usuario, a partir de um padrdo LL-NNNN (L — Letras / N
- NUumeros).
m Se o codigo informado ja existir na base, seus dados serdo trazidos para a
tela, caso contrdrio eles devem ser informados. Atengdo: a inser¢gao de um

novo equipamento deve ocorrer por aqui.

Apds registro no EQR, encaminhar o processo ao solicitante como orientado na Tarefa 10 -

Encaminhar processo ao solicitante (SGPe)

SIE/DIAF/GEAPO/SEPAT - Setor de Patrimdnio

Se, Demais materiais,

13. Encaminhar processo ao solicitante (SGPe)
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “Ac¢des”> "Encaminhar" e preencher os
seguintes campos:
e Motivo da Tramitacdo: 49 — Atendido
e Encaminhamento: Cadastro de patrimoénio realizado: Numero de patrimoénio, setor de
locagdo do material cadastrado e cédigo do respectivo Centro de Custo.
e Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: SIE/XXXXX

e Encaminhar

SIE - Solicitante

14. Receber processo (SGPe)
Conferir informacdes do material cadastrado para entdo seguir com o processo de

pagamento.
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@ Resultado do Processo: Material cadastrado como patrimonio SIE

4. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Reviséo
n? elaboragdo da IT Data
01/2023 Icleusa Viana 25/10/2023 | Mapeamento do fluxo de atividades

realizadas para Cadastrar patrimonio SIE
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