Manual do usuario sistema BPM

Conceitos Gerais
O sistema BPM visa automatizar e facilitar o controle fisico contabil de bens patrimoniais méveis
na Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo.

Entre seus inumeros recursos podemos destacar que ele busca informagées de aquisicdes no
sistema SOF (Sistema de Orgamento e Financas) e gera langcamentos contabeis automaticos. O
sistema ainda controla a localizagdo fisica do bem relacionando o bem a uma Unidade
Administrativa.

Para facilitar sua opera¢do destacamos alguns dos conceitos que serviram como base para a
construcdo da ferramenta. Comecamos citando os procedimentos que podem ser realizados
com os bens, destacamos as incorporacdes e as baixas que sdo operagdes que incluem e excluem
o0 bem moével no patriménio da prefeitura. As movimentagdes e transferéncias do bem sdo a¢oes
gue visam mudar a localizacdo e a guarda do bem de uma Unidade para outra, sendo que o que
caracteriza a movimentacdo é a mudanca de guarda de uma Unidade Administrativa para outra
dentro do mesmo Orgdo. A transferéncia ocorre quando a Unidade Administrativa de destino
estd vinculada a Orgdo diferente da Unidade de origem. Para completar o processo de
movimentacdo ou transferéncia a Unidade de destino dad o aceite também no sistema e a
Unidade que entrega o bem tem a via assinada do documento para comprovar a entrega.

As operagdes principais sao:

¢ Incorporagdo: registra o bem no patriménio municipal e possui 3 tipos:

0 Elemento de despesa 52: todas as aquisi¢des realizadas com Nota de Empenho
no codigo de despesa 44905200 deverdo ser incorporadas e os dados serdo
buscados do SOF automaticamente;

0 Elemento de despesa diferente de 52: as aquisi¢Ges realizadas com Nota de
Empenho no elemento de despesa diferente de 52, quando resultarem em
adi¢cdo de bem patrimonial mdvel a Prefeitura, devem ser incorporadas por este
tipo. Os dados serdo buscados do SOF automaticamente;

0 Outras origens: todo bem que nao tiver origem de uma aquisicdo com Nota de
Empenho cadastrada no SOF (extra orcamentaria ou cadastrada em sistemas
anteriores ao SOF) e a Prefeitura agregar em seu patrimoénio devera ser
incorporado neste tipo como: Doacdo, Permuta, Benfeitoria, Producdo Prdpria,
Reproducio (semoventes), Reposicdo, Reativacdo, Incorporacdo Seo/NovoSeo,
Incorporagdo Seo/NovoSeo Diferente de 52 ou Incorporagdo Outros/Afins.

e Movimentagdo: registra a tramitacdo do BPM de uma Unidade Administrativa para
outra no mesmo Orgdo;

e Transferéncia: registra a tramitacdo do BPM de uma Unidade Administrativa para outra
em Orgdo diferente;

e Baixa: registra a saida do bem patrimonial do patrimdnio da Prefeitura, esta classificado
nos seguintes tipos: Imprestabilidade, Obsolescéncia, Desuso, Furto, Extravio, Sinistro,
Morte, Alienac¢des, Doacdes, Alteracao do Enquadramento da Despesa e outros;



Saida especial: apenas indica que o bem estd fora fisicamente da Unidade

Administrativa, no entanto a guarda do bem continua na Unidade Administrativa.

PERFIS DE ACESSO:

Os perfis de acesso sdo relacionados pelo Sistema através do grupo CAC. Sdo eles: Administrador

e Executivo.

1) Administrador: grupo fornecido pelo desenvolvedor do Sistema (PRODAM) ao gestor do

2)

SBPM (DICOC). Habilita o grupo executivo fornecendo o perfil “Empresa Administrador”,

“UO-Alterac¢des” e “Gestor/Configurador”.

Executivo: Atribuido aos usuarios que utilizardo o sistema para controlar os bens

patrimoniais através de perfis de acesso:

a.

Perfil 1 - UA: executa as movimentagdes entre Unidades Administrativas dentro
do mesmo Org3o e emite relatérios de inventarios; ([o&lf L0 E])
Perfil 2 - UO Administrador: servidor responsavel na UO que relaciona os usuarios

aos acessos de perfis UA (Perfil 1) e UO Executor (Perfil 3);

Perfil 3 - UO Executor: executa as operag¢des que dependam da autorizacao do
Titular da UO (Unidade Orgamentaria). S3o elas: Incorporacdo, Baixa e
Transferéncia de bens de um Org3o para outro Org3o; ()

Perfil 4 - Empresa-Administrador: relaciona o perfil de Empresa Executor e UO

Administrador aos usuarios responsaveis respectivamente (uso exclusivo do
gestor do SBPM);
Perfil 5 - Empresa-Executor: (perfil de uso exclusivo do gestor do SBPM na

Empresa que utiliza o sistema - Adm. Direta ou Indireta): controla e efetua a

manutencdo dos cadastros das Unidades Administrativas e outros. (Cor Legendal)

Perfil 6 — UO Alteracdes: executa os ajustes a valor justo dos bens e reclassifica o

bem, alterando o cédigo BPM inicialmente atribuido (este perfil sera fornecido
apenas por tempo determinado a critério de SF).
Perfil 7 — Gestor/Configurador: (perfil de uso exclusivo do gestor do SBPM -

DICOC): controla e efetua a manutencdo dos cadastros de subgrupo BPM, cddigo

BPM. (Cor Legenda)



Em termos praticos temos:

QUANTO A HIERARQUIA

Incorporacao

QUANTO A CONCESSAO DE PERFIS

¢ Administrador — concede os seguintes acessos:
0 Perfil 4 — Empresa Administrador
0 Perfil 6 —UO Alteragses
0 Perfil 7 — Gestor/Configurador

¢ Empresa Administrador (Perfil 4) — concede os seguintes acessos:
0 Perfil 2—UO Administrador
0 Perfil 5— Empresa Executor

¢ UO Administrador (Perfil 2) — concede os seguintes acessos:
0 Perfil1-UA
0 Perfil 3—-UO Executor
Para operar o sistema é necessario seguir 4 (quatro) passos:
1. Cadastrar todos os usudrios que utilizardo o sistema, enviando e-mail para
suportesf@prefeitura.sp.gov.br;

2. Cadastrar os usuarios conforme segue :
e Administracdo Direta: Perfil 2— UO Administrador enviando, o formulario “Cadastro
de Login” que consta do Anexo | da Portaria SF n2 262/2015, acompanhado de
Oficio para SF/DECON/DICOC* ou;
¢ Administracdo Indireta: Perfil 4 — Empresa Administrador enviando, somente o
Oficio a SF/DECON/DICOC;




Cadastrar os usuarios no Perfil 6 — UO Alteracdes, enviando Oficio com nome e RF do(s)
usuario(s) responsavel(is) para SF/DECON/DICOC; *

Atribuir Perfil 1 — UA e/ou Perfil 3 — UO Executor aos respectivos responsaveis
(atribuicdo exclusiva do funciondrio cadastrado com o Perfil 2 — UO_Administrador).

* Vide Portaria 262/2015.
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Tela de Login do Sistema

Ao entrar no SBPM com endereco eletrénico web26.prodam/sf9433 aparecera a tela de

acesso de Login do sistema.

BENS PATRIMONIAIS

Disponivel das 7h00 as 23h45 - de segunda a sexta-feira

Login
Autenticacio de Seguranca

Autenticagdo de Seguranga

Informar Dados

[ D * Hierarquia: el
= * Ususdrio: |

oy
“E2 - senha:
Esqusecig 2 Senha?
|. gk J L-\'u;'-.;;:;-:'i-_.'*] l_ Lok e
é PREFEITURA DE
= SAD PAULD
Sao exibidos:

1. Hierarquia: escolher a Unica opgdo disponivel “Hierarquia para o Sistema Bens

Patrimoniais (BPM);
2. Usudrio: devera ser digitado o RF do usuario cadastrado no formato dXXXXXX;

3. Senha: a senha podera ser uma provisdria dada pelo sistema ou, apds o0 acesso com a

senha proviséria, uma senha pessoal alterada pelo usuario;

4. Esqueceu a Senha?: através de uma validacdo por perguntas pessoais, este link permite

ao usuario refazer a sua senha, em caso de esquecimento ou expiragao da validade; (no

momento so funciona para servidores da Secretaria da Fazenda)

5. Botdo Confirmar: leva a tela inicial de escolha de perfil, apds o preenchimento correto

dos campos 1,2 e 3;

6. Botdo Alterar Senha: a qualquer tempo dentro da validade da senha, permite ao usuario

substitui-la por outra;
7. Botao Limpar: limpa os campos preenchidos para um novo preenchimento.



Link Esqueceu a Senha?
Apds clicar no link, aparecera a tela para reinicializacdo de senha:
Reinicializar Senha

Login de Rede (Ex.: D123456)
I

Senha (Senha de rede PMSP)
|

Chadigo de Imagem

Gerar Nova imagem

Limpar | Confimar |

aa PREFEITURA DE

orowe | 545 | ) gAD PAULO

Apds a confirmagdo dos campos preenchidos, aparecera a tela com algumas perguntas de livre
escolha e cunho pessoal.

Reinicializar Senha

Home TULANG DE TAL
Lioegir:  Craads

Gual o dia do seu nascimento?
LLE
24
.
s
&0

Cual o ano do seU nascimenio®
1oz
1T
IGTS
1L 7L
1977
1963

Giual o primeiro nome da sua maes'’
FLILA
RAAFLA,
AR
BEMTA
FARIMAL VA
FEMNA

Wasltar Confirmar




Em seguida o sistema informa que foi gerada uma senha proviséria e enviada para o e-mail
coorporativo do usudrio conforme exemplo abaixo.

rpreiaitura

Secretaria Municipal da Fazenda
Secretaria Municipal da Farenda - Reset Automdtico de Senha

Reinicializar Senha

WNeme: FULANG DE TAL
Login: Do99999

Uma nova senha provisdria fol encaminhada para seu e-mall coorporative.
$era necessario altera-a logo no primeire acesso ao sistema.

'a PREFEITURA DE
= SAD PAULOD
dd Ua+9|= Senha do CAC reinicializada, - Mensagem (HTML)
| | Mensagem
\ | et ' XY 2 - B Reqras v [ S A
lonorar x Al i _;39 [l Reunizo iox oo Para o Gerente a | 1 Regra %l‘ \jjm v ﬂ&’ #h tocalar
= = 2 Email de Equipe a/ Conduido - ';'ﬂOneNoti . —;},Relanonadz
~ Excluir | Responder Responder Encaminhar #, pais . 1 Mover e Marcar coma Categorizar Acompanhamento | Traduzir
& Lo Eetenico A Todox 7 Ml i Responder e Bxc, v + B AdesT | Niolida ¥ v + lg Selecionar®
Excluir I Responder | Etapas Rapidas ] Maver Marcas Edicia
De: naoresponder @prefeitura.sp.gov.br
Para: fulanodetal@prefeitura.sp.gov.br

Cc
Assunto:  Senha do CAC reinidalizada,

Prezado usudrio (a),
Sua senha de acesso foi reinicializada e deverd ser alterada logo no primeiro login efetuado.

Nova senha: 3RIwIMOvL

Os sistemas afetados sio:
Hierarquia para o Sistema Bens Patrimoniais (BPM)
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Funcionalidade do Perfil Empresa-Administrador

1. Perfil Empresa Administrador

Este perfil, além de SF/DECON/DICOC, s6 sera usado pelos respectivos gestores das Empresas
da Administracdo Indireta que estiverem integrados ao SBPM. Tem a fungao de atribuir os perfis
de executor de Empresa e Administrador de Unidade Orgamentaria.

AT FEKECUTIVD / EMPREEL - ADRINISTRADGE] 1} "'rnl_';|r |'.r||_-i:| : San

Salecionar Perfil

Informar Dados

* Grupo CAC: |Execul:|l.ru i

* Empresa: |U:-F‘REFEITL|F!P. DO MUNICIO DE SAQ PAULO k|
* Perfil BPM: |P'er|'|| 4-EMPRESA - ADMINISTRADOR

o>

s PREFEITURA DE
¥ sio pAuLO
1.1. Atribuindo o Perfil de Executor de Empresa

Apds confirmar no SBPM com o Perfil 4 (Empresa-Administrador), deve-se clicar no botdo
“RELACIONAMENTO PERFIL” dentro do menu “BPM”:

ATSE354 {EXECUTIVO. EMPRESA - ADMINISTRADOR) {1-PREFEITURA DO NUNICIPID D SAD Trocar Pedil : Sar

oM |

= PREFEITURA D€
¥ SA0PAULO
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A seguir aparecera a tela de controle de acesso:

| arn [
Bens Patrimoniais Moveis

Controle de Acesso: Relacionamento Usuarios e Unidades

COMSULTAR
* Usidrio Sebecione um Usuario
ﬁrqﬂl}.’ 1 W
Unidade Orcamentiria: | "

Filtrar Unidaces: 1'::1::135 w |
© Consuliar | Limpar |

B PRIEFEITURA D€
= SAD PAULD

Ao clicar em “Selecione um Usuario”, uma janela abrird. Nesta janela, pode-se escolher os

usudrios ja cadastrados.

rprefeitura.sp.QO‘-.f.br

CONSULTAR

J Login CAC: 5000001 x

Nome Usuario: [

OPERACOES
[ =
e ) ]« )
RESULTADO
Parametros: Login CAC: p000001 | Mome Usuario: Todos

Login CAC Mome usuario

1 registro localizado

Basta digitar o RF ou o nome (apenas um dos dois) e clicar em consultar. Desta forma aparecera
o nome do usuario a que se deseja atribuir o perfil. Deve-se clicar no nome do usudrio ou no
Login CAC (cor laranja).

Feito isto, volta-se para tela de Controle de Acesso.

Selecione o “Perfil 5 — Empresa — Executor”.

O “Perfil 5 — Empresa — Executor” possibilitara ao usuario o controle da inclusdo, exclusdo ou
inativacdo das Unidades Administrativas que compdem a(s) Unidades Orgcamentdrias da
Empresa, além de outros recursos de controles.
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Ao clicar no botdo consultar, o SBPM possibilitard a escolha da Empresa a ser atrelada ao usudrio

em questao:

PRI (EEEUTIS | ERASTRLA - A DR T PSS o ) SR TR, B R e s Trocar Pafll 3| Sair

==

Bens Patrimoniais Moaveis

Controle de Acesso: Relacilonamento Usu#arios & Unidades

CONSULTAR

= Usnpdirin L pROOOH] - Fulnod: de Tal
= Pl I-F'unlfnl 5 - EMPRESA - EXECLUTOR |
frglio: [ w
Unbdade Orcamoentaris: | o
Filtrar Wnkdadaes: r-TG-d;I; -T
I: A 1 i!iE 3 = :‘

RELACIONAR BSUARID »= UNIDADE

Lmnndrio pOO0001 - Fulans de Tal
Unbdascbers Dispronivieds ) unbdades Rolschonacdas
Emprena Al . i
a1 - PMSE A 1 = 1 L pemibuems unbdosche relocdonaia.

PP URA, G

Em seguida, deve-se relacionar a Empresa para o usuario em questdo. Para relacionar a
Empresa, basta seleciona-la (clicando no quadradinho) e movimenta-la do lado esquerdo para o
lado direito, utilizando-se os botdes entre as duas colunas (Disponiveis x Relacionadas).

Obs.: os botdes com uma seta movimentam somente as Unidades selecionadas, e os com trés
setas movimentam todas as Unidades, se for o caso, independentemente de serem

selecionadas.

ETEESES (HECLIT I BRSNS I S0 T AT oD L P B TIRRA TR SRRy oE ko L Troned Pelll 3. Gai

| it B
Bens Patrimonials Moaveis

Controle de Acosac: Relacilonamanto Ususrios o« Unidades

LM SUL TAH
= Wi L BOREoNL - Fulano. de. 1al

= et e —— i e R —
= Fartil: |l'|?|‘|l!| EREETE S0 » EXECLI T = |
ey | -
Riwskilacdi: Chrvsanmasn ks r b i e P i B e T T --
Fiftror Linded malam - | iulTn-u i
B 1 | iirrfuae |
IR AT IORA LISLARDD = U0
bimwlric:  pOOOF00 T - Folena de Tal
ikl cerlosm Dlsnoendrais bk Faskckmnodas
Conpreas Al
¥ masnbviena seviiladias sekadbnocea, 01 - PMAS A I

No nosso exemplo, o usudrio executor da Empresa PMSP ja esta com o perfil adequado atribuido

(ndo é preciso clicar enter ou salvar para validar o perfil).
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Clicando no botdo “Limpar”, o administrador podera comecar outro cadastro.

Para a exclusdo de um servidor do perfil de Empresa Executor, seguir todos os passos
mencionados e quando chegar na ultima tela, selecionar a Empresa da qual se quer excluir o
perfil do servidor que consta no lado direito da tela e movimenta-la para o lado esquerdo,
utilizando-se dos botdes entre as duas colunas (Disponiveis x Relacionadas).

1.2. Atribuindo o Perfil de administrador de Unidade Or¢camentaria

Apds confirmar no SBPM com o Perfil 4 (Empresa-Administrador), deve-se clicar no botdo
“RELACIONAMENTO PERFIL” dentro do menu “BPM”:

dTHO3A [EXECUTIVG / EMPRESA - ADMINISTRADOR) J01-PREFEITURA DO MUNICIEIND DE 540 Trocar Pl &% Sai

e [

RELACIOHAMENTO PERFLL

{CONSULTAR USUARICS FOR UNDADE [\ 11113

o PREFEITURA DE

£ sio paulo

A seguir aparecera a tela de controle de acesso:

TSNS ERECUITIVG | EMPRESA - ADMINISTRADCS) (0 1-PREFEITURS DO MUNIEIFD 0F 840 Trocar Perfl <! Sair

=1

Bens Patrimoniais Moveis

Controle de Acesso: Relacionamento Usuarios e Unidades

CONSULTAR

* Usudrio , Selecione ym Usudnig

" perfi: [Saiocone &
Orgao: [: w
Unidade Orcamentaria: 1 b

Filtrar Unidades: iTﬂdEﬁ- W |

) PREFEITURA 0E
= SAD PAULD

Ao clicar em “Selecione um Usuario”, uma janela abrirad. Nesta janela, pode-se escolher os
usudrios ja cadastrados.
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5 Peeteltuta da Chilade de

sl e e [ 2

I | Consultar Funcionario

| CONSULTAR
Luglin ©AC | bonoen1
' | Home Usulrio: |

OPERACOES

‘ RESUL TADH
Parhmatras: Lama CAC p00001 | Nams Uiusne Tadas

Login CAC “Home usuaric

1 ragistro locallzado

Basta digitar o RF ou 0 nome (apenas um dos dois) e clicar em consultar. Desta forma, aparecerd
o nome do usuario a que se deseja atribuir o perfil. Deve-se clicar no nome do usudrio ou no
Login CAC (cor laranja).

Feito isto, volta-se para a tela de Controle de Acesso.

Selecione o “Perfil 2 — UO-Administrador”.

Selecione o Orgdo na qual se encontra a Unidade Orcamentdria. No exemplo em questo,

utilizaremos a Empresa da Adm. Indireta AMLURB.

A tela de acesso devera estar preenchida, conforme a ilustragao.

ATERYES [EXECUTID ¢ ELPRESS, . ADRAMISTRADOR] (154 uiniante Mutctsil $8 Linsats Y Trocssr Perdil [ Sae

| B
Bens Patrimoniais Moveis

Controle de Acesso: Relacionamento Usuarios & Unidades

CONSULTAR
* Usudrio L pO0000] - Fulpn de Tl

* parfil: [Peril 2 - U0 - ADMINIS TRADOR ]
drgdo: [158 81 - amhub/AMLURE ~
Unidade Orcamentara: | ~

Filtrar Unidades: Todas [»|

PREEFEITURA DE

= sAo PAULD

Feito isso, deve-se clicar no botdo consultar, escolher a Unidade Orcamentdria cadastrada e
relaciond-la ao usudrio em questdo. Para relaciond-la basta seleciond-la (clicando no
quadradinho) e movimenta-la do lado esquerdo para o lado direito, utilizando-se os botdes
entre as duas colunas (Disponiveis x Relacionadas).
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Obs.: os botdes com uma seta movimentam somente as Unidades selecionadas, e os com trés
setas movimentam todas as Unidades, se for o caso, independentemente de serem
selecionadas.

ETBE3EE (ENECUFTIVD & ERAFIIIEA - ADLIMEG S TG |1 B-Auiondecs Wimonef de Limoars Troe ar Fradil

N+

Nl
il STl

Bens Patrimonlais Movels

Controle de Acesso: Relacionamento Usuarios & Unidades

CONSULTAR

® Ui L, pOOOO0) - Fylano de Tal
* perfik [Padil2 - LD - ADMIMIS TRADOR =]
Orgdo: |1!.u.1 - mmilurb/AMLLRE Tor]
Uik Oroamentdria: |- : S -
Fltrar Unidadas: | Todas :'.
E 1
[ Consuhar | L |

RELACIONAR USUARID x UNIDADE

Uspario:;  p0B001 - Fulasno de Tal
Unikladles Dispanheis Uinkidachies Rebvcknadas

Unidode Crgamontaria AN

AE penhiiina ddklade relickimada. ] 1% B1 10 - amdurbdARAL UREGARML RS "

£ I"ﬂll:l'l.ITU-ll.AI:I'

= Ao PAULOD
No nosso exemplo, o usudrio responsavel da Unidade Or¢camentdria ja estda com o perfil
adequado atribuido (ndo é preciso clicar enter ou salvar para validar o perfil).

Clicando no botdo “Limpar”, o administrador podera comecar outro cadastro.

Para a exclusdo de um servidor do perfil de UO-Administrador, seguir todos os passos
mencionados e quando chegar na ultima tela, selecionar a Unidade Orcamentdria da qual se
quer excluir o perfil do servidor que consta no lado direito da tela e movimenta-la para o lado
esquerdo, utilizando-se os botdes entre as duas colunas (Disponiveis x Relacionadas).

a. Outras funcionalidades
I Seleciona Perfil: retorna a tela inicial “Selecionar Perfil”;
Il. Consultar Usudrios por Unidade: permite ao usuario do perfil consultar os
usudrios cadastrados por Unidade Orgcamentdria, bem como seus respectivos
perfis.

16



Funcionalidade do Perfil UO-Administrador

2. Perfil UO-Administrador

Tem a fungdo de atribuir o perfil de executor de Unidade Orcamentaria (Perfil 3) e Unidade
Administrativa (Perfil 1).

796354 [, ) Trocar Perdt o3| Sai

Selecionar Perfil

Informar Dados

rTL * Grupo CAC: Executvo =

* Perfl BPM: PafiZ-U0-ADMNSTRADOR B

jj e o
= SAD PAULD

2.1. Atribuindo o Perfil de Executor de Unidade Orcamentaria
Apds confirmar no SBPM com o Perfil 2 (UO-Administrador), deve-se clicar no botdo
“RELACIONAMENTO PERFIL” dentro do menu “BPM”:

d7%354 [EXECUTIVO / U0 - ADMINISTRADOR) - Trocat Perl S
i

REL#E:DH.*MEH! EI PERFIL
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A seguir aparecera a tela de controle de acesso:

| 796354 (EXECUTIVO / UO - ADMINISTRADOR) ul  TrocarPefl ) Sai
[ Bew 3

Bens Patrimoniais Moveis

I:nntru!e dg Ac.essln: Relaqlun"amenm Usuarios e Unidaﬂes.

CONSULTAR
* Usuinio (] Selecigng um ri
* Perfil: Seleciong um Padl ’
Empresa:
Grgio:
Unidade Orcamentaria:
Filtrar Unidades: Todas ~

Ao clicar em “Selecione um Usuario”, uma janela abrira. Nesta janela, pode-se escolher os

usudrios ja cadastrados.

=" Prefeitura da Cidade de 580 Pauls - Cates de dilogo P
el (0 F “."-1.4- L D

i Consultar Funcionari

| CONSULTAR
Login CAC: I EEDI}[HII'I
[ MNome Usuario; |
OPERACOES
RESULTADG

Parbmatros; Logen CAC p000001 | Name Ususna: Todos

1 raglstro localizado

Basta digitar o RF ou o nome (apenas um dos dois) e clicar em consultar. Desta forma aparecerd
o nome do usuario a que se deseja atribuir o perfil. Deve-se clicar no nome do usuario ou no
Login CAC (cor laranja).

Feito isto, volta-se para tela de Controle de Acesso.
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Selecione o “Perfil 3 - UO — Executor”.

Selecione a Empresa (para a administracdo direta sera sempre a PMSP).

Selecione o Org3o que poderd ser a Subprefeitura ou Secretaria na qual se encontra a Unidade
Orgamentaria. No exemplo em questdo utilizaremos a Secretaria Municipal da Fazenda.

A tela de acesso devera estar preenchida, conforme a ilustracao.

O “Perfil 3—-UO — Executor” possibilitara ao usuario a confecgdo de notas de incorporacao, baixa

e transferéncia.

TE=T T =3 £ T

dT3635L ([EXECLITIVD | LD - ADMINISTRADOR) Tiocad Parfil Q) San

| i D
Bens Patrimoniais Moveis

Controle de Acesso: Relacionamento Usuarios & Unidades

CONSULTAR

* Usuiri 2200001 - Fulsno da Tal

* Parfil Parfil d - LD - EXECUTUR ol
Empresa: 01 - PMSP =
Orglio: 0L/ - PMSESF -
Unidade Oreamentaria:

Filtrar Unidades: Todas =

o PIEETEITLRA D6
= sAO PAULD
Ao clicar no botdo consultar, o SBPM possibilitarad a escolha da(s) Unidade(s) Or¢camentaria(s) a

ser(em) atrelada(s) ao usudrio em questao:

LITTWES & LICH < ACBIRIESTRADHS R Troomr

WA (X

T

Bens Patrimoniais Maveis

Caontrole de Acesso: Relacionamentd Usuarios « Unidades

TN SLIL TAR

= i L EEnDTHEL Enbmn de Tl
= PaaeTH Faalil 2 - LD - EXECLITIDR -
W rEpFrEs A o1 - PRt -
g A o117 - PMEPISF -
hrnbilaees ChrcarmienaTeia s
it o ekl sl Todmn -
E S ][- bnarrei nide _._.J

RE LA IMAR USUARIC = LIMICKATH

Uhsasndiilan SRADO00Y Fulansa de Ta
Ak el DG isidsi [ FTTYS JEE PSR & 8 s S LW BT

Ui idmale C00Cadinmntarin Al =

G117 10, . BMSESESRFG L pda=rsPraars seribcl paadar saebiad odeaeria

Em seguida, deve-se relacionar a(s) Unidades(s) Orcamentaria(s) para a(s) qual(is) o usuario em
questdo terd a possibilidade de confeccionar as notas patrimoniais. Para relacionar uma Unidade
Orcamentaria, basta seleciona-la (clicando no quadradinho) e movimenta-la do lado esquerdo
para o lado direito, utilizando-se os botGes entre as duas colunas (Disponiveis x Relacionadas).

Obs.: 0s botdes com uma seta movimentam somente a(s) Unidade(s) selecionada(s), e os com
trés setas movimentam todas as Unidades, independentemente de serem selecionadas.
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AT (EXECLITID ¢ U0 - ADBHRIETRADDR Tiipiamt Praelil o | S
i

Bens Patrimonials Moveis
Contrale de Acesad: Relaclonamento Usubrics @ Unidades

CONEULTAM

= Uhasiicks REAOD] - Fulaine i T a0
* Fordil: Pafil 3= U0 - EXECLTOR -
[HL g O « AR -
Orgio: 1,17 - PREPEF -
Wik Chraaiman k)
Firrar ibndilasdoes: Todas =
E LAC OIS DSUATRD & LiIDADE
Dapdrio: pRO000T - Fulsno da Tal
Uiikilabilirs D gninibivaris LTS BF) FEERg LI B R P ey E T
| Binlidaibs Crrg Tl [
L g TR TTTIRITIRY 1 AT P SE S e o1 47 40 - PRIBREFEFG &

FRLFLITLUMA DE

No nosso exemplo, o usudrio executor da Unidade Orgamentaria de Finangas ja estd com o perfil
adequado atribuido (ndo é preciso clicar enter ou salvar para validar o perfil).

Clicando no botdo “Limpar”, o administrador podera comecar outro cadastro.

Para a exclusao de um servidor do perfil de UO Executor, seguir todos os passos mencionados e
quando chegar na ultima tela, selecionar a Unidade Orcamentdria da qual se quer excluir o perfil
do servidor que consta no lado direito da tela e movimenta-la para o lado esquerdo, utilizando-
se os botdes entre as duas colunas (Disponiveis x Relacionadas).

2.2. Atribuindo o Perfil de Unidade Administrativa
Apds confirmar no SBPM com o Perfil 2 (UO-Administrador), deve-se clicar no botdo

“RELACIONAMENTO PERFIL” dentro do menu “BPM”.

d796351 [EXECUTIVID / U0 - ADMIMISTRADOR) ¢ Trocar Pafd g Sai
BPu |

RELACIONAMENTQ PERFIL

&2 FREFEITURA DE
2 sAOPAULD
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A seguir aparecera a tela de controle de acesso:
d796354 [EXECUTIVO / UG - ADMINISTRADOR) Wb Trocar Perfl 3] Sair

=

Bens Patrimoniais Moveis

Controle de Acesso: Relacionamento Usuarios & Unidades

CONSULTAR
* Usudhria 4, Selecione um Usuario
* Perfil: Selecions um Parfil .
Empressa;
Orgio:
Unidade Oreamentdinia:
Filtrar Unidades: Todas =

Ao clicar em “Selecione um Usudrio”, uma janela abrird. Nesta janela, pode-se escolher os
usudrios ja cadastrados.

Prefritura da Ciinde de 490 Pl
- et LI P . 4

I Consultar Funcionario

CONSULTAR
Lol CAC; [Feoonot
F Mome Usudrio: |

OPERACOLS

[ comuiiar ] Limpar ] Cancetar

RESINTADG

Parhmatron:  Logpn A pDo00ai | Namas Lisuans Todas

Login CAC | Fuomie usudrio
: 1 emsistra locallzado.

Basta digitar o RF ou 0 nome (apenas um dos dois) e clicar em consultar. Desta forma, aparecerd
o nome do usuario a que se deseja atribuir o perfil. Deve-se clicar no nome do usuario ou no
Login CAC (cor laranja).

Feito isto, volta-se para a tela de Controle de Acesso.

Selecione o “Perfil 1 — UA”.

Selecione a Empresa (para a administracdo direta sera sempre a PMSP).

Selecione o Orgdo que poderd ser a Subprefeitura ou Secretaria na qual se encontra a Unidade
Orcamentaria. No exemplo em questdo, utilizaremos a Secretaria Municipal da Fazenda.
Aguarde a habilitacdo do campo Unidade Orgamentaria.

21



Selecione a Unidade Orgamentdria na qual a Unidade Administrativa se relaciona.
A tela de acesso devera estar preenchida, conforme a ilustracao.

196354 [EXECUTIVO 7 UD - ADMINIS TRADOR) —on TroeatPwill 21 Bai
| a2
Bens Patrimoniais Movels

Controle de Acesso: Relacionamento Usudrios e Unidades

CONSULTAR

* Usinlirio . R000001 - Fulsna de Tal

* Parfil: Puarfl 1 - LIA -
Empresi: 01 - PM3P =
Ol 01.17 - PM3P/SF -

Unidade orcamentiria: [IREANEZ I -

Filtrar Unkdades: Todna =

| Coomutar | Limpar |

§§ PHEFETURA DE
= SAO PALLD

Feito isso, deve-se clicar no botdo consultar, escolher a Unidade Administrativa cadastrada e
relaciona-la ao usuario em questdo. Para relacionar uma Unidade Administrativa, basta
seleciond-la (clicando no quadradinho) e movimenta-la do lado esquerdo para o lado direito,
utilizando-se os botdes entre as duas colunas (Disponiveis x Relacionadas).

Obs.1: os botGes com uma seta movimentam somente a(s) Unidade(s) selecionada(s), e os com
trés setas movimentam todas as Unidades, independentemente de serem selecionadas.

Obs.2: ndo é recomendavel que um usuario tenha acesso a mais de uma Unidade Administrativa.

ol P P TR AR A FDE AT T T LA {[—— o -

F -

Bons Patrimanials PMaweis

S iwlrD i o A O D D SO O AT e DO W SakR eSS LR O e .

e e, T

= batyy
= Perrw -
§ —p——— ~
g =
R e ] -
e
= = - 1 E |
T i T G e AL L
------ [ ]
Arm s b | 0 : B e el T e .

fersrmmm EoRsassaresrsses o= e | | i | dpmsiade Sl Lo

No nosso exemplo, o usudrio responsavel da Unidade Administrativa ja estd com o perfil
adequado atribuido (ndo é preciso clicar enter ou salvar para validar o perfil).

Clicando no botdo “Limpar”, o administrador podera comecar outro cadastro.
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Para a exclusdo de um servidor do perfil de UA, seguir todos os passos mencionados e quando
chegar na ultima tela, selecionar a Unidade Administrativa da qual se quer excluir o perfil do
servidor que consta no lado direito da tela e movimenta-la para o lado esquerdo, utilizando-se
os botGes entre as duas colunas (Disponiveis x Relacionadas).

a. Outras funcionalidades
I Seleciona Perfil: retorna a tela inicial “Selecionar Perfil”;
Il. Consultar Usudrios por Unidade: permite ao usuario do perfil consultar os
usudrios cadastrados por Unidade Orgamentaria, bem como seus respectivos
perfis.
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Funcionalidade de usudrio Empresa-Executor

3. Controle de Cadastro de Unidades Administrativas

3.1 Selecionando a Funcionalidade de Cadastramento
Tem a func¢do de controlar o organograma de Unidades Administrativas dentro da estrutura da
Unidade Orcamentdria.

ST98304 [EXECUTIVO ENPRESA - EXECUTOR) (01-PREFEITURA DO MUNICIFYD 06 540 PALLD) Trocar Parfi < Sai

57i £ CADASTRAMENTO L4 RELATORIOS L
UNDADE ADMBSTRATIVA

Bens Patrimoniais Moveis

PREFEITURA DE
¥

SAO PAULD

Ao clicar na funcionalidade Unidade Administrativa, abrira a tela de controle de unidades.

ATBA3SS (ERECUTIVE /| EMPEESA - EXECUTOR] (01-PREFETTURA DO MUNICIIO DE 540 PALLD; Trocas Pedil -3 | Saw

[T » [ » [T » )

Bens Patrimoniais Moveis

Cadastramento: Unidade Administrativa

CONSULTAR

*Un., Droamentina: | I
Un. Administrativa: | |
Inicio da Vigéncia: de | até |
Situagdo: Todos |w|
or | impar
OPERACOES

 PREFEITURA DE
& sA0 PAULO

Sao Exibidos os filtros de consulta:
1. Orgdo: escolha do Orgdo correspondente;
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Un. Orcamentdria: escolha da Unidade Orgamentaria correspondente;

w

Un. Administrativa: escolha de Unidade Administrativa especifica que se queira

consultar;

4. Inicio da Vigéncia: funcionando como filtro, lista as Unidades Administrativas conforme
as datas digitadas em “de” e “até”

5. Situacdo: Escolhendo “Todos” sdo relacionados todos os cddigos ja cadastrados,

“Ativos” somente os cddigos que possuem status vigente e “Inativos” somente os que

possuem status ndo vigente.
Botdes para:
6. Consultar: consulta os cddigos BPM, conforme preenchimento dos campos;

7. Limpar: limpa os campos, caso estejam preenchidos;
8. Incluir: permite a inclusdo da nova Unidade Administrativa.

3.1.1 Excluindo ou Alterando cédigos BPM

Apds o preenchimento dos campos e clicando em Consultar a tela aparecerd conforme o
exemplo abaixo (exemplo: consulta com preenchimento somente dos campos 1 e 2).

AT EERCUTIVO | TIPSR - ERDUTON [0 -PREFRITURA DO MUMCIMS 08 550 PAULOY 4 Trocs Padl <31 Bair

| neia BY canasiinamiinio B miiAidiios B
Bens Patrimoniais Moveis

Cadastramento: Unidade Administrativa

CONSULTAR
Grglia: [17- SECRE TARIA MUNICIPAL DE FINANGAS E DESENVOLVIMERNT0 ECONE ~ |
*Un, Orgamentarks: |10 GABINE TE DO SECRE TARID =]
Un, Administrathes:  [Todos ]
Trcier ol Wigineia: de | aré |
Situacdio: Todos W |

OPERACOES

RESULTADO

Parimetios: Orgla 17 - SECRETARLA MUMNICIPAL DE FINANCAS E DESENVOLVIMENTD ECOMOMICD | Uitidads
Orpamentaria: 10 - GaBNETE DO SECRETARID | Stuscis: Todos

Cedige Al Sigls | Unidade Administrativa Wighnela Inativaghe Alwrar Escluls
1 ? & GABINETE DO SECRETARID 01/1950 - -
2 @ CG CHEFIA DE GABNETE 1115950 = &
3 ® | ASECD ASSESSORIA TECMICA ECONONICA F1/1950 . a
i o AJ ASSESSORA TECHICA JURIDICA 09/ 1950 . -
3 s |on CFEHTRO NF MO BENTATAD (AT . -

Para uma Unidade Administrativa ser excluida, o cursor devera ser posicionado sobre o icone
“ e apertar o botdo esquerdo do mouse. A tela a seguir aparecera para confirmar ou

cancelar a exclusao.
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SO PEEREUTIVG | NP - EXESUITON 1 PRERETUNG 5O AUicieeD B alo PAULS)

Viocar Farkl : S
mrlﬁ, |',I-.:||j.! | | ;|,|III-I'.",! l-c-.]i
Bens Patrimoniais Moveis
Cadastramento: Unidades Administrativas
EXCLUIR

Empresa: 01 - PREFEMURA DO MUMICIFIO DE 540 PAULO

Orgda: 17 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Un, DrCamentar: 10 - GAHINETE [ SECHE] AR

Codigo da Un. Adm.; 3

Sgla da Un. Adm,; ASECD

Mome da Un, Adm.; ASSESSORLA TECHEICA ECONOMICA

Inicio de vigdnda: Més | Ano: 1950

Trativaddo:

OPFERACOES

ﬁ PREFEITURA DE

& SAD PALILD
Nota: s6 sera possivel a exclusdo, caso a Unidade Administrativa em questdo, ndo possuir
nenhum tipo de dado vinculado a ela, seja de relacionamento de Perfil/Usuario ou de bem

alocado a ela no SBPM em algum momento de sua existéncia. No caso abaixo a unidade
encontra-se em pelo um dos casos citados.

AT (EXECUTING ¢ EMPRESA « EXECUTOR 81-PREFETTURA DO MUNECEFID DE SAD PALALD

[P [ CADASTRAMENTO I3 RELATORIDS

wcar Padl 3 Sair
Tracar F

Bens Patrimoniais Moveis

Cadastramento: Unidades Administrativas

EXCLUIR
Empresa: 01 - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULD
Orglo: 17 - SECRETARIA MUMICIPAL DE FINANGAS E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
U, Drgamentria: 10 - GABRETE DO SECRETARID
Codigo da Un. Adm.: k]
Sigla di Un. Adm.: ASECD
Mome da Un. Adm.: ASSESSORIA TECHICA ECONOMICA
Iniclo de vigénda: Més 1 Ang: 1950
Inathivacio:

W Fgso reqgltre ndo pode sor excuido, pols possul reladonamentos com outros cadastros
OPERAGOES

R T

.'l" PREFEITURA DE
= SAD PALILO

Contudo, neste caso, sera possivel inativar a unidade, desta vez posicionando o cursor sobre o

icone e acionando o botdo esquerdo do mouse. Abrird uma tela onde devera ser colocada
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a data da inativagdo. Obs.: a data deverd sempre ser posterior a data corrente do més que se
esta realizando a alteracdo. Ex.: estou fazendo a altera¢do na data do més 12/05/2016, devo
colocar a data do dia 13/05/2016 e em diante conforme for o caso.

STIS3E4 [EXDCUTIVO ¢ ERPRESA - ERBCUTOR) @1-PRDFEITUAA 00 MussCiPg D 515 PauLn) p Troca Pl 3! Sar

[ Bem [ CADASTRAMENTO 1Y RELATORIDS L

Bens Patrimoniais Moveis

Cadastramanto: Unidade Administrativa

ALTERAR Menzagem da pégine da web
Empresa: 01 - PREFEITURA}
Orgdo; 17 - SECRETARIA e Dressis illesar 6 ragistiot MENTO ECONOMICD
Un. Drcamentaria: 10 - GABIMNETE D4
Chdigo da Un, Adm.: 3
Sigla da Un. Adm.: ASECO

Home da Un, Adm.: ASSESSORIA TECII e A

Tnicin de vig@nek: *mas | i
Inathvacio [Tioezate

OPERACOES

PREFEITUNRLA D

= SAD PAULO

| TIMERA {RE LT AT, S LT LT, DG RS e D B L ) Telse i Parchil = L

s [ capasiiaminio [ miaionios I

Bens Patrimoniais Moaveis

Cadastramento: Unidade Administrativa

CONSUL TAR

= Chrgli: [17 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS |2 DESENVOLVIMENTO ECOMNG ~ |
Ui, DG L 10- GABIMNE TE DO SECRE TARID Tr
Uvn. Acdesitdsrrativa Toediss e
invbcho dla VkgEnci: do [ avd

situachio: [Todas [=]

OPERAGOES

RESULTADKS

Pardmairos: Orglio 17 - SECRETARA MUNICIPAL DE FIRANCAS E DESENVOLVIMENTD CCONOMICO | Unidads
Cheamantddin: 10 - GABNETE 0D SECRETARID | Bausc s Todos

Sigla Unbdmidar Admknistraiive Wiggncle  Insllvacho Altarar Uxcluir
' s G GANMETE DO SECRETARG oN1asn . -
£ . L CHEFA D GATINETE 0DED = =
3 & ASFEOO ARSESETH LA TEChICAS ECORNIWICA S50 13052016 a a
k] @ Ad ASSESSORLA TECHCA JURIDNCA aii1950 - u
. & rn P TR FIP PR IR T ATSA Y narvans = 4

Consultando novamente, a coluna inativacdo encontra-se com a data aparente, porém até o
final do dia que se inativou (12/05/2016) a Unidade ainda continua ativa para movimentacdes.
Apds, a Unidade Administrativa ficara efetivamente inativa, portanto é importante o usudrio ter
em mente que se ela ainda possuir bens, os mesmos ficardo “presos” dentro dela.
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Caso isso ocorra em Unidade Administrativa pertencente a Administracao Direta, a Unidade
Orgamentaria respectiva devera enviar oficio para SF/DECON/DICOC, explicando o ocorrido e
solicitando reativagdo da mesma.

Caso seja da Administracdo Indireta, existe a possibilidade de reativa-la através do mesmo icone

Pl - . .
Alterar e usando o botdo Ativar, conforme telas a seguir.

i"ll“-_‘l“.wmﬂ‘ HRASME DS - LT 8 SRR T DR raen e wio WL AL _ Trcai Farfil n Sy

Bens Patrimoniais Movels

Cadastramento: Unidade Administrativa

CONSULTAR

=gl b
=un, Orcamentaris: |10 - GABINE TE DO SECRE TARID "]
un. Adminkstrathea:  [G-ASTIM =]
Erviches ehan Wipdrncis: a [ av [
ot AT | Todos EI

OPERACOES

RE SUL TADCY

Pardmaetros: Crglle. 17 - SEORETARLA MUMNIOIPAL DE FIRANGAS E DESENVOLVIMENTO ECONGMICD | Unidads
Orpameantang 10 - SASHMNETE DO SECRETARID [ Unidads Ademimsiimsa: 8 ASTIM | Stuagls Todos

Codiga Al Sigla | ‘Unidnde Administrative Wigdncin | inativacho  Alerar Excluir|
ASSESSORA TECHRICA OE TECHOL OGS i

a & ASTIM INFORMACAD E MODERNIZACAD GiA%sS0 - FRAOYF0I3 - -
1 1egistro localizado
=
796354 (EXECUTIVO § EMPRESA - EXECUTOR) e Trocer Padil 30 Soi

=1 g wmammiacao B avaiiacors D v
Bens Patrimoniais Moveis

Cadastramento: Unidade Administrativa

ALTERAR
i garasia: 01 - PREFEITURA, DO MUNKSIFIO DE SAD PALLD

Orglia: 17 - SECRETARIA MUMICIFAL DE FINANGAS E DESENVOLVIMENTO ECOMOMICD
Un. Orcamaenizria: 10 - GABMETE DO SECRETARIO

Cifidiigo el L, Atz 8

Syl dan Ui, Ak, ASTIM

Mo da Un, Acdm: ASSESSORLA TECHICA DE TECNOLOGEA DA INFDRMACAD E MODERNIZACAD

Inicho da vipinoin: " Miks | 1 = Ano 1940

Inativacio BN

L iyl alterar regivtros vigontes oo oom nicks de vigineis no Totura,
Somonte sord posshvel athear a Unidade Adminkstroathea

OFERACOES

R FUITLA D

S SAD PALILO
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FTBEEE EETUTIVD ¢ GRS, - R N T TP T, 06 AALICIPED D AT FALLI Troca: Farfil 3| Sair

Bens Patrimoniais Mavels

Cadastrameanto: Unidade Administrativa

CONSULTAR
“thrgaio: .
*in. Orcamontaria: |10 - GABIMNE TE DO SECHE TARID | |
un. Administrativa: (8- ASTIM |
Ervkcho. dlan Wigdnacla: de | atik |
St i Todas w|
OPFERACOES
=  F mportar Frco
RESUL TADD
Parhmeircs: Cuglo: 17 - SECRUTARLA MUNICIPAL DE FINANGAS E DESENVOLVIMENTD ECONGOMICO | Unidade
Cirgamantdna 10 - GABNETE B0 SECRETARID | Unidade Admisstratva § - ASTIM | Situsclo: Todos
Cadigoa AN Skgla : Unidate Adminksirativa Vighocin lnatlvagha Alarar Enchlr
a s ASTHA ASSESSOHLA TECHICA DE TECHOLOHEA, (A, 8111550 . 3

IMFORMACAD E MOUERMZACAD

i ettt
-

Qutras telas

1. Ficha de controle (Menu/BPM): possui todos os dados relevantes de um bem
patrimonial (incorporacdo e operacgdes).
2. Relatérios: tem por finalidade a localizagdo e operages relacionadas aos Bens
Patrimoniais Mdveis. Possui os seguintes relatérios:
a. Relatdrios Gerenciais:

l. Incorporagdo: relatério de controle a nivel gerencial que gera
informacdes referentes as incorporagGes ocorridas. Os campos
funcionam como filtros para o refinamento de consulta. Podem ser:

¢ Analitico: retorna arquivo com relatério ordenado por nimero
patrimonial ou;

e Sintético: retorna arquivo com relatério ordenado por nimero
de NIBPM.

Il. Tramitacdo: relatério de controle a nivel gerencial que gera
informacdes referentes as transferéncias, baixas, movimentacgdes e
saidas especiais ocorridas. Os campos funcionam como filtros para o
refinamento de consulta. Podem ser:

e Analitico: retorna arquivo com relatério ordenado por nimero
patrimonial ou;
e Sintético: retorna arquivo com relatério ordenado por nimero
de NTBPM, NBBPM, CIMBPM ou Saida Especial, conforme o
caso.
M. Bens a incorporar: relatério de controle a nivel gerencial que gera
informacdes referentes as Notas de Empenho pendentes de
incorporagao.
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V. Depreciacdo: relatério de controle a nivel gerencial que gera
informacdes referentes as depreciagdes ocorridas. Os campos
funcionam como filtros para o refinamento de consulta.

¢ Analitico: retorna arquivo com relatério ordenado por nimero
patrimonial ou;

e Sintético: retorna arquivo com relatério ordenado por cddigo
de Subgrupo Contabil.

Obs.1: os Relatdérios Gerenciais de Incorporagdo e Tramitagdo terdo como
informacdo minima para os filtros de consulta apenas Ano, o Relatdrio
Gerencial de Depreciacdo devera ter Més e Ano e o Gerencial de Bens a
Incorporar a Unidade Orcamentdria.

Obs.2: todos os Relatdrios Gerenciais, no perfil Empresa-Executor, retornam

informacdes pertinentes a todas as Unidades Orgamentarias e Administrativas
da Empresa.
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Funcionalidade de usuario UO-Executor

4, Incorporacao

4.1. Selecionando a Funcionalidade de Incorporacao
Tem a fungdo de registrar um bem no patriménio da Prefeitura do Municipio de S3o Paulo e é
obrigatério.

Pode ser realizado de trés formas diferentes, sendo que ha uma especifica para cada forma de
aquisicdo do bem:

1. Aquisicdo por Elemento de Despesa 52
2. Aquisicdo por Elemento de Despesa Diferente de 52
3. Incorporagao por Outras Origens

a) Doacgdo

b) Permuta

c) Benfeitoria

d) Producgdo Prépria

e) Reprodugdo (Semoventes)

f) Reposicdo

g) Reativagao

h) Incorporacdo SEO/NOVOSEO

i) Incorporacdo SEO/NOVOSEO diferente de 52
j) Incorporagdo Outros/Afins

ST ENECUTIVE U0 - EDECUITOR M1 PREFETTLRA 00 wusacivg 08 Sho PaLe) Tmcge Perl /S

U0: 01.17.10 - PMSP/SF/SFG - EMPENHOS LIQUIDADOS (ELEMENTO 52) / BENS A INCORPORAR

n i Wostrar empenhas

PREFEITURA DE
% 540 PAULO

E possivel acessar as telas via:

1. Elemento 52: Opgdo 1
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a. Tela inicial -> Tabela de “Empenhos Liquidados (Elemento 52) / Bens a
Incorporar” (clicando Mostrar empenhos) -> Link no nimero do empenho (em
laranja).

2. Elemento 52: Opgdo 2

a. Menu -> Incorporagdo -> Aquisicdo (Elemento 52);

b. Digita-se o nimero da Nota de Empenho que se quer incorporar.
3. Elemento Diferente de 52

a. Menu -> Incorporagdo -> Aquisicdo (Elemento Diferente 52);

b. Digita-se o nimero da Nota de Empenho que se quer incorporar.
4. Outras Origens

a. Menu -> Incorporagdo -> Outras Origens.

Obs.: Opcgdes 1, 2 e 3 somente para Notas de Empenho que tenham sido cadastradas pelo SOF
(a partir de 2011).

4.2. Incorporando - Aquisi¢do Elemento 52
A Incorporagdo por Aquisicdo Elemento 52 deve incorporar todos os empenhos registrados no
SOF sob o cédigo de despesa 44905200 e passa pelos seguintes passos:

a. Classificacdo do Bem Patrimonial Movel;
Alocag¢do do Bem em uma Unidade Administrativa;

c. Impressdo da Nota de Incorporagdo, Controle de Movimentagdo (opcional) e Chapas
Patrimoniais.

4.2.1. Classificagio do Bem Patrimonial Movel
Bens Patrimoniais Moaveis

Incorporagic por Agquisigac (Elemento 52)

ERECUCAD ORCAMENTARIA
L st | s o SN ORI At
[Empenho: 038380/2013 H®. Procosso: 2013 0,425 337-1
1 Elemantn despass: 52 - EQLIPAMENTOS E MATERLAL PERMANENTE Dt Empanho: 15/12/2013
Dados da Unidade: 01,13, 10 - PMSPISMG/SMG

FORMECEDOR
| CHPNCPF: 14 571 126000120 MHome: SIMMED PRODUTOS HOSPITALARES LTDW, J

LIQUIDAGOES DO EMPENHD
Empanho: 0983802013

¥ Liquidagho B, Frocesse Liquidagian TDiaia Liauiaache. Valer Linvidadse Sratan
1 O453ITE2074 23 0128 3371 AOIZ014 6506 40 oy
1 registro srirado - Total de SOG40

DADMDIS DOS BEMS

FOOO DE LUFE AL, FARLS, EXAIES COLIMCOS E GINECOLOGHID OO
HASTE SUPERFOR FLEXIVEL E CROMADA PEDESTAL COM HASTE
INFERIOR PINTALLS AL TUHLA WARLANWEL EMTRE 100 A 150cm FPITLRA,
ER EFOX A PE0°C DE AL TA RESISTENCU, BASE [ FEOESTAL

Doscrigho Original:  COM 4 RODIZIOS PROPORCIONANDO MAIDR SUSTEMTACAD E
SEGLIFLAN AD EQUIFAMENTD. ALIMENTACAD ELETRICA
SELECHOGNAVEL EM 110 OL 220 50060 Hr LAMPADA HALOSEMS, DE

T2 M 20 WATTS . PECD LIOQUIDOD § G, MARCASNF ABRICANTE
a o

g Descrigha
9 Coamprboareen in T

Cadigo BPEM: Solocione um cédiga B
Subgrupo:

Grupo:

Marco/Fabricsnte:

Marchilo;

Criiantidade: Walar Lhnitasio: Walas Total:

2 ERTS 633,00
1 regiaro

DPERALGES
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CLASSIFICAR BEM
Descri¢do Original

FOCO DE LUZ AUX. PARA EXAMES CLINICOS E GINECOLOGICO. COM HASTE SUPERIOR FLEXIVEL E CROMADA. PEDESTAL
COM HASTE INFERIOR PINTADA. ALTURA VARIAVEL ENTRE 100 A 150cm. PINTURA EM EPOXI A 250°C DE ALTA
RESISTENCIA . BASE DO PEDESTAL COM 4 RODIZIOS PROPORCIONANDO MAIOR SUSTENTAGCAD E SEGURANGA AD
EQUIPAMENTO. ALIMENTAGAOD ELETRICA SELECIOMAVEL EM 110 OU 220 50/60 Hz LAMPADA HALOGENA DE 12v X 20 WATTS.
PECO LIQUIDO 5 KG. MARCA/FABRICANTE "MEDPE]"

Descricao Complementar

* Codigo BPM:

<+ Selecione um cddigo BPM

Subgrupo:
Grupo:

* Marca/Fabricante

* Modelo

* Quantidade

* Valor Unitario Valor Total:

2] 316.50] 633,00

OPERAGCOES

Sao Exibidos:

|

1. Dados da Nota de Empenho (numero, processo, elemento de despesa, data, UOQ,

fornecedor);

2. Dados da Nota de Liquidagdo (nimero, processo, data e valor);

3. Dados dos bens (igual ao anexo da Nota de Empenho): descricdo, quantidade, valor
unitario e valor total;

Obs.: a Descricdo Original ndo ird para o documento de incorporacdo (NIBPM).

4. Botdes para:

a. Classificar: discriminar e/ou complementar as informacgdes dos bens fornecidas

no anexo da Nota de Empenho.

Descricdo complementar: serve para detalhar melhor o descritivo do
anexo da nota de empenho;

Cdodigo do BPM / SubGrupo / Grupo*: é o conjunto de identificagdes
administrativas, gerenciais e contdbeis para os bens patrimoniais
moveis. Sua classificacdo é obrigatoria;

Marca / Fabricante*: em conjunto com o Modelo visa identificar o bem.
Informar a marca do bem, digitando inclusive o termo “marca”. Caso
ndo possua marca, informar a razao social do fabricante, digitando
inclusive o termo “fabricante”;

Modelo*: visa identificar o bem. Digitar o termo “modelo” e informar o
modelo do bem;

Outros:
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e Alterar depreciacdo: altera os padrées de depreciacao
exclusivamente para o item (sé poderd ser utilizado com parecer
de profissional contabil competente da Unidade Orcamentaria);

e Campos Quantidade* e Valor Unitario*: campos com valores
vindos do anexo do empenho e alteraveis para estarem em
conformidade com o valor total da(s) Liquidacado(oes).

b. Nova pesquisa: possibilita escolher outra Nota de Empenho cancelando a
incorporacao que estd sendo exibida na tela;

Prosseguir com a Incorporagdo: vai para a préoxima tela de incorporacao;

Outros:
l.

Adicionar Empenho Contrapartida: Serve para incorporar bens
adquiridos com 2 Notas de Empenho diferentes, porém do mesmo
elemento de despesa.

Visualizar a NIBPM: permite ao usudrio visualizar a NIBPM antes da
finalizacdo da incorporagdo, possibilitando verificar se todas as
informacgdes estdo corretas (este € o momento que possibilita corrigir
eventuais erros na NIBPM).

Desmembrar: possibilita incorporar separadamente um bem adquirido
como um, mas que representa 2 ou mais bens autbnomos que
necessitam ser incorporados separadamente (ex: Computador -> CPU e
monitor, Home Theater -> DVD player + Caixa frontal direita + Caixa
frontal esquerda + Subwoofer).

Desmembrar BFM

Dados do Bem

Descricao original:

Quantidade:
2

FOCO DE LUZ AUX. PARA EXAMES CLIMICOS E GINECOLOGICO. COM HASTE SUPERIOR FLEXIVEL E
CROMADA. PEDESTAL COM HASTE INFERIOR PINTADA. ALTURA VARIAVEL ENTRE 100 A 150cm. PINTURA
EM EPQX] A 250°C DE ALTA RESISTEMCIA . BASE DO PEDESTAL COM 4 RODIZIOS PROPORCIONAMDO
MAIOR SUSTENTACAD E SEGURANCA AC EQUIPAMENTO. ALIMEMNTACAOC ELETRICA SELECIONANVEL EM
110 OU 220 50/60 Hz LAMPADA HALOGEMA DE 12v X 20 WATTS. PECO LIQUIDO 5 KG_
MARCA/FABRICANTE "MEDPEJ™

Valor Unitario: Valor Total:
316,50 633,00

Desmembrar

Descricao Complementar

Codigo BPM:

~% Selecione um cddigo BPM

Subgrupo:
Grupo:

Marca/fFabricante

Modelo

Quantidade

Valor Unitario Valor Total:

o] | 0.00] -

OPERACOES

Desmembramento

Total do Desmembramento: 0,00 |

OPERACOES
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1. Incluir: serve para inclur o bem na lista de
desmembramento. Servird também para inclusdo do bem
na lista quando utilizada a opg¢do de incorporagbes por
“Outras Origens”. Apds, retornard os campos em branco
para nova inclusdo. Deve-se incluir quantos bens
auténomos forem necessarios para incorporar;

2. Limpar: limpa os campos antes da inclusdo para corrigir os
dados;

4.2.2. Alteracao de Depreciacao
Altera os padrbes de depreciacdo definidos para os Grupos Contabeis (Anexo 1 — Decreto
56.214/2015), exclusivamente para o item classificado.

CLASSIFICAR BEM
Descricao Original

Plotter HP T790PS - CR650A
Descricao Complementar

* Cadigo BPM:

<5 1345 - PLOTTER

Subgrupo: )
EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS - VIDA UTIL 5 ANOS
Grupo:

EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS

* Marca/Fabricante

MARCA HP

* Modelo

MODELOQ T790PS - CRG50A|

* Quantidade * Valor Unitario Valor Total:
1 12.473.07 12.473,07

[C] W&o & BPM (Item ndo incorporavel) [ ]

OPERACOES

Ao clicar no botdo, é possivel alterar os campos:
a. *Vr.residual (Valor Residual)
b. *Deprecia¢do (% por ano)
c. *Depreciacdo acelerada
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-
2 Prefeitura da Cidade de S50 Paulo -- Caixa de dislogo Pagina da Web

Alterar Depreciagéao

DADOS DO BEM

Descricado original:
FLOTTER HF T790FS - CRG50A

Quantidade Vr. Unitario: Vr. Tokal:

i 12.473,07 12.473,07

Cédigo BPM- Grupo: Subgrupo:

134'597 F’LD'I_-FER EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS -

DADOS wIDA UTIL 5 ANOS
“Vr.residual: * Depreciacdo (% por ano):
1.247.31 20,000
Inicio: Depreciacio acelerada:
08/04/2014 Mormal (até 8h de uso/dia) -

DADOS BASICOS
Tipo de incorporac3o:

4.2.3. Alocaciao do Bem em uma Unidade Administrativa
A funcdo desta tela é informar qual a Unidade Administrativa que recebeu o bem.

Obs.: tela idéntica para os trés tipos de Incorporacgao

N°.Processo:
2010-0.000.001-0

DOACAO
Fornecedor: OASPA OBRAS ASSISTENCIAIS SAC PEDRO APOSTOLO - 48573576000180
v idad. Sria: 01.17.10 - PMSP/SF/SFG

DADOS DOS BENS

Coédigo BPM:
130 - BATEDEIRA
Subgrupo:

Grupo: ~ R
APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS
Descricio original:

TESTE BPM

Descricao complementar:

TESTE 8PM

Marca/Fabricante:
WALITA
Modelo
w123
Vr. Unitario:
RS 100,00

MOVIMENTACAO
1

*U.A. Destino:
Selecionar

APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS VIDA UTIL 5 ANOS
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Sao Exibidos:

Dados Basicos: informag0es acerca da incorporagao;
Dados dos Bens: informacado dos bens a serem incorporados;
3. Movimentacgdo: caixa de Selecdo, Caixa de Texto e botdo para selecdo de UA, indicagdo
de quantidade e fun¢do de movimentar o bem;
a. UA Destino: selecione as UA’s da Unidade Administrativa;
b. Qtde.: selecione a quantidade que deseja movimentar para a Unidade pré-
selecionada;
c. Botdo Movimentar: realiza a alocacdo dos bens nas quantidades e Unidades
selecionadas. Deve-se movimentar até a indicacdo “Falta Movimentar” estar
“zerada”.
4, Prosseguir com a incorporacdo: finaliza a incorporacao, a partir deste momento o bem
pertence ao patriménio municipal.

4.2.4. Impressao da Nota de Incorporacao, Controle de Movimentacao e
Chapas Patrimoniais

A tela final no processo de incorporacao tem a funcdo de informar a respeito do sucesso na

incorporagdo e de possibilitar que o usudrio imprima as notas e chapas a fim de obedecer aos

instrumentos normativos que regulam o controle de Bens Patrimoniais Moveis.

T30 [EXECUTIVO 1 UQ - EXECUTOR) Trocar Perfil o | Sair

(5t [ THCORPORACAD [J TRAMITACAD |4 TNVENTARIO [ RELATORIOS [

Bens Patrimoniais Moveis

Incorporacao por outras origens

DADOS BASICOS

Tipo de incorporacac: N, Processo:

DOAGAD 2010-0.000.001-0
Fornecedor: OASPA OBRAS ASSISTENCIAIS SAD PEDRO APOSTOLO - 48573975000180
Unidade orcamentiria: 01.17.10 - PMSB/SF/SFG

FIM DA IJICDFI!PDRN;&G

Total de 1 item incorporado - NIBPM: 001.000310/2012.

& PFRITEITURA DF

# sio PAULD

Sao Exibidos:

1. Dados Basicos: informacdes a respeito da incorporacao;
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2. Imprimir Chapa: opg¢do de gerar impressGes das chapas patrimoniais. Também
disponivel no Menu Relatdrios, opcdo “Chapeamento”;

3. Imprimir NIBPM: exibe a Nota de Incorporagao para que possa ser impressa. Também
disponivel no Menu Relatdrios, opg¢ao “NIBPM”;

4, Imprimir CIMBPM: exibe a Nota de Controle Interno de Movimentacdo para que possa
ser impressa (deve representar a primeira alocagdo do bem quando da incorporagao,
normalmente na Unidade de quem deu o aceite a nota da entrega do bem). Esta
movimentacdo independe de aceite da Unidade Administrativa ao qual o bem

incorporado foi alocado.

Obs.: o simbolo (*) significa que o campo tem preenchimento obrigatdrio.

4.3 - Incorporando - Elemento Diferente de 52
A Incorporagdo por Elemento Diferente de 52 deve incorporar bens méveis de todos os
empenhos registrados no SOF sob qualquer codigo de despesa, exceto 0 44905200 e passa pelos

seguintes passos:

a. Classificacdo do Bem Patrimonial Movel;
Alocac¢do do Bem em uma Unidade Administrativa;
c. Impressdo da Nota de Incorporagdo, Controle de Movimentacdo (opcional) e Chapas

Patrimoniais.

4.3.1 - Classificacdo do Bem Patrimonial Mével

ATSEASE EXECUTIVG | O - EXECUTOR) (01-PRESEITURA 0O MUNCIPIO DE S50 PALLDY 2 Trocar Perfil 3| Sair

| em L mcorrorncao L mrasaracao I prvenrArio B rerarorios B

Bens Patrimoniais Moveis

Incorporagdo por Aquisigdo (Elemento Diferente de 52)

n i il
Empenho: EM135201T

Elements despesa: 39 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDHCA Dats Empenho: 2600172097

EXECUCAD ORCAMENTARIA

7 ErmipeaEn

N®. Processo: 2017-0 014 685-T

n Dados da Unidade: 01.17.10 - PMSPISFISFG

FORNECEDOR
| CHPJ/CPF: 145 091 128-53 Home: MARCID DOS SANTOS SALGADOD |

LIGUIDAGOES DO EMPENHO

Empentro: 00613572017

n [# ] _Liauidegao | N®. Processo Liquidagao | __ DemLiquidagao [ Valor Liguidado | Status
1 0ATE201T 2017-0.0%4. &89-T 260172017 A0, 00 X,

1 registro encontrado - Total de 400,00

DADODS DOS BENS

Descrigho Original:  DESPESAS PEQUEND VULTO FEVEREIROV201T
Descrigao

Complementar:

Codigo BPM: Selecions um cddigo BFM

a ! e
(1Y Grupo:

MarcalF abricante;
Modelo:

Quantidoade: 2 Valor Total:
1 Valor Unitdrio: 400 00

1 registro encontrado

OPERACOES
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CLASSIFICAR BEM

Descricao Original

DESPESAS PEQUENO VULTO FEVEREIRQ/2017

Descricao Complementar

* Ccodigo BPM:
% Selecione um cédigo BPM

Subgrupo:

Grupo:

* Marca/Fabricante

* Modelo
* Quantidade * Valor Unitario Valor Total:
! 0,00
Mo é BPM (Item ndo incorpordvel) [ ]
OPERAGOES
 alvar | Cancelar
Sao Exibidos:

1. Dados da Nota
fornecedor);

de Empenho (numero, processo, elemento de despesa, data, UO,

2. Dados da Nota de Liquidagdo (nimero, processo, data e valor);

3. Dados dos bens (igual ao anexo da Nota de Empenho): descricdo, quantidade, valor

unitario e valor total;

Obs.: a Descricdo Original ndo ird para o documento de incorporac¢do (NIBPM).

4. Botdes para:

a. Classificar: discriminar e/ou complementar as informacgdes dos bens fornecidas

no anexo da Nota de Empenho.

Descricdo complementar: serve para detalhar melhor o descritivo do
anexo da nota de empenho;

Cdodigo do BPM / SubGrupo / Grupo*: é o conjunto de identificagdes
administrativas, gerenciais e contadbeis para os bens patrimoniais
moveis. Sua classificacdo é obrigatoria;

Marca / Fabricante*: em conjunto com o Modelo visa identificar o bem.
Informar a marca do bem, digitando inclusive o termo “marca”. Caso
ndo possua marca, informar a razao social do fabricante, digitando
inclusive o termo “fabricante”;

Modelo*: visa identificar o bem. Digitar o termo “modelo” e informar o
modelo do bem;

Outros:

e Alterar depreciacdo: altera os padrées de depreciacao
exclusivamente para o item (sé podera ser utilizado com parecer
de profissional contabil competente da Unidade Orcamentaria);

e Campos Quantidade* e Valor Unitario*: campos com valores
vindos do anexo do empenho e alterdveis por estarem em
conformidade com o valor total da(s) Liquidacdo(des).
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e N&o é BPM: classifica este item especificamente como nao
incorporavel. Esta funcionalidade ndo poderd ser usada para
Aquisicao Elemento 52, bem como para Outras Origens no tipo
Incorporacdo SEO/NOVOSEO. Deve ser utilizada, quando
necessario, para incorporagdes cujo elemento de despesa do
empenho seja diferente de 52.
Nova pesquisa: possibilita escolher outra Nota de Empenho cancelando a
incorporagdo que estd sendo exibida na tela;
Prosseguir com a Incorporacgao: vai para a proxima tela de incorporacao;
Outros:

I. Adicionar Empenho Contrapartida: Serve para incorporar bens
adquiridos com 2 Notas de Empenho diferentes, porém do mesmo
elemento de despesa.

Il. Visualizar a NIBPM: permite ao usuario visualizar a NIBPM antes da
finalizacdo da incorporacdo, possibilitando verificar se todas as
informacdes estdo corretas (este € o momento que possibilita corrigir
eventuais erros na NIBPM).

[ll. Desmembrar: possibilita incorporar separadamente um bem adquirido
como um, mas que representa 2 ou mais bens autbnomos que
necessitam ser incorporados separadamente (ex: Computador -> CPU e
monitor, Home Theater -> DVD player + Caixa frontal direita + Caixa
frontal esquerda + Subwoofer).
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Desmembrar BFM

Dados do Bem

Descrigao original:
DESPESAS PEQUENO VULTO FEVEREIRO/2017
Quantidade: Valor Total:

1 Valor Unitario: 0.00

Desmembrar

Descricao Complementar
I

* Codigo BPM:

. Selecione um cddigo BPM
Subgrupo:

Grupo:

*Marca/Fabricante
* Modelo

* Quantidade * Valor Unitario Valor Total:

[l n&o & BPM (Item ndo incorpordvel) ;_J
OPERAGOES

ncluir ] Limpar

1. Incluir: serve para incluir o bem na lista de
desmembramento. Servird também para inclusdo do bem
na lista quando utilizada a opcdo de incorporagdes por
“QOutras Origens”. Apds, retornara os campos em branco
para nova inclusdo. Deve-se incluir quantos bens
autonomos forem necessarios para incorporar;

2. Limpar: limpa os campos antes da inclusdo para corrigir os
dados;

4.3.2. Alteracao de Depreciacao
Idem ao item 4.2.2

4.3.3. Alocaciao do Bem em uma Unidade Administrativa
Idem ao item 4.2.3
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4.3.4. Impressao da Nota de Incorporacao, Controle de Movimentacgao e
Chapas Patrimoniais
Idem aoitem 4.2.4

4.4 - Incorporando - Outras Origens

A Incorporacdo por Outras Origens deve incorporar bens moveis adquiridos de forma extra
orcamentaria (exceto os tipos Incorporacdo SEO/NOVOSEO e Incorporagdo SEO/NOVOSEO
diferente de 52 que sdo orcamentarios e passa pelos seguintes passos:

a. Classificacdo do Bem Patrimonial Modvel;
Alocagdao do Bem em uma Unidade Administrativa;

c. Impressdo da Nota de Incorporagdo, Controle de Movimentagdo (opcional) e Chapas
Patrimoniais.

4.4.1 - Classificacdo do Bem Patrimonial Mével
[erm I incorroracio Il TrAmITACAO L mventArio [ RELATORIOS |8

Bens Patrimoniais Moveis

Incorporagao por outras origens

DADOS BASICOS

= Tipo de Incorporacao = Tipo de Documento: = N?. Processo
Selecionar @ sSmMPROC O SEI

* Tipo de Doacao
= Fornecedor: 4 Selecione um Fornecedor
= Unidade Orcamentaria

Selecionar

INCLUIR BEM

* Descricao Original

* Codigo BPM:
'—L selecione um cddigo BPM
Grupo:

Subgrupo:

* Marca/Fabricante
= Modelo

= Quantidade * Valor Unitario Valor Total:
0 000 -

OPERACOES

OPERACOES B

S3o Exibidos:
1. Dados Basicos:

a. Tipo de Incorporagdo: dispGe os tipos possiveis de incorporacdo extra
orcamentaria mais Incorporacdo SEO/NOVOSEO e Incorporacdo SEO/NOVOSEO
diferente de 52.
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b.

Selecionar B

DOAGAD
PERMUTA
BENFEITO

PRODUCAD PROPRIA

REPRODUCAD (SEMOVENTES)

REPOSICAD

REATIVACAD

INCORPORAGCAD SEQ/NOVO SEO

INCORPORACAD SEQ/MOVO SEQ DIFERENTE DE 52
INCORPORACAD OUTROS/AFINS

RIA

Tipo de Doac¢do: quando escolhido o Tipo de Incorporagdo Doacgdo, este checkbox

é habilitado para a escolha do subtipo de doacao.

Selecionar E

INTRAGOVERNAMENTAL
INTERGOVERNAMENTAL - EXCLUIDOS ORC.FISCAL E SEG SOCIAL
INTERGOVERNAMENTAL - UNIAD

INTERGOVERNAMENTAL - ESTADO

INTERGOVERNAMENTAL - MUNICIPIO

INSTITUIGOES PRIVADAS SEM FINS LUCRATIVOS

OUTRAS DOAGOES

MULTIGOVERMAMENTAL

EXTERIOR

CONSORCIOS PUBLICOS

PESSOA JURIDICA

FESS0OAS

INSTITUICOES PRIVADAS COM FINS LUCRATIVOS

FiSICA

VI.

VII.

VIIL.

Intragovernamental: registra o valor dos bens mdveis recebidos em
decorréncia de doagao de outra Empresa da PMSP;
Intergovernamental — Excluidos Org.Fiscal e Seg.Social: registra o valor
dos bens moéveis recebidos em decorréncia de doacdo de Orgdos da
Unido, Estados, DF e Municipios que ndo pertengam ao OFSS;
Intergovernamental — Unido: registra o valor dos bens méveis recebidos
em decorréncia de doacdo de Orgdos da Unido - Inter OFSS;
Intergovernamental — Estado: registra o valor dos bens modveis
recebidos em decorréncia de doacdo de Orgdos dos Estados da
Federacao - Inter OFSS;

Intergovernamental — Municipio: registra o valor dos bens modveis
recebidos em decorréncia de doagdo de Orgdos dos Municipios da
Federacao - Inter OFSS;

Instituicdes Privadas sem Fins Lucrativos: registra o valor dos bens
moveis recebidos em decorréncia de doa¢do de bens patrimoniais
moéveis de Instituicdo Privada sem fins lucrativos. Exemplo: ONGs,
OSCIPS e OS;

Outras Doacgles: registra o valor dos bens modveis recebidos em
decorréncia de outras doagdes ndo aplicadas aos outros tipos;
Multigovernamental: registra o valor dos bens mdveis recebidos em
decorréncia de doacdo de Instituicdo pertencente a mais de um ente da
Federacgao;
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IX. Exterior: registra o valor dos bens méveis recebidos em decorréncia de
doacdo de organismos e fundos internacionais, de governos
estrangeiros e instituicdes privadas com ou sem fins lucrativos no
exterior;

X. Consdrcios Publicos: registra o valor dos bens méveis recebidos em
decorréncia de doagdo de Consdrcios Publicos;

Xl. Pessoa Juridica: registra o valor dos bens modveis recebidos em
decorréncia de doacdo de Pessoa Juridica;

Xll. Pessoa Fisica: registra o valor dos bens moveis recebidos em
decorréncia de doagdo de Pessoa Fisica;

XIll. Instituicdes Privadas com Fins Lucrativos: registra o valor dos bens

moveis recebidos em decorréncia de doacgéo de Instituicdo Privada com
fins lucrativos.

c. Fornecedor: permite a escolha do fornecedor conforme nota fiscal ou Termo de
Doacgdo, conforme o caso. A consulta deve ser feita por nimero de CNPJ ou de
forma alfanumeérica pelo nome do fornecedor.

d. Unidade Orcamentdria: permite ao usuario escolher a Unidade Or¢camentdria que
estara incorporando, no caso de possuir relacionamento de perfil com mais de
uma UO0.

e. Tipo de Documento: permite a escolha do tipo de processo autuado (SIMPROC ou
SEI).

f.  N°. Processo: para preenchimento do nimero do processo, conforme a escolha
do tipo de documento. Preencher somente nimeros, ndo é necessario digitar
pontos ou tragos.

2. Incluir Bem:

a. Descricdao Original: neste campo o usudrio deve preencher informacgdes
complementares a denominagao do Cédigo BPM.

b. Cddigo do BPM / SubGrupo / Grupo*: é o conjunto de identificacdes
administrativas, gerenciais e contabeis para os bens patrimoniais méveis. Sua
classificacdo é obrigatoria;

c. Marca/ Fabricante*: em conjunto com o Modelo visa identificar o bem. Informar
a marca do bem, digitando inclusive o termo “marca”. Caso ndo possua marca,
informar a razdo social do fabricante, digitando inclusive o termo “fabricante”;

d. Modelo*: visa identificar o bem. Digitar o termo “modelo” e informar o modelo
do bem;

3. Botdo Alterar Depreciacdo: idem ao item 4.2.2

4. Botdes Incluir e Limpar:

e Incluir: serve para inclusdo do bem na lista para incorporar. Apés, retornara os
campos em branco para nova inclusdo. Deve-se incluir quantos bens autbnomos
forem necessdrios para incorporar;

e Limpar: limpa os campos antes da inclusdo para corrigir os dados;

5. Operagoes:
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a. Visualizar a NIBPM: permite ao usudrio visualizar a NIBPM antes da finaliza¢do
da incorporagado, possibilitando verificar se todas as informagdes estao corretas
(este € o momento que possibilita corrigir eventuais erros na NIBPM).

b. Prosseguir com a Incorporagao: vai para a préxima tela de incorporacgao;

4.4.2. Alocacao do Bem em uma Unidade Administrativa
Idem ao item 4.2.3

4.4.3. Impressao da Nota de Incorporacao, Controle de Movimentacgao e
Chapas Patrimoniais
Idem ao item 4.2.4
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5. Transferéncia

5.1. Selecionando a funcionalidade de Transferéncia
1- Menu -> Tramitagdo -> Transferir Bem

5.2. Transferindo
O processo de transferéncia passa por:

1- Cadastro dos dados da Transferéncia
a. Impressdo da Nota (NTBPM)
2- Aceite da Transferéncia

5.2.1. Cadastro dos dados da Transferéncia
Tem a finalidade de alterar a guarda do bem, passando o controle deste para outro Orgédo
dentro da mesma Pessoa Juridica (Empresa).

| BeM [ micORPORACAO I8 TRAMITACAO I8 MVENTARIO [§ RELATORIOS |2

QUADRO DE TRANSFERENCIA n

* Unidade Orgamentaria de origem:  01.17.10 - PMSP/SF/SFG =

* Nimero patrimonial de: até:

] MARCA POSITIVO / MODELO
0| DRt 14 som MASTER D570 - NE 40309 E
R 40314/2013
@ De 0010503712263 | o MARCA POSITIVO / MODELO
até- 0010503712263 LGE2011P

DADOS DA TRANSFERENCIA a

* Tipo de transferéncia: * Unidade Orcamentaria destinataria:
MOWVIMENTO DENTRO DA EMPRESA/ORGAO IZI Selecionar Izl
* Tipo de Documento: * N° Processo transferéncia: * Data da Autorizacdo:
@ Processo ) Processo SEI |
* Nome resp avel pela transferéncia:
Observacdo:

OPERACOES a n

S3o Exibidos:

1. Quadro de Transferéncia:
a. UO de origem: seleciona a UO da qual se deseja transferir um bem;
b. Numero patrimonial: para selecdo do nimero de bens patrimoniais méveis;
I. De: caso haja somente um bem, ou se houver faixa de bens é o menor
numero;
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2.

Il. Até: o maior nimero da faixa de bens. Ndo serd necessario preencher
este campo com o mesmo numero do anterior para o caso de ser
apenas um bem.

Botdo Adicionar ao Quadro de Transferéncia: insere os bens listados na faixa de
numero patrimonial ao quadro de transferéncia;

icone (i): ao clicar nele, abre-se uma janela com informac&es da incorporagdo
do bem;

Retirar todos os itens: retira todos os itens do quadro de transferéncia;

Retirar este item: retira apenas o item desejado.

Dados da Transferéncia:

a.

Selecionar o tipo de transferéncia e a UO de destino. Preencher os campos “N2
de Processo transferéncia” (SEl ou SIMPROC, conforme a escolha), “Data da
Autorizacao”, “Nome responsavel pela transferéncia” e, se necessario, o campo
“Observacdo”. Neste ultimo, aquilo que porventura for digitado estara
aparecendo também na NTBPM.

Visualizar a NTBPM: permite ao usuario visualizar a NTBPM antes da finalizagdo da

transferéncia, possibilitando verificar se todas as informacdes estdo corretas (este é o

momento que possibilita corrigir eventuais erros na NTBPM).

Botdo Confirmar a Transferéncia: confirma e finaliza a transferéncia gerando uma

pendéncia de aceite para a UO destino.

Obs.: O simbolo (*) significa que o campo tem preenchimento obrigatério.

5.2.2. Aceite de Transferéncia
Tem a funcdo de mostrar no sistema que foi realizada uma transferéncia e que esta pendente

de aceite da UO destino. E exibido através da tela inicial quando do Login do sistema ou do

Menu/Tramitagdo:

d796354 (EXECUTIVO / U0 - EXECUTOR) {(01-PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAC PAULO) Trocar Perfil ..'1 Sair

| BPM g CORPORACAO | TRAMITACAO [ MVENTARIO LY RELATORIOS o

ACEITE DE TRANSFERENCIA

P CANCELAMENTO DE TRANSFERENCIA

Bens Patrim o ey

uo:

uUo:

BALXAR BEM

01.09.10 - PMSP/CMSP/CMSP - TRANSFERENCIAS RECEBIDAS PARA ACEITE

Mostrar Tramitacdes

01.12.11 - PMSP/SMPR/SPUA - TRANSFERENCIAS RECEBIDAS PARA ACEITE

4" Mostrar Tramitacdes

uo:

uo:

01.16.10 - PMSP/SME/SME-GAB - TRANSFERENCIAS RECEBIDAS PARA ACEITE

Mostrar Tramitacdes

01.16.12 - PMSP/SME/DRE - JT - TRANSFERENCIAS RECEBIDAS PARA ACEITE

4" Mostrar Tramitacdes
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=, dTS0354 (EXECUTIVG / UC - EXECUTOR) (01-PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAC FAULO) =ar Tracar Perfil 4| Sair

| 6P Lg IHCORPORACAO g TRAMITACAO g INVENTARIO Ig RELATORIOS 4

Bens Patrimoniais Moveis

Tramitagéo: Acejlgge Transferéncia

nenfo obrgatono

a:

DADOS DA NTEPM

NTBPM: 001 000206/2016

Tipo de transferéncia: Unidade orcamentaria origem: Unidade orcamentaria destino:
MOWVIMENT O DENTRO DA 01.44.10 - PMSP/SP-CV/SP-CV 01.12.11 - PMSP/SMSP/SPUA
EMPRESA/ORGAO

Observacio:

N® Processo de transferéncia: Data da autorizacdo: HNome responsawvel pela transferé&ncia:
2014-0.359.091-1 5/5/2016 ARMNALDO HENRIQUE THEQDORO

ITENS DA NTBPM
N° patri 1

De 001.003857008-2
até 001.003857008-3

MOVIMENTACAO
* U.A. Destino: Selecionar n

- PREFEITURA DE

Codigo BPM: 1 - BFM
Marca/Modelo: IMPORTACAO ACCESS / IMPORTAGAD ACCESS

¥ sio pauLO

S3o Exibidos:

Dados da NTBPM: para serem conferidos;

Itens da NTBPM: para serem conferidos;

Movimentacdo: para selecao da UA de destino a qual o bem serd alocado;
Botdo de Aceitar a Transferéncia: para dar o aceite da transferéncia;

A W

Botdo Fechar.

5.2.3. Cancelamento de Transferéncia

Permitida a quem envia a transferéncia e tem a finalidade de cancelar uma transferéncia
enviada, mas nio recebida. E exibido através da tela inicial quando do Login do sistema ou do
Menu/Tramitagdo:

2 dFBe354 (EXECUTIVO / UG - EXECUTCR) (01-PREFEITURA DO MUNICIFIC DE SAC PAULG) Trocar Perfil -ﬂ] Sair

| Bem Il micorroracAo Il TRamitAcAO [ mventArio [ RELATORIOS 3
- = _| CANCELAMENTO DE TRANSFERENCIA
Bens Patrlmonlc—l

Uo: 01.11.14 - PMSP/SGMJSECOM - TRANSFERENCIAS ENVIADAS PENDENTES DE ACEITE

i Mostrar Tramitagies

UO: 01.12.10 - PMSP/SMPR/SMPR-GAB - TRANSFERENCIAS ENVIADAS PENDENTES DE ACEITE

|f' Muostrar Tramitacdes

UO: 01.12.10 - PMSP/SMG/SMG - TRANSFERENCIAS ENVIADAS PENDENTES DE ACEITE

i Mostrar Tramitacdes

Uo: 01.16.10 - PMSP/SME/SME-GAB - TRANSFERENCIAS ENVIADAS PENDENTES DE ACEITE

= Mostrar Tramitagdes

Uo: 01.16.19 - PMSP/SME/DRE - IQ - TRANSFERENCIAS ENVIADAS PENDENTES DE ACEITE

i Mostrar Tramitagies
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dTROISS (EXECUTIVG | UD » EXECUTON) {11-FASFEITURA, DO MURSCim0 oE S50 PayLon . Tiocar Perfil 3| Sasr

[ s [ ncosrorncao B iramiracao [ mvetanio I kecarorios 3
Bens Patrimoniais Moveis
Cancelamento de Transferéncia

DADCS DA HTEPM [

WTBEM: 001 0014742013

Tipo do transferdncia: Unidade orcamenth@ria orkgom: Unkdade orcamenthria destino:
MOVIMENTO DENTRO D 0L 1114 - PMSFR/SGMSSECDOM 01.63.10 - PMSP/SP-MP/ADM-5P
EMPRESA/ORGAD

Observacio:

0® Processo de transferdncia: Data da auterizacio:  Nome responsivel pela transterdncia:
2006-0.319.153-0 122013 LUEE CARLOS PINTD

ITENS DA NTEFM 2

[w] N* Patrimonial | Cédigo BPM | Marea/Medelo |
Do 001, D03922155-4 ’ MPORTACRD ACCESS | IMPORTACED
3 1- HENS ADGUIRIDOS ATE 2012 s
. Até  DU1,00392Z156-2 ACCESS

1 registro encontrado.

PREFEITURA D

= sAo PAULD

Sao Exibidos:
1. Dados da NTBPM: para serem conferidos;
2. Itens da NTBPM: para serem conferidos;
3. ltens enviados: para UO origem conferir;
4. Botdo de Cancelar a Transferéncia: para cancelar a transferéncia;
5. Botdo Fechar.

Obs.1: em ambos os casos, quando aceita ou cancelada a transferéncia, a pendéncia
desaparecera da tela inicial e ndo mais serd localizada a NTBPM através do menu.

Obs.2: 0 bem transferido, enquanto nao aceito pela U.O. destino, permanecerd no
inventdrio da U.O. origem.
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6. Baixa

6.1. Selecionando a funcionalidade de Baixa
1- Menu -> Tramitagdo -> Baixar Bem
2- Existem os seguintes Tipos de Baixa:

a. Imprestabilidade

Obsolescéncia

Desuso

Furto

Extravio

Sinistro

Morte (Semoventes)

Alienacoes

Sm o a0 o

Doagdes
j.  Alteracdo de Enquadramento
k. Outros

6.1.1. Baixando
A tela de Baixa de Bens tem por finalidade retirar o BPM do patrimonio da prefeitura.

| srm [ mcorrorACAo TIE il mvenTARIo [ RELATORIOS {3
1A

{SFERENICEA

Ben-_s P.atrllmqni ®

Baixa
o . N - p - h L D0 SITEN ED [T BT '.1"|:-'\t¢l'\-.:-' sATio oOngerono
QUADRC DE Ewm
* Unidade Orcamentaria de orgem: |1 10 DLE Sl o
* Hiamers patrimonial de: até:

[ I
Adicionar ao quadro de balxa

& até: 001 050226657-0 - EDIMORA ATLAS / LIVROS Hotirar este Bom

e 001 05022085. (R
1] até: 001 050228658-6 - EDITORA FORUM [ LIVRO Ruotirar eate fom

DADOS DA BAIXA )

* Tipo de baba:

ISaIn:innar El

* Tipo de Documento: * H? Processo babea: * Data da Autorizagdo:
(0 Processa ) Processo SE1 | | |

* Tipo de Documento: * W9 Processo Dest. Finak

() Processo () Processo SEI |
* Home responsavel pela baboa:

|

Inhurngh:

OPERAGOES

Voo W65PH |~ Conimars boxa | Fechat
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Sao Exibidos:

1.

2.

4.

Quadro de Baixa: informag&es a respeito da incorporagao;

a.
b.

UO de origem: seleciona a UO da qual se deseja baixar um bem;
Numero patrimonial: para selecdo do nimero de bens patrimoniais moveis;

I. De: caso haja somente um bem, ou se houver faixa de bens é o menor
numero;

Il. Até: o maior nimero da faixa de bens. Ndo serd necessario preencher
este campo com o mesmo numero do anterior para o caso de ser
apenas um bem.

Botdo Adicionar ao Quadro de Baixa: insere os bens listados na faixa de numero
patrimonial ao quadro de baixa;

fcone (i): ao clicar nele, abre-se uma janela com informac&es da incorporacdo
do bem;

Retirar todos os itens: retira todos os itens do quadro de transferéncia;

Retirar este item: retira apenas o item desejado.

Dados da Baixa:

a.

Selecionar o tipo de baixa. Preencher os campos “N2 Processo de baixa” (SEl ou
SIMPROC, conforme a escolha), “Data da Autorizagao (data da autorizagdo da
baixa dada pelo Titular da UO), “N2 Processo Dest. Final” (caso sejam processos
distintos), “Nome responsavel pela baixa” e, se necessario, o campo
“Observagao”.

Botdo Visualizar a NBBPM: permite ao usudrio visualizar a NBBPM antes da finalizacao

da baixa, possibilitando verificar se todas as informac¢Oes estdo corretas (este é o

momento que possibilita corrigir eventuais erros na NBBPM).

Botdo Confirmar a Baixa: confirma e finaliza a baixa.

Obs.: o simbolo (*) significa que o campo tem preenchimento obrigatério.

Outras telas

1.

Ficha de controle (Menu/BPM): possui todos os dados relevantes de um bem

patrimonial (incorporacao e operagdes).

Relatérios: tem por finalidade a localizacdo e operacdes relacionadas aos Bens

Patrimoniais Mdveis. Possui os seguintes relatorios:

a.

m® o 0 T

Chapeamento: permite abrir um arquivo contendo todas as chapas patrimoniais

de uma determinada NIBPM ou de um determinado lote de chapas da NIBPM.

NIBPM: abre o arquivo do documento de Incorporagao.

NTBPM: abre o arquivo do documento de Transferéncia.

NBBPM: abre o arquivo do documento de Baixa.

Relatdrios Gerenciais:

l. Incorporacgdo: relatério de controle a nivel gerencial que gera

informacdes referentes as incorporagcbes ocorridas. Os campos
funcionam como filtros para o refinamento de consulta. Podem ser:
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¢ Analitico: retorna arquivo com relatério ordenado por nimero
patrimonial ou;

e Sintético: retorna arquivo com relatério ordenado por nimero
de NIBPM.

Il. Tramitacdo: relatério de controle a nivel gerencial que gera
informacdes referentes as transferéncias, baixas, movimentacbes e
saidas especiais ocorridas. Os campos funcionam como filtros para o
refinamento de consulta. Podem ser:

¢ Analitico: retorna arquivo com relatério ordenado por nimero
patrimonial ou;

¢ Sintético: retorna arquivo com relatério ordenado por nimero
de NTBPM, NBBPM, CIMBPM ou Saida Especial, conforme o
caso.

M. Bens a incorporar: relatério de controle a nivel gerencial que gera
informacdes referentes as Notas de Empenho pendentes de
incorporagao.

V. Depreciacdo: relatério de controle a nivel gerencial que gera
informacdes referentes as depreciagdes ocorridas. Os campos
funcionam como filtros para o refinamento de consulta.

e Analitico: retorna arquivo com relatério ordenado por nimero
patrimonial ou;

e Sintético: retorna arquivo com relatério ordenado por cddigo
de Subgrupo Contabil.

V. Identificacdo Fisica dos Bens: relatdrio que lista os bens, em ordem de
namero patrimonial, pertencentes a determinada Unidade
Administrativa da(s) UO(s) relacionada(s) ao usuario.

Obs.: os Relatorios Gerenciais de Incorporacdo e Tramitacdo terdo como
informacdo minima para os filtros de consulta apenas Ano, o Relatério
Gerencial de Depreciacdo deverd ter Més e Ano e o Gerencial de Bens a
Incorporar a Unidade Orcamentdria.
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Funcionalidade de usuario UO-Alteracoes

7. Alterar Bem

7.1. Selecionando a funcionalidade de Alteracao
1- Menu -> Alteragdo -> Alterar Bem

7.2. Alterando
O processo de alteragdo passa por:
1- Cadastro dos dados da Alteragado
a. Impressao da Nota (NABPM)

7.2.1. Cadastro dos dados de Alteracao

Tem a finalidade de alterar o valor dos bens patrimoniais trazendo-os a valor justo, além da
possibilidade de se alterar os dados da depreciacdo (taxa de depreciacdo, valor residual e
periodo de utilizagdo didrio do bem). Tera também como objetivo a altera¢do da classificacdo
do cadigo BPM. A principio sera apenas utilizado para os bens constantes do legado anteriores
ao periodo de reconhecimento dos bens patrimoniais, ou seja, com o Cédigo BPM 1 (1 — BPM).

. dT96354 (EXECUTIVO / LIO-AL TERACOES) st Trocar Perfl <3 Sar

[ 5os [ AlterAcoes B8 Retatorios 3

Bens Patrimoniais Moveis

Alteracao
QUADRD DE ALTERACAD
* Empresa: I ~
= Unidade OF ariac | P
= Mubmero pate ial de: até:
| I
@ Mamero Patrimonial: Codigo BPM: Walor Justo:
Die: 007 .050228656-2 Anual: Walor Unit. Arual:
abd: 001 050Z2BEET-0 1 - BPM 44 .00
Howo: Walor Unit. Mowo:
FSaIe-l:lanar ?J

Altsrur Dubrestisbe ] Retinar sate Fom

DADOS DA ALTERAGCAD 2

* Tipo de Documento: * H® Processo Aleracio: = Data da Autorizacio:
) Processo ) Processo SET | I

= Mo resp 1 pota Alteracio:

|

Ohservacio:

|
OPERACOES

Conmar s shoracho — | Focher |

Sao exibidos:
1. Quadro de Alteracao:
a. Empresa: seleciona a Empresa (PMSP, Autarquias Municipais) da qual se deseja
alterar um bem;
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b. Unidade Orgamentaria: seleciona a U.O. da qual pertence o(s) bem(ns) que se
deseja(m) alterar;

I. De: caso haja somente um bem, ou se houver faixa de bens é o menor
numero;

Il. Até: o maior nimero da faixa de bens. Nao é necessario preencher este
campo com o mesmo numero do campo anterior para o caso de ser
apenas um bem.

c. Botdo Adicionar ao Quadro de Alteragdo: insere os bens listados na faixa de
numero patrimonial ao quadro de alteragao;

d. icone (i): ao clicar nele, abre-se uma janela com informac&es da incorporagdo do
bem;

e. Retirar todos os itens: retira todos os itens do quadro de alteracgdo;

f. Retirar este item: retira apenas o item desejado.

2. Dados da Alteragao:

a. Preencher os campos “N2 Processo Alteragcdo” (SEl ou SIMPROC, conforme a
escolha), “Data da Autorizacdo”, “Nome do Responsavel pela Alteragdo”.

b. O campo “Observacdo” deverd ser preenchido quando houver alguma
informacdao complementar que se queira acrescentar a NABPM. S6 serd
permitido o preenchimento quando houver apenas uma chapa patrimonial
acrescentada ao Quadro de Alteracao.

3. Botdo Visualizar a NABPM: Permite a visualizacdo do documento de alteracao antes da
confirmacdo (este € o momento que possibilita corrigir eventuais erros na NABPM);
4. Botdo Confirmar a alteracdo: confirma e finaliza a alteracao.

Obs.: o simbolo (*) significa que o campo tem preenchimento obrigatdrio.

7.2.2. Cadastro dos dados do Quadro de Alteracao

No quadro devera ser primeiramente escolhido o Novo Cddigo BPM, caso contrdrio além de nao
conseguir finalizar a alteracdo, também ndo serd possivel alterar depreciacdo, caso seja
necessario. Em seguida preencher o campo Valor Unitario Novo com o valor justo apurado de
acordo com a legislacdo vigente (Decreto 53.484/2012 alt. 56.214/2015 e Port. SF 262/2015).

AP (EEE ST/ U AL TERAGOE 5 Vrtscont Prime

TN - ETNITETETY - T

Bens Patrimonials Mowvels
Altoraghoc

CHAADCS DN AL TE A A
= rngeresa I
BT T PR T e R |
= Biubreres prs b eEmesrskel ol s

e TR R

Al
i ]

Mloweoe:. =
[ESTANTE OF Ass T

L — g e b] [ miesiirme satn sbimaas J

CRACMF S D0 Al TIE R A
= Wignain wlen Ehnsnmnsanin Lt = B P s S enress S = Cheaes el Maaloeris s

P s P i1
= P e e el ek AU e e S
I

L .

I

R LA O
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O valor justo deve estimar a vida util econdmica dos bens méveis adquiridos em exercicios
anteriores e sera feita por meio de parecer técnico e/ou laudo de vistoria com base nos
seguintes parametros e indices: valor de referéncia de mercado, ou de reposicdo; estado fisico
do bem, conforme Tabela abaixo (Anexo Il, da Portaria SF n2 262/2015); capacidade de geracdo
de beneficios futuros, em anos; obsolescéncia tecnoldgica, em anos; e desgaste fisico

decorrente de fatores operacionais ou ndo-operacionais.

ANEXO I

Estado dg Cunsewagﬁu

labela de Estado de Conservagao

% do Valor Justo

Otimo
Bom
Regular
Ruim e/ou Péssimo

80%
60%
40%
20%

O botdo Alterar Depreciacgdo, ao ser clicado, abrira uma tela com os dados do Grupo, Subgrupo,
Taxa de Depreciacdo e Valor Residual referente ao cédigo BPM escolhido.

T35S (EXECUTIVG § LO-ALTERACGES)

Trocns Prafil 3 Sau

B[ = reteitura da Cndo e st0 Pauts - Cama de dittoge Pagina da wes -
Alterar Depreclagao
Al
DADGS DO BEM
i Darscricio orkginal:
ESTANTES DE ACG MED.0,4250, 4253, (M MTS, COM & PRATELEIRAS MARCA FF3
- pupan Ehladde W, Unitihrko: Wir. Toial:
i i 75,30 75,30
Cobalipo B Grupe: Subsgrupo:
M 1850 - ESTANTE DE ACD MOVELS E UTENSILIOS MOBILIARTO EM GERAL - VIDA UTIL 10 ANOS
e [T = DeEpreckiio (Y e ane!
T2 | 10,00
nicho; proclaciio acaleridar
DEBAIZ0AS Fleafrmaial { svidr B e camn e}
==
i
L]
r"|ll|
=

OPERACOES

Os valores referentes a Taxa de Depreciacdo, Valor Residual, bem como a Depreciacdo
Acelerada, poderao ser alterados se assim a Unidade decidir, sempre mediante justificativa de
contador e autorizacdo de Titular da U.O. juntados ao processo de alteragao.
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Obs.: Se o usuario entrar nesta tela e nao for alterar nenhum dado, serd preciso apertar o botdo

Cancelar, pois caso contrario, apertando o botdao Confirmar, o SBPM entenderd que alguma

alteracdo foi feita e levara a informacdo a NABPM.

Outras telas

Inicial: Tela que aparece logo apds o acesso ao perfil e que mostra todas as chapas
patrimoniais da U.O. pendentes de alteragdo. As chapas pendentes “sumirdo” desta tela
a medida que forem alteradas.

[ 6em [ Atreracors ¥ recatorios I

Bens Patrimoniais Moveis

UO: 01.17.10 - PMSP/SF/SFG - BENS PENDENTES DE ALTERACOES

i Mostrar chapas patrimoniais

ff Prefeitura da Cidade de Sido Paulo - Mozilla Firefox ﬁ
i)  webhomolog.prodam/5F9433/forms_apresentacao/popup/frm_pepup_consultar_bensPendentesDeAlteracoes.aspxisUnidAdmi=7T2¢ |
= |
Bens Pendentes de Alteragobes
VO: 01.17.10 - PMSP/SF/SFG
[ # ] Chapa Patrimonial | HNIBPM Processo Li & | Walor do Bem [ Status

1 001.003674301-9 001.000443/2002 2001-0.182 2266 RS 48.00 N

2 ‘0010036749027 0041.000443/2002 2001-0.182.276 6 RS 48,00 D

3 001 .003674903-5 0071 000443/2002 2001-0.182 226-6 RS$ 48,00 ay

4 001.003674904-3 001.000443/2002 2001-0.182 226-6 RS 48,00 N

5 001.003674905-1 001.000443/2002 2001-0.182 226-6 RS 48.00 o,

6 001.003674906-0 001.000443/2002 2001-0.182 2266 RS 48.00 £

7 001.003674907-8 001.000443/2002 2001-0.182.226-6 RS 48,00 i,

8 001.003674908-6 001.000443/2002 2001-0.182 2266 RS 48.00 iy

9 001.003674909-4 001.000443/2002 2001-0.182 226-6 RS 48.00 S, =

10 001.003674910-8 001.000443/2002 2001-0.182.226-6 RS 48.00 ay

11 001.003674911-6 001.000443/2002 2001-0.182 226-6 RS 48.00 s,

1z 001.003674912-4 001.000443/2002 2001-0.182 226-6 RS 48.00 £

13 001.003674920-5 001.000443/2002 2001-0.182 226-6 RS 76.00 B,

14 001.003674921-3 001.000443/2002 2001-0.182.226-6 RS 76.00 Fo8

15 001 .003674922-1 001 .000443/2002 2001-0 182 226-6 R%$ 76.00 Ay

16 001.003674923-0 001.000443/2002 2001-0.182.226-6 RS 76.00 e

17 001.003674924-8 001.000443/2002 2001-0.182 226-6 RS 76.00 /i

18 001.0036749256 001.000443/2002 2001-0.182.226.6 RS 76.00 s

19 001.003674926-4 001.000443/2002 2001-0.182 226-6 RS 76,00 i,

20 001.003674927-2 001.000443/2002 2001-0.182 2266 RS 76.00 Lo

K 2 El 4 5 ¥ 8 Fl 10 = = |

2. Ficha de controle (Menu/BPM): possui todos os dados relevantes de um bem

patrimonial (incorporagdo e operacgdes).

3. Relatdrios: tem por finalidade a localizagdo e operacGes relacionadas aos Bens

Patrimoniais Mdéveis. Composto de:

a. NABPM: abre o arquivo do documento de Alteragao.

b. Relatérios Gerenciais:

l. Alteracdo: relatério de controle a nivel gerencial que gera informacdes

referentes as alteragdes ocorridas. Os campos funcionam como filtros para o

refinamento de consulta. Podem ser:

e Analitico: retorna arquivo com relatério ordenado por numero
patrimonial e sempre com os dados da ultima alteragdo realizada no
bem ou;

.

Sintético: retorna arquivo com relatério ordenado por nimero de

NABPM.

Obs.1: S6 serd possivel qualquer nova alteracdo dos dados de bens ja alterados, com o intuito

de se corrigir eventuais erros, se forem realizados dentro do més corrente em que foi feita a

alteracao anterior.

Obs.2: A Ficha de controle e os Relatérios Gerenciais trardo as informagdes de todas as possiveis

alteracdes do bem realizadas dentro do més.
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Funcionalidade de usuario UA

8. Movimentar Bem

8.1. Selecionando a funcionalidade de Movimentacao
1- Menu -> Tramitagdo -> Movimentar Bem

8.2. Movimentando

O processo de movimentagdo passa por:

1- Cadastro dos dados da Movimentacao
a. Impressao da Nota (CIMBPM)

2- Aceite da Movimentagao

8.2.1. Cadastro dos dados da Movimentacao
Tem a finalidade de alterar a guarda do bem, passando o controle deste para outra Unidade
Administrativa dentro do mesmo Org3o.

0w (EXETUTIVG LAY Pagne inkclal | Sar

Bens Patrimoniais Moveis
Movimentacdo

QUADRD DE IJD\HMEFF'I'AJ;.’-LD
- dad dl ativa de origem:
= Mumers patrimonial de: ates

C i a0 TG B o gke L | st oo o Wide |

= Nirmee o patrirrsonial Codigo BPM Mlarca/ il ode ko Refirar Pem
Dha- 0010001 0 TE36-10

DADODS DA Y O'U'lf.‘EFITA.C.ﬁ.O
= Tipo de movimentacio: . = Unidade Administrativa destinataria:

MOVIMENT O DENTRO DA EMPRESA/ORESAD =1 01.16.70 1 - PMSP/SMESSME-GAB MOV =
Observacao: l

OPERACOES

4 PROFEITUSLA DE

B shAo PALLD

Sao exibidos:

1. Quadro de Movimentagao:
a. UA de origem: seleciona a UA da qual se deseja movimentar um bem;
b. NUumero patrimonial: para selecdao do nimero de bens patrimoniais méveis;

I. De: caso haja somente um bem, ou se houver faixa de bens é o menor
numero;

Il. Até: o maior nimero da faixa de bens. Nao é necessario preencher este
campo com o mesmo numero do campo anterior para o caso de ser
apenas um bem (no exemplo foram colocados: no campo de a chapa
001.000107636-0 e no até a 001.000107641-7).
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c. Botdo Adicionar ao Quadro de Movimentacdo: insere os bens listados nos
campos de numero patrimonial ao quadro de movimentacgao;

d. icone (i): ao clicar nele, abre-se uma janela com informac&es da incorporagdo do
bem;

e. Retirar todos os itens: retira todos os itens do quadro de movimentacao;

f. Retirar este item: retira apenas o item desejado.

2. Dados da Movimentacdo:
a. Selecionar o tipo de movimentacao, a UA de destino e, se necessario, preencher

o campo “Observacao”.

3. Botdo Confirmar a Movimentagdo: confirma e finaliza a movimentagdo, gerando uma
pendéncia de aceite para a UA destino.

Obs.: o simbolo (*) significa que o campo tem preenchimento obrigatério.

8.2.2. Aceite da Movimentac¢ao

Tem a funcao de mostrar no sistema que foi realizada uma movimentacdo e que esta pendente
de aceite da UO destino. E exibido através da tela inicial quando do Login do sistema ou do
Menu/Tramitagdo:

2 d798354 (EXECUTIVO / UA) (01-PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO) Trocar Perfil 54 Sair

| BPM Lg TRAMITACAO [ MVENTARIO If RELATORIOS g
ACEITE DE MOVIMENTAGAQ

CANCELAMENTO DE SAIDA ESPECIAL
MOVIMENTAR BEM

(TEe SAIDA ESPECIAL GAB/G - MOVIMENTAGOES RECEBIDAS PARA ACEITE

i’ Mostrar Tramitagdes

UA: 01.16.10.1 - PMSP/SME/SME-GAB/ ADIANTAMEN - MOVIMENTAGOES RECEBIDAS PARA ACEITE

[fMDStrarTramita;ﬁes

UA: 01.16.11.2 - PMSP/SME/DRE - IP/GAB - MOVIMENTACOES RECEBIDAS PARA ACEITE

i Mostrar Tramitagdes

UA: 01.16.17.1 - PMSP/SME/USSD/DRE-PE - MOVIMENTAGOES RECEBIDAS PARA ACEITE

[fMDstrarTramitagﬁes
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ey (EXECUTIVO ¥ LAG Pémna inical 3| Sak

| 6P LY TRAMITACAO LY INVENTARIO B RELATORIOS L

Bens Patrimoniais Moveis

Tramitagao: Aceite de Movimentagao

DADDS v CIMBPRM

CIMBPM: 001 .DMMSEZ012
Tipo de movimentacio: Umidade administrativa origem: nnqhde administrativa destino:
MOVIMENTACAD DENTRO DA PMSP 01, 15, 10,2 - PMEP fSME fSME -GAB MOV 2 QL 15,10, 1 - PMSP [SHE [SME-GAE MOV L
Observacio:
H® Processo de movimentacio: Data da autoriracio:  Nome responsavel pela movimentacio:

ITENS DA CIMBPN

De
Atg

WY Pagrirmonial

00 10001076 36-0
D0 LO0D107541-7

b PRETEITURA DE
= sAD PALILD

S3o Exibidos:

PwnN e

Dados da CIMBPM: para serem conferidos;

Itens da CIMBPM: para serem conferidos;

Botdo de Aceitar: para dar o aceite da movimentacao;
Botdo Fechar.

8.2.3. Cancelamento da Movimentacao
Permitida a quem envia a movimentagdo e tem a finalidade de cancelar uma movimentacgdo

enviada, mas ndo recebida. E exibido através da tela inicial quando do Login do sistema ou do

Menu/Tramitagdo:

£, d7968354 (EXECUTIVO / UA) (01-PREFEITURA DO MUNICIPICO DE SAD PAULD) Trocar Perfil -ﬂj Sair

[apu [§ RAMITAGAO [§ DWvENTARIO 1Y RELATORIOS [

UA:

CANCELAMENTO DE SAIDA ESPECIAL

MOVIMENT AR BEM

SAIDA ESPECIAL PLA-G - MOVIMENTACOES RECEBIDAS PARA ACEITE

ACEITE DE MDV]MENTA[;ﬁG

' Mostrar Tramitagées

UA: 01.12.10.115 - PMSP/SMG/SMG/DGSS-2 - MOVIMENTAGOES ENVIADAS PENDENTES DE ACEITE

= Mostrar Tramitacées

UA: 01.12.10.116 - PMSP/SMG/SMG/DGSS-21 - MOVIMENTAGOES ENVIADAS PENDENTES DE ACEITE

' Mostrar Tramitagées

UA: 01.12.10.117 - PMSP/SMG/SMG/DGSS-22 - MOVIMENTAGOES ENVIADAS PENDENTES DE ACEITE

= Mostrar Tramitacées
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. dTSE354 [EXECUTIVG ( UA) (IM-PREFEITURA DO MUNICIFIO DE S50 PAULD) f;';.;'- Trocar Perfil 4 | Sair

| apm [d TRAMTTACAO [l mivEnTARIO [ RELATORIOS |3

Bens Patrimoniais Moveis

DADOS DA CIMBPM

CcIMBPM: (001.026072/2013

s

Tipo de movimentacdo: Unidade administrativa origem: . Unidade administrativa destino:
MOVIMENT O DENTRO DA 01.13.10.1 - PMSP/SEMPLA/SEMPLA 01.13.10.164 - PMSP/SEMPLA/SEMPLA
EMPRESA/ORGAD G/SEMPLA-G G/ASS ESP 52

Observacio:

N° Processo de movimentacdo: Data da auvtorizacdo: HNome responsawvel pela movimentacao:

ITENS DA CIMEBPM

N° Patrimonial Cédigo BPM [ Marca/Modelo |
De  001.003902410-4 X A ’ A
. e BN ARG T B e IMPORTACAD ACCESS [ IMPORTAGAD
Até  001.003902410-4 ACCESS

1 registro encontrado.

a il_" INCceiar a mm

-'.,.;;.‘.;_.:'.-.=_"j [ ]

';'. = PREFEITURA DE
= sAO PALLO

S3o Exibidos:

Dados da CIMBPM: para serem conferidos;
Itens da CIMBPM: para serem conferidos;
Botdo de Cancelar: para cancelar a movimentacao;

P wnNe

Botdo Fechar.

Obs.1: em ambos os casos, quando aceita ou cancelada a movimentagado, a pendéncia
desaparecerd da tela inicial e ndo mais serd localizada a CIMBPM através do menu.

Obs.2: 0 bem movimentado, enquanto ndo aceito pela U.A. destino, permanecera no
inventdrio da U.A. origem.
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9. Saida Especial

9.1. Selecionando a funcionalidade de Saida Especial
1- Menu -> Tramitagdo -> Saida Especial

9.2. Registrando Saida Especial
O processo de Saida Especial passa por:

1- Cadastro dos dados da Saida Especial
2- Aceite da Saida Especial

9.2.1. Cadastro dos dados da Saida Especial

Tem a finalidade de indicar que o bem se encontra temporariamente cedido a alguém externo

as Unidades da Prefeitura.

C dTSEI5 (EXECUTIVG /' LIA) A Trocar Pedl O Sair

BETORND OE SAKA ESPECIAL

Een CANCELAMENTO DE MOVIMENTACAD 23
B CANCELAMENTO OE SADA ESPECIAL

Saida salba ESPECIAL

QUADRO DA SAIDA ESPECIAL n

= ke A rativa da ]
= Edimero patrimonial dec ate:
= i boman s e - vablia packall— |\ ST votas o Ribeer |
[ = Numera patsbmanial Codigo BPM Marca/Modalo Retirar em
Dt oy oo s : 2 [ rotenronte o |
| © até 0010005104575 o - DAYERH 112 3 ; ']
e
DADOS DA SAIDA ESPECIAL ~
Thpo di Documento: W Processo de saida especial: = Data da Autoriracio:
Processo Processo SEI

'_!E_su_e_iru_y_nl_ﬂi'_ugl peeba sadda:
[FATEAA BERMNADES]

PR PETTLALA O

& sAD PALLO

S3o exibidos:

1. Quadro de Saida Especial:
a. UA de origem: seleciona a UA da qual se deseja registrar a Saida Especial de
um bem;
b. NUmero patrimonial: para sele¢cdo do nimero de bens patrimoniais moveis;

I. De: caso haja somente um bem, ou se houver faixa de bens é o menor
numero;

Il. Até: o maior numero da faixa de bens. Ndo é necessario preencher este
campo com o mesmo numero do campo anterior para o caso de ser
apenas um bem.

c. Botdo Adicionar ao Quadro de Saida Especial: insere os bens listados na faixa
de numero patrimonial ao quadro de saida especial;
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d. icone (i): ao clicar nele, abre-se uma janela com informagdes da incorporagio

do bem;
e. Retirar todos os itens: retira todos os itens do quadro da saida especial;
f. Retirar este item: retira apenas o item desejado.

2. Dados da Saida Especial: preencher os campos;
3. Botdo Confirmar a Saida Especial: confirma e finaliza a saida especial.

Obs.: o simbolo (*) significa que o campo tem preenchimento obrigatdrio.

9.2.2. Aceite de Retorno da Saida Especial
Tem a fungdo de registrar no sistema que o bem retornou a UA responsavel pelo bem. Esta
funcionalidade ndo ¢é exibida na Tela Inicial, sendo somente acessada pelo
Menu/Tramitacdo/Retorno de Saida Especial com o prdprio nimero de SEBPM (Saida Especial
de Bens Patrimoniais Mdveis).

dTI635 EXECUTIVO T LiA) | Trocar Padfil 3 Sar

Tramifgl YT T

DADOS DA SAIDA ESPECIAL
W da Saida Especial 001 0000122012 n

| unidade adminkstrativa origem:
| 01.17.10.25 - PMSP/SF/SFG/COTEC
' Dbsarvacio:
| W* Prooesso die saida especial: Data da autortracio:  Nome responsivel peks saida especial:
| 2010-0.000.002-4 221070012 FATIMA BERNADES
ITENS DA SAIDA ESPECIAL
I N Patrimonial Codige BITM

| De 010001104576 84 . BAYERN 1713

| Aw DOLODDIIO4ST-6
I 1 registio encontrada,

PREFEITURA DE
» SAD PAULD

S3o exibidos:

1. Dados da Saida Especial: para serem conferidos;

2. Itens da Saida Especial: para serem conferidos;

3. Botdo de Aceitar o Retorno da Saida Especial: para dar o aceite do retorno da saida
especial;

4. Botdo Fechar.
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9.2.3. Cancelamento de Saida Especial

Tem a funcdo de registrar no sistema que a saida especial foi cancelada pela UA responsdvel
pelo bem. Esta funcionalidade ndo é exibida na Tela Inicial, sendo somente acessada pelo
Menu/Tramitacdo/Cancelamento de Saida Especial com o préprio nimero de SEBPM (Saida
Especial de Bens Patrimoniais Mdveis).

S dT96354 (EXECUTIVO / UA) (01-PREFEITURA DO MUNICIFIO DE SAC PAULO) 24 Trocar Peril 4| Sair

| BPm Bl TRAMITACAO [ mivEnTARIO [§ RELATORIOS |4
Ben" DE MOVIMENTACAD §
CANCELAMENTO DE SAIDA ESPECIAL |
CancellEHNENGE S

DADOS DA SAIDA ESPECIAL

N° da Saida Especial: 001.000077/2016

Unidade administrativa origem:
01.12.11.001 - PMSP/SMSP/SPUA/GAB SUP

Observacio:
H° Processo de saida especial: Data da autorizacdo: Nome responsavel pela saida especdial:
10/10/2016 HEIUOHOHO
ITENS DA SAIDA ESPECIAL
[#] N Patrimonial [ Codigo BPM Marca/Modelo |
o De 001.003779992-3 1. BPM ]:MPC!RTAQAC! ACCESS [ ]:MPORTA(;KO
Até 001.003779992-3 ACCESS

1 registro encontrado.

. PREFEITURA DE

&= SAO PAULO

S3o exibidos:

Dados da Saida Especial: para serem conferidos;
Itens da Saida Especial: para serem conferidos;
Botdo de Cancelar a Saida Especial: para cancelar a saida especial;

A

Botdo Fechar.

63



10. Inventario

10.1. Selecionando a funcionalidade Inventario
1- Menu -> Inventario

10.2. Inventariando
Passa pelos seguintes processos:

1- Gerenciamento de Inventdrio
2- Inventdrio Pendente de Conciliacdo

3- Identificagdo Fisica dos bens

UA: 116.13.47 - PMSP/SME/DRE-FO/BR/MARIO P B - MOVIMENTACOES RECERIDAS PARA ACEITE

wemgiy  O116.10.1-PMSFISME/SME:  MOVIMENTACAO DENTRO DA
1 ona tseen | TSRO o A

Mostrar mais Tramitagdes

©UA: D1.16.17.196 - PMSP|SME [USSDfQUINSOL - MOVIMENTAGOES RECERIDAS PARA ACEITE
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10.2.1. Gerenciamento de Inventario
Esta tela lista todos os inventarios da Unidade Administrativa, podendo a consulta ser feita
através dos filtros (Status): Todos, Aberto, Fechado ou Cancelado.

796354 [EXECUTIVO / UA] Trocar Perfl o Sair

Bens Patrimoniais Moveis

Gerenciamen Inventario

1
LISTA DE INVENTARIDS PRINCIPAIS

Filtrar Inventario:  Abedo |l

Todos —
HATAT UTeEMLANG
Fachada
Cancelado
Nimero  Dota el Tipo Unidade Status
W01 Awal 01171074 PMSPISFISFGODICOC  Abets A,

Exibindo 1 ocoréneia;

& PREFEITURA DE

¥ sko pauLO

S3o Exibidos:

1. Lista de Inventdrios Principais
a. Filtrar Inventario: filtra a consulta de inventarios conforme o Status;
b. Lista de Inventarios: quadro onde aparecera a consulta desejada. Para abrir
basta clicar no nimero do inventario escolhido (cor laranja);
c. Botdo Cancelar: cancela o inventdrio, alterando o Status de Aberto para
Cancelado;
d. Botdo Novo Inventario: abre tela para o usudrio criar um novo inventario.
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10.2.2. Criando Novo Inventario
Apds clicar no botdao Novo Inventdrio, sera aberta a seguinte tela abaixo:
d796354 (EXECUTIVO 1 LIA) Trocar Perdl 33, Sai
oo [ Tranriacao [ veranio [ retatonios [

Bens Patrimoniais Moveis

Novo inventario

DADOS BASICOS

* Data Referéncia: 15/04/20 14

* Tipo de imentario; Evantual P

" EmMpress; 01 - PMSF -
Orglo: 01,17 - PMSE/SF :
Unidade Orcamentaria: 01.17.10 - PMSF/5F/SFG -
Uniadie Administrativa: 01.17.10.1 - PMSP/SF/SFG/G .
Observacbo: |

-

S PREFEITURA DE
% sAD PAULO

Preencher os campos referentes aos Dados Basicos:

1. Data Referéncia: digitar a data parametro para o final do inventario. O sistema
retornara a lista de bens na UA naquela dats;
2. Tipo de inventario: escolher se o inventdrio sera:
a. Anual: inventdrio obrigatério realizado no minimo uma vez ao ano. Data padrado
31/12/XXXX;
b. Eventual: inventario livre, que podera ser criado para qualquer exigéncia de
chefia.
Escolher a Empresa, Orgdo, Unidade Orcamentdria e Administrativa;
Observacao: preencher este campo se for necessario;
Botdo Abrir Inventario: abre a tela do inventario cadastrado;
Botdo Limpar: limpa os dados dos campos, possibilitando recomeca-lo;

No v kWw

Botdo Voltar: volta a tela inicial do Gerenciamento de Inventario.

Obs.: SO sera possivel acessar as funcionalidades do inventdario no primeiro dia posterior a data
colocada como referéncia ou no exato momento apds a criagao do inventdrio, quando colocada
uma data anterior a atual.
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10.2.3. Abrindo o Inventario

Apds clicar no numero do inventdrio na tela de Gerenciamento de Inventario, aparecera a tela
para conciliagdo do Inventario Contabil X Inventario Fisico.

dTSE3EL [EXECUTIVG £ Lia)

| nrd LY TRAMITACAG B WVENTARIC L RILATORTOS L

EBens Patrimoniais Moveis

Concillagio do Inventario

DADOS BASICOS -

Trrvenidres:; Sy =
O SO0015/ 2017 -~ Anual 1

St
Aheito am cemchingio

LISTA [ BENS

5
E Fao:  snhum B

Aplesr  Sslaciongs

Drata el =

(REE e TR

= R -

Ui AudesiistraTva:
01,173,310, 704 - PMEFEFSFGEAOKOC

[rosser)
- R

QP RACOES n

D
E

C =0 T e T hmm
1 DOY DOETEEZSE 1. BPM201) Encentiadn sem dranglincia [ Fegimrne = i |
OOE DOITSIOIFE  1-EPM 2603 Enconiinda sam dhargivcis [ Fiegirtran
BOE OOITSTAGET 1. OFM T8 Encontimdo som dargincia kil
4 GONOGIMAUREE G 1. BPM 201 Encortrais sem drergéncia e =
5 009 DOITERISES - BPMI0II Ergortiars sum drargdncia [ iqyirar
€ DOLODITERATES. - BPN 2013 Encontrads pem disrgincia Bt
7 001 ORATHMASRE 1 - BPK 26T Encomtiadn eem drerabncia g fl =]
(LT 0 BT aisS a3 1 - Bt Jo1d Einiguiiemiba poery ilyiglni e m
as 001 GETT RGO T § - IEA PO [ T A p— e ==
&6 001 DO 106 85 T BP0 Encontrads pem drmigEncie [ tibaiina @ niii |
ar D41 BALTTIRED.D ¥ - T B4 Emcanizmsde s dresrplonls o .
on D01 QOAFTIEA-Y " - Ewa 20T 3 axm | eyl el ]
(] 0 DO T4 . EA 2000 Eont cantr rtes gty slivmnpi [ i ygeivas |
wo OO DT TR ) ¥ - EERA 204D Crncanrada sem diagdnsie [ vaybmtan|
&1 001 DA aDE1 7 - B4 3013 Ercorirmdn pem dvangdicin [T =T
L) DD DDA 200 f - A 21N el oy BERD BelelTh 0 el Pl AT m =il
u3 011 OB T - S 301 Enconicmic sem drargnos [ bhsypiions 0 ol ]
b £ B PRSI B % - P IR Encaniunds wim dwenginin [ Hmyomrin |
ne 001 004 SECCO N0 ¥ - IEA 200 Enconivads sem drsrgneis N e
el 001 DO IROEAN.E T B DO £ sam b s ===
or 007 QQAIIBIIA ¥ - PR 304D Ceconinpdn wem dvangdocis =
s 001 004 303833.4 1 - EiA 301 [ v 7 [ i gimiens |
oa 01 0l WA ¥ - DA 3040 e —— = e
100 001 D04 3000303 T - Ewt 201 tnconizada wem dramEncia [ Magjiivns Jf -7l |
e Rt ey =

S3o Exibidos:

1. Dados Basicos: principais dados referentes ao cadastro do inventario (nimero do
inventdrio, sequéncia, data de referéncia, Unidade Administrativa e Status);
2. Lista de Bens: lista que traz todos os bens localizados na Unidade Administrativa pela
data de referéncia. Possui as seguintes funcionalidades;
a. Filtro: ao clicar no botdo consultar, abre-se uma tela onde é possivel escolher a
forma de visualizagao dos bens conforme o parametro de filtro escolhido;
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FILTRAR LISTA DE BENS

dmero Patrimonial: De Até
©) Descrigdo do Cédigo BPM:

@ Nenhum filtro

OPERAGOES

b. AcgOes: executa acOes especificas em relagdo a todos os itens da lista, como
Registrar todos os itens como ndo encontrados, como encontrados sem
divergéncia, Importar dados do coletor (busca o arquivo gerado pelo coletor
apos o levantamento fisico) ou Exportar dados para o coletor (gera arquivo com

todos os itens para ser utilizado no coletor).
LISTA DE BENS

Filtro:  Menhum filtro E
Agoes: Selecionar -

Selecionar

OPER Registrar todos os itens como ndo encontrados
Registrar todos os itens como encontrados sem divergéncia

Importar dados do coletor

Exportar dados para o Coletor

3. Operagdes
a. Adicionar item: abre uma tela que permite adicionar um bem encontrado no
levantamento fisico e que ndo consta no inventdrio da Unidade Administrativa.
Entre as possiveis situacdes poderd ocorrer de o bem ser localizado:

* sem nuUmero patrimonial: escolher o item Sem numero patrimonial e
preencher os campos.

Adicionar Item

' Com namero patrimonial em nimero patrimonial

Namero Patrimonial: Sem nimero patrimonial

*Codigo BPM: -4 Selecione um cédigo BPM
Subgrupo:
Grupo:

Descricao Complementar:
*MarcafFabricante:
*Modelo:

Observagdo:
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e com numero patrimonial e Situagdao-N3do encontrado na base: preencher os
campos.

Adicionar ltem

@ Com nimero patrimonial ) Sem nimero patrimonial
Nimero Patrimonial:  gp1.005858566-6

Nimero Patrimonial: 001.005858566-6 Situacdo: | &g encontrado na base
*Codigo BPM: Q Selecione um cddigo BPM

Subgrupo:

Grupo:

Descricdo Complementar:
*MarcafFabricante:
*Modelo:

Observacdo:

T Fochar

e com numero patrimonial e Situagdo-Encontrado na base: os campos ja
estardo preenchidos.

Adicionar ltem

® Com nimero patrimonial © Sem nimero patrimonial
Nimero Patrimonial:  gg1_po4411688-7
Nimero Patrimonial: 001.004411688-7 Situacio:  Encontrado na base
Descricdo Original: MONITOR DE WVIDEO DE 17" TIPO LCD POLICROMATICO NAO ESTRELACADO
RESOLUCAO GRAFICA DE 1280 X 1024@ 75 HZ MARCA POSITIVO MOD L1742PEU
Subgrupeo: BEMNS ANTERIORMENTE INCORFORADOS
Grupo: BENS MOVEIS

Descricaoc Complementar:

*Marca/Fabricante: IMPORTAGAO ACCESS

*Modelo: IMPORTAGCAO ACCESS

T Fochar
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4. Botdo Registrar (Ocorréncia): Ao apertar este botdo é permitido registrar a situagao da
ocorréncia encontrada (Encontrado, Encontrado e Divergente ou Ndo Encontrado);

=] Prefeitura da Cidade de S8c Paulo — Caixa de didlogo Pagina da Web e ]

DADOS DO BEM

Mamero Patrimonial: 001.003676629-0
Dascricao Original: APARELHO TELEFOMICO DE TECLAS COR GELO MODELO PREMILUINM NMARGCA
< a = INTELBRAS

OCORREMCIAS
Situacdo: @ Encentrado [-5] MEo Encontrado sl | Divergente

DIWVERGENCIAS

Campo Cadastrado Levantado

Codigo BPM 1 - BPM 2013 —4 sSelecione um cddigo BFM 3l
SubGrupo BEMNS ANTERIORMENTE i
B INCORPORADOS
Grupo BEMNS MOWVEIS
APARELHO TELEFOMNICO DE
Descricdo TECLAS COR GELO MODELO
PREMIUM MARCA INTELBRAS
Marca/Fabricante IMPORTACAC ACCESS
Modelo IMPORTACAD ACCESS

Observagiio:

OPERACOES

| conficmar 1 Fechar ke

< L Eir »

a. Se o bem for encontrado, porém com divergéncia, marcar a caixa “Divergente”
e apontar a(s) divergéncia(s) na coluna Levantado e confirmar;

b. Se o bem ndo for encontrado, é sd selecionar o item Ndo Encontrado e
confirmar.

5. Botdo Imprimir Relatdrio: abre o relatério do inventario para impressao;

6. Botdo Finalizar Inventdrio: finaliza o inventario, ndo sendo mais possivel nenhuma
alteracao;

7. Botdo Cancelar Inventario: cancela o inventdrio alterando o Status de Aberto para
Cancelado;

8. Botdo Fechar.

Obs. O botdo Excluir sé sera habilitado para os bens incluidos através do botao Adicionar Item.

260 001.050372137-8 1- BPM 2013 Encentrado sem ( ] | )
divergéncia
261 001.050423301-6 1- BPM 2013 Cnconirado sem ( ] | )
vergencia
262 001.050423303-2 1- BPM 2013 Encontrado sem ( ) | )
divergéncia
263 001.050423600-7 1- BPM 2013 Encontrado sem ( ) )
divergéncia
264 001.004411688-7 1-BPM Incluido, encontrado na | il )
base, sem divergéncia
265 001.004411688-7 1-BPM Incluido, encontrado na | ] | )
base, sem divergéncia
265 registros encontrados.
1 2 3

( ) | ) | o) Fechar

,& PREFEITURA DE

. SAO PAULO

10.3. Inventario pendente de Conciliacao

Ao escolher esta opgdo, aparecerd uma tela onde estardo listados somente os inventarios
abertos pendentes de conciliagdo, dentre a(s) Unidade(s) Administrativa(s) relacionada(s) ao
Perfil de UA do usuario. Clicando no numero do inventario, abre-se a tela de Conciliacdo do
Inventario.
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dTBE5 (EXECUITIVD f L&) T Troca Warll 0 | Sow
e B trAaMiTACAD BY ievintasan LY seavoros
GEREHCTAMENTT DE INVENTARID

VTN T AR PERDENTE D r.'um'.n:..n. ]
Bens Patrimonii IR o RN rer

UAT DLAFA0.0 - PMESPFSTISFG/G - INVENTARIDS PEHDENTES

. Himate do lnventaris Sed. do Subordinads LA Tipo Status
1 162014 1 150442014 Ewaritiial =)
=3 Exitinda 1 ooarténcin,

& Moutrar mais Imantdnos

WAL OLAFA0FD - PMSPS S SFG/DECON - INVENTARIOS PENDENTES

" P me—— So4; do Suborfinedo et Tipa Stntus
1 1 1 1 i 155014 Evanlual =

Exibindo 1 ocordncia.

10.4. Identificacdo Fisica dos Bens
Relatério que lista os bens, em ordem de numero patrimonial, no formato .pdf ou Excel,
pertencentes a determinada Unidade Administrativa relacionada ao usuario.

£ 4798354 (EXECUTIVO / UA) (01-PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO) Trocar Perfil 4 Sair

IEI**' RELATORI0S [

GERENE]AMENTD DE INVENTARIO

Bens Patrlmo

IDENTIFICACAQ FISICA DOS BENS

Inventario - Identificacéo Fisica dos Bens

CONSULTAR

* Unidade Administrativa:  sgjacione uma Unidade Administrativa B

PREFEITURA DE
% sA0 PAULO

* Data de referéncia:
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d796354 (EXECUTIVO / UA) {01-PREFEITURA DO MUNICIFIO DE 540 PAULO)

8P I TRAMITAGAO [ VENTARIO L ReLATORI0S

Bens Patrimoniais Moveis

Trocar Pedfil < | Sair

CONSULTAR

* Unidade Administrativa:

* Data de referéndia: 10/07/2017

01.17.10.074 - PMSP/SF/SFG/DICOC B

| ]

'ﬁi PREFEITURA DE

& SAOPAULO

Sao Exibidos:

1. Unidade Administrativa: escolher a Unidade Administrativa que se pretende consultar

o inventario.

2. Data de referéncia: a data a ser preenchida serd aquela que se deseja consultar a

situagao.

Obs.: a situacdo serd sempre a do término do dia anterior. Se desejar a situagdo do

momento em que se estd consultando, deve-se preencher com a data do dia seguinte.

Apds clicar em consultar, o usudrio podera abrir ou salvar o arquivo, conforme tela abaixo.

Ex: .pdf

sy PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO
RELATORIO DE IDENTIFICACAO FiSICA DOS BENS
DATA DE REFERENCIA:  10/7/2017
DATA DE IMPRESSAQ:  10/7/2017 por dT96354

PREFIXO ORGAOD
17-SF SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

PREFIXO UNIDADE ORCAMENTARIA
10-SFG GABINETE DO SECRETARIO

PREFIXO UNIDADE ADMINISTRATIVA
F4-DICOC DIVISAQ TECNICA DE CONTROLES CONTABEIS

N° PATRIMONIAL

CODIGO BPM

MARCA /| MODELO

VALOR BEM

001.004249297-0

1-BPM APARELHO TELEFONICO AN ALOGICO DE MESA
COM CHAVE, PARA CENTRAIS CPA E PABX MARCA
FORCE LINE, REFERENCIA 883

IMPORTACAO ACCESS / IMPORTACAO ACCESS

21,80

001.004271638-0

1-BPM CADEIRA GIRATORIA COM APOIA BRAGOS COM
REGULAGEM LATERAL, APOIADA SOBRE CINCO
PAS,COM RODIZIOS DUPLOS, COM ESTOFAMENTO DO
ASSENTO E DO ENCOSTO EM ESPUMA DE
POLIURETANO INJETADA, REVESTIDO EM TECIDO MI

IMPORTACAO ACCESS / IMPORTAGAO ACCESS

121,45

001.004271639-9

1-BPM CADEIRA GIRATORIA COM APOIA BRAGOS COM
REGULAGEM LATERAL, APOIADA SOBRE CINCO
PAS,COM RODIZIOS DUPLOS, COM ESTOFAMENTO DO
ASSENTO E DD ENCOSTO EM ESPUMA DE
POLIURETANO INJETADA, REVESTIDC EM TECIDO MI

IMPORTACAQ ACCESS / IMPORTAGAD ACCESS

121,45

001.004271640-2

1-BPM CADEIRA GIRATORIA COM APOIA BRAGOS COM
REGULAGEM LATERAL, APOIADA SOBRE CINCO
PAS,COM RODIZIOS DUPLOS, COM ESTOFAMENTO DO
ASSENTO E DO ENCOSTO EM ESPUMA DE
POLIURETANO INJETADA, REVESTIDO EM TECIDO MI

IMPORTACAQ ACCESS / IMPORTAGAD ACCESS

121,45

001.004271641-0

1-BPM CADEIRA GIRATORIA COM APOIA BRACOS COM
REGULAGEM LATERAL, APOIADA SOBRE CINCO
PAS,COM RODIZIOS DUPLOS, COM ESTOFAMENTO DO
ASSENTO E DO ENCOSTO EM ESPUMA DE
POLIURETANO INJETADA, REVESTIDO EM TECIDO MI

IMPORTACAO ACCESS / IMPORTACAO ACCESS

121,45

1743
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Ex: Excel

Al -

A
1 N° PATRIMONIAL

fe | nepaTRIMONIAL

B
CODIGO BPM

C
MARCA / MODELO

D
VALOR BEM

001.004249297-0

1-BPM APARELHO TELEFONICO AN ALOGICO DE MESA
COM CHAVE, PARA CENTRAIS CPA E PABX MARCA FORCE
LINE, REFERENCIA 883

IMPORTACAO ACCESS / IMPORTACAO ACCESS

21,60

001.004271638-0

1-BPM CADEIRA GIRATORIA COM APOIA BRACOS COM
REGULAGEM LATERAL, APOIADA SOBRE CINCO PAS.COM
RODIZIOS DUPLOS, COM ESTOFAMENTO DO ASSENTO E
DO ENCOSTO EM ESPUMA DE POLIURETANO INJETADA,
REVESTIDO EM TECIDO MI

IMPORTACAO ACCESS / IMPORTACAO ACCESS

121,45

001.004271639-9

1-BPM CADEIRA GIRATORIA COM APOIA BRACOS COM
REGULAGEM LATERAL, APOIADA SOBRE CINCO PAS.COM
RODIZIOS DUPLOS, COM ESTOFAMENTO DO ASSENTO E
DO ENCOSTO EM ESPUMA DE POLIURETANO INJETADA,
REVESTIDO EM TECIDO MI

IMPORTACAO ACCESS / IMPORTACAO ACCESS

121,45

001.004271640-2

1-BPM CADEIRA GIRATORIA COM APOIA BRACOS COM
REGULAGEM LATERAL, APOIADA SOBRE CINCO PAS.COM
RODIZIOS DUPLOS, COM ESTOFAMENTO DO ASSENTO E
DO ENCOSTO EM ESPUMA DE POLIURETANO INJETADA,
REVESTIDO EM TECIDO MI

IMPORTACAO ACCESS / IMPORTACAO ACCESS

121,45

001.004271641-0

1-BPM CADEIRA GIRATORIA COM APOIA BRACOS COM
REGULAGEM LATERAL, APOIADA SOBRE CINCO PAS.COM
RODIZIOS DUPLOS, COM ESTOFAMENTO DO ASSENTO E
DO ENCOSTO EM ESPUMA DE POLIURETANO INJETADA,
REVESTIDO EM TECIDO MI

IMPORTACAO ACCESS / IMPORTACAO ACCESS

121,45

001.004271642-9

1-BPM CADEIRA GIRATORIA COM APOIA BRACOS COM
REGULAGEM LATERAL, APOIADA SOBRE CINCO PAS.COM
RODIZIOS DUPLOS, COM ESTOFAMENTO DO ASSENTO E
DO ENCOSTO EM ESPUMA DE POLIURETANO INJETADA,
REVESTIDO EM TECIDO MI

IMPORTACAO ACCESS / IMPORTACAO ACCESS

121,45

001.004271643-7

1-BPM CADEIRA GIRATORIA COM APOIA BRACOS COM
REGULAGEM LATERAL, APOIADA SOBRE CINCO PAS.COM
RODIZIOS DUPLOS, COM ESTOFAMENTO DO ASSENTO E
DO ENCOSTO EM ESPUMA DE POLIURETANO INJETADA,
REVESTIDO EM TECIDO MI

IMPORTACAO ACCESS / IMPORTACAO ACCESS

121,45

Outras telas

1. Ficha de controle (Menu/BPM): possui todos os dados relevantes de um bem

patrimonial.

2. Relatérios: tem por finalidade a localizacdo e operagdes relacionadas aos Bens

Patrimoniais Mdveis. Possui os seguintes relatérios:

a. CIMBPM: abre o arquivo do documento de Movimentacgao;

b.

Tramitagdo: relatério de controle que gera informacdes referentes as

tramitagdes ocorridas. Os campos funcionam como filtros para o refinamento

de consulta. E restrito aquela(s) UA(s) cujo usudrio possua relacionamento(s).

Podem ser:

¢ Analitico: retorna o arquivo com relatério ordenado por numero

patrimonial ou;

¢ Sintético: retorna o arquivo com relatério ordenado por documento de

Tramitagao.
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