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

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

Para facilitar sua operacao 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 incorporacgoes e as baixas que sdo operagdes que incluem e excluem
o bem madvel no patriménio da prefeitura. As movimentacdes e transferéncias do bem sdo acoes
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 Orgao. 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 dd 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:

e Incorporagdo: registra o bem no patrimonio municipal e possui 3 tipos:

o 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;

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

o 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 patrimonio devera ser
incorporado neste tipo como: Doag¢do, Permuta, Benfeitoria, Producdo Prdpria,
Reproducio (semoventes), Reposicdo, Reativacdo, Incorporacdo Seo/NovoSeo,
Incorporacdo Seo/NovoSeo Diferente de 52 ou Incorporagéo Outros/Afins.

e Movimentacado: registra a tramitacdo do BPM de uma Unidade Administrativa para
outra no mesmo Org3o;

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 patriménio da Prefeitura, esta classificado
nos seguintes tipos: Imprestabilidade, Obsolescéncia, Desuso, Furto, Extravio, Sinistro,
Morte, Alienac¢des, Doacdes, Alteracao do Enquadramento da Despesa e outros;

e Saida especial: apenas indica que o bem esta fora fisicamente da Unidade
Administrativa, no entanto a guarda do bem continua na Unidade Administrativa.
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PERFIS DE ACESSO:

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

1) Administrador: grupo fornecido pelo desenvolvedor do Sistema (PRODAM) ao gestor do
SBPM (DICOC). Habilita o grupo executivo fornecendo o perfil “Empresa Administrador”,
“U0-Alteracdes” e “Gestor/Configurador”.

2) Executivo: Atribuido aos usudrios que utilizardo o sistema para controlar os bens
patrimoniais através de perfis de acesso:
a. Perfil 1 - UA: executa as movimentacOes entre Unidades Administrativas dentro
do mesmo Orgdo e emite relatdrios de inventarios; ()
b. Perfil 2 - UO Administrador: servidor responsavel na UO que relaciona os usuarios
aos acessos de perfis UA (Perfil 1) e UO Executor (Perfil 3);
c. Perfil 3 - UO Executor: executa as operacées que dependam da autoriza¢do do

Titular da UO (Unidade Orgamentdria). S3o elas: Incorporacdo, Baixa e
Transferéncia de bens de um Orgdo para outro Org3o; (((JARIULE)
d. Perfil 4 - Empresa-Administrador: relaciona o perfil de Empresa Executor e UO

Administrador aos usuarios responsaveis respectivamente (uso exclusivo do
gestor do SBPM);
e. 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 Legenda))
f.  Perfil 6 — UO AlteracBes: (NAO ESTA MAIS DIPONIVEL PARA USO).
g. 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 Legendal

Em termos praticos temos:
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QUANTO A HIERARQUIA

| PMSP

Incorporacao

QUANTO A CONCESSAO DE PERFIS

e Administrador — concede os seguintes acessos:
o Perfil 4 — Empresa Administrador
o Perfil 6 — UO Alteragdes (Nao disponivel)
o Perfil 7 — Gestor/Configurador

e Empresa Administrador (Perfil 4) — concede os seguintes acessos:
o Perfil 2 - UO Administrador
o Perfil 5 — Empresa Executor

e UO Administrador (Perfil 2) — concede os seguintes acessos:
o Perfil1-UA
o 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
suporte@sf.prefeitura.sp.gov.br;

2. Cadastrar os usuarios conforme segue :
e Administracao Direta: Perfil 2—UQ Administrador enviando, o formulario “Cadastro

de Login” que consta do Anexo | da Portaria SF n? 262/2015, acompanhado de
Oficio para SF/DECON/DICOC* ou;
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e Administracdo Indireta: Perfil 4 — Empresa Administrador enviando, somente o
Oficio a SF/DECON/DICOC;
3. Cadastrar os usuarios no Perfil 6 — UO Alteracdes, (Ndo estd mais disponivel para uso).
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 SF n2 90/2022.
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Tela de Login do Sistema

O acesso ao SBPM da-se pelo endereco eletronico:
http://sf9433.app.prodam/intranet/forms _apresentacao/cac/frm cac 01 login.aspx

Ao entrar no SBPM aparecerd a tela de acesso de Login do sistema.

BENS PATRIMONIAIS

Login

Autenticacdo de Sequranca

Autenticagdo de Sequranga

Informar Dados

* Hierarquia:
3 * Usudrio: [
~ * Senha: |
Esqueceu a Senha?
B PREFEITURA DE
<% SAD PAULD
Sdo exibidos:

1. Hierarquia: escolher a uUnica opgao disponivel “Hierarquia para o Sistema Bens
Patrimoniais (BPM);

2. Usuario: deverd ser digitado o RF (seis primeiros nimeros) do usudrio cadastrado no
formato dXXXXXX ou xXXXXXX ou iXXXXXX e assim por diante;

3. Senha: a senha podera ser uma provisdria dada pelo SF-Suporte ou, apds o0 acesso com
a senha provisdria, uma senha pessoal alterada pelo usuario;

4. Esqueceu a Senha?: através de uma validagdo por perguntas pessoais, este link permite
ao usudrio refazer a sua senha, em caso de esquecimento ou expiragdo da validade; @

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.
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Link Esqueceu a Senha? (Sé funciona para servidores da Secretaria da

Fazenda)

Apos clicar no link, aparecera a tela para reinicializacdo de senha:

Reinicializar Senha

Login de Rede (Ex.: D123458)

Senha (Senha de rede PMSP)

Cidigo de imagem

Gerar Hova Imagem

Limpar | Confimar |

PREFEITURA DE

*-| 8 shopauLD

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

Reinicializar Senha

Nome: FULANO DI TAL
Login: D999999
Qual o dia do seu nascimento?
10
24
26
03
29

20
Qual o ano do seu nascimento?
1972
1067
1973
1979
1977
) 1963
Qual o primeiro nome da sua mae?
» ZUILA
MARIA
ANA
BENTA
MAJRINALVA
ZENA

VollnrJ Confirmar I
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Em seguida o sistema informa que foi gerada uma senha provisdria e enviada para o e-mail
coorporativo do usuario conforme exemplo abaixo.

rprefeitura

Secretaria Municipal da Fazenda

Secretaria Municipal da Fazenda - Reset Automdtico de Senha

Reinicializar Senha

Nome; FULANG DE TAL
Login: 0499999

Uma nowva senha prn'.rnsﬁrla foi encaminhada para seu e-mail coorporative.
Sera necessario altera-la logo no primeiro acesso ao sistema.

PREFEITURA DE

ros | 242 | 8 gA0 PAULD

HId9 0+ 3|5 Senha do CAC reinicializada. - Mensagem (HTML)

Mensagem

3% ,L‘\ Regras ~

22 Inbox <4, Para 0 Gerente » ] aa' 3 Localizar
Ignorar x il _& ﬂReumau o g i 1
’ — _$ (4 Email de Equipe 4 Condluido — ] Onehate A Em % 2y Relacionad:

Bnico  Excluir | Responder Responder Encaminhar 25 pais » 1| Mover Marcar como Categorizar Acompanhamento | Traduzir
&LW Eletronico aiTudas 9 Mais h; Responder e Exc.. “7 Criar 5 . Agdes~ Nao Lida - . + g selecionar
Excluir Responder Etapas Rapidas ] Maver Marcas ] Edicio
De: naoresponder @prefeitura.sp.gov.br
Para: fulanodetal @prefeitura.sp.zov.br
Cc

Assunto: Senha do CAC reinicializada,
Prezado usndrio (),

Sua senha de acesso foi reinicializada e deverd ser alterada logo no primeiro login efetuado.
Nova sentha: 3RIwIMOv]

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 Administracao Indireta que estiverem integrados ao SBPM. Tem a func¢ao de atribuir os perfis
de executor de Empresa e Administrador de Unidade Orcamentaria.

ST (EXECUTIVO / EMPRESA - ADMINISTRADCR] () Trocar Perfil 3 Sair

Selecionar Perfil

Informar Dados

* Grupo CAC: |ExeCut:vo v
5 * Empresa: [01-PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO v]
< * perfil BPM: |Perfil 4 - EMPRESA - ADMINISTRADOR v

 PRETETURA €
. SAO PAULO

1.1. Atribuindo o Perfil de Executor de Empresa
Apods confirmar no SBPM com o Perfil 4 (Empresa-Administrador), deve-se clicar no botdo
“RELACIONAMENTO PERFIL” dentro do menu “BPM”:

oI EXECUTVO / EMFRESA - ADMINISTRADOR) 01-FREFEITURA DO MUNKGIFIQ 06 SAO Trocar Pedl 23 Sa

oM [}

RELACIONAMENTO PERFLL

ORSTAR SIS PR WDRE [T

PREFEITURA DE
y

SAO PAULO
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A seguir aparecera a tela de controle de acesso:

BPM
Bens Patrimoniais Moveis

Controle de Acesso: Relacionamento Usuarios e Unidades

CONSULTAR
* Usudrio |, Efleciont ym Vsudrio
* perfil: SelesioneymPerfl ______________KJ
frgdo: | W
Unidade Orcamentiria: | v
Filtrar Unidades: Todas |v|

PREFEITURA DE
% sAo PAULD

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

usudrios ja cadastrados.

PREFEITURA DE

rprefeitura.sp.QO\.-r.br' 2 SAO PAULO

Consultar Funcionario

CONSULTAR

I Login CAC: EUUUUU‘I ¢

Nome Usuario: |

OPERAGOES

RESULTADO

Parametros: Login CAC: p000001 | Mome Usuario: Todos

Login CAC Nome usuario
P000001 | Fulano de Tal

1 registro localizado

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

Login CAC (cor laranja).
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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 Orgamentarias da

Empresa, além de outros recursos de controles.

Ao clicar no botdo consultar, o SBPM possibilitard a escolha da Empresa a ser atrelada ao usuario

em questao:

A U TG § ERAERE A AT TRADOR) 01 FREFEITUR DO MUsCieD o RLo Troces Peril 3] Sair

B

Bens Patrimoniais Moveis

Controle de Acesso: Relacionamento Usuarios e Unidades

CONSULTAR

= psudrio L, BOO0001 - Fulnndg de Tal
= Pl |l"u-|1'|| 5 - EMPFRESA - EXECUTOR |
gl | [
Unbdlascles Orcamasnbiria: r o
Fltrar Ursbdades: r Todas W

RELACHINAR USUARNDY & LINID®DE
Usuirio: plOG001 - Fulano de Tal

Wb opchaove Dhbsprasrspradis Uhridwlasn Hasbe oo
Emprosa Al -
A prm— W sl unbbache reba ke,

01 - PMSP

Em seguida, deve-se relacionar a Empresa para o usudrio 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 botGes 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.

14/77
PMSP/SF/SUTEM - Departamento de Contadoria (DECON) - Diviso de Controles Contbeis (DICOC)

CIDADE DE

SAO PAULO
FAZENDA




i Manual do Usuério Sistema BPM
SAO PAULO

FAZENDA

T 0T ¢ R A . AT AL 5 8 PRI T LA, G MG O wA Trocar Perdl O B

==

Bens Patrimonials Mavels

Controle de Acesso: Relacionamants Uaubrios @ Unidades

COMSLL TR
= Ubmandris . PO0000L - Fuland de Tal
= Eaeriil: [l"rlhl B - EMIPHEESA - EXECLUITON T
Chraplban: [ -
[TTTT™ [ e e—— e | -
Vitrar Unidsdas: [Todas [~]

HELACIOMAR USUARIS = LINIDADE

Wimunir o 0000 1 Fulano de Tal

LIETT P B LS TR e B LT RO P SO R T M
b vvjp aeman Al
L

UF pesebriemes serskloaler reckos el {
@1 - PMEP
4

No nosso exemplo, o usudrio executor da Empresa PMSP 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 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 Orcamentaria

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

oI (EXECUTIVO | EMPRESA - ADMINISTRADOR) (01-PREFEITURA DO MUNICIPIO DE 840 Trocar Pedl T}/ Sair

m

RELACIONAMENTO PERFLL

SELECIONA PERFL
CONSULTAR USUARIOS POR UNIDADE | FRITZYT

PREFEITURA DE

£ sA0 PAULO

A seguir aparecera a tela de controle de acesso:
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S EXECUTIVO | EMPRESA - ADMINISTRADOR) (01-PREFEITURA DO MUNICIPID DE 840 Trocar Perfil <d| Sair

 8PM L

Bens Patrimoniais Moveis

Controle de Acesso: Relacionamento Usuarios e Unidades

COMSULTAR

* Usudirio 1 Sgledons um Usudrio

* porfil: [SelecionewmPedl N
firgdo: | v
Unidade Orcamentiria: | W

Filtrar Unidades: [Todas [v]

i i  imip ]

PRIFEITURA D
% sAoPAULO

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

usudrios ja cadastrados.

'f " Prefeitura da Cidade de $30 Paulo - Caina 0 D000 Pagina 0 TWeh e — =
_ —

| Consultar Funcionario

CONSULTAR
Loglhn CAL: [ o000
' Nome Usudrio: |

OPERACOES

RESULTADD

ParhArmatraa:  Lampn CAC p0000DY | Nama Lisuana Tadas

Login CAL HNomme usuario

1 rnihrn locallzado

Basta digitar o RF ou 0 nome (apenas um dos dois) e clicar em consultar. Desta forma, aparecera
o nome do usudrio 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 2 — UO-Administrador”.

Selecione o Orgdo na qual se encontra a Unidade Or¢amentdria. No_exemplo em questdo,
utilizaremos a Empresa da Adm. Indireta AMLURB.
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A tela de acesso devera estar preenchida, conforme a ilustracao.

< (EXECUTIG  EMPRESA - ADMINISTRADCH) (15-Autardsds Munitpsl e Limpazs Trocar Perfil <3| Sair

=
Bens Patrimoniais Moveis

Controle de Acesso: Relacionamento Usuarios e Unidades

CONSULTAR
* Usudrio L pOOOOD] - Fulpno di Tal
* Perfil: [Pedil 2 - UD - ADMINISTRADOR ~]
drglio: [1587 - amiwb/AMLURE ]
Unidade Orcamentaria: | w

Filtrar Unidades: Todas ||

| 'y it | Ia ¥

PREFEITURA D

® sho PAULD

Feito isso, deve-se clicar no botdo consultar, escolher a Unidade Orcamentdria cadastrada e
relaciond-la ao usudrio em questdo. Para relaciona-la 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.

17/77
PMSP/SF/SUTEM - Departamento de Contadoria (DECON) - Diviso de Controles Contbeis (DICOC)

CIDADE DE

SAO PAULO
FAZENDA




Manual do Usuario Sistema BPM

CIDADE DE
SAO PAULO

FAZENDA

S CXECUTIVO / EMPRESA - ADMINIS TRADOR) (18-Avtondsde Muriaps! 0a Limpesa Trocae Porfl 3! Sawr

[oons I

Bens Patrimoniais Moéveis

Controle de Acesso: Relacionamento Usuarios e Unidades

CONSULTAR
* Usudrio , B00000L - Fulano de Tal

* perfit: [Peril 2 - UO - ADMINISTRADOR v
Orgo: {1581 - amiurb/AMLURB v
Unidade Orcamentaria: | v
Filtrar Unidades: Todas v

RELACIONAR USUARIO x UNIDADE

Usuério: p000001 -« Fulano de Tal
Unidades Disponivels Unidades Relackonadas
Unidade Orgamontaria am
@ nenhuma unidade relacionada, 16.81.10 - amiurt’ AMLURE/AMULURS A

<
>

<<«
|

PRETFEITURA D&
2 SAO PAULO

No nosso exemplo, o usudrio responsavel da Unidade Orgamentaria 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 exclusdo de um servidor do perfil de UO-Administrador, seguir todos os passos
mencionados e quando chegar na ultima tela, selecionar a Unidade Or¢amentdria 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 Orcamentaria, bem como seus respectivos
perfis.
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Funcionalidade do Perfil UO-Administrador

2. Perfil UO-Administrador

Tem a funcdo de atribuir o perfil de executor de Unidade Orcamentaria (Perfil 3) e Unidade

Administrativa (Perfil 1).

JE—) () 7 Trocar Perfil <) Sair

Selecionar Perfil

Informar Dados

q * Grupo CAC Executvo V|
N~ * Empresa: 01-PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO v
\5 * Perfil BPM: Perfil 2 - UO - ADMINISTRADOR A

i PREFETURA DE
¥ SAO PAULO

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

JIE (EXECUTIVO / U0 - ADMINISTRADOR) t Trocar Pel < Sair

BPM |
RELACIONAMENTO PERFL
ELTe e vl

B PREFEITURA DE
¥ SAOPAULO
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A seguir aparecera a tela de controle de acesso:

S EXECUTIVO /U - ADMINISTRADOR) (01-FREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULD) Trocar Perfl <) Sair
BPM [
Bens Patrimoniais Moveis

Cnntmlle de Anes;n: Relacipna mento .Usuérius e Unidade; |

CONSULTAR

* Usudrio . |, Selecione um Usudrio

* perfil: Selecione um Perfil v

Orgdo: Selecione um Orgéo v
W

Unidade Orcamentaria: Selecione uma Unidade Orcamentana

Filtrar Unidades: Todss | v|

 Conr | Linpar |

PREFEITURA DE|

¥ skoPauLo

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

usudrios ja cadastrados.

T 5" Prefeitura da Cidade de S50 Paulo - ne da ot
= B e — = -

Consultar Funcionario

CONSULTAR
Login CAC: EI:'E'EE 1
' Nome Usudrio: |
OPERAGOES
RESULTADO

Paramatros:  Lodgn CALC: pl00007 | Name Lisuans: Tadas

Login CAC Nome usuario

1 registro locallzado
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Basta digitar o RF ou o nome (apenas um dos dois) e clicar em consultar. Desta forma aparecera
o nome do usudrio 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 3 — UO — Executor”.

Selecione o Org3o que poderd ser a Subprefeitura ou Secretaria na qual se encontra a Unidade
Orcamentaria. 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 incorporacdo, baixa

e transferéncia.

N (X E TS /UKD - ADMINISTRADOR) (3 1-PREFEMTURA DO MUSSSIPID DE 345 PAULD) Trocar Perfil 3] Sair

=1
Bens Patrimoniais Moveis

Controle de Acesso: Relacionamento Usuarios e Unidades

CONSULTAR

* Usudrio L - Fulan Tal

* perfil: Perfil 3 - UD - EXECUTOR w|
Orgio: 01.17 - PMSPJSF |
Unidade Orcamentiria: Selecione uma Unidade Orgamentdna |
Filtrar Unidades: Todas |

PREFEITURA DiE
£ sA0 PAULO

Ao clicar no botdo consultar, o SBPM possibilitara a escolha da(s) Unidade(s) Or¢amentaria(s) a
ser(em) atrelada(s) ao usudrio em questao:

A (ECE AT § LD - AT A, (0 1-FREFEITURA DO MUSSCIFD DE 84D PAULD) Trocar Parl <11 Saer
| Bre L
Bens Patrimoniais Moveis

Controle de Acesso: Relacionamento Usuarios @ Unidades

CONSULTAR

* Usudbrio L EOOD00L - Fulnne e Tal

= Parfil Parfil 3 - UD - EXECUTOR o |
rglio: 01.17 - PMSP|SF |
unldads Orcamantiria: Selecwsns una Unidade Orgcamantdna = |
Fittrar Wnbdades: Todas ||

RELACIONAR USUARIO x UNIDADE

Usudrio: plO00D0T - Fulano e Tal
Lirbclmedans Disponiveis § i ielmadaes Relacionaedas
Unidads Orgamantbria A >
01.17.10 - PMSP/SFISFS | A l ] I— L menhuma unidadse relacionada.
e
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Em seguida, deve-se relacionar a(s) Unidades(s) Orcamentaria(s) para a(s) qual(is) o usuario em
guestdo terd a possibilidade de confeccionar as notas patrimoniais. Para relacionar uma Unidade
Orgamentaria, basta seleciona-la (clicando no quadradinho) e movimenta-la do lado esquerdo
para o lado direito, utilizando-se os bot&es 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.

S (EXECUTG § LD - ADMINISTRADOR) (01-PREFEITURA DO MUNICIPID DE SAD PALLD) Trocar Perfil O | Sair

=
Bens Patrimoniais Moveis

Controle de Acesso: Relacionamento Usuarios e Unidades

CONSULTAR
* Usuidrio 1, pOO00Q] - Fulano de Tal
* Paerfil: Parfil 3 - LD - EXECUTOR b
Orgho: 01.17 - PMSPSF |
Unidade Orcamentdria: Selecions uma Unidede Orgamenting |
Filtrar Unidades: Todas )
i I ]
RELACIONAR USUARIO x UNIDADE
Usuidrio: pl00001 - Fulano de Tal
Unidades Disponiveis ) Unidades Relacionadas
£ Unidade Orgamentaria | An |
@ Menhuma unidade relacionada. I < | D1.17.10 - PMSPISFISFG A [
ES00
L s
i
ﬂ PFREFIITURA [
= SAD PAULD

No nosso exemplo, o usudrio executor da Unidade Or¢gamentaria de Finangas ja esta 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 Executor, seguir todos os passos mencionados e
guando 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 botGes entre as duas colunas (Disponiveis x Relacionadas).
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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”.

JMBMEXECUTIVO / UO - ADMINSTRADOR) Trocar Porl ] Sau
BPM

RELACIONAMENTO PERFIL

CONSULTAR USUARIOS POR UNIDADE | FXTEYT

u PREFEITURA DE
<% SAD PAULD
A seguir aparecera a tela de controle de acesso:

S EXECUTIVO /U0 - ADMINESTRADOR) (T1-PREFETURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULD) & Trocar Perfll =3 Sair

BPM Ly
Bens Patrimoniais Moveis

Controle de Acesso: Relacionamento Usuarios e Unidades

CONSULTAR

* Usudrio 4 Selecione um Lisusria

* perfil: Selecione um Perfil v
Orgio: Sedecione um Orgéo v
Unidade Orcamentaria: Selecione urna Unidade Orcamentana v

Filtrar Unidades: Todas ||

" Consular |  Limpor |

B PREFEITURA DE
. SAO PAULD

Ao clicar em “Selecione um Usudrio”, uma janela abrird. Nesta janela, pode-se escolher os
usudrios ja cadastrados.
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o Prefeltura da Clisde de il -- i o

i Consultar Funcionario

CONSULTAR

|ﬂ“hl T ilI:II:II:IIZIZ 1
I Home Usudrio: |
OPLRAL OLS
RESULTALR?
FarAmetros; Logen AL pOOLOOGOT | Nome Lizuano: Todar
Login CAL HNoame usuaric
1 raglstra locallcado

Basta digitar o RF ou 0 nome (apenas um dos dois) e clicar em consultar. Desta forma, aparecerd
o nome do usudrio 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 o Orgdo que podera ser a Subprefeitura ou Secretaria na qual se encontra a Unidade
Orgamentaria. No exemplo em questdo, utilizaremos a Secretaria Municipal da Fazenda.
Aguarde a habilitacdo do campo Unidade Or¢camentaria.

Selecione a Unidade Orgamentdria na qual a Unidade Administrativa se relaciona.

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

S (EXECUTIG [ UO - ADMMISTRADOR) (01-PREFEITURA DO MUNICIPIO DE 220 PAULD) Trocar Perfil 23! Sair

[ aem
Bens Patrimoniais Moveis

Controle de Acesso: Relacionamento Usuarios e Unidades

CONSULTAR
* Usuario 4 - Fulang de Tal

= perfil: Perfil 1- LA v
Orgio: 01.17 - PMSP/SF v
Unidade Orcamentaria: [IRERNEE EEE - . |
Filtrar Unidades: Todas ||

|:'-'i-.

) PREFEITURA DE
<= SAD PAULO
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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.

T s U TIVD 7 O - ADAR IR TRADOM ) (01 FREFRITUNRA DO MURSs M0 DF BAD FALLD) Troomr Postd o iSaw

N -

Bens Patrimoniais Modveis
Controle de Acesso: Relacionamento Usuarios ¢ Unidades

CONSULTAR

* Usuario . ROO0001 - Fulance e Tal
= Portiy Porfil 1 - UA ~
Orgio: 01.17 - PMSP/SF ~
Unidade Orcamentaria 01 17 10 - PMSP/SH/SEG ~
Filtrar Unidadon: Todas [~|
[ = ) [ SS—] r J

RELACIONAR USUARIO x UNIDADE
Usuario PO0000 fvlano de Tal

Unidades Disponivels Unidades Rolacionadas

t Adenl = | an | 1 Senb A - ~ | An |

01.17.10 001 A I 01.17.10 012 - PMSP/SI /SN GIDIRMU A
011710002 A -
01 17 10 004 A F
01.17 10 005 ~ L=
01 3710 006 A
0117 10007 A
01.17 10008 )
01.17 10 000 A
01 17.10.010 SF GUDIPIRF 1 A
01 1710011 GICOADM A
01.17.10.013 DILOG ~
01 1710014 DILOG-EXP A
01 17 10 014 - PMSI/SE/SF GOILOG-MANU A

No nosso exemplo, o usudrio responsdvel da Unidade Administrativa 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 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 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 Orgcamentaria, bem como seus respectivos
perfis.
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Funcionalidade de usuario Empresa-Executor

3. Controle de Cadastro de Unidades Administrativas

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

S (XECUTIVO / EMPRESA - EXECUTOR) (01-PREFEITURA DO MUNICIPYO DE SA0 PAULO) Trocar Pedl ) Saw

o [ cuosruaiono 3 s |
UNIDADE ADMINISTRATIVA

Bens Patrimoniais Moveis

b PREFEITURA DE
& SAO PAULO

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

A EXECUTIVO | EMPRESA . EXECUTOR) (01-PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULD) Trocar Perfil 2] Sair

Csou [ cavasaninto [ ritatonios I

Bens Patrimoniais Moveis

Cadastramento: Unidade Administrativa

CONSULTAR
“6rgao: SeleconeumOigao 4
*Un. Orcamentiria: |
Un. Administrativa: [

Inicko da Vigénda: de | até |

Situacio: Todos ||
L
OPERAGCOES

PREFEITURA DE

£ sA0 PAULD
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S3o Exibidos os filtros de consulta:

1. Orgdo: escolha do Orgdo correspondente;
Un. Orcamentdria: escolha da Unidade Orcamentaria correspondente;
Un. Administrativa: escolha de Unidade Administrativa especifica que se queira

weon

consultar;
4. Inicio da Vigéncia: funcionando como filtro, lista as Unidades Administrativas conforme

AN

as datas digitadas em “de” e “até

v

Situacdo: Escolhendo “Todos” sdo relacionados todos os cédigos ja cadastrados,
“Ativos” somente os cddigos que possuem status vigente e “Inativos” somente os que
possuem status n3o vigente.

Botdes para:

6. Consultar: consulta os cédigos 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 c6digos 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).

IR <ECUTIVO / EMPRESA - EXECUTOR) (01-PREFEITURA OO MUNCIFO DE BAO PAULD) i Trocar Porfit <3 Sair

| BPM g CADASTRAMENTO g RELATORIOS Jo

Bens Patrimoniais Moveis
Cadastramento: Unidade Administrativa

CONSULTAR

“Orgdo: 4
“Un. Orcamentaria: 10 - GABINETE DO SECRETARIO v
Un. Administrativa: Todos hd |
Inicio da Vigéncia: de r— até r—

Situacgio: Todos v|

OPERACOES

RESULTADO

Parametros: Orgio: 17 - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA | Undade Orgamentaria: 10 - GABINETE DO
SECRETARIO | Situacio: Todos

Codigo| An | Sigla | Unidade Administrativa | Vigéncia | Inativacio | Alterar | Excluir
1 » G GABINETE DO SECRETARIO 0171950 - o
2 » CG CHEFIA DE GABINETE 01/1950 P 3
3 @ ASECO ASSESSORIA TECNICA ECONOMICA 01/1950 & °
4 ® AJ ASSESSORIA TECNICA JURIDICA 0171950 - °
5 CD CENTRO DE DOCUMENTACAO 0171950 - a
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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.

S EXECUTIVE | EMPRESA - EXECUTOR) (11-PREFEITURA D0 MUMICIFIC DE SA0 PALLD) Trocar Perfil -3 Sair

| 8PM 1Y CADASTRAMENTO I3 RELATORIOS [J
Bens Patrimoniais Moveis

Cadastramento: Unidades Administrativas

EXCLUIR
Empresa: 01 - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO
Orgdo: 17 - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA,

Un. Orcamentdria: 10 - GABINETE DO SECRETARIO
Cadigo da Un. Adm.: 3

Sigla da Un. Adm.: ASECO

Nome da Un, Adm.: ASSESSORIA TECNICA ECONOMICA
Inicio de vigéncia:  Més 1 Ano: 15950
Inativacao:

OPERAGOES

i PREFEITURA DE
= SAD PAULD

Nota: s6 sera possivel a exclusdo, caso a Unidade Administrativa em questdo, ndao 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.

S (EXECUTIVE | EMPRESA - EXECUTOR) (01-PREFEITURA DO MUMICIFIO DE SA0 PAULD) Trocar Perfil < | Sair

| BPM |d CADASTRAMENTO g RELATORIOS [
Bens Patrimoniais Moveis

Cadastramento: Unidades Administrativas

EXCLUIR

Empresa: 01 - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO
Orgio: 17 - SECRETARLA MUNICIPAL DA FAZENDA

Un. Orcamentaria: 10 - GABINETE DO SECRETARIO

Codigo da Un. Adm.: 3

Sigla da Un. Adm.: ASECO

Nome da Un. Adm.: ASSESSORIA TECHICA ECONOMICA

Inicio de vigéncia: Mes 1 Ano: 1950

Inativacio:

@ Esse registro ndo pode ser excluido, pois possui relacionamentos com outros cadastros

OPERACOES

a PREFEITURA DE
= SAOD PALLD
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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 deverd ser colocada
a data da inativacdo. Obs.: a data devera sempre ser posterior a data corrente do més que se
esta realizando a alteracdo. Ex.: estou fazendo a alteracdo na data do més 08/12/2017, devo
colocar a data do dia 09/12/2017 e em diante conforme for o caso.

JEI (EXECUTIVO | EMPRESA - EXECUTOR) (01-PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PALLO) y Trocar Perfii )| Sair

[ BPM |4 CADASTRAMENTO |4 RELATORIOS [2
Bens Patrimoniais Moveis

Cadastramento: Unidade Administrativa

»
ALTERAR Mensagem da pégina da web  NESH |
Empresa: 01 - PREFEITUR
Orgdo: 17 - SECRETAR o Deseja alterar o registro?
Un. Orgamentaria: 10 - GABINETE §{
Cédigo da Un. Adm.: 3
Sigla da Un. Adm.: ASECO (

I OK | Cancelar |
Nome da Un. Adm.: ASSESSORIA TE{!
Inicio de vigéncia: * Més ﬁw
Inativacdo 09/1272017
OPERACOES

§§ PREFEITURA DE
~. SAO PAULO

J FECUTIVO { BMPRESA - EXECUTOR) (01-PREFEITURA DO MUSICIPIO D& SAD PAULO) Trocar Porfil '3 | Saw

| BPM g CADASTRAMENTO Jg RELATORIOS o

Bens Patrimoniais Moveis
Cadastramento: Unidade Administrativa

CONSULTAR

*Orglio: ~|
*Un. Orcamentaria: 10 - GABINETE DO SECRETARIO ~|
Un. Administrativa: Todos ~|
Inicio da Vigéncia: de [ até |

Situacgio: Todos v

OPERACOES

RESULTADO

Paradmetros: Orglio. 17 - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA | Unidade Orgamentana: 10 - GABINETE DO
SECRETARIO | Sstuagdo: Todos

Codigo | An | Sigla I Unidade Admini ¥ | Vigéncia | Inativacao | Alterar | Exclulr

1 > G GABINETE DO SECRETARIO 0171950 ‘ o
2 ® CG CHEFIA DE GABINETE 0171950 - o
3 > ASECO ASSESSORIA TECNICA ECONOMICA 011950 091272017 - P
4 > AJ ASSESSORIA TECNICA JURIDICA 0171950 - o
5 > co CENTRO DE DOCUMENTACAO 011950 - o
6 » ASCOM ASSESSORIA TECNICA DE COMUNICACAO 011950 - °
b d AN A ACSSHESCONDIA TECMICA NE O AN SAMMEPLIYT NIL1Q00

29/77
PMSP/SF/SUTEM - Departamento de Contadoria (DECON) - Divisdo de Controles Contabeis (DICOC)

CIDADE DE

SAO PAULO
FAZENDA




Manual do Usuario Sistema BPM

CIDADE DE
SAO PAULO

FAZENDA

Consultando novamente, a coluna inativacdo encontra-se com a data aparente, porém até o
final do dia que se inativou (08/12/2017) 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 ficardao “presos” dentro dela.

Caso isso ocorra em Unidade Administrativa pertencente a Administra¢do Direta, a Unidade
Orcamentaria respectiva devera enviar oficio para SF/DECON/DICOC, explicando o ocorrido e
solicitando reativacao da mesma.

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

.

Alterar ~ e usando o bot&o Ativar, conforme telas do exemplo a seguir.

S (EXECUTVG § EMPRESA - EXECUTOR) 01-SREFDITURA DO MUNCIRG DE SAD PAULD) Trocar Perfil 3 Sair

nem J RELATORIOS 3
Bens Patrimoniais Moveis

Cadastramento: Unidade Administrativa

COMNSULTAR
“Orgfio: 17 - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA |
*Un., Orcamentaria: 1l - GABIMETE DO SECRETARIC el
Un. Administrativa: 21 - AUDIG-G [»]
Inicio da Vigincia: da até |
Situacio: Todos [w]
OPERAGCOES
'-,-:'""I Exportar Exc ""
RESULTADO

Parametros: Grglo: 17 - SECRETARLA MUNICIPAL DA FAZENDA | Unidade Orgamentdnia: 10 - GABINETE DO
SECRETARIO | Undade Adminmsiratrva: 21 - AUDIG-G | Sauagdo: Todos

Codigo | AN | Sigla | Unidade Administrativa | vigéneia | Inativagae | Alerar | Excluir
21 & AUDIG-G GABINETE DO AUDITOR-GERAL 0111950  2H01/2013 F 1
1 reqgistro localizado
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ol (EXECUTIG | EMPRESA « EXECUTOR) (01-PREFEITURA DO MUNICIPKS DE SAD PALULD) 4 Trocar Perfil 23] Sair

| BpM 1 cADASTRAMENTO L3 *
Bens Patrimoniais Moveis

Cadastramento: Unidade Administrativa

ALTERAR
Empresa: 01 - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULO
Orgio: 17 - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Un. Orcamenthria: 10 - GABINETE DO SECRETARIO
Codige da Un. Adm.: 21
Sigla da Un. Adm.: AUDIG=G

Mome da Un. Adm.: GABINETE DO AUDITOR-GERAL
Inicio de vigéncia: * Més 1 * ANO 1950
Inativacio 2H012013

D sae possivel alterar registros vigentes ou com inicio de vigéncia no futuro.
Somente sera possivel ativar a Unidade Administrativa

OPERACOES
a PROFEITURA DE
= SAD PAULD
S EXECUTVG | EMPRESA - EXECUTOR) (01-FREFETLILA DO MUNICIFGD DE S50 PAULD) Trocar Perfil <] Sair
=1 d reLaTorios B
Bens Patrimoniais Maoveis
Cadastramento: Unidade Administrativa
CONSULTAR
*Orgio: 17 - SECRETARLA MUMNICIPAL DA FAZE MDA e
*“Un. Orcamentiria: 10 - GABINETE DO SECRETARIO |
Un. Administrativa: 21 - AUDIG-G |
Iniclo da vigéncla: il atd
Situacho: Todos ||
l i(-l'. I | | i
OPERACOES
RE SULTADO

Pardmetros: Orglo: 17 - SECRETARLIA MUNICIPAL Db FAZENDA | Unidade Omgamentdna: 10 - GABINETE DO
SECRETARID | Undade Admmmistratrea: 21 - AUDIG-G | Sduacia: Todos

Cédigo | An | Sigla | Unidade Administrativa | vigéncia | Inativagho | Alerar | Excluir
21 & ALUDIG-G GABINETE DO ALDITOR-GERAL 01MSE0
1 registro localizado

=

Outras telas
1. Ficha de controle (Menu/BPM): possui todos os dados relevantes de um bem
patrimonial (incorporagdo e operagoes).
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2.
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Relatérios: tem por finalidade a localizacdo e operacbes relacionadas aos Bens
Patrimoniais Mdveis. Possui os seguintes relatérios:
a. Relatédrios Gerenciais:

I Incorporacdo: relatério de controle a nivel gerencial que gera
informagdes referentes as incorporagdes ocorridas. Os campos
funcionam como filtros para o refinamento de consulta. Podem ser:

e Analitico: retorna arquivo com relatdrio 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
informacbes referentes as transferéncias, baixas, movimentagdes e
saidas especiais ocorridas. Os campos funcionam como filtros para o
refinamento de consulta. Podem ser:

e Analitico: retorna arquivo com relatdrio 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
informacbes referentes as Notas de Empenho pendentes de
incorporacao.

V. Depreciagdo: relatério de controle a nivel gerencial que gera
informacbes referentes as depreciacbes ocorridas. Os campos
funcionam como filtros para o refinamento de consulta.

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

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

V. Unidade Administrativa: relatério para consulta das Unidades
Administrativas pertencentes a U.O. (ativas e/ou inativas), com seus
respectivos, numeros, siglas e denominagoes.

Obs.1: os Relatdrios Gerenciais de Incorporagdo e Tramitacdo terdo como
informacdao minima para os filtros de consulta apenas Ano, o Relatério
Gerencial de Depreciacdo devera ter Més e Ano e o Gerencial de Bens a
Incorporar a Unidade Orgcamentaria.

Obs.2: todos os Relatérios Gerenciais, no perfil Empresa-Executor, retornam
informacdes pertinentes a todas as Unidades Orcamentarias e Administrativas
da Empresa, salvo aqueles que necessitam de informacdes filtradas a campos
obrigatérios (Relatério de Unidade Administrativa).
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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
obrigatorio.

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

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

a) Benfeitoria

b) Doagdo

c) Incorporagdo Outros/Afins

d) Incorporacdo SEO/NOVOSEO

e) Incorporacdo SEO/NOVOSEO diferente de 52
f) Permuta

g) Producgdo Prépria

h) Reativagdo

i) Reposicao

j)  Reproducdo (Semoventes)

GBI (EYECUTIVO / UO - EXECUTOR) (91-PREFEITURA DO MUNICIPIO OE SAO PAULO) S Trocar Perfl 2! Sair

 BM (29 (LTI 0N TRAMITACKO L INVENTARIO [ RELATORIOS [
AQUISICAO (ELEMENTO 52)
AQUISICAO (ELEMENTO DIFERENTE DE 52)

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

n g Mostrar empenhos

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 ho nimero do empenho (em

laranja).
2. Elemento 52: Opg¢do 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 -> Aquisi¢cdo (Elemento Diferente 52);
b. Digita-se o nimero da Nota de Empenho que se quer incorporar.
4. Outras Origens
a. Menu ->Incorporagao -> Outras Origens.
5. Correcdo de NIBPM
a. Menu -> Incorporacgdo -> Correcao de NIBPM
Obs.: Opcges 1, 2 e 3 somente para Notas de Empenho que tenham sido cadastradas pelo SOF
(a partir de 2011).

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

a. Classificacdo do Bem Patrimonial Moével;
Alocac¢do do Bem em uma Unidade Administrativa;

c. Impressdao da Nota de Incorporagdo, Controle de Movimentagdo (opcional) e Chapas
Patrimoniais.
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4.2.1. Classificacio do Bem Patrimonial Moével

Bens Patrimoniais Moveis

Incorporacao por Aquisicao (Elemento 52)

EXECUGCAO ORCAMENTARIA
R Poitea™ | S Gr D ConrePe ram

Empenho: 098380/2013 N®. Processo: 2013.0.125 3371
1 Elemento despesa: 52 - EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE Data Empenho: 19/12/2013

Dados da Unidade: 01 13 10 - PMSP/SMG/ISMG

FORNECEDOR
I CNPJ/CPF: 14 571 126/0001-20 Nome: SIMMED PRODUTOS HOSPITALARES LTDA l

LIQUIDACOES DO EMPENHO
Emponho: 098380/2013

# Liquidagho N Processo Liquidacho Data Liquidacho Valor L
2 1 046378/2014 2013.0.125 3371 19703/2014 506.40
1 registro encontrado - Total de 506,40

DADOS DOS BENS
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

Descrigiio Original: COM 4 RODIZIOS PROPORCIONANDO MAIOR SUSTENTACAO E

SEGURANGCA ADQ EQUIPAMENTO. ALIMENTACAO ELETRICA
SELECIONAVEL EM 110 OU 220 50/60 Mz LAMPADA HALOGENA DE

12v X 20 WATTS. PECO LIQUIDO § KG. MARCA/FABDRICANTE
a EDPES"

4+ Descricao
Complementar:

Codigo BPM: Selecione um cédigo BPM
Subgrupo:

Grupo:

Maorca/Fabricante:

Modelo:

Quamtidade: Valor Unitario: Valor Total:

2 316.50 €33.00
1 regisro encontrado

OPERACOES

CLASSIFICAR BEM
original _

FOCO DE LUZ AUX. PARA EXAMES CLINICOS E GINECOLOGICO. COM HASTE SUFPERIOR 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 PEDES'Tﬂ_l COM 4 RDDEIO_S PROPORCIONANDO MAIOR SUSTENTM;ED E SEGURANCA AD
EQUIPAMENTQ. ALIMENTAGCAQ ELETRICA SELECIONAVEL EM 110 OU 220 50/60 Hz LAMPADA HALOGENA DE 12v X 20 WATTS.
PEQO LIQUIDD 5 KG. MARCA/FABRICANTE "MEDFE]"

Descricao Complementar
| |
* Codigo BPM:

% Selecione um cddige BFM

Subgrupo:

Grupo:

* Marca/Fabricante

* Modelo

* Quantidade * Valor Unitario Valor Total:
2] 316,50 633,00

OPERACOES

S3o Exibidos:
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1. Dados da Nota de Empenho (numero, processo, elemento de despesa, data, UQO,
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 informac&es dos bens fornecidas
no anexo da Nota de Empenho.

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

Il. Cédigo do BPM / SubGrupo / Grupo*: é o conjunto de identificacbes
administrativas, gerenciais e contdbeis para os bens patrimoniais
moveis. Sua classificacdo é obrigatéria; Obs.: quando um item foi
adquirido nesse elemento de despesa, mas se constata posteriormente
gue ndo atende algum dos critérios estabelecidos no Decreto Municipal
n2 59.822/2020, deve-se utilizar o cédigo BPM n2 1859 - BEM NAO
ATENDE CRITERIO DE CONTROLE NO SBPM. Esta acdo ndo gera
lancamento contabil e a baixa é gerada automaticamente, tdo logo
confirmada a incorporacdo. Contudo, é gerado numero de chapa
patrimonial para a necessidade de controle interno.

IIl. 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”;

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

V. Outros:

e Campos Quantidade* e Valor Unitdrio*: campos com valores
vindos do anexo do empenho e alterdveis para estarem em
conformidade com o valor total da(s) Liquidacdo(&es).

b. Nova pesquisa: possibilita escolher outra Nota de Empenho cancelando a
incorporagdo que esta sendo exibida na tela;
Prosseguir com a Incorporagao: vai para a proxima tela de incorporagao;
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 incorporagdo, possibilitando verificar se todas as
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informagdes estdo corretas (este € o momento que possibilita corrigir
eventuais erros na NIBPM).

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

Daasimarmibrar P

Davclom oo [Rarry

Dhsmcrigio orighnml:
FOCo DE LUZE ALK, PARA, ENAKMES CLINICOS B GIHECOLOGICD. GOk HASTE SUPERIOR FLEXPEL T

CROMADS PEDE STAL COM HASTE IMFERIOR PIMNTADA Al TURA YVWARLAVEL EMNTRE 100 A 1500 m PIRTURAS,
Er B o S DE ALTA RESISTERNGH, . BABE DO PEDESTAL COM &4 RODIZHOS. RO CILCHIMARIDD
KRG SUSTERTACAD E SEGURANCA AO EFUIPARMERHTO . ALIME FTACAD ELE TFICA SELECHSAWEL ER
190 Ll ZF BEOMGD Py LARPAD FLAL OGRS DT 12w X 30 WAATTS. PO LN & kG

FRARC A ADIRMCARNTE “BAEDEEJd
Tavwmrtilaloscho: Walos Lol Walor Todal
2 LR L BN, D

Adurmamnnrrryiag ey
iparrerbeanay Caoeimsprlaseasan tun e
|l
o bl AR T

S Sl ceteine e COdege e
e e e

LT

[ PRSI S PR RS
Wl il e b

T ————— L —— B T
a] [ aoa] -

O REACOE 5

iasmrws o/ by o rrasasias

Taotanll abice Dharmawserirvibad seivimanlae: O 00 ]

R RGO %

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

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

4.2.2. Alocagao do Bem em uma Unidade Administrativa
A fungdo desta tela é informar qual a Unidade Administrativa que recebeu o bem.
Obs.: tela idéntica para os trés tipos de Incorporagdo
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DADNCT S BA SICO S
Tipo de incorporacio: MNe. P rocesso:

D OAC RO 20L0-0.000. 00 L-0
Fornecedor: OASPEA OBRAS ASSISTENCIAIS SAC PEDRC APOSTOLO - 486573576000 LE0
Unidade orcamentaria: 01.17.10 - PMSE/SF/SFG

DADCS DO S BENS

Codigo BPM:

130 - BATEDEIRA

Subgrupo:

APARELHOS E UTEMSILIOS DOMESTICOS WIDA UTIL § ANOS
Grupo:

APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOOS

DrescricSo original:
TESTE BPM

DrescricSo complementar:
TESTE BPM

Marca/Fabricante:
WALTTA

Modelo
WL

W UnikS o
RS 100,00

FMOWIFMENT SCAO
Quantidade de itens: Mowimentados: Falta mowimentae:
1

ULA. Drestino: TOtde:

Selecionar - M

S3o Exibidos:

1. Dados Basicos: informagdes acerca da incorporagao;

Dados dos Bens: informacao dos bens a serem incorporados;

Movimentagado: caixa de Sele¢do, Caixa de Texto e botdo para sele¢do de UA, indicagao

de quantidade e fungdo de movimentar o bem;

a. UA Destino: selecione as UA’s da Unidade Administrativa;

ATENCAO: aqui aparecerdo todas as Unidades Administrativas das U.O’s pertencentes a um
mesmo Orgdo. Portanto cuidado a quem fizer o aceite para, por exemplo, SME, SMS, SMADS,
SMC, entre outras.

b. Qtde.: selecione a quantidade que deseja movimentar para a Unidade pré-
selecionada;
¢. Botdo Movimentar: realiza a alocagdo dos bens nas quantidades e Unidades
selecionadas. Deve-se movimentar até a indicacdo “Falta Movimentar” estar
“zerada”.
4. Prosseguir com a incorporagao: finaliza a incorporagdo, a partir deste momento o bem
pertence ao patrimdénio municipal.

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

A tela final no processo de incorporagao tem a fungao de informar a respeito do sucesso na

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

instrumentos normativos que regulam o controle de Bens Patrimoniais Moveis.
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N EXECUTIVO / U0 - EXECUTOR) Trocar Pedfil | Sair

(pM [ THCORPORACAD [ TRAMITACAO [ INVENTARIO [ RELATORIOS [

Bens Patrimoniais Moveis

Incorporacao por outras origens

DADOS BASICOS
Tipo de incorpo N Processo:
DOAGAD 2010-0.000.001-0

Fornecedor: OASPA QBRAS ASSISTENCIAIS SAO PEDRO APOSTOLO - 48573976000180
Unidade orcamentaria: 01.17.10 - PMSP/SF/SFG

FIM DA INCORPORAGAD

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

| —

 votar |

PROFETTURA D4

% shoPAULO

S3o Exibidos:

1. Dados Basicos: informacgdes a respeito da incorporacao;

Imprimir Chapa: opg¢ao de gerar impressdes das chapas patrimoniais. Também
disponivel no Menu Relatérios, op¢do “Chapeamento”;

3. Imprimir NIBPM: exibe a Nota de Incorporacdo para que possa ser impressa. Também
disponivel no Menu Relatdrios, opgdo “NIBPM”;

4. Imprimir CIMBPM: exibe a Nota de Controle Interno de Movimentacdo para que possa
ser impressa (deve representar a primeira alocacdo do bem quando da incorporacdo,
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 obrigatodrio.

4.3 - Incorporando - Elemento Diferente de 52

A Incorporagdo por Elemento Diferente de 52 deve incorporar bens médveis de todos os
empenhos registrados no SOF sob qualquer cédigo de despesa, exceto 0 44905200 e passa pelos
seguintes passos:

a. Classificagdo do Bem Patrimonial Mével;
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b. Alocagdao 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
S EcuTes P s . EEEUT SR 5 FRERIITURL B0 st ol Lo mau oy L Trecar Porkl O Sae
[ neas P mcorroracio B rramracio I meanrano B eos B

Bens Patrimoniais Moveis
Iincorporagio por Aquisigio (Elemento Diferente de 52)

. [E—— .

[ Empenbo: 0061352017 TH®. Processe: 2017-0.014 6897
Elemanto despess: 39 - DUTROS SERVIGOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA | Data Empenha: 26012017

- Disdos da Unidada: 011710 - PRMSPCSEFISRG

FORNECE DR

EXNECUCAD ORCAMENTARLA

| CHP.NCPF: 149091 128-63 Hoime: MARCID [DE SAMNTOS SAL GAD I

LIGUIDACOE S DO EMPENHO
Emponha: 0061352047

n [®]  Liquidagha | N*, Processo Dot nlor kdado SEmtus

1 oo TroaT 201 7F-0 014 6ES-T 260vzoT 400 00 By
A registro encontrado - Total da S00, 00

DADS OS5 BENS

Descrigho Original; DESPESAS PEQUEND VLLTD FEVEREIROSZ0IT

Do rigfes

Complementan:

Cdaigo BPM: Selecions um codego B

n Sebgrupo: : | Classificar |

1
o [Gupe ovemormoror

Marcat abelcania:
Rlcmimic:

Cruantidade: Valor Toual:
: Valor Unithrio: 400,00

OPERACOES

CLASSIFICAR BEM

Descricio Original

DESPESAS PEQUENO VULTO FEVEREIROQ/2017
Descrcan Complementar

* Cadigo BPM:

<+ Selecions um cddige BPM
Subgrupo:

Grupso:

* Marca/Fabricante

* Modelo
= guantidade = Valor Unitério Valor Totak:
1 0,00
Hio & BPM (Itern ndo incorpordvel)
OPERAGOES
Savar

Sao Exibidos:
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1. Dados da Nota de Empenho (numero, processo, elemento de despesa, data, UQO,
fornecedor);

2. Dados da Nota de Liquidagdo (niUmero, 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 informac&es dos bens fornecidas
no anexo da Nota de Empenho.

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

Il. Cédigo do BPM / SubGrupo / Grupo*: é o conjunto de identificacbes
administrativas, gerenciais e contdbeis para os bens patrimoniais
moveis. Sua classificacdo é obrigatdria;

IIl. 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”;

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

V. Outros:

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) Liquidagdo(des).

e Nao é BPM: classifica este item especificamente como ndo
incorporavel. Esta funcionalidade n3ao poderd ser usada para
Aquisicao Elemento 52, bem como para Outras Origens no tipo
Incorporagdo SEO/NOVOSEO. Deve ser utilizada, quando
necessario, para incorporagdes cujo elemento de despesa do
empenho seja diferente de 52.

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

c. Prosseguir com a Incorporagdo: vai para a proxima tela de incorporacao;

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

Desmembrar EFM

Dados do Bem

Descrigdo original:

DESPESAS PEQUEND VULTO FEVEREIROR2017

?uantidade: Valor Unitério: gzl;r Total:

Desmembrar

Descricac Complementar
|

* Codigo BPM:

- leci i

Subgrupo:

Grupo:

*Marca/ Fabricante
* Modelo

* Quantidade * valor Unitirio Valor Total:
1] 0.00 -

No & BPM (Itern ndo incorpordvel)

OPERAGCOES

incluir | Limpar

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

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

4.3.2. Alocag¢do do Bem em uma Unidade Administrativa
Idem ao item 4.2.2
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4.3.3. Impressao da Nota de Incorporacao, Controle de Movimentacao e
Chapas Patrimoniais
Idem ao item 4.2.3

4.4 - Incorporando - Outras Origens

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

a. Classificagdo do Bem Patrimonial Mével;

b. Aloca¢do do Bem em uma Unidade Administrativa;

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

4.4.1 - Classificacdo do Bem Patrimonial Mével
Bens Patrimoniais Méveis

Incorporagio por outras origens

DADDS BA SICOS

= Tigres el Parans

[ BEM PATRIMONLAL MOWVEL e |
* Tipo das InCorporEdihe R | O AT T S = M. ProeCess
Seleconar =| - SPAFROC SE1

n * Tipo de DBoacio

= Formecedor: ¢ Selecione um Fornecedor
= Uinkdade Orcamantiris .
Lelocienar 1=

IHCLLUIR: BEM
* DEscrhCan ek el
= Cabalbgo B8

Y Selecions um codige B
G

a -~

* mMarca f Fabrcantes

= TR ERE)
TR B T = WaknE LI Walksr Totalk
] 0.00 -
OPERAGOE S
[ 5 ]

OPFERACOE S n “

S3o Exibidos:
1. Dados Basicos:

a. Tipo de Bem: Tipo de Bem: No momento apenas Bem Patrimonial Médvel.
Futuramente podera vir a ter também Bem Patrimonial Intangivel.
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b. Tipo de Incorporacdo: dispde os tipos possiveis de incorporagdo extra
orcamentaria mais Incorporacdo SEO/NOVOSEO e Incorpora¢do SEO/NOVOSEO
diferente de 52.
Selecionar
BEMFEITORIA
DOACAO
INCORPORACAO OUTROS/AFINS
INCORPORACAO SEQ/NOVO SEQ
INCORPORACAO SEQ/NOVO SEO DIFERENTE DE 52
PERMUTA
PRODUCAO PROPRIA
REATIVACAD
REPOSICAD

. REPRODUCAOQ (SEMOVENTES)

c. Tipode Doagdo: quando escolhido o Tipo de Incorporagado Doagado, este checkbox
¢ habilitado para a escolha do subtipo de doagdo.

Selecionar
CONTROLE FISICO
INSTITUICOES PRIVADAS COM FINS LUCRATIVOS
INSTITUICOES PRIVADAS SEM FINS LUCRATIVOS
INTERGOVERNAMENTAL - ESTADO
INTERGOVERNAMENTAL - MUNICIPIO
INTERGOVERNAMENTAL - UNIAD
INTRAGOVERNAMENTAL
OUTRAS DOACOES
PESSOA JURIDICA
PESSOAS FISICA

I. Controle Fisico: permite o controle fisico de bens adquiridos que ndo
atendam aos critérios estabelecidos no Decreto Municipal n2
59.822/2020, mas necessitam de um controle interno da Unidade,
gerando para isso, um numero de chapa patrimonial. O Unico cédigo
BPM aceito para esse tipo de incorporacdo é o n2 2311 - BENS NAO
CONTROLADOS NO SBPM. Esta acdo nado gera lancamento contdbil e a
baixa é gerada automaticamente, tdo logo confirmada a incorporacao.

Il. Instituicdes Privadas com Fins Lucrativos: registra o valor dos bens
moveis recebidos em decorréncia de doagéo de Instituicdo Privada com
fins lucrativos.

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

IV. Intergovernamental — Estado: registra o valor dos bens moveis
recebidos em decorréncia de doagdo de Orgdos dos Estados da
Federagdo - Inter OFSS;

V. Intergovernamental — Municipio: registra o valor dos bens mdveis
recebidos em decorréncia de doacdo de Orgdos dos Municipios da
Federacao - Inter OFSS;
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VI. Intergovernamental — Unido: registra o valor dos bens méveis recebidos
em decorréncia de doacdo de Orgdos da Unido - Inter OFSS;
VII. Intragovernamental: registra o valor dos bens mdveis recebidos em
decorréncia de doacao de outra Empresa da PMSP;
VIIl. Outras Doacgdes: registra o valor dos bens modveis recebidos em
decorréncia de outras doag¢Ges ndo aplicadas aos outros tipos;
IX. Pessoa Juridica: registra o valor dos bens moveis recebidos em
decorréncia de doacdo de Pessoa Juridica;
X. Pessoa Fisica: registra o valor dos bens modveis recebidos em
decorréncia de doacdo de Pessoa Fisica;

d. Fornecedor: permite a escolha do fornecedor conforme nota fiscal ou Termo de
Doacdo, conforme o caso. A consulta deve ser feita por nimero de CNPJ ou de
forma alfanumérica pelo nome do fornecedor. A consulta é validada conforme
cadastro prévio no SOF (Sistema de Orgamento e Financas da PMSP).

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

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

g. NO. Processo: para preenchimento do nimero do processo, conforme a escolha
do tipo de documento. Preencher somente niumeros, ndo é necessario digitar
pontos ou tragos.

2. Incluir Bem:

a. Descricdo Original: neste campo o usuario deve preencher informacgdes
complementares a denominag¢ao do Cédigo BPM.

b. Cddigo do BPM / SubGrupo / Grupo*: é o conjunto de identificagcdes
administrativas, gerenciais e contabeis para os bens patrimoniais méveis. Sua
classificagdo 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 razao 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. Botdes Incluir e Limpar:

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

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

4. Operagdes:
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a. Visualizar a NIBPM: permite ao usudrio visualizar a NIBPM antes da finalizagdo
da incorporacado, possibilitando verificar se todas as informacgdes estao corretas
(este € o momento que possibilita corrigir eventuais erros na NIBPM).

b. Prosseguir com a Incorporacdo: vai para a préxima tela de incorporacao;

4.4.2. Alocacdo do Bem em uma Unidade Administrativa
ldem ao item 4.2.2

4.4.3. Impressao da Nota de Incorporacao, Controle de Movimentacao e
Chapas Patrimoniais
Idem ao item 4.2.3

4.5 Correcao de NIBPM

A funcionalidade de Correcdo de NIBPM possibilita a alteracdo de determinados campos
(Descricdo Complementar, Marca/Fabricante e/ou Modelo) da incorporagdo ja ocorrida, através
do numero de NIBPM, conforme exemplo abaixo:

SEEEEEXECUTIVO £ UO - EXECUTOR) (D1-PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULO) Trocar Perfil 23] Sair

| BPM LJ INCORPORACAO Ld TRAMITACAO LJ INVENTARIO L3 RELATORIOS [
Bens Patrimoniais Moveis
Correcgao de NIBPM

NOTA DE INCORPORAGAO
NUmero da NIBPM: 001.000023/2016

DADOS PARA ALTERACAO

N° Patrimonial: De: 001.051283438-4 Até: 001.051283438-4

Quantidade: 1 Valor: 550,00

Cédigo BPM: 471 - CENTRAL DE MONITORAMENTO

SubGrupo: 102 - Aparelhos e Equipamentos de Comunicacdo - Vida Util 10 anos

1 Grupo: 01 - MAQUINAS, APARELHOS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS

*Descricio compl.: BISTEMA DE ALARME SONORO,COMPOSTO DE UM PAINEL x|

*Marca/Fabricante: MARCA JFL

*Modelo: \MODELO:PAINEL DE ALARM ACTIVE 10 ZONAS ULTRA

L 1 registro encontrado. |

u PREFEITURA DE
~.SAO PAULO

Como pode ser observado somente os campos citados estdo disponiveis para alteragdo. Se por
exemplo, o campo Marca/Fabricante foi digitado com nome errado (JFL), pode-se altera-lo para
o nome correto (MBC). Da mesma forma o campo modelo (10 zonas para, por exemplo, 20
zonas) e/ou campo Descri¢do compl.
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< (=XECUTIVO / UD - EXECUTOR) (D1-PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULOD) Trocar Perfil 4 | Sair

[ 6PM [ INCORPORACAO L TRAMITACAO [ INVENTARIO [ RELATORIOS I3
Bens Patrimoniais Moveis
Correcao de NIBPM

NOTA DE INCORPORAGCAO
NOmero da NIBPM: 001.000023/2016

DADOS PARA ALTERAGCAO

N° Patrimonial: De: 001.051283438+4 Até: 001.051283438-4

Quantidade: 1 Valor: 550,00

Cédigo BPM: 471 - CENTRAL DE MONITORAMENTO

SubGrupo: 102 - Aparelhos e Equipamentos de Comunicacao - Vida Util 10 anos
1 Grupo: 01 - MAQUINAS, APARELHOS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS

*Descricio compl.: [SISTEMA DE ALARME SONORO,COMPOSTO DE UM PAINEL
*Marca/Fabricante: MARCA MEC |
*Modelo: |MODELO PAINEL DE ALARM ACTIVH 20 FONAS ULTRA x|

| 1 registro encontrado. |

PREFEITURA DE

£ sA0 PAULO

Ao acionar o botdo “Alterar” a NIBPM passa a ser visualizada com a alteragao feita.

SEE (EXECUTIVO / UO - EXECUTOR) (D1-PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULD) Trocar Perfil 3 Sair

| BPM |4 INCORPORACAO L TRAMITACAO Id INVENTARIO L4 RELATORIOS [
Bens Patrimoniais Moveis
Corregao de NIBPM

NOTA DE INCORPORAGAO

Numero da NIBPM: 001.000023/2016

DADOS PARA ALTERAGAO

N° Patrimonial: De: 001.051283438-4 Até: 001,051283438-4
Quantidade: 1 valor: 550,00
Codigo BPM: 471 - CENTRAL DE MONITORAMENTO
SubGrupo: 102 - Aparelhos e Equipamentos de Comunicagdo - Vida Util 10 anos
1 Grupo: 01 - MAQUINAS, APARELHOS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS :

*Descri¢io compl.: SISTEMA DE ALARME SONORO.COMPOSTO DE UM PAINEL Registro alterado
*Marca/Fabricante: MARCA MEC
*Modelo: MODELO:PAINEL DE ALARM ACTIVE 20 ZONAS ULTRA

| 1 registro encontrado. |

i PREFEITURA D€
~.SAO PAULO
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AL PREFEITURA DO MUNICIMO DF 340 PALLO REGISTRO DA NIBEM
SECRETARIA WNCPAL DA FAZENDA DATA MERO
NIANEWMMUMPAYWMI!--' NUME

12016 001 0000232016
PREFIXO ORGAO CODIGO
SME SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAD 10
PREFIXO UNDADE ORGAMENTARLA cODIGO
DRE -G DIRETORMA REGIONAL DE EDUCAGAD - GUAIANASES 2
N* PROCESSO FORNECEDOR
20120129 4572 ASSOCIACAO DE PAIS E MESTRES DA EMEI MARGARIDA M ALVES
NUMERO DA CHAPA DE NPG SUBTIPO QUANT- VALOR
IDENTWFICACAD DOAGCAD DADE
DE A DISCRMINACAD UNITARIO TOTAL
0010512834384 | 0010512834364  |CENTRAL DE MONITORAMENTO SISTEMA DE ALARME 1 550,00 550,00
SONORO,COMPOSTO DE UM PAINEL MARC.
MODELO PAINEL DE ALARM ACTIVE RORZON A
TOTAL GERAL ]S 550,00
[N* NOTA DE EMPENHOMNO [N* PROCESSO OE LIGUIDAGADINCORPORAGAO [N NOTA DE LGUIDAGADIANG |
CONTADOR DA UNIDADE ORGAMENTARIA TITULAR DA UNIDADE ORGAMENTARIA

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 afinalidade de alterar a guarda do bem, passando o controle deste para outro Orgdo dentro
da mesma Pessoa Juridica (Empresa), ou entre Orgdos de Pessoas Juridicas diferentes (ex.:

PMSP/SF para IPREM).
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| BPM [ INCORPORACAO [ TRAMITACAO LJ INVENTARIO I RELATORIOS I3
Bens Patrimoniais Moveis
Transferéncia

QUADRO DE TRANSFERENCIA -

* Unidade Orcamentaria de origem: Selecionar ol
* Numero patrimonial da: até:

I |

DADOS DA rmusrenéucmﬂ

* Tipo de transferéncia: Emprasa:
MOVIMENTO DENTRO DA EMPRESA/ORGAD ¥ v
* Unidade Orcamentaria destinataria:
* Tipo de Documento: * N° Processo transferéncia: * Data da Autorizacio:
& Processo Processo SEI
* Nome responsavel pela transferéncia:

f:lbserra;io:

OPERACOES n 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 selegdo 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. N3o serd necessario preencher
este campo com o mesmo numero do anterior para o caso de ser
apenas um bem.

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

d. icone (i): ao clicar nele, abre-se uma janela com informagdes da incorporacdo
do bem;

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

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

2. Dados da Transferéncia:

a. Tipo de transferéncia: Movimentag3o dentro da mesma Empresa/Org3o (Unica
informagao disponivel);

b. Empresa: desabilitado (em desenvolvimento);

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

3. 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).

4. 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 obrigatdrio.

5.2.2. Aceite de Transferéncia

Tem a fung¢do 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:

< (EXECUTIVO / UG - EXECUTOR) (01-PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO) Trocar Pedil 3 Saur
ACEITE DE TRANSFERENCIA
CANCELAMENTO DE TRANSFERENCIA
TRANSFERIR BEM

Bens Patrimoni

BAIXAR BEM

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

w Mostrar TramitacSes

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

@ Mostrar TramitagGes

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

% Mostrar TramitagGes

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

w Mostrar TramitagGes
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S recEcuUTIVG ¢ O - EXECUTON) 01FREFEITU DO Musacimo o BAO PauLsy Trocar Pedil -3 | Sair

Bens Patrimoniais Moveis

Tramitagéo: Ac Transferéncia

DA S D NTEPM

wrmew: 0010002
T ol ravresderdnck: Urdcladas orcamenthris orkpem: Wnbdade orcamentaria destino:
MOVEMENT O DENT R DA G144, 10 = PMEP S PO ER-Oy 01.12.11 = PMEF/SMEPISPUA
EMPRESASORGAD
EHlmanui Jioes
He P alan Ur fomrdbree i Tt ela autorieacio:  Rome responsisel pobn Cransferdmnecie:

Z014-0.359.091-1 552016 ARNALDFD HENRIGQUE THEODORO

ITENS DA NTEPM

Ll =5
Dar D10 B-%
atd 00100385 0683

o mBPM: 1 - BPFM
Marca/Modelo: IMPORTACAD ACCESS /  IMPORTACAD ACCESS

MOAVIME N TAGAD

= U, Desthno: Seleckenar

PRELFETTLRA D

= sAOC PAULD

S3o Exibidos:

1. Dados da NTBPM: para serem conferidos;

2. Itens da NTBPM: para serem conferidos;

3. Movimentacgado: para selegdo da UA de destino a qual o bem serd alocado;
ATENCAO: aqui aparecerdo todas as Unidades Administrativas das U.O’s pertencentes a um
mesmo Orgdo. Portanto cuidado a quem fizer o aceite para, por exemplo, SME, SMS, SMADS,
SMC, entre outras.

4. Botdo de Aceitar a Transferéncia: para dar o aceite da transferéncia;
5. Botdo Fechar.

5.2.3. Cancelamento de Transferéncia

Permitida a quem envia a transferéncia e tem a finalidade de cancelar uma transferéncia
enviada, mas n3o recebida. E exibido através da tela inicial quando do Login do sistema ou do
Menu/Tramitagdo:
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o (E=X0CUTIVO £ U0 - EXECUTOM) (01 SREFEITURA DO MUMCIFIO Ol BAD FALLO) Trocar Perfi 3 Sawr

ACEITE DE TRANS NCIA
CANCELAMENTO DE TRANSFERENCIA
TRANSFERIR BEM

BADKAR BEM

Bens Patrimonisz

UO: 01.11.14 - PMSP/SGM/SECOM - TRANSTERENCIAS ENVIADAS PENDENTES DE ACEITE

w Mostrar Tramitagden

VO 01.12.10 - PMSP/SMPR/SMPR-GAB - TRANSFERENCIAS ENVIADAS PENDENTES DE ACEITE

w Mostrar Tramitagdes

UO: 01.13.10 - PMSP/SMG/SMG - TRANSTERENCIAS ENVIADAS PENDENTES DE ACEITE

w ' Mostrar Tramitagdes

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

@ Mostrar Tramitagdes

VO: 01.16.19 - PMSP/SML/DRE - 1Q TRANSTE RENCIAS ENVIADAS PINDENTES DE ACLITE

w  Mostrar Tramitagdas

SH (SXECUTIVO f U0 - EXECUTOR) 10 1-FREFEITURA DO MUNICImO OF A0 pauLo) Trocar Perfil 3 Saw

| 5pst B INCORPORACAO [ TRAMITACAO B movinTARIO B2 »
Bens Patrimoniais Moveis

Cancelamento de Transferéncia

DADOS DA NTBPM '

NTBPM: 001 001474/2013

Tipo de transferéncia: Unidade orcamentaria origem: Unidade orcamentaria destino:
MOVIMENTO DENTRO DA 01.11.14 - PMSP/SGM/SECOM 01.63.10 - PMSP/SP-MP/ADM-SP
EMPRESA/ORGAO

Observacio:

N°® Processo de transferéncia: Data da autorizacio: Nome responsavel pela transferéncia:

2006-0.319.153-0 5/12/2013 LULZ CARLOS PINTO

ITENS DA NTBPM

| o] N* Patrimonial | Codigo BPM 1 Marca/Modelo ]
De 001.003922155-4 IMPORTAGAO ACCESS / lMPORYACAO
1 - BENS ADQUIRIDOS ATE 2012
a O a6 0010039221562 . ACCESS

1 registro encontrado. a

ﬁh—vv_v\ >-’1~x~7—»- '\1 o=t -—Q [“ i:—.: Weyas ,-l

S3o Exibidos:

Dados da NTBPM: para serem conferidos;

Itens da NTBPM: para serem conferidos;

Itens enviados: para UO origem conferir;

Botdo de Cancelar a Transferéncia: para cancelar a transferéncia;

vk N e

Botdo Fechar.
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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, permanecera no
inventario da U.O. origem.

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)

S @ 0 o o0 T

AlienacGes

Doagdes
j.  Alteragdo de Enquadramento
k. Outros

6.1.1. Baixando
A tela de Baixa de Bens tem por finalidade retirar o BPM do patrimonio da prefeitura.
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0 » EETETYE » TRAMIT,
ACEITE DE TRANSFERENCIA
CANCELAMENTO DE TRANSFERENCIA

Bens Patrimonidiiass ol
BADCAR BEM

Baixa

QUADRO DE BADLA

* Unidade Orcamen :
* Numero patrasonial de: atid:

#  Namero patrimonial Cadigo BPFM MarcaModelo Raotirar lom
De: 001.050228656-2

até: 001050228657-0 ' - BFM LA s | Retirar este itom _

De: 001.050228658-9
o

até: 0010502286589 | - EFM EOUORA RORUM NS | Retirar oste itom |

DADOS DA BAIXA

* Tipo de Bem:z

BEM PATRIMOMIAL MOVEL B

* Tipeo chie bbb

[selecionar |

* Tipo de Documento: * N® Processo baixa: * Data da Autorizacio:
®  Processo Processo SEI [ |

* Tipo de Documento: * N Processo Dest. Final:
®  Processo Processo SEI [ |

* Nome responsavel pels babo:

|

Observacio:

OPERAGOES n

" Vuvizar s WGP | Contimorsbaixa | Fechor
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Sao Exibidos:

1. Quadro de Baixa: informacdes a respeito da incorporacao;
a. UO de origem: seleciona a UO da qual se deseja baixar um bem;
b. 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.

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

d. ficone (i): ao clicar nele, abre-se uma janela com informacdes da incorporagdo
do bem;

e. Retirar todos os itens: retira todos os itens do quadro de transferéncia;
Retirar este item: retira apenas o item desejado.

2. Dados da Baixa:
a. Tipo de Bem: No momento apenas Bem Patrimonial Mdvel. Futuramente podera
vir a ter também Bem Patrimonial Intangivel.
b. Selecionar o tipo de baixa.

Selecionar
IMPRESTABILIDADE
OBSOLESCEMCIA
DESUSD

FURTO

EXTRAVIO
SINISTRO

MORTE
ALIENACOES
DOACOES
ALTERACAO DE ENQUADRAMENTO
OUTROS

c. Tipo de Doagdes: quando escolhido o Tipo de Baixa Doacgdes, este checkbox é
habilitado para a escolha do subtipo de doagao.

INSTITUICOES PRIVADAS COM FINS LUCRATIVOS

INSTITUICOES PRIVADAS SEM FINS LUCRATIVOS
INTERGOVERNAMENTAL - ESTADO
INTERGOVERNAMENTAL - MUNICIPIO
INTERGOVERNAMENTAL - UNIAO
INTRAGOVERNAMENTAL

OUTRAS DOAGCOES

PESSOA JURIDICA

PESSOAS FISICA

I. Instituigdes Privadas com Fins Lucrativos: registra o valor dos bens

moveis cedidos em decorréncia de doagéo a Instituicdo Privada com fins
lucrativos.
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Il. Instituicdes Privadas sem Fins Lucrativos: registra o valor dos bens
moéveis cedidos em decorréncia de doacao de bens patrimoniais méveis
a Instituicdo Privada sem fins lucrativos. Exemplo: ONGs, OSCIPS e OS;

lll. Intergovernamental — Estado: registra o valor dos bens mdveis cedidos
em decorréncia de doacdo a Orgdos dos Estados da Federagdo - Inter
OFSS;

IV. Intergovernamental — Municipio: registra o valor dos bens mdveis
cedidos em decorréncia de doacdo a Orgdos dos Municipios da
Federagdo - Inter OFSS;

V. Intergovernamental — Unido: registra o valor dos bens mdveis cedidos
em decorréncia de doacdo a Orgdos da Unido - Inter OFSS;

VI. Intragovernamental: registra o valor dos bens moéveis cedidos em
decorréncia de doacdo a outra Empresa da PMSP;

VIl. Outras Doagdes: registra o valor dos bens modveis cedidos em
decorréncia de outras doac¢Ges ndo aplicadas aos outros tipos;

VIIl. Pessoa Juridica: registra o valor dos bens moéveis cedidos em
decorréncia de doacdo a Pessoa Juridica;

IX. Pessoa Fisica: registra o valor dos bens méveis cedidos em decorréncia
de doacdo a Pessoa Fisica;

d. Preencher os campos “N2 Processo de baixa” (SElI ou SIMPROC, conforme a
escolha), “Data da Autorizagdo (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 “Observacado”.

3. Botdo Visualizar a NBBPM: permite ao usuario visualizar a NBBPM antes da finalizacdo
da baixa, possibilitando verificar se todas as informac¢Oes estdo corretas (este é o
momento que possibilita corrigir eventuais erros na NBBPM).

4. Botdo Confirmar a Baixa: confirma e finaliza a baixa.
Obs.: o simbolo (*) significa que o campo tem preenchimento obrigatdrio.

Qutras telas

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

2. ldentificacdo Fisica dos Bens: relatério que lista os bens, em ordem de numero
patrimonial, pertencentes a determinada Unidade Administrativa da(s) UO(s)
relacionada(s) ao usuario.

3. Relatérios: tem por finalidade a localizagdo e operacbes relacionadas aos Bens
Patrimoniais Mdveis. Possui os seguintes relatorios:

a. Chapeamento: permite abrir um arquivo contendo todas as chapas patrimoniais
de uma determinada NIBPM ou de um determinado lote de chapas da NIBPM.
b. NIBPM: abre o arquivo do documento de Incorporagao.
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c. NTBPM: abre o arquivo do documento de Transferéncia.

NBBPM: abre o arquivo do documento de Baixa.

e. Relatdrios Gerenciais:

I Incorporacdo: relatério de controle a nivel gerencial que gera
informagdes referentes as incorporagdes ocorridas. Os campos
funcionam como filtros para o refinamento de consulta. Podem ser:

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

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

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

e Analitico: retorna arquivo com relatdrio 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
informacbes referentes as Notas de Empenho pendentes de
incorporacao.

V. Depreciacdo/Amortizacdo: relatdrio de controle a nivel gerencial que
gera informacdes referentes as depreciagdes e/ou amortizacdes (bens
intangiveis) 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 cédigo
de Subgrupo Contabil.

V. Unidade Administrativa: relatério para consulta das Unidades
Administrativas pertencentes a U.O. (ativas e/ou inativas), com seus
respectivos, nimeros, siglas e denominagdes.

VI. Lista Codigo BPM: relatdrio que lista todos os cddigos BPM ativos no
momento da consulta.

VII. Relatédrio Inventdrio - Itens Pendentes — Lista todos os bens que tiveram
apontamentos na execuc¢do dos inventarios (anuais ou eventuais) na
Unidade Or¢amentdria, com informa¢des do bem, numero do
documento, nimero patrimonial e qual o apontamento.

VIII. Relatério de Controle Fisico: Lista os itens incorporados pela Unidade
Orcamentaria por Outras Origens/Doacdo/Controle Fisico até a data
colocada como referéncia na consulta.
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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. O Gerencial de Bens a
Incorporar a Unidade Orcamentdria. O Relatério de Controle Fisico sé
necessitara selecionar a Unidade Administrativa se a consulta for para
relatério em .pdf.

Funcionalidade de usuario UA

8. Movimentar Bem

8.1. Selecionando a funcionalidade de Movimentacao
1- Menu -> Tramitag¢do -> Movimentar Bem

8.2. Movimentando

O processo de movimentagao 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.
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mow2 (EXECUTHWD / UA) Pagina inicial o | Sair
| Ber L TRAMITACAO [l tNvENTARIO LN RELATORIOS |3

Bens Patrimoniais Moveis

Movimentagao

QUADRC DE MOVIMENTAGAO
* Unidade Administrativa de orgem:

= Mumero patrimvonial de: até:
i | ]
# Hamero patrirmonial Codigo BPM Marca/Modelo Retirar tem
D 001, 0001 00E35-0 - ~ M
- até- 001.0001076417  '© - MOMTORLCD L) e [ Retirar este item |
DADOS DA MOVIMENTACAD
= Tipo de movimentacio: = Unidade Administrativa destinataria:
MOVIMENT O DENTRO DA EMPRESASORGAD |=| 01.16.10.1 - PMSP/SME/SME-GAB/MOVT -
Observacao:

. 3
OPERACOES

| Confirmar a movimentagio | Fechar |

o PREFEITURA DE
= SAOD PAULO

S3o exibidos:

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

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

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 (no exemplo foram colocados: no campo de a chapa
001.000107636-0 e no até a 001.000107641-7).

¢. Botdo Adicionar ao Quadro de Movimentagdo: insere os bens listados nos
campos de nimero patrimonial ao quadro de movimentagao;

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

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

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

2. Dados da Movimentagdo:
a. Selecionar otipo de movimentacdo, a UA de destino e, se necessario, preencher
o campo “Observacdo”.
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.
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8.2.2. Aceite da Movimentac¢ao
Tem a fungdo 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:

S (E-ECUTIVE / UA) [01-PREFEITURA DO MUBRSIPIO DE SA0 PALLDY) Trocar Pedil 3 Sair
[ B D > d RELATORIOS Lo
ACEITE DE MOVIMENT ACAD
RETORNO DE SAMDA ESPECIAL
CANCELAMENTO DE MOVIMENTAGAD

CANCELAMENT O DE SAIDA ESPECTAL

T SAiDA ESPECIAL GAB/G - MOVIMENTAGOHES RECEBIDAS PARM ACEITE

o Mostrar TramitacGes

UA: 01.16.10.1 - PMSP/SME [/ SME-GAB/ ADIANTAMEN - HU'U'IIIEIITAI;aES RECEBIDAS PARA ACEITE

@ Mostrar Tramitacdes

A 01.16.11.2 - PMSP/SME/DRE - IP/GAR - MOVIMENTACOES RECEBIDAS PARA ACEITE

% Mostrar Tramitacdes

UA: 01.16.17.1 - PMSP/SME/USSD/ DRE-PE - MOVIMENTACOES RECERIDAS PARA ACEITE

m Mostrar Tramitacfes

mow (EXECUTIVD / UA) Phgina Inicial | Sair

[ Bt I TRAMITACAC [ INVENTARIO L3 RELATORIOS [
Bens Patrimoniais Moveis

Tramitagdo: Aceite de Movimentacdo

DA DS DA CIMBPM

CIMBPM: 0010006332012 E

Tipo de movimentacio: Unidade administrativa origem: nidade administrativa destino:
MOVIMENTACAD DENTRO D& PMSP 01, 15. 10. 2 - PM5P fSME fSME-GAB MOV 2 L. 16. 10. 1 - PMSP[SME [SME -GAS MOV L
Observacio:

H* Processo de movimentacio: Data da autorizacio:  Home responsavel pela movimentacio:

ITENS DA CIMEPM

W° Patrimonial Cédigo BE MarcaModeio
De 0010001076360 e ——— 2 123 4 123
ARg 00 1.000107641-7

S3o Exibidos:

1. Dados da CIMBPM: para serem conferidos;
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2. Itens da CIMBPM: para serem conferidos;
3. Botdo de Aceitar: para dar o aceite da movimentacao;
4. Botdo Fechar.

8.2.3. Cancelamento da Movimentacao

Permitida a quem envia a movimentacao e tem a finalidade de cancelar uma movimentacao
enviada, mas n3o recebida. E exibido através da tela inicial quando do Login do sistema ou do
Menu/Tramitagdo:

S e CUTIVO £ LA I01-PREFEITURA DO MUSICIPIO DB SAD PALLO) ! Trocar Parfl <3 Sair

| arm Il tRAaMmmTAcAD [ mventArio [ revaTorios [
ACEITE DE MOVIMENT ACAD
_mnmnesm:spgm s

CANCELAMENTO DE MOVIMENT ACAC

CANCELAMENTO DE SAIDA ESPECIAL
MOVIMENT AR BEM
T sAlDA ESPECIAL PLA-G - MOVIMENTACOES RECERIDAS PARA ACETTE

- Mosirar Tramitagdes

A 01.13.10.115 - PMSP/SMG/SMG/ DGS5-2 - MOVIMENTACOES ENVIADAS PENDENTES DE ACEITE

- Mostrar Tramitagies

UA: 01.13.10.116 - PMSP/SMG/SMG/DGS5-21 - MOVIMENTACOES ENVIADAS PENDENTES DE ACETTE

q Mostrar Tramitagdes

uA: DLIZADALT - PMSP/SMGS SMG/ DGSS-23 - HU\I"I'MEHTA'WES EMVIADAS PENDENTES DE ACEITE

@ Mostrar Tramitagdos

AN o8 TG /- Ua) 91 -PREFEITURS B3 MUNICIFGS 58 B8RS PauLS) Trocar Pedil -3J | Sair

| Bem I TRAMTTACAo T g reLaTORIOS
Bens Patrimoniais Moveis

Cancelamento de Movimentacao

DA S D CIMBPRM

CIMBPM; 001 02607272013
Tippo adin meovsrinmemn bacio: iinkdade adminkstrathen orkg n Wikl dministrativa destino:
MOVTIMENT O DENTRO DA 0i.13.10.1 - PMSP/SEMPLASSEMPLA 01.13.10.164 - PMSP/SEMPLA/SEMPLA
EMPRESASORGAD GISEMPLA-G GFASS ESP 52
Db rw i io:
MH® Processo de movimmesnbacio: Dt da autorizsclo:  Nome responsdeel pely movimentacko:

ITENS DA CIMEBPM

[ " Pavimonial [ Codige BRM | Marca/Modal |
De  001.003902410-4
1. BENS ADQUIRIDOS ATE 2012 n IMFORTACAD ACCESS / IMPORTAGCAD
Atd 001.003902410-4 ACCESS

1 rergistre ancontradoe.

o
Y oot —rar—
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Sao Exibidos:

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

el S

Botdo Fechar.

Obs.1: em ambos os casos, quando aceita ou cancelada a movimentagdo, a pendéncia
desaparecera 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
inventario da U.A. origem.

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.
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N (EXECUTIVO / UA) Trocor Perfil 3 Sair

(ST 1= CANCELAMENTO DE MOVIMENTACAC T
CANCELAMENTO DE SAIDA ESPECIAL
MOVIMENTAR BEM

Saida SAIDA ESPECIAL

QUADRO DA SAIDA ESPECIAL n

* Unidade Administrativa de origem:

= e ro patrimonial de: ate:
f .f
[ A« onar 8o © de saida especial |  Retirar 1o s o8 itwes |
[ » Codigo BPM MarcaModelo Reticar tom |
DADOS DA SAIDA ESPECIAL a
Tipo de Documento: N Processo de sakda especial: * Data da Autorizacio:
Processo Processo SEI [
* Mome responsidvel pelbs sakda:
[FATA A BEFADE S
Obrervacso:
[
OPERACOEL S n
[ Confirmar a saide espocial | Fechar |
PREFEITURA O
& SAO PAULO
S3do 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 selecdo do nimero de bens patrimoniais moveis;

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

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;

d. icone (i): ao clicar nele, abre-se uma janela com informagdes da incorporagdo
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: Escolher o “Tipo de Documento” (SIMPROC ou SEl); Preencher
os campos: “N2 Processo de saida especial” (SEI ou SIMPROC, conforme a escolha), “Data
da Autorizagdo”, “Nome do Responsdvel pela saida” (aquele com competéncia a
autorizar),” Observacdo” (qualquer informacdo que seja pertinente a saida especial).

3. Botdo Confirmar a Saida Especial: confirma e finaliza a saida especial.
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Obs.: o simbolo (*) significa que o campo tem preenchimento obrigatério.

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).

Trocar Parfil =/ Sair

DADOS DA SAIDA ESPECIAL

N® da Saida Especial: 001 0000192012

| Unidade administrativa origem:
‘ 01.17.10.25 - PMSP/SF/SFG/COTEC
‘1 Observagio:
| N° Processo de saida especial: Data da autorizacio: Nome responsivel pela saida especialk:
| 2010-0.000.002-4 22/10/2012 FATIMA BERNADES
ITENS DA SAIDA ESPECIAL
N* Patrimonial Codigo BPM

De 001.000110497-6

94 - BAYERN 1/2
Até 001.000110497-6

1 registro encontrado,

PREFEITURA DE

£ sA0 PAULO |

S3o exibidos:

1. Dados da Saida Especial: para serem conferidos;

2. ltens 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.

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

£ d7Fe6354 (EXECUTIVO / UA) (01-PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULOY) Trocar Perfil -ﬂ] Sair

| e I3 [ mveEnTARIO LY RELATORIOS |3
ACEITE DE MOVIMENTAGAO

CANCELAMENTO DE SAIDA ESPECIAL
fot=1) o] MOVIMENTAR BEM

.................. SAIDA ESPECTAL

DADOS DA SAIDA ESPECIAL

N° da Saida Espedial: 001.000077/2016 [ Consultar | n

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

Observacdo:
N° Processo de saida especial: Data da autorizac3do: HNome responsavel pela saida especial:
10/10/2016 HBIUOHOHO
ITENS DA SAIDA ESPECIﬁL
[#] N° Patrimonial | Codigo BPM Marca/Modelo |
@ De 001.003779992-3 1. BPM ]:MF’ORTA(;KD ACCESS / ]:MPORTA(;KD
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;

S

Botdo Fechar.

10. Inventario

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

10.2. Inventariando
Passa pelos seguintes processos:

1- Gerenciamento de Inventario
2- Inventdrio Pendente de Conciliagcdo
3- Identificacdo Fisica dos bens
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2 NN (EXECUTIVO / UA) (01-PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO) Trocar Perfil q] Sair

EEII'>_> RELATORIOS |4

GERENCIAMENTD DE INVENTARIO

]DEN'I'IF[CA![;AO FISICA DOS BENS

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

& Mostrar Tramitagdes

UA: 01.16.10.308 - PMSP/SME/SME-GAB/COPED DIEI - MOVIMENTACOES RECEBIDAS PARA ACEITE

g Mostrar TramitagBies

UA: 01.16.10.351 - PMSP/SME/SME-GAB/COGEP AC - MOVIMENTAGOES RECEBIDAS PARA ACEITE

' Mostrar Tramitagbies

10.2.1. Gerenciamento de Inventario
Esta tela lista todos os inventdrios da Unidade Administrativa, podendo a consulta ser feita
conforme os filtros escolhidos.

| BPM L TRAMITACAO LJ INVENTARIO Id RELATORIOS [
Bens Patrimoniais Moveis

Gerenciamento de Inventario

LISTA DE INVENTARIOS PRINCIPAIS

1a

* Unidade Orcamentaria: Selecione uma Unidade Orgamenténia 1
Filtrar Unidades: Alrvas
R . . Inatrvas
Unidade Administrativa: Todas na Unidade Adminisirativa e
n Vigéncia Da: ] Abé ]

Filtrar Inventario: Todos | =
n n
Fachado - Ewral
Cancelado : == h—u—d

Fechado pele Administrador

| Fechado pelo Administrador - Néo conciliado | m

PREFEITURA DE

= SAD PAULD

S3o Exibidos:
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1. Lista de Inventdrios Principais

a. Unidade Orcamentaria: lista a(s) Unidade(s) Orcamentaria(s) em que o usuario
possua relacionamento de perfil;

b. Filtrar Unidades: filtra a consulta de Unidades conforme o Status (Ativa ou
Inativa);

¢. Unidade Administrativa: lista a(s) Unidade(s) Administrativa(s) em que o usuario
possua relacionamento de perfil, conforme a U.O. escolhida no item 13a;

d. Vigéncia De: Até: possibilita consulta a inventdrios pertencentes a um
determinado periodo estabelecido.

e. Filtrar Inventdrio: filtra a consulta de inventdrios conforme o Status (Aberto,
Fechado, Cancelado, Fechado pelo Administrador *, Fechado pelo
Administrador — Ndo Conciliado **);

2. Botdo Consultar: abre o quadro na tela dos inventarios conforme a definigdo dos filtros
de refinamento de pesquisa.

3. Botdo Exportar Excel: abre a relagdo dos inventdrios em arquivo Excel, conforme a
defini¢ao dos filtros de refinamento de pesquisa.

4. Botdo Limpar: limpa todos os dados da pesquisa para uma nova ser realizada.

5. Botdo Novo Inventario: abre tela para o usudrio criar um novo inventario.

Obs.: Os inventarios anuais sempre serdo abertos automaticamente no dia 01/01 de cada
exercicio com a posicdo dos bens da UA no dia 31/12 do ano anterior. Os inventarios que ndo
forem fechados pelo usuario, serdo fechados automaticamente por acdao do Administrador do
Sistema, no caso DICOC e as informacgdes encaminhadas para Controladoria Geral do Municipio,
da seguinte forma:

* Fechado pelo Administrador: se o usudrio chegou a acessar o inventario e executar acdes; ou
** Fechado pelo Administrador — Ndo Conciliado: se o usudrio nem chegou a acessar o
inventario.

10.2.2. Criando Novo Inventario
Apds clicar no botdo Novo Inventario, sera aberta a seguinte tela abaixo:
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| 8PM L TRAMITACAO I INVENTARIO [d RELATORIOS [d

Bens Patrimoniais Moveis

DADOS BASICOS

* Vigéncia: 14/02/2019
* Tipo de inventario: Eventual ﬂ
* Orgo: 01.17 - PMSP/SF v
* Unidade Orgamentaria: 01.17.10 - PMSP/SF/SFG ﬂ
Filtrar Unidades: Ativas
* Unidade Administrativa: Todas 4 - PMSP/SF/SFG/DICOC ﬂ
Observacao: [ |
;e' PREFEITURA DE
&, SAO PAULO

Preencher os campos referentes aos Dados Basicos:

1. Vigéncia (Data Referéncia): digitar a data pardmetro para o final do inventdrio. O
sistema retornara a lista de bens na UA naquela data. SO é aceita datas do exercicio
corrente e até a data do dia anterior em que se esta abrindo o inventario eventual;

2. Tipo de inventario (Eventual): inventario livre, que poderd ser criado para qualquer
exigéncia de chefia. O inventario anual s6 é aberto por DICOC automaticamente como
descrito na observagao do item anterior.

3. Filtrar Unidades: é possivel escolher somente Unidades Ativas, somente Inativas, ou

Todas (ambas).

Escolher o Orgdo, Unidade Orcamentdria e Administrativa;

Observagado: preencher este campo se for necessario;

Botdo Abrir Inventario: € mostrado o nimero do Inventario Eventual cadastrado;

Botdo Limpar: limpa os dados dos campos, possibilitando recomeca-lo;

©® N o v s

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

10.2.3. Abrindo o Inventario
Apds clicar no nimero do inventario na tela de Gerenciamento de Inventario, aparecera a tela
para conciliagdo do Inventario Contabil X Inventario Fisico.
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oI =XECUTIVO | UA) DV-FREFEITURA DO MUNCIm0 DE SAD PAAO)

| BPM 1 J TRAMITACAO [ INVENTARIO L4 »
Bens Patrimoniais Moveis

Conciliagao do Inventario

DADOS BASICOS n

Inventario:
001.003505/2021 - Anual
Status:

Aberto em concliagio

LISTA DE BENS a

Filtro:
Acdes: Selecionar

Nenhum filtro

—

ftem  Namero Patrimonial

001.050848440-4

2 0010508484846
3 0010514426119
4 0010514426135
57 001.052211315-8
58 0010523350758
59 000.000000000-0

s Vigéncia: Unidade Administrativa:
1 31/12/2020 01.17.10.74 - PMSP/SF/SFG/DICOC
Cadigo BPM Situagdo

1186 - MICROCOMPUTADOR
1186 - MICROCOMPUTADOR
1450 - RACK UNIDADE DE
ACESSORIOS CENTRAL
P/TELEFONES KS

1450 - RACK UNIDADE DE

ACESSORIOS CENTRAL
P/ITELEFONES KS

1226 - MONITOR PARA
MICROCOMPUTADOR
1859 - BEM NAO ATENDE
CRITERIO DE CONTROLE
NO S8PM

20 - ANTENA PARABOLICA

Encontrado com divergéncia

Encoatrado sem divergéndia

Encontrado com divergénga

Encontrado sem divergénda

Encontrade sem divergéncia

Encontrado sem divergéncia

Inchuido, nko éncontrado na base

59 registros encontrados.

Ocomréncia Item

S S T Y

ey
>

s

l ‘.»‘.‘1.-‘1

PREFEITURA D&
& sAO PAULO

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;

FILTRAR LISTA DE BENS

Ate

umero Patrimonial: De
) Descricdo do Codigo BPM:

@ Menhum filtro

OPERAGOES
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b. AcgOes: executa acOes especificas em relagdo a todos os itens da lista, como
Importar dados do coletor (busca o arquivo gerado pelo coletor apds o
levantamento fisico) ou Exportar dados para o coletor (gera arquivo com todos
os itens para ser utilizado no coletor). A validagdo acontece ao clicar o botdo

Executar A¢do. (FUNCAO NAO ESTA OPERACIONAL).
LISTA DE BENS

Filtro: MNenhum filtro

Importar dados do coletor
oPERA Exportar dados para o Coletor

| Adicionar ftem |

3. Operacgdes
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 situa¢des poderd ocorrer de o bem ser localizado:
e sem numero patrimonial: escolher o item Sem nudmero patrimonial e
preencher os campos.

Adicionar Iterr

Cawiwn andiaEe o o sl & | S ndseses pats ksl

Bl o Pakremasm bl B (el AT il

okl TR - Salecionds am ctdiao DT
Petn by g |

EriageE

Wi b SR sl sl |

S S Falnrbiante)

il e e

A b % i Sl

e com numero patrimonial e Situacdao-N3do encontrado na base: preencher os
campos.
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Adicionar Itéem

& Caown

(aprnas o g Rmods bl

aro patrmonisl
Humere Patrieontall 001 00SASHSG6-0

Hunsers Patrimonial: DL 0SS S - & BEluscla: gpho enconrods no Base
T akl kg WP > Selecione usmn odsligo BEE

Sulgrupo:

Grugso:

Dunsecric o Comgshenmsontoar:
= e f bt
= Rllanrdashn:

Ol o

(= Wnchar] = ) )

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

Adicionar Item

* Com nuomero patrimonial o Wamero patrimonial

NOmero Patrimoniall 001 00441 1688-7 | Consultar
Numaro Patrmonkal: 001,004411680-7 Situaclo:  gncontrado no bose
EERR S o T R S S R MO s S ares
Subgrupo: BENS ANTERIORMENTE INCORPORADOS
Grupo: BENS MOVEIS
Doscrichio Comploamontar:
*Marca/Fabricante: IMPORTAGAO ACCESS
“Modelo: IMPORTAGAO ACCESS

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

7 Prefeitura da Cidade de 550 Pauls -- Caixa de dislogo Pagina da Web | ]
K -
DADOS DO BEM
HNamero Patrimonial: 001.003676629-0
D icao Origi I- APARELHO TELEFOMICO DE TECLAS COR GELO MODELO PREMIUM MARCA
escrigac rginal: INTELBRAS
OCORRENCIAS
Situagdo: @ Encontrado () Mdo Encontrado  [[] Divergente
DIVERGENCIAS
Campo Cadastrado Levantado
Cadigo BPM 1-BPM 2013 —4 Selecione um cédigo BEM
SubG BEMS AMTERIORMEMNTE 3
ubisrupo INCORPORADOS B
Grupo BEMNS MOVEIS =
APARELHO TELEFONICO DE
Descrigdo TECLAS COR GELO MODELO
PREMIUM MARCA INTELBRAS
MarcafFabricante IMF'ORTAC}AO ACCESS
Modelo IMPORTACAD ACCESS
Observagao:
OPERACOES
[« ar 1 F I_] =
- (11} r
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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 Relatério: abre o relatério do inventario para impressao;
Botdo Finalizar Inventario: finaliza o inventario, ndo sendo mais possivel nenhuma
alteracao;
7. Botdo Cancelar Inventdrio: cancela o inventario alterando o Status de Aberto para
Cancelado;
8. Botdo Fechar.

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

260 001.050372137-8 1-BPM 2013 Elzgfg’gfcf'; sem Registrar | £.ccluir |
261 001.050423301-6 1-BPM 2013 E:gfg’g;iﬁ'; sem | | EZED
262 001.050423303-2 1- BPM 2013 Eﬂ;fg’gf;'; sem | Registrar | £.ccluir |
263 001.050423600-7 1-BPM 2013 E:gfg’z;if': sem [ Re: M =ctuir |
264 001.004411688-7 1-BPM 't:‘acs'”e':dzé;"giz;‘rrg?nii”; [ Registrar || )
265 001.004411688-7 1-BPM 't:‘acs'”e"‘dzé;"giz;‘rrg?nii”; [ Registrar J| )
265 registros encontrados.
1 2 3
[ Im, ) {  { 2 )

% PREFEITURA DE
£ SAO PAULO

10.3. Inventario pendente de Conciliacao

Ao escolher esta opc¢do, 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 nimero do inventario, abre-se a tela de Conciliacdo do
Inventario.
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JEE (EXECUTIVO 7 UA) Trocar Paefil Q. Saw
M I8 TRAMITACAO BR tevinTAio [OF it ATORS
GERENCIAMENT O DE INVENT,

INVENTARIO PENDENTE DI CONCILIACAO
Bens Patrlmom_‘.ﬁ D FISICA DOS BENS

0

UA: 01.17.10.1 - PMSP/SE/SIG/ G INVENTARIOS PENDENTES

" Namero do Inventario $eq. do Subordinado Aol Tipo Status
1 15/4/2014 Eventual o

Exibindo 1 ocorréncla,

% Mostrar mais Inventanos

UA: 01.17.10.70 - PMSP/SE/SIG/ DECON INVENTARIOS PENDENTES

L] Namero do Inventario $e0q. do Subordinado R.D:'..::“ Tipo Status
1 1 160472014 Eventual o/
Exibindo 1 ocorréncla,

10.4. Identificacao 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 usudrio.

| 8pm [ TRAMITAGAO [ INVENTARIO [ RELATORIOS [

Bens Patrimoniais Moveis

CONSULTAR

* Unidade Orcamentaria:  Selecione uma Unidade Creamentaria ﬂ
Filtrar Unidades: Ativas |v|
* Unidade Administrativa: | v/

* Data de referéncia: |:|

RNVESREN | NS S—

b, PREFEITURA DE
¥ SAOPAULO
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| BpM [¥ TRAMITAGAO ¥ INVENTARIO [ RELATORIOS |3

Bens Patrimoniais Moveis

CONSULTAR
* Unidade Orcamentaria:  01.17.10 - PMSP/SF/SFG ﬂ
Filtrar Unidades:
. L. . Inativas
* Unidade Administrativa: |T4as 4 - PMSP/SF/SFG/DICOC ﬂ

* Data de referéncia:

B¥ PREFEITURA DE
Sdo Exibidos:

1. Unidade Orcamentaria: lista a(s) Unidade(s) Orcamentaria(s) em que o usudrio possua
relacionamento de perfil;

2. Filtrar Unidades: filtra a consulta de Unidades conforme o Status (Ativa, Inativa ou
Todas);

3. Unidade Administrativa: lista a(s) Unidade(s) Administrativa(s) em que o usuario possua
relacionamento de perfil, conforme a U.O. escolhida no item 1;

4. Data de referéncia: a data a ser preenchida serd aquela que se deseja consultar a
situacao.
Obs.: a situacdo serd sempre a do término do dia anterior. Se desejar a situacdo 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
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FAZENDA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO 1121
RELATORIO DE IDENTIFICACAQ FiSICA DOS BENS
Data de Referéncia 17/07/2017
ORGAO 17-SF - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
UNIDADE ORCAMENTARIA 10-5FG - GABINETE DO SECRETARIO
UNIDADE ADMINISTRATIVA  : 74-DICOC - DIVISAO TECNICA DE CONTROLES CONTABEIS
N* PATRIMONIAL CODIGO BPM MARCA /| MODELO VALOR BEM | OBS CIMEPM
001.0038575624 |1-BPM VENTILADOR DE PAREDE 30 CM OSCILANTE MARCA MONDIAL  |DJSKOD / DMLSGD 48,00 FEITO COM BASE
LINE NO INVENTARIO
DE 31112/2011
001.003857583-2 | 1-BPM VENTILADOR DE PAREDE 30 CM OSCILANTE MARCA MONDIAL  |DJSKOD / DMLSGD 48,00 FEITO COM BASE
LINE NO INVENTARIO
DE 3112/2011
001.003857594-3 | 1-BPM VENTILADOR DE PAREDE 30 CM OSCILANTE MARCA MONDIAL  |DJSKOD / DMLSGD 48,00 FEITO COM BASE
LINE NO INVENTARIO
DE 3112/2011
001.003857595-6 |1-BPM VENTILADOR DE PAREDE 30 CM OSCILANTE MARCA MONDIAL  |DJSKOD / DMLSGD 46,00 FEITO COM BASE
LINE NO INVENTARIO
DE 311202011
001.003857596-4 | 1-BPM VENTILADOR DE PAREDE 30 CM OSCILANTE MARCA MONDIAL  |DJSKOD / DMLSGD 48,00 FEITO COM BASE
LINE NO INVENTARIO
DE 311202011
001.003918904-3 | 1-BPM Aparelho telefonico de tecias, marca Siemens, mod. Euroset 3005, cor |IMPORTACAQ ACCESS / IMPORTACAO 30,00 FEITO COM BASE
arafite ACCESS NO INVENTARIO
DE 311202011
001.004099633-8 | 1-BPM APARELHO TELEFONICO, MARCA SIEMENS, MODELO EUROSET |IMPORTACAQ ACCESS / IMPORTAGAD 29,00 FEITO COM BASE
3005 ACCESS NO INVENTARIO
DE 311202011
001.004099634-5 | 1-BPM APARELHO TELEFONICO, MARCA SIEMEMS, MODELO EUROSET |IMPORTACAO ACCESS / IMPORTAGAO 29,00 FEITO COM BASE
3005 ACCESS NO INVENTARIO
DE 3112/2011
001.004271636-0 |1-BPM CADEIRA GIRATORIA COM APOIA BRACOS COM REGULAGEM IMPORTAGAQ ACCESS / IMPORTAGAC 121,45 FEITO COM BASE
LATERAL, APOIADA SOBRE CINCO PAS,COM RODIZIOS DUPLOS, COM  (ACCESS NO INVENTARIO
ESTOFAMENTO DO ASSENTO E DO ENCOSTO EM ESPUMA DE DE 31/12/2011
POLIURETANO INJETADA, REVESTIDO EM TECIDO MI
001.004271639-9 |1-BPM CADEIRA GIRATORIA COM APOIA BRAGOS COM REGULAGEM IMPORTAGAQ ACCESS / IMPORTAGAC 121,45 FEITO COM BASE
LATERAL, APOIADA SOBRE CINCO PAS,COM RODIZIOS DUPLOS, COM  [ACCESS NO INVENTARIO
ESTOFAMENTO DO ASSENTO E DO ENCOSTO EM ESPUMA DE DE 31112/2011
POLIURETANO INJETADA, REVESTIDO EM TECIDO MI
001.004271640-2 |1-BPM CADEIRA GIRATORIA COM APOIA BRACOS COM REGULAGEM IMPORTACAQ ACCESS / IMPORTAGAC 121,45 FEITO COM BASE
LATERAL, APOIADA SOBRE CINCO PAS,COM RODIZIOS DUPLOS, COM  [ACCESS NO INVENTARIO
ESTOFAMENTO DO ASSENTO E DO ENCOSTO EM ESPUMA DE DE 3112/2011
POLIURETANO INJETADA, REVESTIDO EM TECIDO MI
Ex: Excel (CSV)
A B C D E

1 |REL. FISICA DEBENS UA:(01.17. DATA REFER.: 17/07/2017

2 |N° PATRIMONIAL

3

- . S

11
12
13
14
15
16
17
18
19
0
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

CODIGO B MARCA / MODELO

10038575824 1-BPM VEDISKOD / DMLSGD

10038575832 1-BPM VEIDJSKOD / DMLSGD

10038575948 1-BPM VE/ DISKOD / DMLSGD

10038575956 1-BPM VEI DISKOD / DMLSGD

10038575964 1-BPM VEDISKOD / DMLSGD

10039185049 1-BPM Ap IMPORTAQKO ACCESS / IMPORTAC;EO ACCESS
10040958338 1-BPM AP IMPORTA(;EO ACCESS/ IMPORTA(;.EO ACCESS
10040998346 1-BPM AP IMPDRTA(;EO ACCESS/ IMPOHTA(;ED ACCESS
10042716380 1-BPM CA IMPDRTA(;KO ACCESS/ IMPORTA(;EO ACCESS
10042716399 1-BPM CA IMPORTAQKO ACCESS / IMPORTAC;EO ACCESS
10042716402 1-BPM CA IMPORTAQKO ACCESS / IMPORTAC;EO ACCESS
10042716410 1-BPM CA IMPORTA(;EO ACCESS/ IMPORTA(;.EO ACCESS
10042716429 1-BPM CA IMPDRTA(;KO ACCESS/ IMPORTM;ED ACCESS
10042716437 1-BPM CA IMPDRTA(;KO ACCESS/ IMPORTA(;EO ACCESS
10042716445 1-BPM CA IMPORTAQKO ACCESS / IMPORTAC;EO ACCESS
10042716453 1-BPM CA IMPORTAQKO ACCESS / IMPORTAC;EO ACCESS
10042716461 1-BPM CA IMPORTA(;EO ACCESS/ IMPORTA(;.EO ACCESS
10042716470 1-BPM CA IMPDRTA(;KO ACCESS/ IMPORTM;ED ACCESS
10042716488 1-BPM CA IMPDRTA(;KO ACCESS/ IMPORTA(;EO ACCESS
10042716436 1-BPM CA IMPORTAQKO ACCESS / IMPORTAC;EO ACCESS
10042716500 1-BPM CA IMPORTAQKO ACCESS / IMPORTAC;EO ACCESS
10042716518 1-BPM CA IMPORTA(;EO ACCESS/ IMPORTA(;.EO ACCESS
10042716526 1-BPM CA IMPORTA(;KO ACCESS/ IMPORTA(;.EO ACCESS
10042716534 1-BPM CA IMPDRTA(;KO ACCESS/ IMPORTA(;EO ACCESS
10042716542 1-BPM CA IMPORTAQKO ACCESS / IMPORTAC;EO ACCESS
10042716550 1-BPM CA IMPORTAQKO ACCESS / IMPORTAC;EO ACCESS
10042716569 1-BPM CA IMPORTA(;EO ACCESS/ IMPORTA(;.EO ACCESS
10042716577 1-BPM CA IMPORTA(;KO ACCESS/ IMPORTA(;.EO ACCESS

QOutras telas
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RF: D796354
VALOR BEM OBS CIMBPM

46 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011

46 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011

46 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011

46 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011

46 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011

30 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011

29 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011

29 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
121,45 FEITO COM BASE NO INVENTARIO DE 31/12/2011
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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 relatorios:

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

b. Tramitacdo: relatério de controle que gera informacdes referentes as
tramitacdes ocorridas. Os campos funcionam como filtros para o refinamento
de consulta. E restrito aquela(s) UA(s) cujo usudrio possua relacionamento(s).
Podem ser:

e Analitico: retorna o arquivo com relatério ordenado por numero
patrimonial ou;
e Sintético: retorna o arquivo com relatério ordenado por documento de
Tramitagao.
3. Lista Cédigo BPM: relatério que lista todos os cddigos BPM ativos no momento da
consulta.
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