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1. NOVO FLUXODE TRABALHO
Devido a substituicdo do sistema SIAGEM pelo SIGA, utilizaremos um novo
fluxo de trabalho para melhor utilizacdo do sistema.
Aconselhamos que sejam utilizadas as seguintes etapas para a Entrada de
materiais permanentes no modulo PATRIMONIO:

1. Pesquisar os itens de material a serem utilizados na entrada de material
permanente com base nas informac¢des contidas no processo licitatorio. A
pesquisa dos itens de material sera realizada no médulo CATALOGO DE
MATERIAIS que pode ser acessado clicando no link a seguir: Link do
Catélogo de Materiais do SIGA

O modulo CATALOGO DE MATERIAIS é administrado pela Secretaria

Adjunta de Registro de Pregco — SARP/SEGEP, localizada no 4° andar do

Edificio Clodomir Millet.

2. Liquidacéo da Certificacao da Despesa (SIGEF): Sugerimos a entrada de

materiais apos a Liquidacao da Certificacdo da Despesa ho sistema
financeiro SIGEF, pois é apds esta etapa que os valores referentes aos
materiais passam a constar no Balancete Contabil do Orgdo no Sistema

financeiro.
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2. LOGIN
Como primeiro passo temos o LOGIN no médulo PATRIMONIO do sistema
SIGA que pode ser realizado atraves do PORTAL DE COMPRAS no endereco

http:/Mmww.compras.ma.gov.br/.

Ao entrar na Home page do Portal de Compras pressione o botdo Area do

Servidor conforme demonstrado abaixo:
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Ao clicar em “Area do Servidor” sera aberta uma nova guia com a tela abaixo
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Apos clicar no modulo Patrimdnio sera apresentada a tela abaixo:

SIGA 7 ?¢kano

¢ Autenticagio

Para acessar o modulo os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

Usuario do compras: CPF do Servidor

Senha: Caso o servidor ja tenha acesso ao Portal de Compras, sua senha sera a

mesma para todos os modulos, caso ndo tenha, no cadastro sera usada a senha
padrao de acesso Sigal23 que posteriormente deve ser alterada.

ApOs logar no sistema sera apresentada a tela abaixo:

00628090323 «

Do lado esquerdo temos o MENU LATERAL com as ferramentas que

utilizaremos para realizar as atividades dentro do médulo PATRIMONIO.

3. FECHAMENTO MENSAL:
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Antes de iniciarmos os langamento, caso seja o primeiro acesso do Orgéo solicitamos
gue seja realizado o fechamento mensal.

No sistema SIGA, para que possamos realizar a Entrada de Bens MoOveis no més
atual, os meses anteriores devem estar fechados.

Exemplo: Para que possamos realizar as entradas de materiais em Novembro,
precisamos primeiro fechar o més de Outubro.

Para realizar o Fechamento Mensal, clique na aba Fechamento Mensal localizada no

menu lateral esquerdo e clique no botdo Novo Fechamento como indicado abaixo:

1% %o BvYYL E

Ao clicar em Novo fechamento selecionamos o Org&o a que estamos vinculados, o

‘Ano de Referéncia” e aparecerdo os meses em aberto:

£ manutencido de Fechamento A AT 2 8 Q O 0O Y vevirin:no528000323 ~

m Gerar Fochamento
D¢ cempos marcedos com [ * § sdo de caréter sbrigator
informacies da ame

es da ¥

m Gerar Fechamento
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No nosso exemplo apenas o més de Novembro esta aberto. Como no momento da

producdo deste manual estamos em Novembro, ndo ha necessidade de realizarmos
o Fechamento Mensal podendo assim iniciarmos os langcamentos do més.

Caso meses anteriores a Novembro, que é o més atual, aparecessem no quadrado a
esquerda, irlamos selecionar todos os meses anteriores a Novembro, clicar em Copiar

e depois Gerar Fechamento.

§ manutengdo de Fechomento A AT 2 8 QO O 0O § vsuirie:n0s28000323 ~

m Gerar Fochamento
D¢ cempos marcedos comn [ * ) sdo de carater sbrigator
Informacies da ame

da Fech

m Gerar Fochamento

Dependendo da quantidade de meses a serem fechados o procedimento demora até
40 minutos podendo inclusive apresentar uma mensagem de erro, o que NAO
impedira a conclusdo do procedimento.

Apos finalizado, ou quando apresentar a mensagem de erro, devemos voltar a lista de

Fechamentos Mensais ja realizados e verificar na lista se todos ja foram finalizados:

%voooBOVBY YL

No nosso exemplo podemos verificar na lista de Fechamentos que todos os meses ja

foram fechados até Outubro. Como todos os meses anteriores ja foram fechados s6

voltaremos a realizar este procedimento no proximo més.
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4. ENTRADA DE MATERIAIS PERMANENTES

Pararealizar a entrada de materiais permanentes devemos clicar na ferramenta

Registrar Entrada localizada no submenu Almoxarifado. Lembrando que este é o

Almoxarifado do médulo PATRIMONIO responséavel por receber apenas materiais

Permanentes nao tendo relagdo com o modulo ALMOXARIFADO que trata apenas

de materiais de consumo.

Apods Clicarmos em “Registrar Entrada” temos a tela abaixo onde na parte
inferior sdo apresentadas todas as entradas anteriores ja realizadas no Org&o e no

canto superior esquerdo temos o botdo Novo Reqistro de Entrada onde devemos

clicar para iniciar a entrada.
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A AWS R00048Y $0628090323
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5. LANCAMENTO DAS INFORMACOES DA NOTA FISCAL:

Ao clicarmos em Novo Registro de Entrada temos a tela a seguir que deve

ser preenchida como instruido abaixo:

e
=3
o

¢ manutencio do Reqgistro de Entrada AW 2 A Q O O #§ vsuiriv: 00628090323 ~

valor Total Itens

Data de Referéncia: Data que indicara a data de aquisicdo do material. Para

langcamentos retroativos pode ser langcado até o dia 10 do més seguinte.

Ex: Podemos lancar um material com data de aquisicdo no dia 10/11/2020 até o dia
10/12/2020. A partir do dia 11/12/2020 teremos que lancar o material com a data atual.
Origem: E o tipo de entrada do material. Para este manual iremos focar na entrada
por Aquisicdo(Compra). Clique na barra de sele¢cdo ao lado do nome Origem e
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selecione o tipo Aquisicdo. Para receber orientagdo sobre outros tipos de entrada

entre em contato com a Superviséo.

AT 2 3 Q O 0O §) veuario: 00628090323 ~

Data de Criacdo

Data de Einalizacdn

pata Contabil

Apos selecionar a “Origem” serao abertos 2 novos campos, NUumero do
Documento e Fornecedor.

NGmero do Documento: E o nimero do documento que estamos dando entrada. No

exemplo estamos usando uma Nota Fiscal.

Fornecedor: Apds clicar na lupa a direita sera aberta uma tela de pesquisa onde deve
ser preenchido o CNPJ do Fornecedor sem os pontos no formato a seguir
000000000000000 ou a Razao Social do Fornecedor.

Pesquiss Fornecedor

24596492000127

Apds preencher o “CPF” ou “CNPJ” clique em Pesquisar e aparecera a tela abaixo:
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Pesquiss Fornesador

24598452000127

CNPI/CPF Inchuir

22000127 [+

Clique no Incluir para selecionar o Fornecedor.

Estas informacdes devem estar cadastradas no Portal de Compras. Caso
aparegca a mensagem “Nenhum Fornecedor encontrado” entre em contato com a
SARP para verificar o cadastro do Fornecedor.

Orgéo: Orgéo de origem da aquisi¢do. S6 clicar no menu de selecéo que o 6rgéo que
o servidor esta vinculado ira aparecer.
Unidade Organizacional: A Unidade Organizacional padrao para todas as entradas

sera sempre Almoxarifado.

Data Recebimento: Utilizaremos a mesma regra da “Data de Referéncia.” Oriundo
do Fundo: Caso o material tenha sido adquirido pelo Fundo clique em Sim e
selecione qual o Fundo Especial de origem do material. Para que o Fundo apareca
na lista de selecéo as informacdes devem ter sido enviadas para a Supervisao de
Gestao do Patriménio Mobiliario.

Apos preencher as informagdes clicamos em Salvar.

AT 2 3 Q O 0O ) veuario: 00628090323 ~

Data de Criacdo

Data de Finalizacdn

nata Contabil

Fornecedor *

Unidade Organizacional *

Valor Total ltens
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ApoOs clicarmos em Salvar serdo abertos novos campos abaixo. Seguiremos

para a aba Documento.
Na Aba “Documento” iremos inserir as informagdes de todos os documentos

gue julgarmos necessarios para esta entrada.

Como podemos ver na tela abaixo existe uma variedade de documentos que

podem ser incluidos. No nosso exemplo iremos utilizar a “Nota Fiscal’ e a “Nota de

Empenho”.

Selecione a op¢cdo NOTA FISCAL e cligue em Adicionar.

IrA abrir o quadro abaixo que deve ser preenchido da seguinte forma:

AZ TRFORMATICA LTDA

Emitente: Este campo deve ser preenchido com o CNPJ, CPF ou Raz&o Social do

Fornecedor. No exemplo acima incluimos a “Razao Social”. Caso seja utilizado o
CNPJ deve ser usado o formato 00.000.000/0000-00.

Data Emisséo: Data da emissdo da Nota Fiscal. Deve ser preenchido exatamente
como esta no documento.

Contato: Campo ndo obrigatério. Caso seja de interesse, incluir algum contato do
Fornecedor como telefone ou email, sendo so6 deixar em branco.

Numero: Numero da Nota Fiscal.
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Arquivo: Pode ser adicionado o arquivo digitalizado da Nota Fiscal em pdf. Basta

clicar em “Adicionar” e selecionar o arquivo em pdf correspondente a Nota Fiscal.
Valor: Valor total da Nota Fiscal.

ApOs preencher os campos clique em “Salvar”. Quando aparecer a mensagem

“‘Operacao realizada com sucesso” no canto superior esquerdo clique em “Fechar”.

Para incluir as Informacdes da “Nota de Empenho” s selecionar a opc¢ao
NOTA DE EMPENHO clicar em “Adicionar” e seguir 0s mesmos passos da incluséo
de NOTA FISCAL.

Apos salvarmos os documentos iremos incluir os materiais que estamos dando
entrada.

Esses materiais, conforme indicado no inicio do manual, devem ser
pesquisados os cddigos dos itens no CATALOGO DE MATERIAIS.

Iremos na aba Pesquisar Bens e preenchemos os campos conforme indicado

abaixo:

Pesquisar Por: Selecionamos a opc¢éo “ltens Compra”;

Buscar Por: Selecionamos a opc¢ao “Cdédigo ltem Compra”;

Codigo Item Compra: Inserimos o codigo do catdlogo referente ao item que
queremos incluir e clicamos em “Pesquisar’. Podem ser inseridos varios codigos
desde que estejam separados por virgula. Apesar de podermos pesquisar varios itens

de uma sO vez, a entrada sera feita individualmente, item por item.

Ieans Compra

Cadigo tam Compra

36026

Pesquisar

Itens ;'|A>!

Apos clicar em Pesquisar os itens pesquisados aparecerdo abaixo e poderéo

ser selecionados clicando em “Incluir ltem”.
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Cadigo Ttam Compra

36026

Unidade de Entrada Incluwr tem

[+]

Apos clicar em Incluir_Item preencha os campos da tela abaixo conforme

indicado:
|

34490522700 - AUTOMOVEIS, AUTOCAMINHOES E ONIBUS v

=
L 1 ® un v
a

wolkswagen

100.000,00

VEICULO TIPO CAMINHAD 3/ DDELO DELIVERY 3,150
COMBUSTIVEL OLEC DIESEL 1A DO MOTOR 143 CV A DIESEL

Data de Vencimento da Garantia: Preenchimento opcional.

Descricdo Contabil: Deve ser selecionada a Natureza de Despesa a que 0 noSso
item estd vinculada. Deve sempre obedecer o padrédo “3449052XX00” onde
substituimos as letras “XX” pelos nUmeros correspondentes da natureza de despesa.
No exemplo nosso material € um veiculo e esta classificado na Natureza 34490522700
gue corresponde aos “Automoéveis”. Nao se deve prosseguir com o langamento caso
o item esteja classificado errado. Neste caso deve-se entrar em contato com a SARP,
responsavel pelo CATALOGO DE MATERIAIS e solicitar a classificagéo correta do
item.

Estado de Conservacdo: Como estamos adquirindo itens novos geralmente
selecionamos a opcédo “OTIMO”.
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Unidade de Entrada: Para materiais permanentes geralmente é utilizada a opg¢ao Un,

mas existem outros tipos disponiveis como Kit e etc...

Marca: Caso o bem movel tenha Marca descrita preencha aqui, caso ndo tenha
preencha com N&o Informado.

Quantidade: Quantidade doitem que estamos adquirindo nesta Nota Fiscal. Modelo:

Caso o bem movel tenha o Modelo descrito preencha aqui, caso ndo tenha preencha
com Né&o Informado.

Fabricante: Caso o bem moével tenha o Fabricante descrito preencha aqui, caso nao
tenha preencha com Nao Informado.

Valor: Valor Unitario deste item na Nota Fiscal.

Descri¢cdo: Neste campo temos a descricdo do item de material do Catalogo de
Materiais. Esta descricdo pode ser editada acrescentando ou retirando informacdes
para que o item corresponda ao informado no processo de licitagdo. Quando
editamos a descricdo do item um novo € criado. No exemplo estamos incluindo o
36026. Se alterarmos alguma parte da descri¢cdo do item sera criado um novo, como
podemos observar temos as variagdes 36026-1, 36026-2 e assim sucessivamente.
Tipo: Temos 3 tipos de classificacdo de Bens Méveis no SIGA:

* ARMAMENTOS - Para armas;
+ VEICULO - Para Veiculos em geral. Se escolher este tipo € obrigatdrio o

preenchimento do CHASSI posteriormente no campo indicado.
+ MOVEL: Todos os outros tipos de Bens MoOveis que ndo se encaixem nas
descricOes anteriores.
Todas as informacgdes dos formularios do Siga por padréo devem ser preenchidas da
esquerda para a direita e de cima para baixo.
Apos preencher todo o formulario clique no botdo Salvar no canto inferior esquerdo
do formulario.

ApoOs clicar em Salvar sera habilitada a opcdo Adicionar Imagem para que seja

adicionada um foto do bem. Essa inclusdo da imagem é opcional.
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100.000,00

WEICULD TIPO CAMINHAD 3/4 V¥ MODELO DELIVERT 8.150
COMBUSTIVEL OLEO DIESEL FOTENCIA DO MOTOR 143 CV & DIESEL

4 Adiionse knegn

Apos salvar clique em Fechar.

Apoés fechar a tela de inclusdo do item este aparecerd na lista de Iltens do Registro

de Entrada. Caso tenha mais de um item na Nota Fiscal, basta repetir o processo

descrito acima até que todos os itens da Nota aparecam na lista.

Apos incluir todos os itens devemos verificar as informacdes da Descricdo Contabil,
Valor, Quantidade pois ap6s finalizado o lancamento ndo sera mais possivel editar.
Verificadas todas as informacdes devemos clicar em Salvar e apds em Finalizar.
Apos Finalizar acontecerédo algumas mudancas no formulario.

* Os itens ndo poderdo mais ser editados, apenas estornados no botéo

Estornar. Ou seja se alguma informacdo estiver errada sera necessario
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estornar este langamento e realizar um novo. Para estornar clique na caixa de
selecéo ao lado do item e depois em Estornar;
* O botdo Tombar é habilitado ficando com a cor verde e podendo ser utilizado.
+ Todos os outros botdes somem da parte inferior sendo disponivel apenas o

botdo Voltar indicando que esta primeira parte foi finalizada.

6. TOMBAMENTO DO BEM:
Apobs incluirmos as informacfes de entrada referentes a Nota Fiscal seguiremos para
0 préximo passo que € o Tombamento do material.

Para realizar o tombamento clique no botdo Tombar dentro do Registro de Entrada:

Ao clicar em Tombar seremos redirecionados para a tela a seguir:
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ALMDYARIFADO ¥ Setor * ALMOKARIFADD v

Para tombar o bem devemos marcar a caixa de selecdo a esquerda do Cod.Bem,
preencher a Quantidade de tombos que queremos gerar, no exemplo vamos gerar
apenas 1.

Apos preenchermos estas informacdes temos duas formas de gerar os tombos, uma

é clicando em Gerar Numero, esta opcéo ira gerar a quantidade de tombos solicitada

a partir do ultimo tombo disponivel. Se o ultimo tombo do Orgéo for 10 ele ira gerar o
tombo 11.
A outra opcao para gerar os tombos é clicando na aba Numero Reservado. Esta aba

€ utilizada caso tenhamos solicitado uma Reserva Patrimonial. Um exemplo de uso

desta opcao seria se quiséssemos que os tombos de 20 a 50 fossem reservados para
um material especffico, o Orgdo entra em contato com a Supervisdo de Gestéo do

Patrimdnio Mobiliario e solicita que seja criada uma Reserva Patrimonial. Apds

criada a reserva estes tombos ndo estardo mais na fila automéatica de utilizacdo sé
podendo ser utilizados caso sejam escolhidos através do campo Numero Reservado.

SO pode ser escolhida uma opc¢do de tombamento, ou Gerar Numero ou Numero
Reservado.

No exemplo iremos clicar em Gerar Numero o que desabilita a op¢cdo Numero

Reservado conforme demonstrado abaixo:
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ApOs preenchermos 0s campos necessarios clicamos em Adicionar.
Quando clicamos em Adicionar teremos a informacdo Operacao realizada com

sSucesso e hovos campos estardo disponiveis.

Marcar/Desmarcar Todos

Podemos observar que o nimero do tombo j& foi gerado estando na aba N°
Patrimdnio. No nosso exemplo o tombo gerado foi 003500000005365. Os tombos no
sistema Siga sédo formado por 15 digitos sendo os 4 primeiros o prefixo patrimonial
identificador do Orgéo. No nosso exemplo como o usuério esta vinculado a SEGEP
todos os tombos gerados por ele virdo com o prefixo patrimonial 0035 seguido de 11
digitos sendo os Ultimos o nimero do tombo, no nosso exemplo o tombo € 5365. Na
migracao do sistema SIAGEM para o SIGA foram mantidos os tombos sendo que os
proximos a serem gerados serao a sequéncia dos tombos do SIAGEM.
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Ex: 0035+00000005365

1 1

PREFIXO DOORGAO NUMERO DO TOMBO

Como o material que estamos dando entrada é um veiculo teremos que
obrigatoriamente preencher as informa¢cdes do CHASSI clicando no comando

Adicionar na aba Informacdes. Apos clicarmos ira apresentar a tela abaixo que deve

no minimo ser preenchida com o nimero do chassi dos veiculos.

Selecions

Selecione

Abaixo temos a tela preenchida:

Digsel v

Renavam

Apos preencher todas as informacdes so clicar em Salvar e depois Fechar. Esta aba

informacgdes pode ser preenchida mesmo quando o bem ndo € um veiculo, a diferenca
estard nos campos a serem preenchido como por exemplo Numero de Série de cada

tombo e efc...

Ao voltar para a tela de tombamento devemos observar algumas informagdes:
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m m Marcar/Desmarcar Todos
ttens Anuladas

O campo Desc.Contéabil deve estar com alguma Conta Contabil preenchida. Se ndo
estiver significa que houve erro ao escolher a Naturezade Despesa no Registro de
Entrada, sendo necesséario estornar o Registro e realizar todas as operacdes
novamente.

Se estiver tudo correto clique no botdo Marcar/Desmarcar Todos e depois no botao

ao lado Salvar.
Atela sera direcionada para cima e aparecera amensagem Operacao realizadacom

sucesso. Cligue no botdo Salvar e apés em Finalizar como indicado abaixo:

00628090323 ~

Apos finalizado o tombamento clique em Voltar.

Deve-se fazer este procedimento para cada um dos itens da Nota Fiscal. Para

continuar o tombamento dos outros itens cliqgue novamente em Registrar Entrada e

na aba Editar referente a Nota Fiscal que estamos fazendo o lancamento como

demonstrado na figura abaixo:
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Ao clicar em Editar va até o botdo Tombar referente aos itens que estéo faltando e
siga 0s passos anteriores até que todos os itens da Nota Fiscal estejam tombados.
Para verificar os tombamentos posteriormente basta acessar a ferramenta

Incorporacdo de Bem que exibira uma lista de todos os tombamentos realizados no

Orgéo.

Estoque

Patrimdnio Mabilidrio

Cadastro

7. SAIDA DO MATERIAL DO ALMOXARIFADO(DISTRIBUICAO)

Apo6s o tombamento iremos retirar o material do Almoxarifado (Nao confundir com o
mdbdulo ALMOXARIFADO que faz a gestdo de materiais de consumo).
Para isso iremos clicar na ferramenta Distribuicdo e no botdo Novo como

demonstrado na tela abaixo:
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SHP - Servigo de Material & Patnménio

SMP - Servico de Materal & Patnmdnic

Admimistredor do Compras v

2571172020

Administredor do Compras

Modalidade: Distribuicdo do Almoxarifado
Orgéo de Origem: Orgéo a que o servidor esta vinculado.

Orgéo de Destino: Orgdo a que o servidor esta vinculado.
Unidade Organizacional Destino: Neste primeiro momento iremos retirar o material

do Almoxarifado para o setor Patrimdnio. Posteriormente iremos movimentar 0s
materiais do Patriménio para o setor que recebera o material. Setor Destino: Mesma
informagao da Unidade Organizacional Destino.

Autorizado Por: Para esta operacdo caso a pessoa responsavel pelo setor de
material ndo esteja listada iremos utilizar Administrador do Compras.

N° Processo: Neste campo podemos utilizar o processo de compra referente a Nota
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Fiscal do material que estamos tirando o Almoxarifado

Data de Referéncia: Data em que esta sendo retirado o material do Almoxarifado.
Novo Responsavel: Para esta operacdo caso a pessoa responsavel pelo setor de
material ndo esteja listada iremos utilizar Administrador do Compras.

Motivo: Texto explicativo para indicar que o material est4 saindo do Almoxarifado.
ApOs preencher os campos obrigatoérios cligue em Salvar.

Aparecera a mensagem Operacgao realizada com sucesso e serdo abertos novos
campos.

Na ferramenta Pesquisa de Patriménio no campo Buscar Por sugerimos que
escolham a opcédo Todos e cliquem em Pesquisar. Esta opgéo retornara todos os

tombos que se encontram no Almoxarifado como demonstrado abaixo:

Pesquisn de Patrimonio

SSADOR [NTEL CORE )0 2.0 GHZ MEM
SCO SATA PLACA DE VIDEC INTEGRADA 4

ITADOR HOTEEODK PROCESSA00 R GHZ MEMORIA RAM DDR I SDRAM
SABINE M DISFLAY FON MENTACA 0/220 YOLTS MO

E1RA PEVESTIDA S MELAMINICO COM TAMPO KO FORMA OO0 MEDINGD 1,20 M £ 0,740

M PINTURA FOSFOTIZADA A « NZR COM 2 PORTAS E 4 PRATELEIRAS REGULAYVETS
< 0,40CH FECHATURA CILIVDR

OM PINTURA FOSFOTIZAD

Caso tenham mais tombos no Almoxarifado além dos que estamos querendo
distribuir selecionaremos os tombos que queremos e clicamos em Adicionar. Caso
queiramos que todos os tombos apresentados sejam retirados clique em

Marcar/Desmarcar Todos e em Adicionar como demonstrado abaixo:
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Data Sokciitad Unidade | Estddo de
Tembarnento Conservacdo

AMIH
L M 408 Cam 4 C1

AMINHA: v
L MV 4,08 COM & ¢

e

Apoés clicar em Adicionar clicamos em Salvar e sera apresentada a mensagem de

confirmacdo Operacéo realizada com sucesso.

¢ manutencio de Movimentagio AW A Q O O § vsuirio 00628090323 ~

SULBSSC
m Imprimir Termo de Guarda e Responsabilidade
s campos marcy o 580 de cardter pbrigamt
Dados da iy
252 D
riado par Huga Srenm de Olivaira
. Movimantazin

a de Criacdo

Situacdo da Movimentacio Ern Elaboracc Data de Finalizag 3o

at;
atividade Situagio da atividade

Modalidade * stribiglo do Almovarifads v Tipo
(rgao de Origem *

firgia de Desting *

unidade Organtzactonal Desting * SMP - S2rvice de Material = Patoménic

Sctor Desting * SMP - Seruiso de Material = Satiménio

Rutarizade Por ¢ Adminisbador do Compras

Grodo Origen

firgén Desting

Atividade Atual ior Movirmentagho situacdn atual
fesponsavel

Data de Recebimento

Recebido Por Encaminhado Parn Data de Envia Tempo Gasto
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Selecione a opg¢éao Finalizar Movimentacéo e cligue em Encaminhar.
Apos clique em Receber e na proxima tela em Voltar:

| £ Tramite - Movimentacio 8 Q © O W vsvario: 00628090323 ~

Na tela seguinte clicamos em Salvar e Finalizar:

¢ manutencido de Movimentagao

m m Tmprimir Termo de Guarda e Responsabilidade
ne da : ¢

Dad

Data de Criagdo

Dependendo da quantidade de tombos a serem distribuidos a finalizacdo pode
demorar um pouco mais.
Apoés a finalizacdo € apresentada a tela abaixo onde podemos Anular a Distribuicao

ou imprimir 0s termos:
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00620090323 ~

@ operacio realiza

s campes ma

oados da n

Apos realizar todas estas etapas o material ja constard no Inventario do Orgdo e
estarad passando pela Depreciacdo. Informamos que materiais no almoxarifado néo

sofrem Depreciacdo até serem distribuidos.
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