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Orientacdes gerais sobre

Patrimonio Cultural = Bens Méveis

Conforme Instrucdao Normativa do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — IN n°
036/2016/TCEES e alteracbes posteriores, o procedimento contabil patrimonial sobre o
patrimoénio cultural deve ser tratado de acordo com a Nota Técnica conjunta
SEFAZ/SEGER/SECULT n° 01/2021.

Neste documento, foram estabelecidos critérios para determinacdao, por comissao de
servidores, de valores exclusivamente para fins contabeis, com o intuito de permitir o controle
e evidenciacdao do Patrimonio Publico Cultural.

Ressalta-se que esta orientagao é exclusiva aos bens que a comissao de servidores entende
gue sdao de Patrimonio Cultural. Dessa forma, serdao baixados, reingressados, tombados,
distribuidos e movimentados para bens de patrimdnio cultural e as operacdes aqui realizadas
devem ser encaminhadas ao setor financeiro para realizar os ajustes necessarios.
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O o6rgao de posse dos

bens que serao R
reclassificados como e ———————
patrimonio cultural, deve
. . Cadigo 194465 Data de Criagio 03M0/2022
realizar a baixa dos bens o s Mmoo B E—
no sistema SIGA, na Atvidade Cror Havmentagio Stusgio de Attkdede.  Recebid
modalidade de baixa | - . Tipo e pasa* T 2
definitiva e no tipo de Goos: et 9
baixa lancamento permrer -mnnmciLmuoSv,| S Seratias
indevido. - EL=

Observagio
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Apods a finalizacao da baixa do bem e sua depreciacao, no sistema SIGA, o 6rgao devera
encaminhar ao setor financeiro para respectivos ajustes.

O bem movel comum foi baixado por ser classificado como bem de patrimoénio cultural.
Devido a restricoes de tecnologia, o bem deve ser novamente ingressado, como bem
movel comum, realizar as etapas iniciais do ciclo de vida do bem (ingresso, tombamento
e distribuicdao) e posteriormente a movimentacao interna para bens de patrimonio cultural.

Seguem nas proximas paginas passo a passo sobre a forma de tratamento dos bens de
patrimonio cultural no sistema SIGA.
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Entre com seus
dado e
cligue em logar.

-8

et'f-‘|7' hitps.// v.br/sigspatiimonio/protegido/principal st 0O - @ C || ™ SEGER - Secretaria de Estado d.. |7pammaniu x | AR
Aquivo  Editar  Exbir Favoritos  Ferramentas  Ajuds
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{ Autenticacgio

¢ SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistena de Patriménio

Acesso Restrito

Usuario [nelber marting
Senha (sssesssssss

Logar Cancelar
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- Fungbes de Almoxarif:
> 4 Todos | %
S E G E R Registrar Enitada CD

Distibuico Unidade Organizacional Setor [Todos[ V|
5 Fechamento Mensal _
Secretaria de Estado de remers T
Movimentacdo de Estoque
Gestdo e Recursos Humanos Relatorios de
| Aimoxarifado puta i
Entrada de Bens no
Almoxarifado
Demonstrativo Mensal de Tipo * O anaiico () Sintético
Operacies
B = '.-.. dﬂ A I imil c -~ -
Saida de Bens do
Amoxarifado

Descrigio Contabil [Todos

Ja no sistema SIGA, no mesee
modulo de patrimonio =
mobilidrio, para atividade e

inicial de registro de e

- Transferéncia Externa

entrada, clique aqui. -

Transferéncia Prazo
Determinado

Transferir Bens
Inserviveis

- Redistribuigdo
Redistribuir Patriménio

- Manutengio
Manutencdo do Patrimdnio

g Reavaﬁag;:’io Patrimoma!
Ager.l&ar Reavafacdo
Executar Reavalacdo

= Resp{"mséve.l o

+  Relatorios de Patrimdnio
Irrventér-io Patrimonial
Movimentacde Analtico
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Fungbes de Almoxarifado
Secretaria de Estado de Argumentos de pesquisa

Registrar Entrada
Gestdo e Recursos Humanos
Fechamento Mensal

Nesta tela, Fllque em e s
novo registro de . Rolatérios de

Almoxarifado Pesquisar Cancelar

entrada, Entrada de Bens no

LSRG Adicionar filtro

| vottar || savar || Finalizar |

Os campos marcados com ( * ) sdo de carater obrigatorio.

A p O, S e nt ra d a ’ favo r O limite maximo de itens para essa movimentacdo & de 100 tens

inserir os dados .. s T —_—
iniciais e no caso de suse Enlaoracéc e

patriménio cultural, ™™ [ ]
a origem é «

Nimero do Documento * | 0123456780 ‘| Eoiniecedngs Secretaria de Estade de Gestdo e Recurzos Humanos
. =l -
reingresso bem
C ra Orgéio * SEGER v | Unidade Organizacional© | GA v | Setor* | ALMOXARIFADD ~ |
ultural
Data Recebimento * [zsmsozz |77 Valor total itens RS 0,00
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Dados do Registro de Entrada

Cadigo 74316 Data de Criagéo 11/08/2017

s e S o—
Data de Referéncia * [emorr |0

Avance preenchendo as o [rocesso Aquseas

datas, Nno Campo fOI"ﬂECEdOf Nimero do Processo * 77686160 Fornecedor * [MENDELI REPRESENTACAG COMERCIO E SER)

pelo CNPJ da brodo- e gt

GA Setor * | ALMOXARIFADO | V|
0 m Ot |VO d O Data Recebimento * 1oazo1r || Valor total itens RS 11.638,00
registro de entrada. gem(ns) mporiagots) [ T de Citnbio —
Moeda Selecione Valor Total dos Itens em Real RS 11.538,00

ACHRS! C;D DE MOTOBOMBAS E QUADRO ELETRICO

Processo *
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Item Registro de Entrada
Secretaria de Estado de A
Gestdo e Recursos Humanos Cédigo 92693-9

Data de Vencimento da Garantia |

Estado de Conservago * |0‘l||11u7v|

Marca * MADECRIL

Modelo * MADECRIL

Valor * [0,01

CADEIRA GIRATORIA COM BRACOS ESPALDAR MEDID
Descrigdo

nnnnnnnnnnnnnn

Apods, cliqgue em salvar e o registro esta na
situacao em elaboracao.

Ao pesquisar o bem, busque pela mesma
caracteristica (quadro, caminhdo, etc)

Ao localizar o bem, atencao ao valor do mesmo
e a descricao contabil nesse momento é de um
bem mdvel comum.

Situagdo

Descrigdo Contabil

Unidade de Entrada *

Quantidade *
Fabricante *

Total

Tipo*

[ 244905242 - MOBILIARIO EM GERAL «
UNIDADE v

[

MADECRIL

RS 0,01

Movel
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Realizar Tombamento «
Reserva Patrimonial

Patrim&nio Mobiliario

Para iniciar atividade
de tombamento clique
em realizar
tombamento.

Insira os dados, com a ‘
data atual e salve. Os campos marcados com (

Dados do cadastiro

Cédigo Data de Criagiio 15/08/2017
Obs: como é o Situagéo EmEaboragio  Data de Finalizaio
e o e 5. mo T == e ] e )
almoxarifado. Dsta de Referéncia* [iawezorr |70
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Insira o codigo o
busque.

O sistema vai retornar o
codigo com a descricao
do mesmo. Confira se é
0 mesmo item e ao lado
da descricao, dentre
outros dados, havera o
campo editavel
guantidade. Nesse caso
vocé deve marcar a
quantidade correta,
marque e clique em
adicionar.

Pesquisar Bens

Buscar ltens

Buscar Por [cédigo do Bem
Cod. Bem I [159784-1

Pesquizar | Cancelar |

Lista de Itens 1
Céd. Bem Descrigio

[] | 167641 MOTOBOMBA, APLICACAQ: PREMAL; TENSAQ ALIMENTACAQ: 220V, SISTEMA ELETRICO: TRIFA

ALTURA MANOMET...
~ Ll
Rc?:t-ro e —Lins Unid. | Disponivel Patri:l-:‘:-nio Quantidade | 2" AL
©0 Entrada Documento/Processo ) o Numero? | Reservado
Entrada Ant.
M 74316 11082017 77686160 UNIDADE 0

NN
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Verifigue  que  abaixo
aparecem o itens que ...
serao tombados. » i sem et R POV - I ?

Ant. | Entraga CNTada

Conforme sua listagem de

MOTOBOMBA,; APLICACAQ: PREDIAL; TENSAO ALIMENTACAD: 220 V; SISTEMA ELETRICO: TRIFASICO; POTENCIA MOTOR: 10 CV,; =
s t . . . [ [#7mace (1697641 ROTACAQ BOMBA: 3500 RFM; VAZAQ: 20 MeH; ALTURA MANONET. . Loae 7a3t6 sz [ommo v | ‘
numeros patrimonials,
identifi da item com
iaentl Iq ue Cada Ite Cco QUADRO ELETRICO PERSONALIZADO; MATERIAL: METAL; TAMANHO MAXIMO: 5 CM DE ALTURA, 66 CM DE LARGURA, 22 CM DE —
S e u re s p e Ct i VO n u’ e ro e D AR (GRS PROFUNDIDADE; PORTA DE METAL COM CHAVE; CONFIGURACAO CONF. R0 AR R TE |654IHJD|
t ~ . t t .
ga O S e O I e I Ve r O MOTOBOMBA; APLICACAQ: PREDIAL; TENSAO ALIMENTACAD: 220 V; SISTEMA ELETRICO: TRIFASICO; POTENCIA MOTOR: 10 CV,; 7
[ |armesr (iegrse.s ROTACAD BOMBA: 3500 REN; VAZAD: 20 MEH; ALTURA MANOMET... HOA0E 7e3t6 sz [ommo v |

numero de série
(informativa e

eqUipamentOS) cxcar_| |_saver_|
Salve e finalize.

O sistema vai retornar
operacao realizada com
sucesso.
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Com os itens ja
tombados, agora
vocé deve fazer a
saida deles do
almoxarifado,

clicando em
distribuicao, na aba
almoxarifado.

Apds, cligue em
nova distribuicao.

Almoxarifado
- Fungées de Almoxarifado

Registrar Entrada
Distribuicdo
Fechamento Mensal

Movimentagdo de Estoque

+ Fungbes de Almoxarifado
8 Argumentos de pesquisa
Registrar Entrada
Distritwic30 Adicionar fitro
Fechamento Mensal

Movimentacdo de Estoque Codigo

DalatArine Ao
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Secretaria de Estado de Dados da movimentagiio

Gestdo e Recursos Humanos L -
Cédigo 110429 Data de Criagio 15/08/2017

N a d i St ri b u i gé O’ a Situagéo da entagio  Em Elaboragio Data de Finalizagio

modalidade ¢é a de S —

dIS,trIlf?UIQaO de bens

movels. e et Unidade Organizacional Destino*  [GA [¥] 58 [casA DAS BOMEAS
Autorizado Por * [Administrador N° Processo 77686160

O nUmero do processo — S

nao é obrigatério mas - |

auxilia na busca e _ oo

emissao de relatorios

Observagio

Ao finalizar, salve a
mOVi mentagéo. . Aquisicdo de quadro elétrico e bombas conforme processo supracitado. «
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Apos o salvamento,
abre-se o campo para
pesquisar 0S
patrimonios.

Ao localizar o item,
marque e adicione o
mesmo.

Quando concluir a

insercao  de  todos,
salve.

Pesquisa de Patrimdnio
Buscar Por

Numero Patrimanio

Pesquisar Cancelar

Itens Movimentagéo

] Codigo U0 Origem N® Patriménio | Data Tombamento

O 721611 | ALMOXARIFADO | 85000000007924  15/08/2017
O 721610 | ALMOXARIFADO | 65000000007923  15/08/2017
O 721612 | ALMOXARIFADO | 65000000007925  15/08/2017

|N|]meru Patrimdnio '

|65000000007925

Descrigdo

MOTOBOMEBA; APLICACAQ: PREDIAL,; TENSACQ ALIMENTACAO: 220 V, SISTEMA ELETRICO: TRIFASICO,
POTENCIA MOTOR: 10 CV; ROTACAQ BOMBA: 3500 RPM, VAZAQ: 20 M%H; ALTURA MANOMET...

QUADRO ELETRICO PERSONALIZADO; MATERIAL: METAL, TAMANHO MAXIMO: 85 CM DE ALTURA, 66 CM DE
LARGURA, 22 CM DE PROFUNDIDADE; PORTA DE METAL COM CHAVE; CONFIGURACAQ CONF...

MOTOBOMBA; APLICACAO: PREDIAL, TENSAQ ALIMENTACAQ: 220 V, SISTEMA ELETRICO: TRIFASICO,
POTENCIA MOTOR: 10 CV; ROTACAC BOMBA: 3500 RPM; VAZAC: 20 MH; ALTURA MANOMET...
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Apds o mensagem de @ Operagio realizada com sucesso. '
operacao realizada com

sucesso, cligue em
tramitar.

Voltar | Salvar Imprimir Termo Tramitar

Na janela  aberta,
marque em finalizar
movimentacao e bestin O Grgio Destino
encaminhe, receba e no ® Finaizar ovimentaco «
cligue no voltar na

parte de cima.

Encaminhar

Na tela inicial, clique
em finalizar.

@) bem estard
distribuido.
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Para continuar a Patriménio Mobiliario

movimentacao de bens Tombamento

de patrimo6nio cultural, Realizar Tombamento

d eve-se rea | iza r a Reserva Patrimonial

movimenta¢ao interna Movimentagdo

de patrim(’jnio cultural, Movimentar Patrimdnio

no mesmo dia de sua e

distribuicao, para nao Baikar Patriménio
causar Doar Patrimdnio

inconsisténcias.

Para tal, clique em
movimentar patrimoénio
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A mOVi menta géo d e Dados da movimentagio E:‘ ““““““““““““““““““““““““““““““““

patriménio cultural é < e N
similar a movimentagao s S PE
d e b e n S e m ge ra I . Mo £ Movimsntacéo interna para Bens Maveis de Patriménio Cultural v e

Orgéo de Origem * SEGER

Entretanto, A | e ) e T
mOdaIidade de Autorizade Por* [ Administrador v N Processo |
movimentagdo interng e e 5
para bens moéveis de T :g““ ;

patrimoénio cultural ... E—

deve ser escolhida :
apenas para estes bens ™ )

assim selecionados.
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Apos concluir a movimentacdao interna de
patrimonio cultural, os autos devem ser
encaminhados ao setor financeiro que realizara
0S ajustes necessarios.

As operacoes executadas pelo usuario, podem ser
consultadas nos termos de movimentacao e
relatérios do sistema SIGA, conforme imagens
posteriores
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Relatorio Analitico de Inventario de Bens Moveis em 28/09/2022

Usuario: NELBER DA SILVA MARTINS

[')rgﬁnr SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAC E RECURSOS HUMANOS
Grupo: 09-BENS MOVEIS DE PATRIMONIO CULTURAL

Conta Contabil: 09 42-BENS MOVEIS DE PATRIMONIO CULTURAL>MOBILIARIO EM GERAL

Patrimanio Atual Heasiteo inicilisansy Estado de Data Base Disponibilizacdo Valor de Valor Valor Valor
Patrimdnio Anterior Tiga el Conservacdo  Depreciacio Inicio & Fim Entrada Reavaliado Residual Deprecidvel
55000000011115 CADEIRA GIRATORIA COM SEGER/APOIOY Otimo 2810972022 0,01 0,00 0,00 0,00
BRACOS ESPALDAR MEDIO GEAGIAPOIO!
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Termo de Movimentagio interna para Bens Moveis de Patrimoénio Cultural

M® do Termo: 154444 Diata: 28M09/22 15:16
Modalidade de Movimentag&o interna para Bens Maveis de Patrimonio | Processo:
Origem: SEGER Destino: SEGER/APOIOIGEAG
Descrigiao Contabil: BENS MOVEIS EM GERAL>MOBILIARIO EM GERAL
X : _ . i L Valor Ajustes Valor
U0 Origem | N° Patrimonio Descrigao N° Serie Unidade At IAstsiades Beiio o
CADEIRA GIRATORIA COM BRACOS
APOIDIGEAG B5000000011115| Eeoai NAR MEDIO G UNIDADE 0.0 0,00 0.01
Total da Conta Contabil: R$0.01 RS 0,00 R§0.01
Total Geral: R$0.01 RS 0.00 R$0.01
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Obs: as imagens demonstradas sao simulacdes e nao correspondem a
realidade dos 6rgaos aqui citados.

Informacdes complementares podem se
solicitadas por meio do emil:
supam@seger.es.gov.br
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