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Introdução 
Projeto SIGA-EPT 

 

Manual do Usuário 

Módulo de Patrimônio 

Pré-Requisitos para utilização 

Para utilizar o módulo de Manutenção de 

Veículos do sistema SIGA-ADM, você deverá, 

primeiramente: 

 

· Possuir organograma, instituições, setores 

e pessoas devidamente cadastrados. 

 

· Possuir empenhos relacionados a itens 

permanentes em alguns casos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Versão Maio/2012  

O manual de Patrimônio consiste na 

administração do material permanente da 

instituição, através do registro da entrada, 

distribuição e saída dos itens de patrimônio. 

Entende-se por item de patrimônio aquele bem 

registrado como material permanente. 
 
 * Consulte nota no fim do manual sobre compatibilidade

 entre o navegador Internet Explorer e o sistema 

 SIGAEPCT-ADM
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Parte I 

Patrimônio 

Patrimônio 

Ao iniciar o Sistema e passar pela tela de acesso, será exibida 

a tela do menu principal do Siga. Nela selecione o link 

Administração.  

 

 

Fig. 01 - Link Administração - Menu Principal 

 

O sistema retornará a tela do menu de 

Administração, nela selecione a opção 

Patrimônio, feito isto o usuário acessará o 

módulo referido. 

 

Fig. 02 - 

Ícone 

Patrimônio 

 

Parte II 

Visão geral dos recursos 
Este capítulo visa uma descrição rápida dos principais 

recursos existentes  neste módulo afim de apresentar os 

mesmos para o  Usuário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 03 – Funcionalidades Patrimônio  

 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

1. Itens Patrimoniais 
 
Nesta opção o usuário poderá inserir um item de patrimônio 

 

Para incluir um item patrimonial, acesse (Patrimônio > Itens 

Patrimoniais – Inserir novo item). 

 

Para isso deve-se escolher de que o novo item e proveniente 

e clicar em inserir na mesma tela onde se pode fazer a 

pesquisa. 

 

 

 

 

! 
Tipos de proveniência: 

Compra, Doação, Cessão, 

F.Proprio, Permuta, 

Comodato,Compras Acervo 

Setoriais,Compras 

Anteriores,Outros. 

 

 

Fig. 04 – Inserir item patrimonial 

06 

A escolha do tipo de entrada deve ser feita ANTES de se clicar 

no botão inserir. Dependendo do tipo de escolha para Entrada 

do item, telas diferentes para o cadastro são apresentadas, 

como por exemplo, a tela de Compras é listada todos os 

empenhos que tem itens a serem patrimoniados. 

 

 

 

Feito essa primeira parte, clique no item ação para preencher 

os dados da nota fiscal de entrada, clique em Gravar Nota 

Fiscal e insira a quantidade de itens em baixo. 

 

Fig. 05 – Exemplo tipo de entrada 

! 
O processo feito ao lado e 

utilizado nas opções onde e 

preciso  itens empenhados, 

as demais opções o 

cadastramento da nota e 

materiais e feito no mesmo 

formulário. 

 

 
Fig. 06 – Continuação exemplo tipo de entrada  
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Apos gravar a nota, você ira cadastrar um item no 

sistema.Para isso clique no ícone Ação da área (Notas Fiscais 

Lançadas ... ) e depois  no ícone Ação da área (Itens da Nota 

...)  para avançar e logo depois em Cadastrar item. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 08 – Cadastrar Item 

2. Pesquisa  Item Patrimonial 

Essa opção disponibiliza para o usuário a pesquisa dos itens 

patrimoniais já cadastrados, dando ao usuário as opções de 

pesquisas a serem preenchidas conforme a busca ou com a 

utilização do % para buscar tudo de determinado campo. 

 

Para se buscar um item patrimonial, deve-se primeiro se 

dirigir para (Patrimônio > Tipo de Manutenção – Novo 

Tipo de Manutenção). 
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Fig. 07 – Caminho cadastrar itens 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

Fig. 10 – Opções Item de Patrimônio 
 

Fig. 11 – Editar item patrimônio 
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Fig. 09 – Pesquisa Item patrimonial 
 

3. Opções Item Patrimônio 

Ao se clicar em um Item de Patrimônio buscado, será 

fornecido algumas funções para o usuário que serão 

descritas a seguir. 

 

 

a. Editar 

Nesta opção será possível a edição do Item de Patrimônio. 

 

 

 

 

b. Transferir 

Nesta opção será possível transferir um item de patrimônio 

para outro setor. 
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Fig. 12 – Transferir item patrimônio 
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d. Baixa 

Esta opção da a possibilidade de o usuário efetuar a baixa 

de um item de patrimônio. 

 

 

 

Fig. 14 – Baixa item patrimônio 
 

 

 

c. Transferir em Bloco 

Nesta opção será possível transferir vários itens de 

patrimônio para outro setor de uma vez. 

 

 

 

 

Fig. 13 – Transferir em bloco item patrimônio 
 

 

e. Estorno 

Com essa opção e possível fazer o estorno de um item de 

patrimônio. Nessa opção basta clicar no link Estorno que 

o mesmo já pedira a confirmação não precisando 

preencher nada. 

 

4. Baixa em Bloco 
 
Essa opção de Baixa em Bloco da ao usuário a 

possibilidade de fazer a baixa em vários itens patrimoniais 

de uma vez dando ainda opções do motivo da baixa. 

 

Para incluir um item patrimonial, acesse (Patrimônio > 

Baixa em Bloco – Dar Baixa). 
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Fig. 15 – Baixa em Bloco 
 

 

 

5. Relatórios 

 

Dentro do modulo de Patrimônio existem diversas opções 

para se gerar um relatório ou um termo de responsabilidade. 

a. Termo de Responsabilidade 

Após cada transferência ou entrada (distribuição) de um 

item, torna-se necessário imprimir o termo de 

responsabilidade, para assinaturas e arquivamento. 

O sistema apresentara quatro opções de Termo de 

Responsabilidade: 

 

• Termo de Responsabilidade Por Empenho; 

• Termo de Responsabilidade Por Número; 

• Termo de Responsabilidade Por Setor; 

• Termo de Responsabilidade Por Responsável; 

 

 

 

 

Fig. 16 – Termo de Responsabilidade exemplo  
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Fig. 17 – Termo de Responsabilidade gerado 
 

 

b. Outros relatórios 

Para gerar os demais relatórios, basta preencher seus 

campos e clicar em Gerar 

 

 

 
Fig. 18 – Outros relatórios 

 

 



 

          

Fim

 

 

Inicio 

 

Inicio 

Inicio 
Patrimônio 

 

 

Itens Patrimoniais 

1 

FLUXOGRAMA MÓDULO 

PATRIMÔNIO 

 

Baixa em Bloco 

 

 

Relatórios 

 

 

Clicar em Dar Baixa 

 

 

Preencher Motivo da Baixa, 

Data e Nº do Processo 

 

 

Selecionar Filtro 

 

 

Preencher Dados 

 

 

Imprimir Relatórios 

 

 

Selecionar Itens 
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Pesquisar Itens 

1 

Fim

 

Dar Entrada 

 

Selecionar Item 

2 

 

Editar Itens 

 

Transferir 

 

Transferir em Bloco 

 

Estorno 

 

Baixa 

 

Salvar 

 

Preencher Dados 

 

Selecionar Itens 

 

Escolher Sim ou Não 

 

Preencher Dados 

 

Clicar em Transferir 

 

Clicar em Baixa 
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2 

Seleciona Proveniência 
do Item 

 

Selecionar Empenho 

 

 

Clicar em Inserir 

 

Fim

 

 

Inicio 

 

Inicio 

Proveniente de 

Compras? NÃO SIM 

 

Preencher Formulários de 

Dados 

 

 

Preencher Dados da NF 

 

 

Preencher Quantidades dos Itens da NF 

 

Selecionar NF lançada para 

Patrimoniar os Itens 

 

 

Cadastrar Itens 

 

Administração >> Financeiro 

 

Financeiro 
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Nota

Para resolver o problema de incompatibilidade entre o 

navegador Internet Explorer e o sistema SIGAEPCT-ADM 

vá em Opções de Internet do IE > Aba Privacidade > 
Botão Avançado e:

- Habilite o checkbox Ignorar manipulação automática de cookies

- Para cookies internos, marque o radiobox Aceitar

- Para cookies externos, marque o radiobox Perguntar

- Por fim, marque o checkbox Sempre permitir cookies de sessão
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