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REQUISIÇÃO DE SERVIÇOS:  SOLICITAÇÃO DE 
ORÇAMENTOS GESTOR 03 DIVISÃO DE PATRIMÔNIO 
 

01 - Para solicitar um orçamento junto a Divisão de Patrimônio, basta 
preencher na solicitação de compras/serviços nos seus campos iniciais, 
lembrando de colocar gestor 03, e descrevendo o tipo de equipamento, 
marca modelo, e principalmente o numero de tombo; (APENAS PARA 
EMPRESA JÁ LICITADAS ) 
 
02 – Agora e só gravar, que automaticamente ira para o MENU  de 
manutenção da Divisão de Patrimônio, aguardar atendimento (visita 
técnica do representante da empresa). Em seguida, receberá o orçamento, 
que voltará em anexo à solicitação, para encaminhamentos e autorização;  
 
03 – Ao receber de volta em anexo o orçamento através do sistema, o 
responsável recebera um E-mail informando que houve movimento na sua 
RS. Devera entrar na sua solicitação e consolidar a mesma exatamente 
igual ao pedido de compras; 
 
 01 - Todos os procedimentos são similares ao preenchimento do pedido 
de compras; 
 
02 - O que muda e a natureza de despesa, ou seja, para cada tipo de 
manutenção temos uma natureza de despesa, ex: 
 
3390 3917= manutenção de equipamentos.   
3390 3919 = manutenção de veículos. 
 
03 - A forma de incluir os itens obedece à mesma regra do pedido de 
compras; 
 
05 – antes de clicar no ícone TOTALIZAR  verificar as opções: média de 
valores, menor valor, maior valor, em geral prevalecendo sempre o 
menor valor; 
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Para acessar a solicitação de compras/serviços, clicar em COMPRAS – 
CADASTRAR – SOLICITAÇÃO DE COMPRA/SERVIÇO.  

 

 
 
Observação: Caso ao receber a solicitação de serviços via Gescomp, e 
não irá realizar a manutenção, seja por qual for o motivo, devera 
informar  a Divisão de Patrimônio; Basta descrever no 
ASSUNTO/OBJETIVO  a negativa, mude novamente o GESTOR para 
(3) Solicitação de orçamento de Manutenção PAT/UEM, e GRAVAR, 
que automaticamente receberemos de volta a RS, e tomaremos providencias. 

 
Quanto à garantia dos serviços, podem ser acionadas diretamente pelo 
setor, haja vista que todos os documentos geradores da contratação, estão 
em anexo á REQUISIÇÃO DE SERVIÇOS; 
 
Aos equipamentos novos. tanto os documentos estão anexados nos 
pedidos de SOLCITAÇÃO/COMPRAS , com o também as informações 
necessárias estão na FICHA PATRIMONIAL;   
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Quando temos empresa licitada, pode-se anexar apenas um orçamento, 
consequentemente um único fornecedor, mas deve-se na 
JUSTIFICATIVA DO ITEM, descrever o numero do processo, o edital, 
OU EMPRSA LICITADA;  
 
Dúvidas: ligue na Divisão de Patrimônio 3011 4229 Fábio e Valmir 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 PROCESSO: 3486/2015 EDITAL 00123/2015 OU EMPRESA LICITADA 
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A Divisão de Patrimônio anexa às notas fiscais em todas as solicitações 
de compras/serviços, para acessar: 
 
1 - ENTRE NO MENU EM COMPRAS  
2 - CONSULTAR  
2 - SOLICITAÇÕES DO SETOR  
3 – DIGITEM O CODIGO DA SOLICITAÇÃO E CLICAR EM FILTRAR 
4 -  E NOS ANEXOS ESTARA O ARQUIVO DA NOTA FISCAL  
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NESTA MESMA TELA PODERA TAMBÉM TER ACESSO A ORDEM DE 
FORNECIMENTO, CONFORME DEMONSTRADO NA FIGURA ABAIXO, 
CLICAR NA ORDEM DE FORNECIMENTO E PEDIR PARA VISUALIZAR;  
 
TAMBÉM PODERA VERIFICAR TODA A TRAMITAÇÃO DA REQUISIÇÃO DE 
SERVIÇOS/COMPRAS, E SO PEDIR PARA VISUALIZAR O PEDIDO;  
 
 
OBSERVAÇÃO: PARA VISUALIZAR QUALQUER ARQUIVO DEVE SEMPRE 
CLICAR NO ARQUIVO QUE DESEJA ABRIR, E DEPOIS EM VISUALIZAR  
ESTA REGRA APLICA-SE,  PARA A OF E PARA ANEXOS; 
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GESTÃO PATRIMONIAL 
Recebimento de bens 

Recebimento de bens (Bens que houve uma transferência para o seu setor), 
ou seja, bem que você solicitou de um outro setor; 
 
Acessar: PATRIMÔNIO  - MOVIMENTAR - RECEBIMENTOS DE 
BENS 

 
Em seguida aparecerá a tela abaixo, caso tenha bens a receber, e deseja 
receber deve selecionar e clicar em ACEITAR A TRANSFÊRNCIA, caso 
queira recusar acionar o botão de   RECUSAR TRANSFERÊNCIA DO 
BEM 
 
Ao aceitar, automaticamente o bem patrimonial ira para o inventário do 
setor solicitante, e na ficha patrimonial constara nova lotação do bem;  

 
 
Quando confirmar  o recebimento, abrira a tela com o termo de 
transferência de responsabilidade, assine e pode retirar o bem 
patrimonial do setor que solicitou; ver modelo abaixo. 
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REQREQREQREQUERERUERERUERERUERER    BENS A DISPOSIÇÃOBENS A DISPOSIÇÃOBENS A DISPOSIÇÃOBENS A DISPOSIÇÃO    

 
No menu PATRIMÔNIO  acesse MOVIMENTAR  em seguida REQUERER BENS 
A DISPOSIÇÃO, e clicar; poderá demorar um pouco por se tratar de um arquivo 
pesado, assim que abrir apresentara todos os bens que estão a disposição; 

 

 
 
 
 
 
 

AO CLICAR EM REQUERER BENS A DISPOSIÇÃO ABRE  TELA 
ABAIXO: 

 
Para requerer pode-se selecionar o bem, usando a JANELA DE 
FILTRAR  bens digitando o numero de tombo, e NA JANELA POR 
DESCRIÇÃO usando % e o nome; ou em ultimo caso  pesquisar página 
a página, logo que localizar, e só clicar no ícone REQUERER que 
automaticamente o bem ira para sua pasta de RECEBIMENTOS DE 
BENS ,  aguardando confirmação;   
 
 
DETALHE: para facilitar a sua busca se clicar no relatório  sobre o numero 
de tombo   descrição, data de aquisição,  setor, a relação dos bens ficara 
em ordem alfabética ou numérica; indicada pelas setinhas  (      )    ver 
figura abaixo; 
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Ao clicar em REQUERER abrira uma pequena tela para indicar bloco e 
sala do setor requerente, logo em seguida clicar em gravar transferência; 
VER ABAIXO. 

 
 

OBSERVAÇÃO: antes de requerer procurar saber a real condição do 
bem 
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Quando confirmar  (gravar transferência) abrira a tela com o termo de 
transferência de responsabilidade, assine e pode retirar o bem 
patrimonial do setor que solicitou; ver modelo abaixo. 
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FICHA PATRIMONIAL 
 

 
 
 

Observação: todas as movimentações que realizarmos com o bem 
patrimonial tombado ficara registrado no histórico, futuramente, até o 
histórico da manutenção estarão registradas;  
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TRANSFERIR/DISPONIBILIZAR BENS  
CLICAR EM: PATRIMÔNIO – MOVIMENTAR - TRANSFERIR/DISPONIBIL IZAR/DE 
BENS -  

 
 

AO CLICAR EM TRANSFERIR/DISPONIBILIZAR BENS 
Abre tela igual à abaixo, clicar em PESQUISAR BEM 
 

 
 
Ao clicar em PESQUISAR BEM acesse a tela de pesquisa, e selecione o modo de 
pesquisa, pode ser por tombo/numero da nota fiscal/numero do empenho/numero do 
pedido/numero do processo/data de aquisição/data da baixa/ especificação do bem; 
 

 
 

SE CLICAR EM CARREGAR BENS, TODOS OS BENS DO SETOR 
APARECERAM, NÃO É ACONSELHAVEL. 
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AO DIGITAR A OPÇÃO, OU O NUMERO DE TOMBO, O BEM APARECE NA 
TELA DE PESQUISA, FECHAR A PESQUISA. 

 
 
Localizado o bem, Agora pode decidir dentro das opções o que fazer com este bem;  
Caso queira de fato transferir ou disponibilizar, e sô clicar na opção desejada; 

 

 
 

 
Observação:  Aqui nesta tela, você também pode alterar a  localização 
do bem mudando bloco sala ou indicando com quem esta o bem,   EX: 
bloco 10 sala 02 Valmir 

 
 
 
 
 

Orientamos pesquisar por tombo 
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CONSULTA BENS DE RESPONSABILIDADE POR UNIDADE 
Acessar no MENU  - PATRIMÔNIO – RELATÓRIOS – BENS DE  
RESPONSABILIDADE POR UNIDADE 

 

 
 

Ao clicar em BENS DE RESPONSABILIDADE POR UNIDADE, 
poderá pesquisar por: NUMERO DE TOMBO , (crescente) 
DESCRIÇÃO, (neste caso os bens se apresentarão em ordem alfabética), 
DATA DA AQUISIÇÃO, (apresentara os bens em ordem crescente) 
BLOCO E SALA (crescente); 
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MODELO (APENAS A PRIMEIRA PÁGINA DO RELATÓRIO) 
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CONSULTA DE RELATÓRIOS  DE BENS 

DISPONIBILIZADOS NO SETOR 
 

Acesse PATRIMÔNIO –  RELATÓRIOS -  BENS DISPONIBILIZADOS NO  
SETOR 

 
APRESENTARA A TELA DE VISUALIZAÇÃO 

 
Clicar no botão de Visualizar relatório , e poderá verificar todos os bens 
que colocaram a disposição do setor; 
 

 
AO SOLICITAR VISUALIZAR OS RELATÓRIOS  O MESMO 
ABRIRA, E CLARO SE TIVER BENS COLOCADOS A DISPOSIÇÃO, 
CASO CONTRÁRIO SAIRÁ A FOLHA EM BRANCO; 
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MODELO DE RELATÓRIO DE BENS A DISPOSIÇÃO 
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CONSULTA A FICHA PATRIMONIAL  

 
Clicar no botão do MENU: PATRIMÔNI O – RELATÓRIOS  –  

 
FICHA PATRIMONIAL 

 

 
 

 

AO ACIONAR O BOTÃO DA FICHA PATRIMONIAL  APRESENTA 
A JANELA DE PESQUISA, DIGITE O NUMERO DO TOMBO E 
PEÇA PARA VISUALIZAR, E O ARQUIVO DA FICHA ABRIRA. 
(observação deve estar com o pop-up desbloqueados, e alguns 
aplicativos e plugins atualizados); 
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CONSULTA RELATÓRIOS SETOR/FICHA 
 
Acione o  PATRIMÔNIO  - RELATÓRIOS – SETOR/DESCRIÇÃO  

 
 
Ao clicar no botão SETOR/DESCRIÇÃO abrira a tela: devera preencher 
os campos, usando a seguinte normativa: NOME DO BEM  usando % 
antes e depois ex: %MONITOR% , no BLOCO   observar letra e 
numero, na sala em geral digite % e selecione o opção de pesquisa  ao 
clicar no botão VISUALIZAR  o relatório que solicitou;  
 
Observação: se digitar na sala e no bloco apenas %  o relatório será de 
todos os monitores tombados para o setor;  
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CONSULTA RELATÓRIOS SETOR/BLOCO/SALA 
 
Acionar botões de: PATRIMÔNIO – RELATÓRIOS – SETOR/BLOCO/SALA  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ao acionar o botão SETOR/BLOCO/SALA  abre a tela a baixo, selecione 
o seu setor clicando na setinha direita;  preencha  os campos bloco e sala, e 
visualize o relatório; lembrando se  digitar no campo bloco e sala  apenas 
% buscara os bens de todas as salas e todos os blocos; 
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CONSULTA TRANSFERÊNCIAS PENDENTES 
Realizada pelo setor, (transferida para outros). 

 
  Acesse:  PATRIMÔNIO – RELATÓRIOS – TRANSFERENCIA PENDENTES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Ao acessar a próxima tela, apresenta os bens que o setor transferiu, e se 
ainda o setor solicitante não confirmou o recebimento da transferência; 
Sugerimos entrar em contato com o solicitante para que o mesmo faça a 
confirmação da transferência, (do bem retirado, ou para retirar o bem); 
 
AO ACESSAR O RELATÓRIO, PODE-SE ESTORNAR A TRANSFERÊNCIA.  
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CONSULTA TRANSFERÊNCIAS RECEBIDAS 
 
Acione: PATRIMÔNIO – RELATÓRIOS – TRANSFERENCIAS RECEBIDAS 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NA TELA ABAIXO: percebemos todos os bens que transferiram para o 
setor, INCLUSIVE OS BENS NOVOS. 
Caso, não tenha ainda retirado algum bem do setor transferidor, imprima o 
Termo de Responsabilidade, e vá retirar  o Bem Patrimonial.  

 
 
 
 
 
 

 
 


