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1. INTRODUCAO

Com o objetivo de auxiliar no processo de inventario e garantir a correta
execucgdo dos procedimentos relacionados a auditoria patrimonial dos 6rgéos e
entidades do Estado de Goias, bem como orientar os auditores na coleta de
informacdes.

Assim destina-se este manual para estabelecer diretrizes padronizadas e
orientar as atividades e procedimentos relacionados ao aplicativo do Inventario
SPM Movel, que visa agilizar e automatizar o processo de coleta de dados
durante a auditoria e o inventario patrimonial dos bens moéveis do Estado de

Goias, por meio da leitura de codigos de barras fixados nos bens.
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2. BASE LEGAL

e DECRETO N°9.063, DE 04 DE OUTUBRO DE 2017 - Disciplina a realizacdo de
inventario dos bens tangiveis e intangiveis integrantes do patriménio publico e a
respectiva avaliacéo;

e INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2019 - Dispde sobre a obrigatoriedade do
cadastro e atualizacdo da localizacao fisica dos bens mdéveis, instituicdo das
comissdes permanentes de inventario;

¢ NORMAS BRASILEIRAS DE CONTABILIDADE - Contabilidade aplicada ao
setor publico NBCs T 16.1 a 16.11/ Conselho Federal de Contabilidade.
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3. PROCEDIMENTOS

3.1. Acesso ao aplicativo
Para iniciar as atividades, o auditor devera instalar o aplicativo em seu

smartphone.

1. Dispositivos Android: Abra a Google Play Store, procure aplicativo GO
Patriménio Movel, e toque em "Instalar”. Depois de instalado, abra o aplicativo e
siga as instrucdes na tela.

2. Dispositivos 10S: Abra a Apple Store, procure aplicativo GO Patriménio Movel,
e toque em "Obter". Apos a instalacdo, toque no icone do aplicativo na tela inicial

e siga as instrucdes fornecidas.

O auditor devera acessar o aplicativo utilizando suas credenciais de login e senha

do Portal Goias.

3.2. Telas de preenchimento no aplicativo

Estado de

GOIAS

APLICAGOES

EXPIESS0

Sistema de Patrimdnio Mobilidrio
SPM

B Me manter conectado

CONTINUAR

v1.0.0 - Homologagéo
—
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4. NAVEGAGCAO E MODULOS DO APLICATIVO

Ao acessar o aplicativo, o usuério sera direcionado para uma tela contendo

guatro modulos principais:

e SPM - Sistema de Patrimonio Mobiliario

o
[

Dados do
Auditor

E

Termos e
Condicoes

Gerar lista
de Bens

V-
V-

Lista de
Auditorias

v1.0.0 (25) - Homologagao (-
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4.1. DADOS DO AUDITOR
Neste mddulo, serd possivel visualizar e identificar as informacdes do

auditor responsavel pela coleta dos dados.

4.2. GERAR LISTA DE BENS
Neste modulo, o usuario podera gerar a lista dos bens vinculados a
unidade correspondente, facilitando a gestdo e verificacdo dos bens

patrimoniais.

4.3. TERMOS E CONDICOES
Neste item serdo apresentados o conjunto de regras e diretrizes que
regulamentam a utilizacdo do aplicativo, como responsabilidades, politica de
privacidade e demais.

4.4, LISTA DE AUDITORIAS
Este médulo permite o acompanhamento das auditorias em andamento

na unidade, oferecendo uma visao clara das atividades em execucéao.

5. INiCIO DOS PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

O auditor devera acessar o aplicativo utilizando suas credenciais de login
e senha do Portal Goiés.

Para auditores que ndo possuem acesso ao SPM, perfil Titular de
Unidade, ser& necesséario encaminhar nome completo e CPF a unidade setorial
do 6rgédo para solicitar liberacéo de acesso.

Para iniciar os procedimentos de auditoria de bens, o auditor devera clicar
em “gerar lista de bens” (passo 1) e selecionar a unidade que deseja auditar
(passo 2).

Caso o perfil atribuido ao auditor seja o de titular de
unidade, a unidade administrativa correspondente
sera preenchida automaticamente, impedindo a

selecéo de uma unidade diferente.
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Passo 1

e SPM - Sistema de Patrimonio Mobiliario

o
[

Dados do Gerar lista
Auditor de Bens

V) —
V) —

Lista de
Auditorias

v1.0.0 - Homologagdo
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Passo 2

= Gerar Listade Bens

Orgao
SECRETARIA DE ESTADO DA
ADMINISTRACAO
Unidade Administrativa

Q, Geréncia X ~
GERENCIA DE EXPERIENCIA DO USUARIO

GERENCIA DE PATRIMONIO MOBILIARIO _

GERENCIA DE GOVERNANCA DE ESTATAIS

GERENCIA DE LOGISTICA DOCUMENTAL
GERENCIA DE GESTAO FINANCEIRA

GFRENCIA DF APOIO ADMINISTRATIVO F
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Passo 3

= Gerar Listade Bens

Orgso

SECRETARIA DE ESTADO DA
ADMINISTRAGAO

Unidade Administrativa

GERENCIA DE PATRIMONIO MOBILIARIO v

TN | e—
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6. AUDITORIA EM MODO OFFLINE

A auditoria sera realizada em modo offline, para isto é necessario baixar a
lista de bens no aplicativo, a qual sera armazenada. Esta a¢éo permitira o inicio
da auditoria dos bens moveis, com o preenchimento dos dados diretamente no
aplicativo.

Todas as informacbes serdo salvas localmente e poderdo ser

sincronizadas posteriormente, quando houver conexao de rede disponivel.

7. EXECUCAO DA AUDITORIA IN LOCO

O auditor devera iniciar a auditoria fisica dos bens, esta fase consiste na
verificagdo da existéncia e no estado de conservagao de cada bem dentro da

respectiva localizagéo.

7.1. Auditoria por localizacao
Apés gerar a lista de bens, o aplicativo exibirA uma pagina com as
localizacbes da respectiva unidade e o status da auditoria, que permitira

acompanhar o andamento da auditoria (passo 1).

As informagbes serdo salvas localmente no
dispositivo. A atualizacdo do status ocorrera apos a
sincronizacdo dos dados, que devera ser realizada
posteriormente, quando houver conexdo de rede

disponivel.

O auditor devera selecionar a localizagcdo desejada para iniciar as

atividades de auditoria.
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Passo 1

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO @&

GERENCIA DE PATRIMONIO MOBILIARIO

Auditados
. N&o Auditados

GERENCIA DE PATRIMONIO MOBILIARIO

GEPMO- SALA 2

=SS

Cancelar J Concluir
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7.2. Formas de auditoria
O aplicativo ira direcionar para a lista dos bens da localizacdo escolhida.
Na parte inferior da tela, o auditor podera escolher entre 0os seguintes

recursos para iniciar a auditoria:

7.2.1. Leitura Otica
Este recurso permite a leitura dos cddigos de barras das etiquetas fixadas
nos bens pela camera do dispositivo, permitindo a identificacdo e o registro dos

itens de forma rapida.

& GERENCIA DE PATRIMONIO MOBILIARIO

sQ ESPECIE TOMBAMENTO DATA STATUS

1 COMPUTADOR 54530 ®
2 ESTABILIZADOR 79515 - ®
3 MONITOR 80108 ®
4 GRA\Q‘_&%:A PE  gs802 - ®
5  BEBEDOURO 85918 ®
6  FRIGOBAR 85933 - ®
7 MONITOR 86031 ®
8  IMPRESSORA 86875 - ®
9 BANCO 86892 ®
10 CADEIRA FIXA 88309 - ®
11 IMPRESSORA 504385 ®
? reeomco 02905 - ®
13 GAVETEIRO 626113 ®
14 GAVETEIRO 626116 - ®
15 CADEIRAFIXA 626537 ®
. S s . @
17 MESA 636599 )

U -1
® |dm
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7.2.2. Digitacao do Tombamento
Quando a leitura da etiqueta nao for possivel, o auditor podera optar por
digitar manualmente o nimero de tombamento ou tombamento anterior do bem,

conforme abaixo:

Passo 1

& GERENCIA DE PATRIMONIO MOBILIARIO

SQ ESPECIE TOMBAMENTO  DATA STATUS

1 COMPUTADOR 54530 - ®
2 ESTABILIZADOR 79515 - ®
3 MONITOR 80108 - ®
4 GRA\&T::A PE  gsg02 = ®
5 BEBEDOURO 85918 - ®
6  FRIGOBAR 85933 - ®
7 MONITOR 86031 - ®
8  IMPRESSORA 86875 - ®
9 BANCO 86892 - ®
10 CADEIRA FIXA 88309 = ®
11 IMPRESSORA 504385 - ®
ST
13 GAVETEIRO 626113 = ®
14 GAVETEIRO 626116 - ®
15  CADEIRA FIXA 626537 , ®
. S awe @
17 MESA 636599 = )

r =1
w_ ©
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Passo 2

Digite o cédigo do bem

Q

GHI JKL MNO
7 8 9
PQRS TUVv wWXYZ
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8. VERIFICACAO DO BEM

8.1. Bem encontrado
Se o bem for encontrado na localizacdo correta e com caracteristicas

idénticas a descrigdo, clique em “salvar auditoria” (passo 1).

Passo 1

& GERENCIA CENTRAL DA FOLHA PAGAMENTO

Espécie
COMPUTADOR v

N° de Tombamento

2527944

N° de Tombamento anterior

Descrigao do bem

MICROCOMPUTADOR DELL OPTIPLEX 5090
CORE |5 RAM8GB SSD256 COM MOUSE
OPTICO E TECLADO

Marca

DELL v
Precisa de uma nova etiqueta O
Patriménio com imperfeigao O
Patrimonio com defeito D

(TR | 4e—

8.2. Bem néo encontrado
Caso nédo seja possivel localizar o bem com caracteristicas idénticas as
descritas, registre as informac¢des do tombamento na unidade auditada e
selecione a opgao “Marcar item como nao localizado” (passo 1 e passo 2).
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8.2.1. Descricao diferente do bem encontrado
Se a descri¢do do bem fisico na etiqueta de tombamento nao corresponder
a descrigao constante na lista, o bem devera ser marcado como “N&ao Localizado”

(passo 1 e passo 2).

Passo 1

& GERENCIA CENTRAL DA FOLHA PAGAMENTO

Espécie
COMPUTADOR ~

N° de Tombamento

2527944

N° de Tombamento anterior

Descrigao do bem

MICROCOMPUTADOR DELL OPTIPLEX 5090
CORE 15 RAM8GB SSD256 COM MOUSE
OPTICO E TECLADO

Marca

DELL

<

Precisa de uma nova etiqueta

Patrim6énio com imperfeigdo

O 0O O

Patrimo6nio com defeito

Marcar item como nédo localizado —
Salvar auditoria
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Passo 2

Ao clicar na opgéo "Sim", o item sera

marcado como "nao localizado" e a

auditoria desse item sera concluida
automaticamente.
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8.3. Cadastro Manual do Bem

Para casos onde a descricdo do bem na etiqueta de tombamento nao
corresponder a descricdo constante na lista, o auditor devera proceder com o
registro manual de apuracdo de inventario, bem como, para bens que estdo

fisicamente na localizacdo que esta sendo auditada e ndo constam na relacdo

de bens.

Para isto, registre o nimero de tombamento do bem, e preencha as

informacgdes completas acerca da descri¢ao, funcionalidade e aparéncia externa

do bem que se pede, conforme passos a seguir:

Passo 1

& GERENCIA

14

115

116

17

118

119

120

121

122

123

124

125

126

127
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ESPECIE TOMBAMENTO
et 55548
GIRATORIA
CADEIRA
GIRATORIA 69k
POLTRONA 56205
CADEIRA
GIRATORIA o
MESA 59499
MESA 59509
MESA 59511
MESA 59551
MESA 59562
MESA 59563
MESA 59578
MESA 59887
ARMARIO 60092
MESA 59506

DATA

09/09/202
a4

09/09/202
4

09/09/202
4

09/09/202
4

09/09/202
4

09/09/202
4

09/09/202
4

09/09/202
a

09/09/202
4

09/09/202
4

09/09/202
4

09/09/202
4

09/09/202

STATUS

®

© O OO OB BB 0B &

® _
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Passo 2

& ALMOXARIFADO |

Espécie

N° de Tombamento

N° de Tombamento anterior
Descrigao do bem

Marca

Precisa de uma nova etiqueta

Patriménio com imperfeigédo

O O d

Patrimonio com defeito

Previsdo de vida util (em anos):

Salvar auditoria —

8.4. Verificagdo do Patriménio
Analise as caracteristicas do bem identificado, pois esta informacéao
devera ser obrigatoriamente atualizada, conforme as referéncias abaixo:

8.4.1. Aparéncia Externa

e Perfeita: A aparéncia do bem ndo apresenta amassados, rasgos,
manchas, desbotamento, riscos, ferrugem ou quebras no corpo do
objeto.

e Imperfeita: A aparéncia do bem apresenta amassados, rasgos,
manchas, desbotamento, riscos, ferrugem ou quebras no corpo do

objeto.
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8.4.2. Funcionalidade

e Funcional: O bem nado apresenta defeitos no funcionamento para o
qual foi projetado, incluindo seus acessorios e componentes.

e Defeituoso: O bem apresenta defeitos no funcionamento para o qual

foi projetado, incluindo seus acessorios e componentes.

Se o0 bem auditado estiver imperfeito marque o
campo em caso de imperfeicdo, assim como se o
bem estiver defeituoso assinale o campo em caso de
defeito.

Ainda nesta tela, analise o bem e verifique qual a Previsdo de vida util futura em
ANOS. A ideia é informar qual a expectativa de utilizacdo futura do bem pelo

Estado de acordo com seu estado de conservacao.
Espécie
N° de Tombamento
N° de Tombamento anterior
Descrigcao do bem
Marca
Precisa de uma nova etiqueta

Patriménio com imperfeigédo

Patrimdnio com defeito

Il

Previsdo de vida util (em anos):

Salvar auditoria
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20
9. SINCRONIZACAO DE DADOS

Finalizada a auditoria da localizac&o, sera necessario sincronizar os dados (passo
1). Essa etapa assegura que os dados sejam integrados corretamente.
Somente ap0s a sincronizacao sera possivel habilitar a opcao de finalizar a auditoria,

garantindo que todos os pontos foram verificados e que nédo ha pendéncias.

Passo 1

e SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO

SUPERINTENDENCIA CENTRAL DE LOGISTICA E PATRIMONIO
MOBILIARIO

Bens Auditados
8 . Nao Auditados

= {—
l Existem itens pendentes para sincronizar l _
GABINETE (V)

Cancelar ’ Finalizar
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10. FINALIZAR AUDITORIA

Para finalizar a auditoria do bem, o auditor deve garantir que todas as
informacdes necessarias foram devidamente registradas e revisadas. ApoOs
confirmar que todos os dados estao corretos, clique na opcéo "finalizar" (passo

1) no formulario para encerrar o processo de auditoria.

Passo 1

(— SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO

SUPERINTENDENCIA CENTRAL DE LOGISTICA E PATRIMONIO

MOBILIARIO
Bens Auditados
8 . N&o Auditados
()
~/
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Passo 2

FINALIZAR AUDITORIA

Tem certeza que deseja

finalizar essa auditoria?
Esta agdo ndo pode ser desfeita

11. VERIFICAR AUDITORIAS

Apos finalizar a auditoria, o auditor podera verificar todas as unidades que
ja tiveram sua auditoria finalizada (passo 1) acessando o médulo "Lista de Bens
Auditados".

Neste modulo estardo listadas todas as unidades auditadas, permitindo
uma rapida revisdo e confirmacédo do status de cada uma.

Para transmitir as informacdes coletadas a comissédo de inventéario, o
auditor devera clicar em “lista de auditorias” selecionar a unidade finalizada e

clicar em “enviar auditoria” (passo 2).
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Passo 1

< Y= Lista de Auditorias

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO »
SUPERINTENDENCIA CENTRAL DE LOGISTICA E
PATRIMONIO MOBILIARIO

[ALEIFELLY envio pendente

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO .
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DO ATENDIMENTO AQO
CIDADAO

Processado
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Passo 2

& Y= Lista de Auditorias

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO .
SUPERINTENDENCIA CENTRAL DE LOGISTICA E
v/ PATRIMONIO MOBILIARIO

Finalizado & endente

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO -
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DO ATENDIMENTO AO
CIDADAO

> Envier 1 Aucitora _

Observacdes

Finalizada todas as etapas, o0s dados serdo sincronizados
automaticamente com o Sistema de Patriménio Mobiliario - SPM.

A unidade setorial responséavel deve revisar e confirmar as informacoes
sincronizadas no sistema para garantir a precisdo dos dados.

Ap6s a verificagdo, a unidade setorial deve finalizar o processo,
encerrando a digitacdo e validando o inventario patrimonial.
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