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1. APRESENTACAO

O Portal Reutilize é a ferramenta oficial do Governo do Estado de Goias
desenvolvida para automatizar e simplificar a transferéncia de bens moveis
inserviveis entre os o6rgaos, em cumprimento ao Decreto Estadual de
Desfazimento de Bens Méveis n° 10.007/2021.

O Portal moderniza a gestao patrimonial publica ao tornar a comunicacao
direta, rapida e transparente. Além de agilizar a redistribuicao de materiais, o
Portal Reutilize promove a economia de recursos publicos e fortalece os

principios da eficiéncia administrativa e da sustentabilidade socioambiental.

ACESSO AO PORTAL: A visualizagdo dos bens publicados no Portal Reutilize é publica e
aberta a todos os servidores. No entanto, a realizagdo de pedidos e a disponibilizacédo de

itens exigem autenticacdo com perfil autorizado no Portal Expresso.

ATENGCAO AS NORMAS VIGENTES: Para a realizacdo legal do desfazimento de bens, os
orgaos e entidades deverao obrigatoriamente seguir os ritos dispostos no Decreto
Estadual no 10.007/2021, que disciplina todo o procedimento de analise, classificacao,
desfazimento e baixa de bens moveis inserviveis ao Poder Executivo do Estado de

Goias.

Este manual possui finalidade exclusiva de orientar quanto ao manuseio e
utilizagao técnica do Portal Reutilize, ndo implicando em alteragcbes ou
substituicoes das legislacoes vigentes.
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2. CONCEITOS

Para facilitar a navegacao e a correta instrucao patrimonial, apresentamos
os principais termos utilizados na rotina de controle patrimonial do Estado:

TERMO DEFINIGAO SIMPLIFICADA

Acervo Patrimonial Conjunto de bens moveis, direitos e obrigacdes de

valor econdmico pertencentes ao Estado, adquiridos

por compra, doagdo, permuta ou outra forma legal.

Bem Moével Item fisico que pode ser transportado ou movido sem

perda de sua forma, utilidade ou destinacdo original.

Bem Inservivel Bem que nao tem mais utilidade pratica para o érgao
atual, podendo ser classificado como ocioso, obsoleto
ou irrecuperavel, mas com potencial de uso em outro

orgao estadual.

Bens Ociosos Bens em perfeitas condi¢bes de uso e conservacao,
mas que no momento nao estdo sendo aproveitados

pela unidade detentora.

Desfazimento Procedimento formal de saida de um bem do acervo
patrimonial de um 6rgéo, amparado pela legislagdo

vigente.

Transferéncia Repasse gratuito da propriedade e da posse de um
bem movel entre 6rgaos estaduais, com alteracao

definitiva de responsabilidade patrimonial.

Registro Patrimonial Cadastramento oficial das caracteristicas técnicas,
fisicas, valor e localizacdo do bem no Sistema de
Patrimonio Maével (SPM).

Tombamento Identificacdo fisica e individualizada do bem por meio

de numero de registro (placa, etiqueta com cédigo de

barras ou gravagao direta).
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3. DETALHAMENTO DAS INTERFACES E TELAS
A interface do Portal Reutilize foi projetada de forma simples e intuitiva
para organizar o fluxo de trabalho diario dos servidores. A tela inicial funciona

como uma vitrine publica de bens disponiveis.

A visualizacao dos bens disponibilizados no Portal Reutilize é publica e

esta disponivel para todos os usuarios que possuem acesso ao Portal Expresso.

No entanto, apenas usuarios autenticados no sistema e que possuam perfil de

acesso autorizado poderdo solicitar ou disponibilizar bens.

3.1. Vitrine de Bens e Categorias

CJ Informatica %) Semoventes %7 Diversos

L Mobilidrio

Automéveis Q, Eletrénicos

Adicionados recentemente

T

Mobiliario  Goiania

Diversos  Goiania Automéveis  Goiania
Caminhonete | 200 4x4 gl 2.51 d Forno microondas capacidade
30 litros 220 wts. marca lg,...

Mobilidrio  Goiania
Longarina 03 lugares sem Estrutura de tenda sanfonada
bragos. (28754) 6x3 mt cor branco...
enya(seplam/fundo) (007928)
Bens e informagdes ficticias™

Na parte superior da tela principal, os itens estdo organizados por seis

categorias principais:
Automoveis Q, Eletrénicos L Mobilidrio L Informatica &) Semoventes 57 Diversos

e Automoveis: Veiculos leves, pesados e utilitarios;
Eletronicos: Aparelhos de audio, video, eletrodomésticos e utilidades;
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e Mobiliario: Mesas, cadeiras, armarios e estacdes de trabalho;

e Informatica: Computadores, monitores, impressoras e periféricos;

e Semoventes: Animais pertencentes ao patriménio do Estado;

e Diversos: Outros materiais e equipamentos ndo enquadrados nas
categorias anteriores.

3.2. Ferramenta de Busca Inteligente

O Portal conta com um filtro avancado que permite pesquisar bens
rapidamente combinando os seguintes parametros: Categoria, Espécie do

bem, Marca, Orgao/Entidade proprietério, Unidade Administrativa e Cidade.

Categoria Espécie do bem Marca
Filtrar por categoria Filtrar por Espécie do bem Filtrar por marca
Orgéo / Entidade Unidade Administrativa Cidade

Filtrar por Org&o/Entidade Filtrar por Unidade Administrativa Filtrar por cidade

3.3. Compartilhamento de Anuncios

Para facilitar a comunicacao interna no érgao ou com a equipe setorial de
patrimonio, é possivel compartilhar o link de qualquer bem cadastrado:
e Passo 1: Cliqgue no botao 'Mais informacbes' no card do bem

desejado;

Forno microondas capacidade
30 litros 220 wts. marca lg, ...
(007928)

e Passo 2: Selecione a opc¢ao 'Compartilhar' (o link direto sera copiado
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automaticamente para a area de transferéncia);

2631317 - Forna microondas capacidade 30 litros 220 wts. marca lg, (007928) X

Mobilisrio  Goiania

Descrigao
Micro ondas em 6timo estado de conservagio

Localizagao
Orgdo/entidade

Sead - secretaria de estado da administracio

Unidade Administrativa
Geaal - geréncia de apoio administrativo e logistico

Cidade

Goiania

L=l [ Compartilhar ] Adicionar ao carrinho

Bens e informagées ficticias™

e Passo 3: O Portal informard que o link foi copiado com sucesso.
Cole-o (Ctrl + V) na mensagem de e-mail, processo SEI ou canal de

comunicacao interno.

2631317 - Forno microondas capacidade 30 litros 220 wts, marca g, (007928)

uuuuu idrio Golania

Descrigdo

Micro ondas em 6timo estado de conservagdo

Localizagdo

Compartithar

Bens e informagées ficticias™

3.4. Autenticacao e Perfis de Acesso

O login é feito com o usuario e senha corporativos via Portal Expresso.
As permissbes de acesso sao distribuidas nos seguintes perfis:
o Perfil Solicitante: Servidores responsaveis pela gestao patrimonial

habilitados a solicitar a transferéncia de bens para o seu érgao.
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Perfil Disponibilizador: Servidores responsaveis pela gestdo
patrimonial autorizados a cadastrar e ofertar bens inserviveis/ociosos
no portal.

Perfil Administrador: Equipe gestora da SEAD responsavel pela
governanca do sistema, gestdao central do catalogo e monitoramento

geral.
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4. COMO DISPONIBILIZAR UM BEM NO PORTAL

A inclusao de anuncios é uma atribuicao exclusiva dos usuarios cadastrados
com o Perfil Disponibilizador. O processo € simples e totalmente integrado

ao Sistema de Patrimonio Madvel (SPM).

4.1. Passo a Passo para Criar um Anuncio

e Acessar o Formulario: Na tela principal do portal, clique no botao azul

'Criar anuncio’, localizado no canto superior direito.

REUTILIZE SR vy |

Automéveis Q. Eletrénicos L Mobiliario L Informatica &) Semoventes 47 Diversos

e Inserir o Numero do Tombamento: Ao digitar o numero de
tombamento valido, o sistema consulta o SPM em tempo real e
preenche automaticamente a descricdo, espécie, marca, estado de

conservagao 6rgao e unidade administrativa do bem.

REUTILIZE S Jeal

Home / Minha conta / Cadastrar anincio

Cadastrar anuncio

Numero do tombamento * Descrigao do bem
Digite o niimero de tombamento do item @ Descricio do bem
Espécie do bem Marca Estado de Conservagio
Espécie do bem Marca Estado de Conservacdo
Orgao/entidade Unidade Administrativa
Orgéorentidade Unidade Administrativa
Ccidade * Categoria *
Selecione o municipio Selecione a categoria do bem

10
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e Selecionar a Cidade: Escolha o municipio de localizagao fisica do bem
via lista suspensa (dropdown), contendo a listagem oficial de todos os

municipios do Estado de Goias para garantir a padronizagao.

Cidade *

ISelecione o municipio ~

LHEIXAS
MUTUNOPOLIS
NOWVA CRIXAS

PILAR DE GOIAS

PORANGATU

.

e Selecionar a Categoria: Classifique o bem entre as 6 categorias
disponiveis  (Informatica,  Escritério,  Automoveis,  Eletrdnicos,
Semoventes ou Diversos).

Categoria *

Selecione a categoria do bem e

>

Automoveis
Eletrfnicos
Maobiligrio
Informatica

Semoventes

4.2. Upload de Fotos do Bem

11
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Incluir fotos reais do bem *

0 de 5 adicionadas

Para garantir a transparéncia do processo, é obrigatério anexar fotos
recentes que demonstrem o estado real do bem. Fique atento as regras de
envio:

e Quantidade: E permitido enviar até 5 fotos por andncio;

e Tamanho do Arquivo: Cada imagem pode ter no maximo 10 MB;

e Qualidade: As fotos devem ser nitidas e mostrar os detalhes do item.

4.3. Descricao Complementar

Descri¢do Complementar

nclua inform E;C".'-,':' mais aprofundadas como eventuais reparos necessarios, vol tagem e outros detalhes importantes.

Utilize o campo de texto livre “Descricao Complementar” (com capacidade
de até 5.000 caracteres) para incluir informagdes detalhadas, tais como: estado
de conservacao especifico, funcionamento, voltagem (110V/220V), acessérios

inclusos ou pequenos reparos Necessarios.

Atengdo: Todos os campos do formuldrio devem se preenchidos para a
publicagdo do anuncio no Portal.

12
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4.4. Acoes do Rodapé e Confirmagao

Ao final do preenchimento, o usuario dispde de 3 opc¢bes de comando:

{ Cancelar J { Salvar rascunho J

« Cancelar: Interrompe a operacao, descarta os dados digitados e retorna

para a tela inicial;

- Salvar Rascunho: Salva os dados ja preenchidos sem publicar o

anuncio. Permite continuar a edicao posteriormente na aba 'Rascunhos’;

« Anunciar Item: Valida os dados e exibe a janela de confirmacao final
('Continuar editando’ ou 'Publicar antncio’).

4.4.A1. Confirmacgao da Publicagao

Apos preencher as informacdes e anexar as fotos, se o usuario clicar em
"Anunciar Iltem" o Portal exibira uma mensagem de confirmacdao com duas
opcoes:

151748 - Longarina 03 lugares sem bracos. (28754)

Mobilidrio  Bom  Goiania

Descricao
Longarina na cor preta. base fixa

Localizagao

Orgao/entidade

Sead - secretaria de estado da administracdo
Unidade Administrativa

Wluziania - vapt vupt luzia

Cidade

Goiania

Bens e informagdes ficticias*

o Continuar Editando: Permite revisar ou alterar os dados do anuncio.

e Publicar Anuncio: Finaliza o processo publicando o bem

13
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imediatamente na vitrine publica.

Ao selecionar "Publicar Aniincio”, o sistema confirmara a publicagdo e

0 bem ficard imediatamente visivel no Portal.

14
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5. GESTAO DOS ANUNCIOS NO PORTAL

A tela de controle “Meus Anuncios” centraliza a gestdo de todos os itens cadastrados

pelo disponibilizador. Os anuncios ficam organizados nas seguintes abas de status:

REUTILIZE SRR e - |

Home / Minha conta / Meus anuncios

Meus anuncios

Ativos Pausados Excluidos Rascunhos

ﬁ 2702136

Automovel nissan frontier 2.3 atk at x4 - placa rbx5g69
2538541
Estabilizador 0500va ts-shara powerest 9016 c/4 tomadas biv./115v

Bens e informagdes ficticias™

« Aba Ativos: Bens validados e publicados na vitrine publica, prontos

para receber solicitagdes de transferéncia de outros 6rgaos.

« Aba Pausados: Anuncios ocultados temporariamente do catalogo por

decisao do gestor (ndo recebem novas solicitacbes enquanto pausados).

e Aba Excluidos: Histérico de anuncios removidos definitivamente. A
exclusao libera o numero de tombamento para novo cadastro se

necessario.
« Aba Rascunhos: Itens salvos parcialmente que aguardam
complementacao de informagdes ou fotos antes da publicagdo.

ACOES RAPIDAS: Na aba de itens Ativos, em “Gerenciar antncio” o disponibilizador pode
clicar em 'Editar anUncio' para alterar a descri¢do ou fotos, 'Pausar anlncio' para suspender a

exibicdo temporariamente, ou 'Excluir anincio' para cancelar a oferta.

15
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6. COMO SOLICITAR UM BEM NO PORTAL

A solicitaggo de bens de outros o6rgaos € restrita aos servidores
autenticados com o Perfil Solicitante. O processo funciona como um carrinho
de compras institucional:

6.1. Adicionar Itens ao Carrinho

« Navegue pelo catalogo ou utilize os filtros para encontrar o bem

desejado, e Clique no botdo 'Mais informacgdes’;

Mobilidrio  Goiania

Forno microondas capacidade
30 litros 220 wts. marca lg,...
(007928)

Mais informacgoes

« Em seqguida, clique em 'Adicionar ao carrinho’;

2631317 - Forno microondas capacidade 30 litros 220 wts. marca g, (007928) X

Mobiliario  Goiania
Descricdo

Micro ondas em étime estado de conservacao

Localizacdo
Grgaolentidade

Sead - secretaria de estado da administracac

Unidade Administrativa
Geaal - geréncia de apoio administrativo e logistico
Cidade

Goiania

* compertiher

16
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« O sistema exibira uma notificagdo verde no topo da tela confirmando a

inclusdo do item ao carrinho.

REUTILIZE a = o @ 2 s
@ Sucesso X
Item "FORNO MICROONDAS CAPACIDADE 30 LITROS 220
WTS. MARCA LG, (007928)" adicionado ao carrinho!
Automoéveis Q, Eletrénicos L Mobilirio L Informética %) Semoventes

Adicionados recentemente

Diversos  Goiania Automéveis  Goiania Informética  Goiania
Estrutura de tenda sanfonada Caminhonete | 200 4x4 gl 2.5| d Cpu (004749)
6x3 mt cor branco...

enya(seplam/fundo)

Mais informagdes Mais informacdes Mais informagdes

Bens e informacoes ficticias™
6.2. Gerenciar Itens do Carrinho

0 (0) 2 v | NI

Ao clicar no icone do carrinho no canto superior direito da tela, o usuario

pode revisar os itens selecionados e escolher uma das ac¢des:

Carrinho  Marcar todos ositens

1 itens selecionados

GAVETEIRO ESPECIAL AQ VOLANTE C/03 GAVETAS PUXADORALCA e Efetivar solicitagdo

LARGURA FORA [

Limpar carrinho J

- [ Escolher mais itens J

E ./ *)ﬂs o 3w TENDA 8X8 COM DUAS LATERIAS Excluir

— = 2631317

|
FORNO MICROONDAS CAPACIDADE 30 LITROS 220 WTS. MARCA LG,
(007928) Excluir

Cidade de origem: GOIANIA

« Limpar carrinho: Remove todos os itens da lista de uma sé vez;

17
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¢ Escolher mais itens: Retorna a vitrine principal para adicionar novos
bens;
« Efetivar a solicitacao: Inicia o processo formal de transferéncia

patrimonial.

/\ Atengéo: ao adicionar um bem ao carrinho, ele fica indisponivel no
catalogo. O prazo maximo para efetivar a solicitagdo é de 15 dias. Caso o
prazo expire sem a efetivagdo, o bem retornard automaticamente ao catalogo

e ficara visivel para os demais 6rgaos

6.3. Efetivacao Automatica Via SEI

Ao clicar em "Efetivar solicitacdao”, o Portal Reutilize realiza a integracao

automatica com o Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI-GO):

REUTILIZE s SR J TR Coroninco |

Solicitacao efetivada

0s seguintes processos foram iniciados no SEI:
202600005000583

A partir de agora, inclua os documentos e assinaturas solicitados diretamente no

SEl e fique atento aos prazos das proximas etapas.

Ir para minhas solicitagdes

*

Bens e informagoes ficticias

e Abertura de Processo: O sistema abre automaticamente um processo

formal no SEl na unidade do solicitante;

18
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- Geracdo de Oficio: £ minutado o Oficio Oficial de Solicitacdo de
Transferéncia contendo o detalhamento de todos os bens selecionados;
e Assinatura e Tramitacao: O responsavel patrimonial assina o oficio
diretamente no SEl para dar andamento ao tramite legal entre os

Orgaos.

19
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7. GESTAO E ACOMPANHAMENTO DAS SOLICITACOES

Apoés a efetivagdo da solicitagdo no Portal e a tramitagdo do processo no
SEl, a equipe gestora patrimonial do érgao de origem e do érgao solicitante
acompanham o andamento até a entrega fisica e a movimentagao definitiva

dos bens no Sistema de Patriménio Mével (SPM).

Acompanhar solicitagdes Meus antncios
Carrinho _
E E Acompanhe o status das solicitagbes em @ Edite, suspenda, reative ou exclua
Finalize ou cancele bens reservados.
andamento. anuncios criados.

Em "Acompanhar Solicitagées” o gestor podera acompanhar cada

solicitagdo, e realizar a gestao dos pedidos divididos nas visdes:
Solicitacdes

Recebidas Realizadas Encerradas

e Solicitacoes Recebidas: Pedidos efetuados por outros 6rgaos para bens
ofertados pela sua unidade.

e Solicitacoes Realizadas: Historico de pedidos feitos pelo seu érgao
para bens de terceiros.

e Solicitacbes Encerradas: Registro de transferéncias concluidas ou
canceladas.

7.1. Fluxo de Confirmagao de Entrega e Recebimento

o Orgao Disponibilizador: Apds a tramitacdo do processo e a entrega
fisica do bem, o gestor de patrimdnio acessa o Portal Reutilize e marca

o item como "MARCAR COMO ENTREGUE".

20
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Solicitacdes

Recebidas Realizadas Encerradas

— 2631317

| ﬁ Marcar como entregue
FORNO MICROONDAS CAPACIDADE 30 LITROS 220 WTS. MARCA LG, (007928)

Detalhes do antincio

Bens e informagoes ficticias™

o Orgao Solicitante: Apds receber e conferir fisicamente o bem, o gestor

marca o item no portal como "MARCAR COMO RECEBIDO".

_— 2631317

r
FORNO MICROONDAS CAPACIDADE 30 LITROS 220 WTS. MARCA LG, (007928)

Detalhes do anuncio

Bens e informagoes ficticias™

e Encerramento Automatico: A dupla validacao conclui o ciclo e encerra
as atividades permitindo uma rastreio por meio da aba

“RESUMO DA TRANFERENCIA".

Solicitacdes

Recebidas Realizadas Encerradas @) Todos os tipos () Recebidas () Realizadas

— 2631317 Recebida  Realizada

.
FORNO MICROONDAS CAPACIDADE 30 LITROS 220 WTS. MARCA LG, (007928) C

Detalhes do antincio

Bens e informacoes ficticias™

No “RESUMO DA TRANSFERENCIA”, é possivel verificar todos os detalhes
acerca da tramitacao, tais como: Data da solicitacao e finalizacdao, nimero do
processo SEl, érgaos envolvidos na movimentacao, unidades administrativas e

cidades.
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2631317 - Forno microondas capacidade 30 litros 220 wts. marca lg, (007928)

Encerrada

Detalhes

Solicitado em: 26/06/2026, 14:15
Finalizado em: 04/08/2026. 16:30
Processo SEI

202600005000583

Orgdo/entidade de origem:

Nao informado

Unidade Administrativa de origem:
Geaal - geréncia de apoio administrativo e
logistico

Cidade de origem:

Goiania

Orgdo/entidade de destino:

Ndo informado

Unidade Administrativa de destino:

Sead/gepmo-18225 - giréncuo di potrumé-

nua mabuludrua

Cidade de destino:

N&o informada
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