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1. INTRODUÇÃO 

 

 

Este documento tem como finalidade fornecer as informações necessárias aos 

Usuários para operar o Sistema Integrado de Gestão Administrativa (SIGA) do 

Governo Estadual do Espírito Santo, no módulo de Patrimônio Imobiliário. 

 

Para iniciar a navegação acesse o endereço  www.compras.es.gov.br 

2. ÁREA DO SERVIDOR 

2.1. Acessando o Sistema 
 

O Usuário terá seu Nome do Usuário (login) e Senha, onde irá acessar o Sistema: 

 

 
 

 

Caso o Login ou a Senha informada esteja Incorreta o Sistema exibe a seguinte 

mensagem: 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

http://www.compras.es.gov.br/
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3. MENU DO SISTEMA 

 
 
 

 
 
 

3.1 Classificação de Imóvel 

 
Esta funcionalidade permite classificar os bens pertencentes ao poder público 
conforme as leis vigentes. No menu principal acione a opção "Classificação de 
Imóvel". 
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3.1.1 Como Criar uma Nova Classificação de Imóvel 

 

Para criar uma nova Classificação de Imóvel clique sobre a opção "Novo" no 
formulário disponibilizado pelo menu "Classificação Imóvel".  
  

 
  
O sistema habilitará um formulário para cadastro da descrição da nova 
classificação imóvel. 
  

 
  
Informe a nova classificação imóvel no campo "Descrição" e clique na opção 
"Salvar".  O sistema emitirá mensagem de sucesso confirmando a  incluirá o 
novo registro na lista de classificação de imóveis.  
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3.1.2 Como Inserir uma Nova Subclassificação de Imóvel 

Para criar uma nova Subclassificação de Imóvel clique sobre a opção "+" na 
coluna inserir na linha da classificação desejada. 
  

 
  
Observe que a subclassificação recebe numeração inicial igual ao item 
principal contudo do número indicador de subitem. 
  
  

3.1.3 Como Editar uma Classificação de Imóvel 

 

Para alterar o registro de classificação de um imóvel basta selecionar o registro 
desejado e dar um clique na opção "Editar". 
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O campo descrição ficará habilitado para que as alterações sejam efetuadas. 
  

 
  
Após efetuar as alterações desejadas acione a opção "Salvar" para confirmar a 
ação, o sistema emitirá mensagem de sucesso confirmando a ação. 
Para interromper a ação clique na opção "Cancelar". 
  
  

3.1.4 Como Excluir uma Classificação de Imóvel 

 

Para excluir um registro de classificação de um imóvel, faz-se necessário que o 
mesmo não esteja sendo utilizado por nenhum registro de bem imóvel, basta 
selecionar o registro desejado e dar um clique na opção "Excluir". 
  

 
  
Para confirmar a exclusão do registro acione a opção "OK", o sistema emitirá 
mensagem de sucesso confirmando a ação. Para interromper a ação clique 
sobre a opção "Cancelar". 
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3.2 Tipo de Bem Imóvel  

 

Esta funcionalidade permite o cadastro, consulta, edição e exclusão de 
 registros do Tipo Bem Imóvel.  
  
Ao acionar a opção Tipo de Bem Imóvel o sistema disponibilizará para 
consulta os Tipos de Bem Imóvel cadastrados no sistema. Além disso, 
habilitará a opção Novo Tipo de Bem Imóvel. 
  

 
  
O formulário disponibilizará as opções Novo Tipo de Bem Imóvel, Visualizar, 
Editar e Excluir. 
  
  

3.2.1 Como Cadastrar Novo Tipo de Bem Imóvel 

 
Para cadastrar um Novo Tipo de Bem Imóvel deve acionar-se a opção Novo 
Tipo de Bem de Consumo,  o sistema diponibilizará o formulário 
correspondente para informar os dados referentes ao novo registro. 
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Após preencher os campos requeridos no formulário, a opção Salvar deverá 
ser acionada. 
  

 
  
O sistema emitirá mensagem de sucesso confirmando a ação. Para retornar ao 
menu principal a opção Voltar deverá ser acionada. 
  
  

3.2.2 Como Pesquisar Cadastro de Tipo de Bem Imóvel 

 

Para efetuar a pesquisa de um Tipo de Bem Imóvel deve selecionar-se os 
tipos de filtros que efetuarão a busca do registro. No formulário Novo Tipo de 
Imóvel , no campo Argumentos de Pesquisa selecione os filtros que deseja 
adicionar para efetuar a pesquisa. 
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Ao selecionar um novo filtro de pesquisa este será adicionado ao conjunto de 
parâmetros de pesquisa. 
  

 
Após selecionar os filtros os mesmos ficarão disponíveis no formulário para 
refinar a pesquisa do Tipo de Bem Imóvel. 
  

 
  
Após adicionar os filtros desejados, os mesmo deverão ser preenchidos e a 
opção Pesquisar deverá ser acionada para efetuar a busca. 
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O sistema listará os registros localizados no sistema e emitirá mensagem de 
sucesso confirmando a ação. 
  

 
  

3.2.3 Como Visualizar Cadastro de Tipo de Bem Imóvel 

 

Após localizar o bem desejado mediante a execução da opção Pesquisar, 
poder-se-á efetuar a visualização do registro de Tipo de Bem Imóvel, para isso 
acione a opção Visualizar representado pelo desenho de uma pequena lupa. 
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O sistema disponibilizará o formulário de registro do Tipo de Bem Imóvel 
selecionado para Visualização. Nesta opção não é permitida alteração do 
registro. 
  

 
  
Para retornar ao formulário principal deve acionar-se a opção Voltar. 
  
  

3.2.4 Como Editar Cadastro de Tipo de Bem Imóvel 

 

Após localizar o bem desejado mediante a execução da opção Pesquisar, 
poder-se-á efetuar a edição do registro de Tipo de Bem Imóvel, para isso 
acione a opção Editar representado pelo desenho de um bloco de anotações. 
  

 
  
O sistema disponibilizará o formulário de registro do Tipo de Bem Imóvel 
selecionado para edição de alguns campos.  
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Os campos marcados pelas linhas vermelhas poderão ser alteradas. Após 
efetuar as edições desejadas a opção Salvar deverá ser acionada. O sistema 
emitirá mensagem de sucesso confirmando a ação. Para retornar ao formulário 
principal a opção Voltar deverá ser acionada. 
  
  

3.2.5 Como Excluir Cadastro de Tipo de Bem Imóvel 

 

Após localizar o bem desejado mediante a execução da opção Pesquisar, 
poder-se-á efetuar a exclusão do registro de Tipo de Bem Imóvel, para isso 
acione a opção Excluir representado pelo desenho de uma lixeira. 
  

 
  
Ao acionar a opção Excluir, o sistema emitirá mensagem de confirmação da 
ação.  
  

 
  
Acione a opção OK para confirmá-lo ou Cancelar para interromper a ação. 
Somente registros de Tipo de bem Imóvel não utilizados poderão ser excluídos. 
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3.3 Bem Imóvel  

 
Esta funcionalidade permite o registro, consulta, edição e exclusão de Bens 
Imóveis. Para acessar a funcionalidade acione a opção Bem Imóvel no menu 
principal. 
  
O sistema disponibilizará formulário chamado Novo bem Imóvel, este conterá 
os campos Argumento de Pesquisa e a lista de bem imóveis já cadastrados 
no sistema.  
  

 
  

3.3.1 Como Criar Um Novo Bem Imóvel 

 

Para criar um novo registro de Bem Imóvel faz-se necessário que a opção 
Novo Bem Imóvel no formulário Bem Imóvel seja acionada. 
  

 
  
O sistema disponibilizará um novo formulário denominado Cadastro de Bem 
Imóvel, este conterá várias abas agrupando informações sobre o novo 
cadastro. 
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3.3.2 Como Criar Um Novo Bem Imóvel – Identificação 

 

Esta aba receberá todos os dados que caracterizam a identificação física e 
legal do bem imóvel. 
  

 
  
 Os campos devem ser preenchidos com os dados correspondentes. 
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Após preencher os campos requeridos no formulário a opção Salvar deverá ser 
acionada para registrar os dados informados na aba Identificação. O sistema 
emitirá mensagem de sucesso confirmando a ação, além disso habilitará as 
demais abas para complementação dos dados de registro de Bem Imóvel. 
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3.3.3 Como Criar Um Novo Bem Imóvel – Associação 

 

Esta aba lista as associações entre bens com o bem atual e entre seus bens 
associados. Permite associar e dissociar bens imóveis ao registro atual. 
Para visualizar as associações vinculadas ao bem faz-se necessário que a aba 
Associação seja acionada. 
  

 
  
O sistema habilitará novo formulário mostrando a Identificação do imóvel e 
disponibilizará o campo Terrenos para associação de bens ao registro atual. 
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Para associar um Terreno ao registro atual do bem faz-se necessário acionar a 
opção Localizar Terreno no campo Terrenos. O sistema disponibilizará novo 
formulário para pesquisa e inclusão de uma nova associação ao bem. 
  

 
  
Os campos Tipo de Bens Imóveis e Registro no formulário Pesquisa de Bens 
Móveis deverão ser preenchidos, a opção Pesquisar deverá ser acionada. 
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O sistema efetuará a busca do bem pelo número de registro e exibirá o mesmo 
no campo Itens  Pesquisa do formulário Pesquisa de Bens Imóveis. 
  

 
  
Para incluir o bem à associação, a operação (identificado por um sinal de mais) 
deverá ser acionada para finalizar a associação do bem pesquisado ao registro 
do outro.  
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Para concluir a associação, informe a Área Ocupada e a opção Imóvel 
Participante, em seguida a opção Incluir deverá ser acionada. 
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O sistema incluirá o bem na aba associação, diponibilizará as opções 
Visualizar, Editar e Excluir, além disso, emitirá mensagem de sucesso 
confirmando a operação. Para retornar ao formulário principal a opção Voltar 
deverá ser acionada. 
  
  

3.3.4 Como Criar Um Novo Bem Imóvel – Localização 

 

Esta aba permite cadastrar dados sobre a localização geográfica do bem 
imóvel mediante o endereçamento e apontamento de coordenadas geográficas 
e coordenadas UTM (Universal Transverso de Mercator.  
Para cadastrar uma nova localização de bem imóvel faz-se necessário que a 
aba Localização seja acionada. 
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O sistema habilitará novo formulário para informar detalhes sobre a 
Localização do imóvel. 
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Os formulários Endereço Atual, Endereço Anterior e Georeferenciamento 
deverão ser preenchidos. 
  

3.3.5 Como Preencher os dados de Georeferenciamento 

 

Para informar os dados de Georeferenciamento faz-se necessário escolher 
entre Coordenada Geográfica e Coordenada UTM. Após escolher a 
modalidade de coordenada deve-se informar o grau - minutos - segundos da 
latitude e da longitude, além de indicar os polos. 
  

 
  
Após inserir as coordenadas e informar os dados a opção Incluir deverá ser 
acionada. O sistema emitirá mensagem de sucesso confirmado a localização 
do Imóvel. 
A opção Salvar deverá ser acionada para que o registro de localização seja 
salvo. O sistema emitirá mensagem de sucesso confirmando a ação. 
  

3.3.6 Como Criar Um Novo Bem Imóvel - informações 

Adicionais 

 

Esta aba permite inserir dados adicionais ao registro de bem imóvel. Para 
inserir dados adicionais ao registro faz-se necessário que a aba Informações 
Adicionais seja acionada. 
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O sistema habilitará novo formulário para detalhar as Informações Adicionais 
sobre os bens imóveis registrados no sistema. 
  

 
  
As informações solicitadas nos campos Edificações, Características e 
Inscrições Municipais deverão ser preenchidos. 
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Após selecionar as Características a opção Adicionar deverá ser acionada 
para incluir os dados selecionados no campo Lista de Características. No 
campo Inscrições Municipais, após informar os dados requisitados a opção 
Incluir deverá ser acionada para que os dados sejam salvos. Ao acionar a 
opção Adicionar Imagem o sistema habilitará mecanismo para anexar imagem 
do bem imóvel ao registro. 
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Para incluir os dados e anexar a imagem do bem imóvel, a opção Salvar 
deverá ser acionada para armazenar o registro. O sistema emitirá mensagem 
de sucesso confirmando a ação. Para retornar ao menu principal a opção 
Voltar deverá ser acionada. 
  
  
  

3.3.7 Como Criar Um Novo Bem Imóvel - Registro 

Cartorial 

 

Esta funcionalidade trata da inscrição, transcrição e averbação sobre direitos 
de bens imóveis. Para realizar estes registros cartoriais faz-se necessário que 
a aba Registro Cartorial seja acionada. 
  

 
  
O sistema habilitará novo formulário para informar detalhes sobre os Registros 
Cartoriais existentes e para inclusão de novos registros. 
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As informações solicitadas no campo Registro Cartorial deverão ser 
preenchidos. 
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No campo Cartório, o sistema disponibiliza mecanismo de busca dos cartórios 
de registro de bens imóveis cadastrados no sistema. No campo a Anexo, o 
sistema habilita funcionalidade para que arquivos sejam anexados ao Regsitro 
Cartorial. Para registrar os dados informado faz-se necessário acionar a opção 
Incluir. 
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O sistema emitirá mensagem de sucesso confirmando a ação, incluirá o 
registro na lista de Registros Cartoriais do Imóvel. Para retornar ao formulário 
principal a opção Voltar deverá ser acionada. 
  

3.3.8 Como Pesquisar Bem Imóvel 

 
Para pesquisar um bem imóvel cadastrado no sistema basta adicionar filtro no 
campo Argumentos da Pesquisa. Acione a opção Adicionar filtro, o sistema 
listará os filtros disponíveis para pesquisa. 
  



 

34 

 
  
Ao selecionar o filtro apresentado na lista, este passará a compor o parâmetro 
de pesquisa no campo argumento de pesquisa. 
  

 
  
Após selecionar os filtros que comporão o parâmetro de pesquisa, os campos 
deverão ser preenchidos com os dados respectivos para a pesquisa. Ao 
acionar a opção Pesquisar, o sistema listará os bens encontrados. 
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3.3.9 Como Visualizar Bem Imóvel 

 

Após efetuar a pesquisa do bem imóvel desejado, o sistema disponibilizará a 
opção Visualizar e Editar. 
  

 
  
Para visualizar o registro de bem imóvel acione a opção Visualizar. Esta opção 
não permite alteração no registro selecionado. 
  

3.3.10 Como Editar Bem Imóvel 

 
Para editar o registro de bem imóvel acione a opção Editar.  
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O sistema disponibilizará formulário de cadastro de bem imóvel com os campos 
disponíveis para edição. 

 

3.4 Cartório 

 

Esta funcionalidade permite cadastrar a relação de cartórios de registros 
necessários para apoiar o cadastro de bens imóveis. 
  

3.4.1 Como Criar um Novo Registro de Cartório 

 
Para criar um novo registro de cartório clique na opção "Cartório" no menu 
cadastro. 
  

 
  
O sistema diponibilizará formulário para informar dados do cartório a ser 
cadastrado. Informe os campos requeridos pelo formulário e acione a opção 
"Salvar". 
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O sistema incluirá o registro de cartório na lista de cartórios, emitirá mensagem 
de sucesso confirmando a ação, além disso, disponibilizará as opções 
"Visualizar", "Editar" e "Excluir". 
  
  

3.4.2 Como Visualizar um Registro de Cartório 

 
Para visualizar os dados de registro de um cartório selecione o registro 
desejado e acione a opção "Visualizar". 
  

 
  
O sistema disponibilizará o registro selecionado exibindo os dados do mesmo. 
Nesta opção são será permitido a edição de dados. Para retornar ao menu 
anterior acione a opção  "Cancelar". 
  
  

3.4.3 Como Editar um Registro de Cartório 

 
Para alterar os dados de registro de um cartório selecione o registro desejado e 
acione a opção "Editar". 
  

 
  
O sistema habilitará todos os campos de registro para alteração. Efetua as 
alterações que julgar necessárias e acione a opção "Salvar". O sistema emitirá 
mensagem de sucesso confirmando as alterações efetuadas no registro. Para 
interromper a ação, acione a opção "Cancelar". 
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3.4.4 Como Excluir um Registro de Cartório 

 

Para eliminar os dados de registro de um cartório selecione o registro desejado 
e acione a opção "Excluir". Somente registro de cartórios não utilizados 
poderão ser excluídos. 
  

 
  
Ao acionar a opção "Excluir", o sistema emitirá mensagem de confirmação, 
clique na opção "Ok" para confirmar a ação. O sistema emitirá mensagem de 
sucesso confirmando a exclusão do registro. Para interromper a ação clique na 
opção Cancelar. 

 

3.5.Avaliador Imobiliário  

 
Esta funcionalidade permite a inclusão, edição e exclusão de um avaliador 
imobiliário.   
  

3.5.1 Como Cadastrar Avaliador Imobiliário 

 
No menu principal, na área de Cadastros, selecione a opção Avaliador 
Imobiliário. 
  
Preencha as informações da ficha de cadastro e clique na opção “salvar”. 
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Os Avaliadores cadastrados serão exibidos em uma tabela com os dados: 
Nome, CPF, Número Funcional, Tipo Avaliador, Empresa Aval, N° Registro de 
Classe, Ibape.   
  

 
  
  

3.5.2 Como Pesquisar Avaliador Imobiliário 

 
Para pesquisar um registro de avaliador imobiliário informe um dos parâmetros 
que desejas localizar e o sistema automaticamente localizará o registro. 
  

 
  
O sistema, além de trazer os dados pesquisado, habilitará as opções 
Visualizar, Editar e Excluir.  
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3.5.3 Como Visualizar Avaliador Imobiliário 

 
Após efetuar a pesquisa do registro desejado o sistema permite a Visualização 
do Registro, para isso clique na opção "Visualizar". 
  

 
  
O sistema habilitará o registro correspondente para visualização dos dados 
informados anteriormente. 
  
  

 
  



 

41 

Nesta funcionalidade o sistema não permite alteração dos dados somente a 
visualização. Para Retornar ao menu principal clique na opção "Cancelar". 
  
  

3.5.4 Como Editar Avaliador Imobiliário 

 
Após efetuar a pesquisa do registro desejado o sistema permite a Edição do 
Registro, para isso clique na opção "Editar". 
  

 
  
O sistema habilitará o registro correspondente para edição dos dados 
informados anteriormente. 
  

 
  
Efetue as alterações que julgar necessário e clique na opção "Salvar". O 
sistema salvará as alterações efetuadas no registro e emitirá mensagem de 
sucesso confirmando a ação. Para interromper a ação clique no botão 
"Cancelar". 
  
  

3.5.5 Como Excluir Avaliador Imobiliário 

 
Após efetuar a pesquisa do registro desejado o sistema permite a Exclusão dos 
registros ainda não utilizados, para isso clique na opção "Excluir". 
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Ao acionar ao opção "Excluir" o sistema emitirá mensagem de confirmação de 
exclusão do registro. 
  

 
  
Para confirmar a exclusão do registro clique na opção "OK", para interromper a 
ação clique na opção "Cancelar". 
  

3.6 Modalidade de Movimentação Imóvel 

 
Esta funcionalidade permite o cadastro, consulta, edição e exclusão de uma 
modalidade de movimentação imóvel. 
  

Ao acionar a opção "Modalidade de Movimentação Imóvel" o sistema 
disponibilizará formulário para cadastro de novo registro Modalidade de 
Movimentação Imóvel. 

 

 

   

3.6.1 Como Criar Modalidade de Movimentação Imóvel 

 
Para criar um novo registro de Modalidade de Movimentação Imóvel faz-se 
necessário que o formulário Modalidade de Movimentação Imóvel seja 
preenchida. 
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Após preencher os campos acione a opção "Salvar" para armazenar o registro 
no sistema e conste na lista de Modalidade de Movimentação de  Imóvel. 
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O sistema emitirá mensagem de sucesso confirmando a ação. 
  
 

3.6.2 Como Pesquisar Modalidade de Movimentação 

Imóvel 

 
Para localizar um registro de Modalidade de Movimentação Imóvel basta 
informar o parametro de pesquisa em um dos campos da lista de registro. 
Informe a modalidade, o tipo ou o nome do fluxo. 
  

 
  
 
O sistema automaticamente listará todos os registros localizados que 
contenham o parâmetro de pesquisa localizados. No mesmo campo o sistema 
habilitará as opções Visualizar, Editar e Excluir. 
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3.6.3 Como Visualizar Modalidade de Movimentação 

Imóvel 

 
Após efetuar a pesquisa do registro desejado o sistema permite a Visualização 
do Registro, para isso clique na opção "Visualizar". 
  

 
  
O sistema habilitará o registro correspondente para visualização dos dados 
informados anteriormente. 
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Nesta funcionalidade o sistema não permite alteração dos dados somente a 
visualização. 
  
  

3.6.4 Como Editar Modalidade de Movimentação Imóvel 

 
Após efetuar a pesquisa do registro desejado o sistema permite a Edição do 
Registro, para isso clique na opção "Editar".  
  

 
  
O sistema habilitará o registro correspondente para edição dos dados 
informados anteriormente. 
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3.6.5 Como Excluir Modalidade de Movimentação Imóvel 

 
Após efetuar a pesquisa do registro desejado o sistema permite a Exclusão dos 
registros ainda não utilizados, para isso clique na opção "Excluir".  
  

 
  
Ao acionar ao opção "Excluir" o sistema emitirá mensagem de confirmação de 
exclusão do registro. 
  

 
  
Para confirmar a exclusão do registro clique na opção "OK", para interromper a 
ação clique na opção "Cancelar". 
 
 

3.7 Movimentação Imóvel 

 

Esta funcionalidade tem o objetivo de registrar e manter o histórico de mudança 
de posse e/ou responsabilidade do bem, o período de disponibilização, e os 
lançamentos contábeis decorrente das movimentações. A movimentação de 
imóveis pode ocorrer nas modalidades: Disponibilização, Alienações e 
Locação. Nas movimentações as atividades estarão disponíveis conforme 
configurações determinadas em fluxos, pré-estabelecidos no sistema.  
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3.7.1 Como Criar uma Nova Movimentação 

  
Para criar uma nova movimentação de imóvel acione a opção "Novo 
Requerimento".  
  

 
  
 
O sistema disponibilizará novo formulário para registro de "Movimentação do 
Imóvel".  
 
 

 
 
 
O usuário deverá preencher o Número Processo Físico, seleciona a 
Modalidade e clica em Salvar. 
 
Após salvar, o sistema irá disponibilizar os botões de Tramite e de Impressão 
do Termo. 
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Obs: Para selecionar um imóvel em uma movimentação o mesmo deverá estar 
com a Situação no cadastro como Ativo. 
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3.7.2 Situação das Movimentações 

 
Em Elaboração: Quando o registro está sendo criado, não houve o trâmite. 
 
Em Instrução: Quando for encaminhado para a atividade Instruir 
Requerimento e permanecerá nesta situação até que o parecer final não seja 
efetuado. Quando  houver uma decisão favorável a situação passará a ser 
“Aprovada”, quando houver uma decisão Não Favorável ou Não Favorável com 
Ressalva” a situação será “Rejeitada”. 
 
Aditivada: Quando houver um aditivo na movimentação. 
 
Celebrada: Quando houver a celebração; 
 
Finalizar:  Aprovada - Quando o parecer final e as autorizações (órgão gestor 
e governador) são favoráveis. 
 
Finalizar : Fracassada- Quando o parecer final ou uma das autorizações não 
são favoráveis. 
 

3.7.3 Como Pesquisar uma Movimentação 

  
Para pesquisar um Registro de Movimentação faz-se necessário selecionar o 
parâmetro de pesquisa disponibilizados no campo Adicionar Filtro. 
  

 

3.7.4 Como Visualizar uma Movimentação 

  
Para visualizar os dados de um Registro de Movimentação clique na opção 
"Visualizar".  
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3.7.5 Como Editar uma Movimentação 

  
Para alterar os dados de um Registro de Movimentação clique na opção 
"Editar".  
 
 

 
 
 
Efetue as alterações desejadas e clique na opção "Salvar". O sistema 
armazenará as alterações efetuadas e emitirá mensagem de sucesso 
confirmando a ação.  
  

3.7.6 Como Excluir uma Movimentação 

  
Para excluir os dados de um Registro de Movimentação clique na opção 
"Excluir".  
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O sistema emitirá mensagem para confirmar a ação, clique na opção "Ok" para 
confirmar. Para Interromper a ação, clique na opção "Cancelar". 
  

 
  
Ao confirmar a ação o sistema eliminará os dados de avaliação e emitirá 
mensagem confirmando a ação.  
 
 
 

3.7.7 Como Realizar Trâmite da Movimentação 

  
O Trâmite é a ação onde o usuário Encaminha, Recebe, Cancela 
Encaminhamento ou Cancela Recebimento da Movimentação, ou seja, o 
usuário pode tramitar a movimentação em uma rota pré-estabelecida dentro do 
Sistema. 
 
Para realizar o Trâmite, clique na opção Tramitar depois de Salvar a 
movimentação de Patrimônio. 
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Para encaminhar a Movimentação, selecione  a Atividade Destino e clique em 
Encaminhar. 
 

 
 
 

 3.7.8 Como Cancelar Encaminhamento 

  
Para cancelar o encaminhamento da Movimentação do Patrimônio, clique na 
opção Cancelar Encaminhamento. 
  

 
  

3.7.9 Como Receber a Movimentação de Patrimônio 
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Depois de encaminhada, a Movimentação de Patrimônio poderá ser recebida 
clicando na opção Receber. 
  

 
  

3.7.10 Como Imprimir Termo de Movimentação 

  
Após recebimento da Movimentação do Patrimônio, o sistema libera impressão 
do Termo de Movimentação. 
Para imprimir o Termo clique na opção Voltar da página de recebimento, o 
sistema retornará à página inicial do procedimento, clique na opção Imprimir 
Termo de Movimentação. 
  

 
  

3.8 Avaliação  

  
Esta funcionalidade tem por objetivo incluir, editar, excluir e visualizar a 
avaliação de bens imobiliários. 



 

55 

  

3.8.1 Como Criar um Novo Registro de Avaliação 

  
Para criar um novo registro de avaliação acione a opção "Nova Solicitação de 
Avaliação".  
  

 
  
O sistema disponibilizará novo formulário para registro de "Solicitação de 
Avaliação". 
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Preencha os campo solicitados e clique na opção "Salvar" para confirmar o 
registro. 
  
  

3.8.2 Como Pesquisar um Registro de Avaliação 

  
Para pesquisar um Registro de Avaliação faz-se necessário selecionar o 
parâmetro de pesquisa disponibilizados no campo Adicionar Filtro. 
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Após adicionar os filtros desejados, informe os dados do registro que desejas 
localizar clique na opção "Pesquisar". 
  

 
  
O sistema listará todos os registros de avaliação que contenha os dados 
pesquisados. 
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3.8.3 Como Visualizar um Registro de Avaliação 

  
Para visualizar os dados de um Registro de Avaliação clique na opção 
"Visualizar".  
  

 
  
O sistema exibirá o Registro de Avaliação.  
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Esta funcionalidade não permite a edição de dados armazenados no registro. 
  
  

3.8.4 Como Editar um Registro de Avaliação 

  
Para alterar os dados de um Registro de Avaliação clique na opção "Editar".  
  

 
  
O sistema disponibilizará o Registro de Avaliação habilitando os campos para 
edição. 
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Efetue as alteraçõe desejadas e clique na opção "Salvar". O sistema 
armazenará as alterações efetuadas e emitirá mensagem de sucesso 
confirmando a ação.  
  

3.8.5 Como Excluir um Registro de Avaliação 

  
Para excluir os dados de um Registro de Avaliação clique na opção "Excluir".  
  

 
  
O sistema emitirá mensagem para confirmar a ação, clique na opção "Ok" para 
confirmar. Para Interromper a ação, clique na opção "Cancelar". 
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Ao confirmar a ação o sistema eliminará os dados de avaliação e emitirá 
mensagem confirmando a ação.  
 
 

3.9 Vistoria 

  
Esta funcionalidade tem por objetivo incluir, editar, excluir e visualizar a vistoria 
física de bens imóveis. Para acessar a funcionalidade acione a opção "Vistoria" 
no menu principal. 
  
O sistema disponibilizará formulário chamado Nova Solicitação de Vistoria, este 
conterá os campos Argumento de Pesquisa e a lista de bem imóveis já 
cadastrados no sistema.  
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3.9.1 Como Criar Uma Nova Vistoria 

  
Para criar um novo registro de Vistoria faz-se necessário que a opção Nova 
Solicitação de Vistoria seja acionada. O sistema disponibilizará formulário para 
inclusão de Nova Solicitação de Vistoria. Informe os Dados da Vistoria. 
  

 
  
Após informar os Dados da Vistoria, preencha os campos correspondente ao 
"Detalhamento do Imóvel". 
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Após preencher os campos do formulário clique na opção "Salvar". O sistema 
emitirá mensagem confirmando a ação.   
  
  

3.9.2 Como Incluir Dados Do Responsável Técnico 

  
Após salvar o novo registro de Vistoria o sistema habilitará novo campo no 
formulário chamado "Dados do Responsável Técnico". 
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Selecione o nome do responsável técnico no campo correspondente e acione a 
opção "Adicionar". 
  

 
  
O sistema listará o nome, cpf e número funcional do Responsável Técnico 
selecionado, além disso, disponibilizará a opção "Excluir" caso seja necessário 
a substituição do mesmo. 
  
  

3.9.3 Como Incluir Anexos no Registro de Vistoria 

  
Para incluir arquivos em anexo ao registro de vistoria selecione o tipo de anexo 
e clique na opção "Adicionar". 
  

 
  
O sistema incluirá o arquivo adicionado no campo Arquivo Anexado. 
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Para incluir o arquivo anexado ao formulário clique na opção "Adicionar", o 
sistema emitirá mensagem de sucesso confirmando a ação, além disso, 
disponibilizará o documento na lista de arquivos de anexos. 
  

 
  
  

3.9.4 Como Concluir o Registro de Vistoria 

  
Para finalizar o registro acione a opção "Concluir", O sistema emitirá 
mensagem de advertência informando que após acionar a opção "Concluir" o 
registro de vistoria não poderá ser salvo. 
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A mensagem disponibilizará as opções "OK" para confirmar a ação, e a 
opção"Cancelar" para interromper a conclusão do registro. Clique na opção 
desejada e acione a "Voltar " para retornar ao menu principal. 
  
  

3.9.5 Como Pesquisar um Registro de Vistoria 

  
Para pesquisar um registro de vistoria cadastrado no sistema basta adicionar 
filtro no campo Argumentos da Pesquisa. Acione a opção Adicionar filtro, o 
sistema listará os filtros disponíveis para pesquisa. 
  

 
  
Ao selecionar o filtro apresentado na lista, este passará a compor o parâmetro 
de pesquisa no campo argumento de pesquisa. 
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Após selecionar os filtros que comporão o parâmetro de pesquisa, os campos 
deverão ser preenchidos com os dados respectivos para a pesquisa. Ao 
acionar a opção Pesquisar, o sistema listará os bens encontrados. 
  

 
  
O sistema emitirá mensagem de sucesso confirmando a ação, além disso, 
disponibilizará as opções Visualizar, Editar e Excluir. 
  

3.9.6 Como Visualizar um Registro de Vistoria 

  
Após efetuar a pesquisa do registro desejado o sistema permite a Visualização 
do Registro, para isso clique na opção "Visualizar". 
  

 
  
O sistema habilitará o registro correspondente para visualização dos dados 
informados anteriormente. 
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Nesta funcionalidade o sistema não permite alteração dos dados somente a 
visualização. Para Retornar ao menu principal clique na opção "Voltar". 
  
  

3.9.7 Como Editar um Registro de Vistoria 

  
Após efetuar a pesquisa do registro desejado o sistema permite a Edição do 
Registro, para isso clique na opção "Editar". 
  

 
  
O sistema habilitará o registro correspondente para edição dos dados 
informados anteriormente. 
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Efetue as alterações que julgar necessário e clique na opção "Salvar". O 
sistema salvará as alterações efetuadas no registro e emitirá mensagem de 
sucesso confirmando a ação. Para interromper a ação clique no botão 
"Cancelar". Para retornar ao menu principal acione a opção "Voltar". 
  

3.9.8 Como Excluir um Registro de Vistoria 

  
Após efetuar a pesquisa do registro desejado o sistema permite a exclusão dos 
registros que se encontram na situação "Em Elaboração", para isso clique na 
opção "Excluir". 
  

 
  
Ao acionar ao opção "Excluir" o sistema emitirá mensagem de confirmação de 
exclusão do registro. 
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Para confirmar a exclusão do registro clique na opção "OK", para interromper a 
ação clique na opção "Cancelar". 
  

3.10 Reavaliação Bem Imóvel 

 
Esta funcionalidade permite realizar a reavaliação dos bens imóveis e visualizar 
 as depreciações que foram realizadas para aquele imóvel. Par criar uma nova 
 reavaliação bem imóvel clique na opção "Reavaliação Bem Imóvel" no menu 
principal. 
  
O sistema disponinilizará formulário para cadastro de novo registro de 
"Reavaliação Bem Imóvel". 
  

 
  
  

3.10 1 Como Criar uma Reavaliação Bem Imóvel 

 
Para criar um novo registro faz-se necessário que a opção "Nova Reavaliação" 
no formulário "Reavaliação Bem Imóvel" seja acionada. 
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Após preencher os campos requeridos pelo sistema acione a opção "Salvar". O 
sistema registrará o arquivo e emitirá mensagem de sucesso confirmando a 
ação. Para retornar à página principal clique na opção "Voltar". 
  

3.10.2 Como Incluir Bem Imóvel no Registro de 

Reavaliação de Bem Imóvel 

 
Para buscar um bem imóvel faz-se necessário dar um clique sobre a opção 
"Buscar Vem Imóvel".  
  

 
   
Ao dar um clique na opção "Buscar Bem Imóvel" o sistema disponibilizará 
mecanismo de busca e localização de bem imóvel a ser reavaliado. 
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Informe o parâmetro de pesquisa a ser localizado e acione a opção 
"Pesquisar". 
  

 
  
Após localizar o registro desejado acione a opção "Adicionar". 
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Para finalizar o registro clique na opção "Salvar", o sistema salvará o registro e 
emitirá mensagem confirmando a ação. Para retornar ao menu principal acione 
a opção "Voltar". 
  
  

3.10.3 Como Pesquisar uma Reavaliação Bem Imóvel 

 
Para pesquisar um registro de reavaliação bem imóvel informe o código ou 
descrição do mesmo e acione a "Pesquisar". 
  

 
  
O sistema efetuará a pesquisa do registro de acordo com os dados informados 
nos campos e disponibilizará a lista de registros encontrados. 
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O sistema diponibilizará os registros encontrados informando o código e 
descriçãodo registro, além disso disponibilizará as opções Editar e Visualizar. 
  
  

3.10.4 Como Visualizar uma Reavaliação Bem Imóvel 

 
Após efetuar a pesquisa do registro desejado o sistema permite a Visualização 
do Registro, para isso clique na opção "Visualizar". 
  

 
  
O sistema habilitará o registro correspondente para visualização dos dados 
informados anteriormente. 
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Nesta funcionalidade o sistema não permite alteração dos dados somente a 
visualização. Para Retornar ao menu principal clique na opção "Voltar". 
  
  

3.10.5 Como Editar uma Reavaliação Bem Imóvel 

 
Após efetuar a pesquisa do registro desejado o sistema permite a Edição do 
Registro, para isso clique na opção "Editar". 
  

 
  
O sistema habilitará o registro correspondente para edição dos dados 
informados anteriormente. 
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Efetue as alterações que julgar necessário e clique na opção "Salvar". O 
sistema salvará as alterações efetuadas no registro e emitirá mensagem de 
sucesso confirmando a ação. Para interromper a ação clique no botão 
"Cancelar".  
 

3.11 Relatório Bens Imóveis Por Conta Contábil 

  
Esta funcionalidade permite a emissão de relatórios de bens móveis por conta 
contábil. 
  
  

Ao acionar a opção relatórios de bens móveis por conta contábil o sistema 
disponibilizará novo formulário para adicionar os filtros desejados para emissão 
dos relatórios. 

 3.11.1 Como emitir o Relatório Bens Imóveis Por Conta 

Contábil 

 No formulário disponibilizado selecione o órgão responsável, a situação do 
bem e a conta contábil desejada, em seguida clique no botão "Imprimir". 
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Ao acionar a opção "imprimir" o sistema disponibilizará mecanismo para abrir o 
relatório para visualização ou efetuar o download físico do mesmo. 

  

 

  

3.12 Relatório de Movimentações  

  
Esta funcionalidade permite a emissão de relatórios de movimentação de bens 
Imóveis. 
  
Ao acionar a opção Relatório de Movimentações o sistema disponibilizará novo 
formulário para adicionar os filtros desejados para emissão dos relatórios. 
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3.12.1 Como Emitir o Relatório de Movimentações 

  
No formulário disponibilizado selecione o Tipo de Relatório, a Modalidade, o 
Período e o Intervalo de Metragem. 
  

 
  
 Após preencher os campos do formulário com os dados de pesquisa 
desejados  clique no botão "Imprimir". 
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O sistema disponibilizará a opção para abrir o relatório ou para efetuar o 
download fisicamente na máquina. 

 

3.13 Relatório de Bens Imóveis 

  
Esta funcionalidade permite a emissão de relatórios de bens Imóveis. 
  
Ao acionar a opção Relatório de Bens Imóveis o sistema disponibilizará novo 
formulário para adicionar os filtros desejados para emissão dos relatórios. 
  

 
  

3.13.1 Como Emitir o Relatório de Bens Imóveis 

  
No formulário disponibilizado selecione os dados desejados e em seguida 
clique no botão "Imprimir". 
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Ao acionar a opção "imprimir" o sistema disponibilizará mecanismo para abrir o 
relatório para visualização ou efetuar o download físico do mesmo. 
  

 
 
 

3.14 Relatório de Inventário de Bens Imóveis 

  
Esta funcionalidade permite a emissão de inventários de bens imóveis em 
formato de relatórios. 
  
Ao acionar a opção Relatório de Inventário de Bens Imóveis o sistema 
disponibilizará novo formulário para adicionar os filtros desejados para emissão 
dos relatórios. 
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3.14.1 Como Emitir Relatório de Inventário de Bens 

Imóveis 

  

No formulário disponibilizado selecione o órgão, a conta contábil, a data e o 
tipo do relatório e acione a opção "Imprimir". 

  

 

  

Ao acionar a opção "imprimir" o sistema disponibilizará mecanismo para abrir o 
relatório para visualização ou efetuar o download físico do mesmo. 
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