
 
            

 

1 

Sumário 

1) Consulta de bens – permissão restrita ao local do usuário ........................................... 2 

1.1) Programa: Bens móveis .................................................................................................... 2 

1.2) Formas de Consulta de Bens pelo filtro do programa .............................................. 3 

1.2.1) Consultar bens pela Lotação ou Sublotação e situação .................................. 3 

1.2.2) Consultar bens pelo número de tombo ................................................................. 6 

1.2.3) Consultar bens pelo número de empenho ........................................................... 7 

1.2.4) Consultar bens pelo número de nota fiscal e fornecedor ................................ 7 

2) Consulta de bens – todos bens do Tribunal ....................................................................... 9 

2.1) Programa: Pesquisa de Bens Móveis - Local .............................................................. 9 

2.2) Gerar relatório de bens por lotação e sublotação ................................................... 11 

3) Histórico do bem – permissão restrita ao local do usuário .......................................... 14 

Observações Gerais! .................................................................................................................... 17 

 

  



 
            

 

2 

1) Consulta de bens – permissão restrita ao local do usuário 
 

Esses programas restringem a pesquisa de bens que o usuário possui permissão de acesso. Se não 
tens acesso ao local, a única forma de consultar é seguindo o item 2). 
 

1.1) Programa: Bens móveis 
 
Esse programa mostra os resultados em formato de detalhes do bem em tela. É possível visualizar 

as informações em tela, navegando entre os registros pesquisados e também gerar relatórios para analisar 
os detalhes de cada bem quando necessária uma visualização de todos os registros. 

 
Clicar em Patrimônio [Consulta]. 

 
 

Clicar em Bens Móveis. 
 

 
 

Clicar em Filtro. 
 

 
 

O filtro do programa contém abas e dentro das abas contêm as informações necessárias para filtrar. 
Quando você precisa pesquisar por outras informações (não tendo o número do tombo em mãos), você pode 
utilizar essa forma de pesquisa (empenho, nota fiscal, lotação, sublotação). 

 
Para filtrar pelo filtro do programa, seguir a orientação do item 1.3. 

 

Ou, caso já tenhas o número do tombo, existe uma forma mais prática de consulta através deste 
botão na tela inicial do programa: 
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 Alguns detalhes que são demonstrados na tela para você:  
 

 Identificação (descrição do bem), produto (código do produto no sistema), Número (código de 
registro no sistema), tombo (número do tombo), Situação (pode verificar detalhes das situações na 
parte “Observações Gerais”). 

 Aba Bem: valor original (valor de compra), valor atual (valor descontando os cálculos e 
depreciações do bem), data de aquisição, data de tombamento (quando iniciou a depreciação do 
bem), classificação, estado de conservação, local do bem no sistema, responsável do local, 
fornecedor, número do empenho, número da nota fiscal, marca, modelo, processo (quando migrado 
de sistema anterior, indica o número do bem que estava no antigo sistema), forma de aquisição 
(compra, doação, permuta). 

 Aba Informações Complementares: indica o valor residual do bem, intervalo depreciação, 
fornecedor da garantia, data de garantia, valor de mercado, data de depreciação (última data 
depreciada). 

 Aba Histórico: demonstra todo o histórico do bem – aquisição, baixa, criação de uma transferência 
(situação: Em trânsito, documento é o número da sequência da transferência), Recebimento de bem 
em trânsito (bem volta para situação normal e o local dele é alterado no sistema, documento é o 
número da sequência da transferência), Usuário (indica quem realizou as movimentações no bem). 
 

 
 

 
1.2) Formas de Consulta de Bens pelo filtro do programa 
 
Lembrando que esse programa restringe a pesquisa de bens que o usuário possui permissão de 

acesso. Se não tens acesso ao local, a única forma de consultar é seguindo o item 2). 
 
1.2.1) Consultar bens pela Lotação ou Sublotação e situação 

  
 Realizar primeiro o filtro no programa “Bens Móveis”. 
 

 Aba Dados do bem >> selecionar a situação do bem. Se precisa consultar os bens que estão 
localizados fisicamente no sistema em determinado local (com exceção de bens em processo de 
transferência, empréstimo, inventário, conserto, baixados), selecionar a situação “Normal”. 
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Alguns detalhes das situações dos bens: 
 
- Normal: bem está em utilização no local. 
- Baixado: bem está baixado. 
- Em conserto: bem está processo de conserto e ainda não retornou. 
- Em Orçamento: situação não se enquadra para o Tribunal. 
- Emprestado: bem está emprestado para outro local, mas está na posse o local origem. 
- Em Trânsito: bem está em uma transferência para outro local. Programa: Transferência de Bens – exclusivo 
na situação pendente ou liberada. 
- Não Tombado: bem está em estoque. 
- Em Inventário: bem está incluído em Inventário. Programa: Inventário Patrimonial – exclusivo na situação 
aberto. 
- Ignorado: bem incluído em inventário indicado com a situação “Não encontrado”, após encerramento do 
inventário – Programa: Inventário Patrimonial – e que não foi realizada a transferência de ajuste ainda para o 
local onde encontraram ele fisicamente. 
 

 Filtrar também pela Aba Local >> Local Físico. Selecionar prédio (Comarca ou Tribunal) e selecionar 
o ‘local físico.  
 
Quando não possui ‘\’ é a lotação.  
Exemplo de filtro de bens da Secretaria do Foro (lotação) Comarca Balneário Camboriu. Depois 

clicar em “Localizar” para retornar os bens do filtro. 
 

 
 

Quando possui ‘\’ é a sublotação.  
Exemplo de filtro de bens localizados fisicamente no sistema nos locais das sublotações 

Almoxarifado, Alojamento dos Seguranças, Área externa – pátio, Assessoria – juiz substituto, 
Assessoria – juiz substituto 1, Assessoria – juiz substituto 2 do prédio da Comarca Balneário 
Camboriú. Depois clicar em “Localizar” para retornar os bens do filtro 

CTRL do teclado ou clique arrastando no mouse >> seleciona mais de uma. 
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Quando aparecer os resultados do filtro e deverá clicar em “Retornar Todos” (todos os bens do filtro) 
ou “Retornar” (selecionando alguns específicos): 
 

 
 

 
 

No programa “Bens móveis” aparecem os detalhes bem a bem. É necessário navegar entre os 
registros para observar os detalhes dos outros bens retornados do filtro e se desejar, também pode gerar 
relatórios conforme orientação anterior. 
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1.2.2) Consultar bens pelo número de tombo 

  
 Realizar primeiro o filtro no programa “Bens Móveis”. 
 

 Aba Dados do bem >> informar o número do tombo nesse campo e clicar em “Localizar”. 
 

 
 

 Para adicionar um outro tombo ao filtro, apagar a informação do tombo antes digitada e informar o 
outro tombo no mesmo local. Clicar em “Incrementar” – que se refere a ação de adicionar um filtro 
na pesquisa. 

 

 
 

 
 

Quando aparecer os resultados do filtro e deverá clicar em “Retornar Todos” (todos os bens do filtro) 
ou “Retornar” (selecionando alguns específicos): 
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 No programa “Bens móveis” aparecem os detalhes bem a bem. É necessário navegar entre os 
registros para observar os detalhes dos outros bens retornados do filtro e se desejar, também pode gerar 
relatórios conforme orientação anterior. 
 Lembrando que no programa “Bens Móveis” existe a opção de pesquisa somente por número de 
tombos (botão “Localizar por tombos”), já orientada no item 1.2. 
 

1.2.3) Consultar bens pelo número de empenho 
 
 Realizar primeiro o filtro no programa “Bens Móveis”. 
 

 Aba Dados Complementares do bem >> informar o exercício e número do empenho no campo 
indicado abaixo e depois clicar em “Localizar”. 
 

 
 

Quando aparecer os resultados do filtro e deverá clicar em “Retornar Todos” (todos os bens do filtro) 
ou “Retornar” (selecionando alguns específicos): 
 

 
 

 
 

No programa “Bens móveis” aparecem os detalhes bem a bem. É necessário navegar entre os 
registros para observar os detalhes dos outros bens retornados do filtro e se desejar, também pode gerar 
relatórios conforme orientação. 
 

1.2.4) Consultar bens pelo número de nota fiscal e fornecedor 
 
 Realizar primeiro o filtro no programa “Bens Móveis”. 
 

 Aba Dados Complementares do bem >> informar o número da nota fiscal (entre percentuais) no 
campo indicado abaixo e depois clicar em “Localizar”. 
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 Aba Dados do fornecedor do bem >> informar o nome ou CNPJ/CPF do fornecedor no campo 
indicado abaixo e depois clicar em “Localizar”. 
 

 
 

Ou por CNPJ... 
 

 
 

Quando aparecer os resultados do filtro e deverá clicar em “Retornar Todos” (todos os bens do filtro) 
ou “Retornar” (selecionando alguns específicos): 
 

 
 

 
 

No programa “Bens móveis” aparecem os detalhes bem a bem. É necessário navegar entre os 
registros para observar os detalhes dos outros bens retornados do filtro e se desejar, também pode gerar 
relatórios conforme orientação. 
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2) Consulta de bens – todos bens do Tribunal 
 

Esse programa não restringe a pesquisa de bens que o usuário possui permissão de acesso. Você 
consegue pesquisar pelos bens de todo Tribunal, todas lotações e sublotações, sem exceção. 
 

2.1) Programa: Pesquisa de Bens Móveis - Local 
  

Clicar em Patrimônio [Consulta]. 

 
 

Clicar em Pesquisa de Bens Móveis - Local. 
 

 
 
Para consultar um único bem: 
 

 
 

 
 
Gerar os relatórios disponíveis. 
 
Para consultar mais de um bem: 
 
   Clicar em Filtro. 
 

 
 

O filtro contém abas e dentro das abas e dentro delas contêm as informações necessárias para filtrar. 
 
Alguns detalhes das situações dos bens: 
 
- Normal: bem está em utilização no local. 
- Baixado: bem está baixado. 
- Em conserto: bem está processo de conserto e ainda não retornou. 
- Em Orçamento: situação não se enquadra para o Tribunal. 
- Emprestado: bem está emprestado para outro local, mas está na posse o local origem. 
- Em Trânsito: bem está em uma transferência para outro local. Programa: Transferência de Bens – exclusivo 
na situação pendente ou liberada. 
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- Não Tombado: bem está em estoque. 
- Em Inventário: bem está incluído em Inventário. Programa: Inventário Patrimonial – exclusivo na situação 
aberto. 
- Ignorado: bem incluído em inventário indicado com a situação “Não encontrado”, após encerramento do 
inventário – Programa: Inventário Patrimonial – e que não foi realizada a transferência de ajuste ainda para o 
local onde encontraram ele fisicamente. 
 

Por exemplo, preciso consultar onde está o tombamento de um bem no sistema. Se eu tenho o 
número do tombo, eu poderia realizar esse filtro: 
 

 
Se eu quiser adicionar mais tombos nesse filtro, apago o número do tombo digitado anteriormente, 

informo o novo número e clico em ‘Incrementar’. 
 

 
 

Aparece o resultado do filtro. Nesse caso, são dois bens e devo clicar em “Retornar Todos”. 
 

 
 

No programa “Pesquisa de Bens Móveis - Local” aparecem os resultados do filtro, sendo “número” – 
código do sistema, “Tombo” – número do tombo; “Identificação” – descrição do bem; “Data de Aquisição” – 
data de aquisição do bem; “Situação” – situação atual do bem (vide mais detalhes dessas situações em 
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“Observações Gerais!”). Clicar com o botão direito do mouse sobre os resultados do filtro e em “Selecionar 
todos: 
 

 
 

 
 

Para gerar relatórios, pode acessar nesse local e clicar sobre o relatório: 
 

 
 

2.2) Gerar relatório de bens por lotação e sublotação 
 
Esse filtro possibilita a lotação ou sublotação conferir todos os bens que estiverem para a sua 

responsabilidade. 
Acessar o programa “Pesquisa de Bens Móveis - Local”, pesquisar através do filtro todos os bens 

não baixados para a lotação e sublotação que você desejar: 
 

 
 

 
 
 Se você é responsável pela secretaria de foro ou de uma assessoria/cartório ou algum outro local 
específico de uma comarca e precisa somente gerar os locais da sua lotação/sublotação de sua 
responsabilidade, realize o filtro pelos ‘bens não baixados’ e selecione somente a lotação e sublotação que 
são de sua responsabilidade. É possível não selecionar os locais, selecionar o prédio da comarca e digitar 
no campo ‘Responsável’ o seu nome, podendo utilizar a opção entre percentuais 
(Exemplo: %Maria%Silva%). Somente lembrando que é necessário que a responsabilidade desse local 
esteja parametrizada corretamente no sistema para retornar os bens relacionados ao seu local gestor. 
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 Clique com o botão direito sobre o resultado retornado do filtro, acesse a opção de relatórios e gere 
o relatório: 
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O relatório é gerado, agrupando os bens conforme a lotação e as sublotações. 
 

 
 
 Lembrando: se você não selecionar os locais dentro do quadro ‘Local físico’, o sistema irá retornar 
no filtro todos os bens existentes em todo o prédio. 
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3) Histórico do bem – permissão restrita ao local do usuário 
 
Para visualizar as etapas referente a movimentação dos bens no sistema, o usuário poderá acessar 

o programa “Bens Móveis”, pesquisar o bem que deseja consultar e acessar a aba “Histórico”. 
 
Clicar em Patrimônio [Consulta]. 

 
 

Clicar em Bens Móveis. 
 

 
 

Clicar em Filtro. 
 

 
 

O filtro do programa contém abas e dentro das abas contêm as informações necessárias para filtrar. 
Quando você precisa pesquisar por outras informações (não tendo o número do tombo em mãos), você pode 
utilizar essa forma de pesquisa (empenho, nota fiscal, lotação, sublotação). 

 
Para filtrar pelo filtro do programa, seguir a orientação do item 1.3. 

 

Ou, caso já tenhas o número do tombo, existe uma forma mais prática de consulta através deste 
botão na tela inicial do programa: 
 

 
 

 
 

Para consultar o histórico, acessar a aba: 
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 Essa aba demonstra todas as movimentações do bem: aquisição, transferência, 
inclusão/encerramento inventário, baixa, entre outras. 
 

 
  
 Ao clicar em cada histórico, é possível visualizar na parte superior os detalhes dessa operação: 
 

 
 
 Esse exemplo acima corresponde a uma transferência de bens de um local para outro. Os campos 
dos detalhes são: situação do bem (em trânsito), usuário que criou a transferência, data da movimentação, 
documento (que é o número da sequência da transferência) e o seu destino. 
 

 
 
 Nesse outro exemplo acima, está demonstrando o recebimento da transferência: situação do bem 
(voltou a ficar ‘normal’), usuário que recebeu a transferência, data do recebimento, documento (que é o nú-
mero da sequência da transferência). 
 



 
            

 

16 

 
 
 Este, indica a movimentação referente ao inventário desse bem. Os detalhes são: situação do bem, 
data da abertura do inventário e número do inventário no sistema. 
 Mesmo cenário é demonstrado nos detalhes da movimentação “Em inventário (histórico 9)” e “Nor-
mal (histórico 10)”, além das movimentações de aquisição e baixa. 
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Observações Gerais! 
 
1) Alguns detalhes das situações dos bens: 
 

- Normal: bem está em utilização no local. 
- Baixado: bem está baixado. 
- Em conserto: bem está processo de conserto e ainda não retornou. 
- Em Orçamento: situação não se enquadra para o Tribunal. 
- Emprestado: bem está emprestado para outro local, mas está na posse o local origem. 
- Em Trânsito: bem está em uma transferência para outro local. Programa: Transferência de Bens – 

exclusivo na situação pendente ou liberada. 
- Não Tombado: bem está em estoque. 
- Em Inventário: bem está incluído em Inventário. Programa: Inventário Patrimonial – exclusivo na situação 

aberto. 
- Ignorado: bem incluído em inventário indicado com a situação “Não encontrado”, após encerramento do 

inventário – Programa: Inventário Patrimonial – e que não foi realizada a transferência de ajuste ainda para o 
local onde encontraram ele fisicamente. 
 
2) Alguns detalhes das abas do programa “Bens Móveis”:  
 

 Identificação (descrição do bem), produto (código do produto no sistema), Número (código de 
registro no sistema), tombo (número do tombo), Situação (pode verificar detalhes das situações na 
parte “Observações Gerais”). 

 Aba Bem: valor original (valor de compra), valor atual (valor descontando os cálculos e 
depreciações do bem), data de aquisição, data de tombamento (quando iniciou a depreciação do 
bem), classificação, estado de conservação, local do bem no sistema, responsável do local, 
fornecedor, número do empenho, número da nota fiscal, marca, modelo, processo (quando migrado 
de sistema anterior, indica o número do bem que estava no antigo sistema), forma de aquisição 
(compra, doação, permuta). 

 Aba Informações Complementares: indica o valor residual do bem, intervalo depreciação, 
fornecedor da garantia, data de garantia, valor de mercado, data de depreciação (última data 
depreciada). 

 Aba Histórico: demonstra todo o histórico do bem – aquisição, baixa, criação de uma transferência 
(situação: Em trânsito, documento é o número da sequência da transferência), Recebimento de bem 
em trânsito (bem volta para situação normal e o local dele é alterado no sistema, documento é o 
número da sequência da transferência), Usuário (indica quem realizou as movimentações no bem). 
 

 
 
3) Em todos os programas é possível gerar planilhas dos resultados dos filtros, mas é necessário 
que os dados necessários na planilha a ser gerada existam na tela/interface do sistema: 
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