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GUARDA DE BENS 

 

1- Acessar o programa de Bens Móveis: 

 
 

2- Acessar a lupa, conforme indicado abaixo: 

 
 

3- Em ordem, informar o número de tombamento, clicar em localizar  e então retornar todos. (OBS: 

caso sejam incluídos mais bens, informar novo número de tombamento e clicar em incrementar, 

para adicionar quantos bens forem necessários)  

 
 

 

 

 



 

4- Clicar em vinculados e selecionar a opção Gera Guarda em Lote: 

 
 

5- Neste campo será possível realizar a guarda dos bens selecionando a opção apropriação: 

 
 

 

 

 



 

6- Selecionar a opção Responsável, clicando na lupa, digitar o nome completo do servidor e clicar em 

filtrar. Neste momento irá aparecer o nome do servidor que deverá ser selecionado conforme 

quadro abaixo:  

 
 

7- Agora basta clicar em Confirmar para finalizar a guarda: 

 

 
 



 

 

DESAPROPRIAÇÃO 

 

8- Realizando a desapropriação no mesmo programa: 

 
 

9- Clicar na lupa: 

 
 

10- Selecionar Pesquisa pelos dados do responsável do bem: 

 
 

 

 

11- Digitar o nome completo do servidor, clicar em localizar e ao final Retornar todos. OBS: se houver 

mais de um bem na guarda do servidor poderá ser selecionado apenas um (segurar o botão 

CTRL caso sejam alternados) para que seja realizada a desapropriação, neste caso deverá 

clicar em Retornar, Fig2. 

 

 

 



 

 

 

 

 

Fig.1 

  
Fig.2 

 
12- Clicar em vinculados e selecionar a opção Gera Guarda em Lote: 



 
 

13- Selecionar no campo Movimentação a desapropriação ou troca da guarda e confirmar para 

concluir a operação: 

 
 

 
 

 

 

 



TROCA DE GUARDA 

 

 

14- Acessar o programa de Bens Móveis: 

 
 

15- Acessar a lupa, conforme indicado abaixo: 

 
 

16- Selecionar Pesquisa pelos dados do responsável do bem: 

 
 

 

 

 

17- Digitar o nome completo do servidor, clicar em localizar e ao final Retornar todos. OBS: se houver 

mais de um bem na guarda do servidor poderá ser selecionado apenas um (segurar o botão 

CTRL caso sejam alternados) para que seja realizada a desapropriação, neste caso deverá 

clicar em Retornar, Fig2. 

 

 

 

 



 

 

Fig.1 

  
Fig.2 

 
18- Clicar em vinculados e selecionar a opção Gera Guarda em Lote: 

 



 

19- Selecionar no campo Movimentação a Troca de Guarda, em Responsável, na lupa, digitar o 

nome completo do novo servidor para transferência da guarda e clicar em Filtrar, por último, clicar 

no nome do servidor: 

20-  

 
 

 

21- Confirmar a troca da guarda, concluindo o processo: 

 

 


