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Sistema de Patrimonio 

 

 

ACESSANDO O SISTEMA 

 

Conforme imagem abaixo muitos dos usuário terão quase todos acesso do sistema 

elotech e outros apenas para o sistema de controle de processos 

Após digitar o usuário e senha, o sistema apresentara os módulos que o usuário terá 

acesso. Nesse caso iremos falar do sistema de Protocolo 

 

 



  
  

 

 

 

Após o acesso a entidade desejada irem realizar o tombamento necessários que foram 

adquiridos através de processos licitatórios. 

Cadastro >> Cadastros >> Responsáveis 

Observem nesse cadastro abaixo que eu informei apenas o nome do responsável o cargo 

e o numero do cpf.  

 

Caso queira complementar com o endereço devera ser cadastro o mesmo na tela de 

cadastro de Endereço para vinculações do mesmo. 



  
  

 
Cadastros >> Cadastros >> Classif. da Localização 

Esse é o cadastro para ser localizado onde um determinado tombamento se encontra. 

Observe que nele existe uma numeração de códigos e esse ai esta 02.001.001 

02 >> Destinado a Entidade 

001 >> Destinado a Secretaria 

001 >> Destinado aos setores 

 

 

Ao clicar em novo o sistema abrira essa tela e nela já trará o próximo código a ser inserido 

conforme imagem. 

Lembrando que onde esta 001 esses setores de 001 a 045 estão vinculados ao Gabinete 

conforme imagem acima. 

 

O cadastro do centro de custo está vindo do almoxarifado, então não há necessidade de 

se cadastrar o mesmo no patrimônio. 

Lembrando que: o responsável que usa no sistema de patrimônio é o mesmo que usar o 

sistema de almoxarifado e o centro de custo que se cadastra no almoxarifado é exportado para 

o sistema de patrimônio. 

 

 

 



  
  

 
Cadastros >> Cadastros de Bens 

O cadastro de bens é compreendido em: 

Tipo: Móvel, Imóvel, Veículos. 

Chapa: Numero do tombamento a ser inserido. 

Aquisição: Forma em que o bem foi adquirido pela entidade, como compra através de 

processo licitatório, Doações do governo Estadual e Federal, Convênios e incorporações por 

terceiros.  

Empenho: Sendo adquirido através de processo licitatório, devera informar qual o 

empenho de aquisição. Lembrando que em um empenho pode ocorrer de conter vários bens e 

muitos deles com varias quantidades por exemplo carteira escolar e para isso você poderá 

cadastrar o primeiro e gerar cópia para os demais da mesma categoria clicando no envelope 

com a setinha verde. 

Se houver mais de um bem a ser tombado o sistema ira apresentar 3 pontinhos na 

quantidade Qrd. Basta clicar neles que ira habilitar outra tela com informações referente a 

quantidade do empenho. 

 

Após inserir o empenho o sistema ira carregar o fornecedor e o numero do processo 

licitatório ficando assim para o servidor informar o numero da nota ficar. 

Solicitamos que copiem a descrição do item e colem na especificação para futuras 

emissões de relatórios. 

O valor de aquisição já vem vinculado ao inserir o empenho. 

 



  
  

 
Na tela seguinte deveremos informar a categoria do bem conforme tabela do TCE-RO ou 

tabela da própria entidade. Nessa tela devera conter as informações para depreciações e estado 

de conservação do bem. Lembrando que se o bem for convenio ou doações é obrigatório 

informar a origem do mesmo (Estadual, Federal ). 

 

Na próxima tela iremos informar o local onde o bem se encontrara ou estava ao clicar na 

lupa o sistema ira apresentar todos os locais cadastro permitindo assim que você escolha o local 

a ser destinado. Se lembrando o cadastro de local la do inicio... olha ele ai novamente 

informando que esse bem pertence a esse local. 

 

 

Quando o cadastro a ser realizado for um imóvel, o sistema ira habilitar mais uma aba 

para informações referente a esse imóvel tais como: 

O endereço do imóvel é fundamental o seu cadastramento para facilitar a sua localização 

para vistorias ou obras. 

Na aba de domínio vale lembrar a importância desse cadastramento para saber a sua 

origem ainda mais quando se trata de um imóvel locado pelo município. 

 

 



  
  

 
O campo marcado abaixo serve para anexar de qualquer tipo de tombamento, lembrando 

que se o bem for um imóvel locado pelo município é obrigatório anexar copia do contrato para 

que o mesmo fique registrado as informações no portal de transparência. 

 

 

Ao clicar na lupa encontrar vários tipo de pesquisa porem deixei duas informações 

importante para que vocês possam ver que ao escolher o tipo veiculo, o sistema ira habilitar o 

campo placa e numero para fácil localização do mesmo. 

Após inserir as informações desejar tem que clicar no filtro para processar as informações. 

 

 

 

 



  
  

 
Movimentação >> Baixa 

Aconselhamos sempre usar a múltipla, uma vez que com ela poderá inseri vários 

tombamentos tanto sequencial como por local 

Na primeira tela ira informa o tipo de baixa que esta sendo realizado 

 

Na segunda tela ira informar o bens a serem baixado, observem que existe a possibilidade 

de se filtrar por: 

Chapa >> uma a uma 

Chapa inicial e Chapa Final:  so funciona se for sequencial. 

Local: poderá inserir todos bens de um único local 

 

Após o preenchimento dos bens a serem baixado, basta voltar a tela anterior e confirma 

o processamento. 

 

 

 



  
  

 
Movimentação >> Correções 

Na correção múltipla existe a possibilidade de se interromper a depreciação dos bens que 

estão sendo avaliado. 

Na segunda tela basta informar os bens a serem processado tanto por chapa individual, 

chapa inicial e final, categoria inicial e final e tombamento inicial e final. 

Caso queira pode fazer por tipo ou por ano de aquisição.  

Após o lançamento das informações, retorna a primeira tela e processa as os arquivos. 

 

 

 

Movimentação >> Transferência 

Orientamos sempre usar a transferência múltipla, a mesma pode ser inserido várias 

chapas independente do seu tipo. 

Na segunda tela basta inserir os bens a serem transferido tanto por chapa única, chapa 

inicial e final, categoria inicial e final ou transferir um local inteiro. 

 

 

 

 



  
  

 
Movimentação >> Manutenção de Bens 

A mesma é indicada para ser feito quando o bem adquirido estiver na garantia e precisar 

sair do seu local atual. 

Como sempre, orientamos a realizar esse lançamento utilizando a múltipla. 

 

 

 

Movimentação >> Estado de Conservação >> Múltipla 

A mudança do estado de conservação de um bem ou vários é muito simples: 

Ao clicar na tela a mesma contem a lupa onde você ira pesquisar o tipo de conservaçao a 

ser inserido nos bens conforme imagem 

 

 

Após a escolha do novo estado de conservação, clica na seta para ser direcionado para a 

aba onde ira localizar e inserir os bens desejado. 

Conforme imagem abaixo temos alguns filtros a serem preenchido conforme a 

necessidade. 

 

 



  
  

 
Observe que posso inserir bens individuais, sequenciais e ate mesmo uma categoria. 

 

 

Utilitarios >> Utilitarios >> Consulta Liquidados / Tombado 

Nessa tela você acompanhara todos os empenho relacionado ao desdobramento 

44.90.51 que são Obras e instalação e o 44.90.52 Permanente em Geral. 

Observe na tela que existe a forma de se consultar pelo empenho, Despesa e Período. 

Além dessa informações você poderá marcar o box Buscar das Operações quando existir 

incorporações lançadas a algum imóvel. 

 

Observem no lançamento acima que consta uma liquidação, porem a mesma não houve 

tombamento no patrimônio. 

No lançamento abaixo foi realizado uma incorporação e a despesa é Obras 44.90.51. 

observe que o box está marcado para filtrar as operações patrimoniais. 

No campo abaixo em vermelho demonstra em qual chapa houve a movimentação. 



  
  

 

 

 

Utilitários >> Operações Patrimoniais 

Nesta primeira tela será inserido a Operação que esta sendo realizada junto com a chapa 

do bem que recebera o valor agregado do valor que esta composto na nota fiscal de serviço. 

Após esses preenchimento, clique no filtro para processar essas informações. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nesta segunda tela, será inserido o empenho e o ano do mesmo junto com o numero da 

nota fiscal e a data de emissão da mesma 

Feito esse dois lançamentos, basta gravar a informação. 



  
  

 

 

 

Utilitários >> Depreciações 

Não há segredo nesta tela, basta pedir Novo, desmarcar o box imóveis para realizar 

separados e clicar em TODOS DEPRECIAVEIS. 

 

 

Aguarde o processamento das informações e grave. 

Após realizar esse procedimento, tem que realizar a contabilização do mesmo. 

 

 

 

 

 

 

Utilitários >> Movimentos Contábeis >> Contabilização Mensal 

Dentro do mês esse procedimento é simples, basta pedir Novo, e clicar em Inserir 

Movimentos. 



  
  

 
Aguarde processar e grave. 

Caso seja preciso processar o mês anterior no mês atual, deve logar o sistema no mês 

anterior e na data da contabilização inserir o mês que deseja contabilizar. 

 

 

Relatórios 

Todo lançamento existe um relatório e esse será os relatórios mais utilizado, esse ira 

apresenta o real valor do seu patrimônio líquido. 

A data inserida será como padrão 01/01/1900 até a data desejada. 

Tipo: você devera selecionar Imóveis e depois Consolidado Moveis e Veículos 

O box resumido por conta contábil tará apenas as contas e seus valores. 

 

 

Relatórios >> Depreciação >> Depreciações 

Muito utilizado para saber o valor depreciado de cada bem a cada mês, pode ser 

visualizado também somente pela conta e valores. 



  
  

 

 

 

Relatórios >> Depreciações >> Relatório de Dados de Depreciação 

Utilizado para saber se algum bem chegou a sua vida útil ou atingiram seu valor residual. 

O mesmo pode ser filtrado por Tipos >> Movel e Veículos. 

 

 

 

 

 

 

 



  
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


