SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMONIO E SERVICOS

MANUAL DE UTILI%AQAO
SISTEMA DE DISTRIBUIGAO DE BENS




1 - Disponibilizar bem para doagao/transferéncia

Uma vez realizado o login no Sistema de Distribuicao de Bens, o usuario, através do
caminho abaixo, podera inserir os bens inserviveis do seu drgdo/entidade. Esse bem
serd disponibilizado no sistema para que outro 6rgao/ entidade possa reserva-lo e
requisitar sua doacdo/transferéncia, caso se interesse.
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E obrigatério o preenchimento de todos os campos do formuldrio, com excecdo do
Registro Patrimonial, devido a sua nao aplicabilidade a alguns bens. O envio de fotos
do produto também é obrigatorio.

No campo “Situacao do produto”, selecionar o estado de conservacao do bem, con-
forme as seguintes caracteristicas:

J Conservado: O bem pode apresentar algumas marcas de utilizagdao, mas esta
em perfeito estado de funcionamento e contém todas as pecas.

J Pouco conservado: O bem esta em condicdes de uso, porém pode conter
muitas marcas de utilizacao e pode conter pecas faltantes, porém que nao compro-
metem sua usabilidade. Ex. Mesa de escritério com gavetas, falta uma das gavetas,
nao tem chave.

Apds o preenchimento do formulario, o drgao que disponibilizou o bem podera
realizar alteragdes no item:

J Finalizar: Quando o item for doado a outro 6rgao que realizou a reserva;
J Editar: Quando for necessario editar as informacgdes sobre o bem;
J Excluir
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2 - Consultar Bem Disponivel

O sistema dispde de variadas formas de consulta de bens disponibilizados para
doacdo/transferéncia. E possivel realizar pesquisa por um produto especifico, digitando
uma palavra-chave, na ferramenta de busca, localizada na parte superior da tela, na
pagina inicial do sistema.
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Apos digitar a palavra-chave do item que procura, e clicar em “Buscar”, os itens rela-
cionados aparecerao da forma abaixo.
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Resultado da Pesquisa
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Ainda na pagina inicial do sistema, encontram-se os produtos em destaque, que sao
os ultimos bens cadastrados.
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Mais abaixo nesta mesma tela é possivel realizar uma pesquisa por categorias.
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Para visualizar todos os itens disponibilizados sem distin¢ao, basta clicar no botao
“Buscar”, sem digitar nenhum termo ou palavra-chave, localizado no canto superior

direito da tela.
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3 - Reservar bem
Ao identificar o bem de interesse, o usuario, clicando no botao “Mais informagoes”,
tera acesso a maiores detalhes do produto.
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Para realizar a reserva do item, basta clicar no botao “Reservar”.
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O bem ficara reservado pelo prazo de 5 (cinco) dias corridos.

Dentro desse prazo, o 6rgao interessado devera entrar em contato com o 6rgao que
disponibilizou o bem para realizar os tramites de transferéncia/doacdo no Sigpat,
bem como combinar a sua entrega/retirada. Uma vez concluido esse processo, o
orgao que disponibilizou o bem deve “Finalizar” este item no sistema, para que nao
volte a ficar disponivel.

Caso o drgdo que realizou a reserva nao se manifeste no prazo de 5 dias corridos,
automaticamente o bem volta a ficar disponivel no sistema.

O usuario pode consultar os bens reservados ao clicar no botdao “Reservas”.
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4 - Outras fungoes

Sempre que desejar voltar a pagina inicial do sistema, basta clicar no icone no siste-
ma, localizado na parte superior da tela. Ha um botao que faz o link para o portal do
Sigpat, também na parte superior da tela.
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Governo do Estado de Mato Grosso
SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Secretaria Adjunta de Patrimonio e Servicos

CONTROLE DE ACESSO AO SISTEMA DE DISTRIBUICAO DE BENS

[ PERFIL: () Cadastro/Controle de Bens ( ) Consulta/Reserva de Bens
CAMPO DE PREENCHIMENTO DO FUNCIONARIO
NOME COMPLETO: MATRICULA: CPF:
CARGO / FUNCAO: ORGAO/ENTIDADE:
E-mail:
Declaro estar de acordo com o perfil solicitado: De acordo:
Data: [/

ASSINATURA DO SERVIDOR CARIMBO E ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA

Somente sera realizado o cadastro mediante o
preenchimento de todos os campos. Apds scannear e
encaminhar por e-mail.

Mais Informacoes:
e-mail: gpm@seplag.mt.gov.br
Telefone: 3613-3668
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