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Introducao ao Manual do
Usuario

Este manual tem o objetivo de orientar os usuarios na utilizacdo do sistema Patriménio, uma ferramenta
desenvolvida para otimizar a coleta e 0 gerenciamento de dados patrimoniais no ambito da Defensoria Publica

do Distrito Federal.

O sistema foi projetado para oferecer uma gestdo eficiente dos bens patrimoniais, com funcionalidades
especificas para diferentes perfis de usuarios, garantindo organizagdo, seguranga e praticidade.

A plataforma disponibiliza recursos para trés tipos de usuarios:
e Super Usuario
o Administradores
» Assistentes

Por meio de campos, marcacdes e preenchimentos dindmicos, o sistema permite que os dados sejam coletados
de maneira padronizada, precisa e organizada, facilitando a gestdo patrimonial da institui¢do.
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Principais Funcionalidades do Patrimomio

o Cadastro e edi¢c3do de setores (Funcdo exclusiva do Super Usuario)

» Cadastro, edicao e gerenciamento de usuarios (Disponivel para Super Usuarios e Administradores)
» Cadastro e edi¢cdo de patriménios (Disponivel para Super Usuario e Administradores)

» Visualizacado detalhada de patriménios (Disponivel para todos os perfis, com restri¢do por setor)

» Geracdo e download de etiquetas com QRCode (Disponivel para todos os perfis)

e Gerac¢do de relatorios (Disponivel para todos os perfis)

» Importacao de dados via arquivo .csv (Disponivel para todos os perfis)

e Leitura e escaneamento de QRCodes (Disponivel para todos os perfis)
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AcessO 30 Sistema

Como acessar:
e O Patriménio € uma aplicacdo Web, acessada diretamente pelo navegador e requer conexdo com 3 internet para funcionar.

Quem pode acessar:
e Somente defensores publicos com seus devidos perfis e permiss@es definidos previamente.

Credenciais de acesso:

e O login é realizado com o e-mail cadastrado pelo Super Usuario ou pelo Administrador do setor, juntamente com a senha enviada
automaticamente para o e-mail informado no momento do cadastro ou a senha redefinida pelo proprio usuario.
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Tela de Login

Para acessar o sistema Patrimonio, o
usuario devera realizar o login com as
sequintes credenciais:

 E-mail: cadastrado pelo super usuario
ou pelo administrador do setor CONTROLE DE PATRIMONIO

. . v0.0.00.00
e Senha: senha recebida por e-mail ou a

senha atual, caso o usuario j3 tenha
realizado a redefinicdo de senha.

Ha também um link para redefini¢do de
senha que redireciona o usuario para a
redefinicdo da senha.



Redefinir Senhsa

REDEFINIR SENHA

Confirmar Identidade Redefinir Senha

Insira o cédigo que foi enviado para o seu email!

_ ©
Voltar para o Login

VERIFICAR VALIDAR

Caso o usuario opte por redefinir a senha, serd redirecionado para uma tela com trés etapas:

©

Sendo elas:
1. Valida¢ao da identidade: Informe o CPF e o e-mail cadastrado.
2. Confirmar Identidade: Digite o cédigo enviado para o e-mail informado.

3. Nova Senha: Crie uma nova senha e confirme digitando novamente.
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Ao acessar o sistema Patriménio, o usuario é direcionado para a Tela
de Menu Inicial, onde é possivel visualizar e acessar as principais
funcionalidades necessarias para o acompanhamento e gestdo de
patrimoénios.

A navegacao ¢ feita por meio de uma barra de navegagado
centralizada que organiza as ferramentas de forma pratica e intuitiva.

Na barra de navegacdo, estdo disponiveis as seguintes
funcionalidades:

e Pesquisar: Direciona o usuario para a tela de pesquisa de
patrimoénios, onde é possivel realizar buscas detalhadas com base
em diferentes filtros.

e Cadastrar: Permite que o usuario cadastre os novos itens de
patrimonios.

e Importar: Funcionalidade que permite que o usuario importe
dados por meio de planilhas.

e Gerar Relatorio: Possibilita a emissdo de relatodrios
personalizados com base nos dados de patriménio cadastrados.
Os relatdrios podem ser filtrados conforme a necessidade do
usuario.

e Usuario: Permite a visualizagdo, cadastro e gerenciamento de
usuarios. Essa funcionalidade ¢é restrita a administradores e a
Super Usuarios.

e Setor: Funcionalidade que permite o gerenciamento e o cadastro
dos setores.

e Perfil: Permite que o usuario visualize o e-mail, nome, setor e
tambem permite que ele saia do perfil logado. Localizado no
canto superior direito

Menu Inicial

o
B3 1DaPh
%ﬁm

Pesquisar

Cadastrar

Gerar Relatério

Usuarios

e A disponibilidade das funcionalidades
pode variar conforme o perfil de acesso
do usuario logado.
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Pesquisar

ApOs acessar o sistema, 0 usuario podera realizar a patadeinico  Datadefim

busca por patrimoénios através da tela de pesquisa. e nobinmamuwndan  &wiiam @ | dmiin @)
Nela, estdo disponiveis 0s sequintes campos e (o= st ) Total 916 patrimonios o s
funcionalidades: '

O TOMBAMENTO ~

e Pesquisar: Funcionalidade usada para inserir termos T
relacionados ao patriménio (como tombamento, e © oEmEED
nome). |

05/09, (i) Mo Validado

e Status: Usado para filtrar os patriménios com base
no seu status atual. I

e Data de inicio e fim: Permite filtrar patriménios de
acordo com a data que foram cadastrados ou
modificados.

Mao Validado

Nao Validado

e Limpar Filtros: Botdo que permite limpar os filtros
selecionados pelo usuario. e 91 seeciona @z s - w

e Listar: Gera as etiquetas dos patriménios
selecionados.
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Pesquisar

Caso o usuario clique na engrenagem aparecera

uma listagem com as sequintes informacdes: O omsaueto ~ crarus cestio GrE  sommeM  vaLoR acoes
e Status:Situacdo atual do patrimoénio. o
00002.460.009 " . .
P : L L 05/09/2025 ] Nao Validado 00001 134500 42 RS 0,00
e Tombamento:Um codigo para identificar o Setor: TT01 /0% SRR B 2
patrimonio.
—
~ . , . A 00000.488.474 o . 1 o N _
e Gestdo: Unidade responsavel pelo patrimonio. S —— 05/09/2025 (3) Nao Validado 99007 8635,00 RS 100,00

e Série:Numero da série do patrimoénio. 00000.700.23¢®

cetor 1101 05/09/2025 (3) Nao Validado 99003 42 RS 100,00
Setor: TTO

e Subitem: Um cddigo para sub identificar um

patrimonio. A
. , . ?F‘"'{;'F";?_E'F"B"'“ 05/09/2025 @ Nao Validado 00001 344,00 : RS 0,00
e Valor: Valor atribuido ao item. Setor: TT0
° 0 100 703 987 .
Acoes. 00000.70 05/09/2025 (3) Naovalidado 00001 366,00 RS 0,00

Setor: TTO1

Na ultima coluna da tabela, tem um icone que
representa um menu de acdes para cada
patriménio cadastrado.
Status
e Editar: Permite que o usuario edite as Tombamento Editar
informacdes dos Itens cadastrados.

Especificdo .
ik Inativar

e Inativar: Marca o patriménio como inativo. Dot

Gestao
Série
Subitem

Valor

AcHes
ALOes
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Editar Patrimonio

Ao acessar a tela o usuario encontrard um formulario com os
seqguintes campos obrigatoérios e opcionais para editar o patrimoénio
cadastrado no sistema.

Especificacao
Tombamento
Gestao
Subitem
Valor

Série
Observacoes

Além disso, contem no cantor inferior um botdo de validar, onde o
usuario consegue validar ou invalidar o patrimoénio.

No canto superior direito da tela de edi¢do do patrimoénio, ha o botdo
"Cadastrar NFC".

Clique nesse botdo e aproxime uma tag NFC do seu celular (desde
que o dispositivo ofereca suporte a NFC).

O numero do tombamento serd gravado automaticamente na tag.
A partir desse momento, sempre que vocé aproximar o celular da
mesma tag NFC com a aplicagdo aberta, as informag¢des do
patriménio correspondente serdo exibidas automaticamente.

Cadastrar Tag NFC

& Editar
Sefor: TTO1
Especificacdo

Projetor de multimidia, marca Nec, modelo 660K,

Tombamento

R50.00

100,00

Observagoes

SALVAR validar
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No celular, o menu principal possui um card chamado
Escanear, que permite escanear codigos QRCode de
patrimonios.

Ao clicar nesse card, o usuario serd redirecionado para
uma tela onde a cadmera do celular serd aberta para que o
QRCode possa ser escaneado.

Quando o codigo escaneado corresponder a um
patrimoénio ativo, o usuario sera automaticamente
direcionado para a tela de detalhes, onde podera
visualizar todas as informag¢des do patrimbnio escaneado.

=

Escanear

Q | =
25

Pesquisar Escanear

Gerar Relatorio Usudrios

00000.488.474
Especificagao:
Projetor de multimidia, marca Nec, modelo 660K.

Gestao Subitem Serie;
ga007 33 8635.00

Valor
RS 100,00

VALIDAR
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Cadastrar

Na tela Cadastrar permite que o usuario registre novos itens de
patrimonio no sistema.

A0 acessar a tela o usuario encontrard um formuladrio com os
seqguintes campos obrigatoérios e opcionais.

o Especifica¢cdo: Especifica o tipo de patrimonio.

Tombanento: Codigo para identificar o patriménio.

Gestado: Unidade responsavel pelo patriménio

Subltem: Um codigo para sub identificar um patrimonio.

Valor: Valor do patrimonio.

Série: Numero da série do patrimonio

Observagodes: caso seja necessario coloque alguma observagao 3

respeito do patrimoénio cadastrado

Cadastrar

Especificagao *

Tombamento *

Gestio Subitem

Observacgdes

CADASTRAR
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Importar

& Importar B

Aqui, vocé pode importar uma planilha no formato CSV para
cadaskrar varios itens simultaneamente.

Nesta tela, o usudrio pode importar um arquivo .CSV
para realizar o cadastro em massa de patrimonios no
sistema.

Caso haja duvidas sobre como 0 arquivo .Ccsv Como
deve ser formatado, hd um botdo que, ao ser

pressionado, abrira uma janela com um exemplo de Anexar Arquivo CSV IMPORTAR
formataC5O e demais especificacaes necessarias. Escolher arguivo Menhum arquivo escolhido

Como funciona a importac¢ao:

e Pressione o botdo "Anexar Arquivo” para
escolher o arquivo .csv que deseja importar.

& Informagdes do patrimonio

Tombamento Gestdo Subitem Especificagdo do bem Série Valor
e ApOs selecionar o arquivo pressione o botdo 0000.000.001 | 001 Exemplo 01 XX00X0000 | 100,11
“Importar” 0000.000.002 | 002 Exemplo 02 XX00X0000 | 200,22
0000.000.003 Exemplo 03 XX00xX0000 | 300,33
e O sistema processara o conteudo e realizard o —_-
cadastro conforme os dados informados. i posEachcams1 atam .
sua documentagao, recebendo vale omo 0 ou "nenhum” nesses casos.

De preferéncia, nao utilize pontos para separar as centenas: 1.000,00; Apenas deixe: 1000,00,

0BS: O nome das tabelas taiic2m ueve seguir o formato apresentado no arquive, a alteragao
dos nomes das tabelas pode causar erros no cadastro dos patriménios.

Faca o download do arquivo abaixo para obter um exemplo rapido da respectiva tabela para

BAIXAR MODELO

preenchimento dos dados:
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Gerar Relatorio

Nessa tela o usuario consegue gerar um reldtorio dos
patrimoénios existentes no sisitema. Tendo duas
funcionalidades de “Categoria” e "Formato”:

1. No campo Selecione uma categoria o usuario define
qual status do patriménio ele deseja gerar no relatorio.

Gerar Relatorio

* N3o Validados: Itens que ndo estdo validados.

Validados: Itens que estdo validos. Selecione a categoria para gerar relatério:

Inativos: Itens que foram desativados do setor.

Todos os itens: Gera todos os itens cadastrados no
sistema.

Recentes: Itens que foram adicionados recentemente. BAIXAR

2. No campo Formato o usuario escolhe em qual tipo
de arquivo gerar o relatorio.

« PDF
e CSV
e XLSX

Mao Validados

Validados

Inativos
Todos os lkens

Recentes




BT

LABORATORIO JUNIOR DE
INOVACAD E TECNOLOGIA

Nesta tela, o usuario pode visualizar informagdes dos usuarios
pertencentes ao seu setor. As informag¢des exibidas sdo:

e Nome
e Permissdo/Tipo (Assistente ou Admin)

Para visualizar informacdes adicionais, como:
e E-mail
e Matricula
e Setor
E necessdrio clicar sobre o usuario desejado,
H3 também um campo para pesquisar 0 usuario pelo nome ou matricula

Além disso, ha trés botdes disponiveis para navegag¢do:

e Adicionar Usuario: Redireciona para a tela de cadastro de novos
usuarios.

e Editar Usuadrio: Permite editar informacdes de usuarios existentes.

e Usuarios Inativos: Exibe a lista de usuarios que estdo inativos no
sistema.

Usuarios

@
:

@ Nome ou matricula

Guilherme Barbosa ~ Joyce Da Silva
B zdmin O assistente

iderlan junior

B admin

E-mail: ider@gmail.com
Matricula: 78979
Setor: TTO1
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Editar Usuario

Nome

Bernardo

Sobrenome

Augusto

CPF

Matricula

ADMINOOS

E-mail

BEBEOS@gmail.com

Permissdo Setores

ADMIN ~ TT01

Editar/Adicionar Usuario

ApOs clicar no icone de editar
usuario, serd disponibilizada uma
janela para editar o usuario
selecionado. Nele estdo disponiveis
0S seguintes campos:

Nome
Sobrenome
CPF
Matricula
E-mail
Permissao
Setores

Adicionar Usuario

Permissao Setores

Selecione... w selecione...

CADASTRAR

Nota:

E necessario que haja um setor
cadastrado no sistema para que
possa cadastrar um usuario

Apos clicar no icone de adicionar
usuario, serd disponibilizada uma
janela para cadastrar um novo
usuario. Nele, estdo disponiveis 0s
seguintes campos e
funcionalidades:

Nome
Sobrenome
CPF
Matricula
E-mail
Permissao
Setores
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Nessa tela, o usuario pode visualizar os usuarios que estdo
inativos no sistema, podendo ver as seguintes informacoes
exibidas para cada usuario inativo.

Nome do Usuario
E-mail

Matricula

Setor

Alem disso, a tela disponibiliza a sequinte funcionalidade:

e Reativar usuadrio: Permite reativar um usuario que esta
inativo. Ao clicar no botao sinalizado por um: ¥, 0 usuario
selecionado volta a ficar ativo no sistema e podera ser
utilizado normalmente.

Usuarios Inativos

Usuarios Inativos

Bernardo Lopes

9 admin

E-mail: laskjd@gmail.com
Matricula: 6587465
Setor: TTO1

Jodo Silva

9 admin
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Nessa tela, o usuario pode gerenciar os setores cadastrados no sistema.
As informacdes exibidas sdo:

e Nome setor
e Abreviacao

Para visualizar informacdes adicionais, como:

Data da Experiacao

DEYERERVET LT

Defensoria

Prédio e comarca (Canto inferior direito)

E necessdrio clicar no setor desejado

H3 também um campo para pesquisar o setor pelo nome ou abreviacao.
Além disso, ha trés botdes disponiveis para a navegagao.

» Adicionar Setor: redireciona para a tela de cadastro de novos
setores. (Somente super usuario)

e Editar Setor: permite editar a data de expira¢do de setores
existentes. (todos os dados podem ser editados pelo super usuario)

» Setores inativos: exibe a lista de setores que estdo inativos no
sistema. (somente super usuario)

Setor

=
o¢

Q Setor ou abreviagio

_ TESTEO2 'y TESTEO1
v Qo2 Q1o

Data de Expiragdo: @ 19/02/2026
Data de Validagdo: & Dota ndo validada
Defensoria: Laboratdric

ED. Gonsalves- EDG Hh

TEWSTE
Q eee
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Editar/Adicionar Setor

Editar Setor

Nome

TESTEQ2000

Abreviagdo
TTO1

Defensoria

Piracicabas

ApOs clicar no icone de editar, sera
disponibilizada uma janela para editar
o setor selecionado. Nele estao
disponiveis os seguintes campos:

Adicionar Setor

Abreviacao

Digite a Abreviagao

Defensoria

Digite o nome da Defensoria

Apos clicar no icone de adicionar
serd disponibilizada uma janela
para cadastrar um novo setor.
Nele estdo disponiveis 0s

Prédio Prédio seguintes campos:
Horizonte ° Nome Digite o Prédic
e Abreviacao e Nome
Comarca e Defensoria Comarca e Abreviacdo
- e Prédio e Defensoria
e Comarca e Prédio
Data de Expiragdo e Data de EXpifBCéO Data de Expiragdo e Comarca
19/12/2025 m) dd/mm/aaaa =] o Data de Expiracao

SALVAR

—

INATIVAR

CADASTRAR




Setor Inativo

Nessa tela, o usuario pode visualizar os setores que estdo inativos
no sistema, podendo ver as sequintes informac¢des exibidas para
cada setor inativo.

Nome do Setor
Data de Expiracao
Data de Validacao
Defensoria

No canto inferior direito é possivel visualizar o Edifico e a
Comarca.

Aléem disso, a tela disponibiliza a seqguinte funcionalidade:
e Reativar setor: Permite reativar um setor que esta inativo. Ao

clicar no botao sinalizado por um: ¥, o setor selecionado volta
a ficar ativo no sistema e podera ser utilizado normalmente.

Setores Inativos

TESTEO3

Q 1103
Data de Expiragao: ©:26/12/2025
Data de Validagdo: [ Datanao validada

Defensoria: taka

TESTEO04
Q 1104

ED. Pereira- EDP B
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Q, Pesquisar
Bg Escanear

&8 Cadastrar

3 Importar

—F

Gerar Relatdrio

o Usuarios

[= Sair

Observacoes

Para todas as telas com exceg¢do
do menu principal ha, no canto
superior direito um botdo para
abrir uma barra lateral que possui
3 Navegacao do menu principal

Deseja salvar as alteracdes ?

Essa acao nao pode ser desfeita.

Cancelar Confirmar

Deseja realmente inativar o usuario iderlan ?

Essa acdo nao pode ser desfeita.

Cancelar Confirmar

Para cada acdo de edicao,
inativacdo e reativacado serad
aberto um card para a
confirmacado
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Este manual foi desenvolvido pelo Laboratério Junior de Inovac¢ado e Tecnologia da Defensoria Publica do Distrito Federal (DPDF),
com o objetivo de orientar os usuadrios no uso eficiente do sistema Patrimonio.

Nosso proposito € proporcionar uma experiéncia simples, intuitiva e eficiente, que otimize os fluxos de trabalho, facilite o
gerenciamento das informacdes e fortaleca a atuag¢do da Defensoria Publica na promoc¢do e defesa dos direitos da populagdo assistida.
Este material foi elaborado de forma colaborativa, com foco nas necessidades reais dos usuarios e alinhado as praticas de inovacado,
transformacado digital e melhoria continua.

Caso surjam duvidas, dificuldades ou sugestdes, o Laboratdrio Junior de Inovacao e Tecnologia da DPDF permanece a disposicdo para
oferecer suporte e sequir aprimorando as ferramentas que impulsionam a atuacdo institucional.

Agradecemos pela utilizagdo do sistema e pela confian¢ga no trabalho desenvolvido internamente, com dedicagdo e comprometimento,
para fortalecer cada vez mais a Defensoria Publica e 0 atendimento a populacdo.



