Instrucoes para o preenchimento da planilha

de desfazimento
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1 - Introducao

A planilha de desfazimento € um modelo de planilha feito no MS Excel e que podera ser
aberto também pelo aplicativo Planilha Eletrénica do Open Office.org.

2 — Como preencher a planilha de desfazimento

A planilha de desfazimento € composta de 7 abas, sendo a primeira referente as
informagdes do 6rgéo e as demais referentes a algum tipo de equipamento, pega-parte ou
componente de informatica ou, ainda, mobiliario de informatica.

As abas que compdem a planilha de desfazimento s&o as seguintes:

1.

N o gk~ 0D

Informacgdes do érgao
CPU

Notebook / Laptop

Monitor

Impressora

Outros itens de informatica
Mobiliario de informatica

Informacgbes do Orgdo /CPU / Notebook Laptop f Monitor /Impressora / Outros Itens de Informatica / MeBiliano de Informatica

Para acessar uma aba, basta clicar sobre o seu nome.

Informacées do Orgdo ‘tPUr{ Nptebook Laptop 7 Monifor / Impressora / Oufros Itens de Informatica / Mobilano de Informatica

i

Sty) FCPU 100% PADRAD

Dentro de cada aba, algumas informagdes sao especificas do tipo de equipamento, peca-
parte ou componente de informatica. Outras informacdes se repetem em todas as abas:

ltem

N° tombamento (N°de patrimonio)
Marca

Descrigao complementar

Data de aquisicao

Valor da Aquisi¢ao

Classificagado (ocioso, recuperavel, antieconémico e irrecuperavel): efetuada por
comissao especial (conforme o Art.19 do Decreto)

Os componentes detalhados na descrigéo ainda constam no item?

Observacgodes sobre o estado do bem

Algumas células das abas permitem a selegdo de um determinado item de uma lista.
Nestas células consta, a direita, uma seta apontando para baixo, quando selecionadas.



Item
{CPU) |N® Tombamento | Processador Velocidade processador Meméria RAM HD Marca

| 2,

Ao clicar na seta referenciada acima, é exibida uma lista de itens disponiveis para
selegcdo. O usuario devera selecionar um item da lista, ndo sendo permitida a inclusao de
alguma informagao nao constante da lista.

Item

(CPU) | N* Tombamente | Processador 'elocidade processador Meméria RAM HD Marca

1

Intel Celeron ~
Intel Celeron D
Intel Celeron M
Intel Pentium MM}
Intel Pentium Extr
Intel Pentium I
Intel Pentium 1
Intel Pentium 4
Intel Pentium M
Intel Pentium D

{ »

Atencao: em todas as células onde consta a lista de itens para seleg¢ao, nao é
permitida a insercao de um item manualmente, mas somente a sele¢gao de um dos
itens da lista.

3 — Aba “Informacgodes do 6rgao”
Esta primeira aba devera ser preenchida com as informacgdes referentes ao érgao doador.

Todas as informacdes solicitadas sao de livre preenchimento, ndo existindo nenhuma
célula que contenha lista de itens para selegao.

As informacgdes preenchidas nesta aba se repetirdo, automaticamente, na parte superior
das demais abas. Portanto, para que as informacdes aqui preenchidas possam ser
automaticamente replicadas para as demais abas, esta aba da planilha deve ser
preenchida primeiro (antes das demais).

Esta aba apresenta também, na parte inferior a direita, os links que permitem o acesso as
demais abas. Para acessar a aba desejada, basta clicar sobre o0 seu nome.



| CPU |

R
| Notebook/Laptop |
| Monitor |

| Imgnesscr?a |
|Gutms ltens de Informatica |
| Maobiliario de Informatica |

4 — Aba “CPU”

Aba na qual deverdo ser preenchidas as informacdes referentes as CPUs disponiveis
para doacgao.

Essa aba apresenta em sua parte superior as informagdes referentes a primeira aba
(Informagdes do 6rgdo), as quais ja aparecerdao automaticamente preenchidas caso o
usuario ja as tenha informado na primeira aba. Para modificar as informacgdes, basta
preencher manualmente a célula correspondente.

4.1 - Item (CPU)

Deve ser preenchido com um numero sequencial.

4.2 — N° tombamento ( N° de patrimdnio)

Deve ser preenchido com o numero de tombamento (de patriménio) da CPU.

4.3 — Processador
Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de processadores para selecao.

Caso o usuario ndo encontre na lista o processador desejado, ele devera selecionar o
item “OUTROS” e preencher a devida informacéo na célula correspondente a “Descricdo
complementar”.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

4.4 — Velocidade do processador

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de faixas de velocidade para
selecao.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdao de um item da lista
apresentada.



4.5 - Memoria RAM

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de faixas de capacidade de
armazenamento para selegdo.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

4.6 — HD

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de faixas de capacidade de
armazenamento para selecao.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

4.7 — Marca

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de marcas para selegéo.

Caso o usuario ndo encontre na lista o processador desejado, ele devera selecionar o
item “OUTROS”.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

4.8 — Descrigdo complementar

Campo de livre preenchimento pelo usuario, caso exista alguma informagao
complementar a respeito do item que ele necessite descrever.

Esse campo também devera ser utilizado para descrever a informacao pertinente no caso
de o usuario ter preenchido alguma(s) célula(s) anterior(es) com a opg¢ao “OUTROS”.

4.9 — Ano da aquisigdo

Deve ser preenchido com o numero que representa o ano em que a CPU foi adquirida
pelo érgao doador.

4.10 — Valor da aquisi¢cao

Deve ser preenchido com o numero que representa o valor pelo qual a CPU foi adquirida
pelo érgdo doador.

4.11 — Classificagcao

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de classificacoes possiveis para
selecao.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

4.12 — Os componentes detalhados na descri¢gdo ainda constam no item?

LE 11

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista contendo os itens “sim”, “ndo” e “nao



se aplica” para selecao.

Deve ser selecionado o item “sim” caso todos os componentes constem no equipamento,
ou seja, caso nenhum componente/peca tenha sido retirado.

Deve ser selecionado o item “ndo” caso algum componente/peca tenha sido retirado do
equipamento.

Nao é possivel a insercdo de outros itens na célula, somente a selecido de um item da
lista apresentada.

4.13 — Observagées sobre o estado do bem

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista contendo os itens “Completo”,
“Parcialmente completo”, “Somente carcaga” e “Nao se aplica”.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

5 — Aba “Notebook / Laptop”

Aba na qual deverao ser preenchidas as informagdes referentes aos notebooks / laptops
disponiveis para doacao.

Essa aba apresenta em sua parte superior as informagdes referentes a primeira planilha
(Informagdes do 6rgdo), as quais ja aparecerdo automaticamente preenchidas caso o
usuario ja as tenha informado na primeira aba. Para modificar as informagdes, basta
preencher manualmente a célula correspondente.

5.1 — Item (Notebook)

Deve ser preenchido com um numero sequencial.

5.2 — N° tombamento ( N° de patriménio)

Deve ser preenchido com o numero de tombamento (de patriménio) do notebook.

5.3 — Processador
Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de processadores para selecio.

Caso o usuario ndo encontre na lista o processador desejado, ele devera selecionar o
item “OUTROS".

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

5.4 — Velocidade do processador

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de faixas de velocidade para
selecao.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.



5.5 - Memoria RAM

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de faixas de capacidade de
armazenamento para selegdo.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

5.6 - HD

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de faixas de capacidade de
armazenamento para selecao.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

5.7 — Marca

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de marcas para selegéo.

Caso o usuario ndo encontre na lista o processador desejado, ele devera selecionar o
item “OUTROS”.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

5.8 — Descricao complementar

Campo de livre preenchimento pelo usuario, caso exista alguma informagao
complementar a respeito do item que ele necessite descrever.

Esse campo também devera ser utilizado para descrever a informacao pertinente no caso
de o usuario ter preenchido alguma(s) célula(s) anterior(es) com a opg¢ao “OUTROS”.

5.9 — Ano da aquisigao

Deve ser preenchido com o numero que representa o ano em que o notebook foi
adquirido pelo 6rgéao doador.

5.10 — Valor da aquisigao

Deve ser preenchido com o numero que representa o valor pelo qual o notebook foi
adquirido pelo 6rgéo doador.

5.11 - Classificagcao

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de classificacoes possiveis para
selecao.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

5.12 — Os componentes detalhados na descricdo ainda constam no item?

LE 11

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista contendo os itens “sim”, “ndo” e “nao



se aplica” para selecao.

Deve ser selecionado o item “sim” caso todos os componentes constem no equipamento,
ou seja, caso nenhum componente/peca tenha sido retirado.

Deve ser selecionado o item “ndo” caso algum componente/peca tenha sido retirado do
equipamento.

Nao é possivel a insercdo de outros itens na célula, somente a selecido de um item da
lista apresentada.

5.13 — Observagées sobre o estado do bem

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista contendo os itens “Completo”,
“Parcialmente completo”, “Somente carcacga” e e “Nao se aplica”.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

6 — Aba “Monitor”

Aba na qual deverdao ser preenchidas as informacbes referentes aos monitores
disponiveis para doacao.

Essa aba apresenta em sua parte superior as informagdes referentes a primeira planilha
(Informagdes do 6rgdo), as quais ja aparecerdo automaticamente preenchidas caso o
usuario ja as tenha informado na primeira aba da planilha. Para modificar as informacgdes,
basta preencher manualmente a célula correspondente.

6.1 — Item (Monitor)

Deve ser preenchido com um numero sequencial.

6.2 — N° tombamento (N° de patriménio)

Deve ser preenchido com o numero de tombamento (de patriménio) do monitor.

6.3 — Tipo do monitor

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista contendo os itens “CRT” e “LCD”
para selecao.

Nao é possivel a insercédo de itens na célula, somente a selecédo de um dos itens da lista
apresentada.

6.4 — Tamanho da tela em polegadas
Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de faixas de tamanhos para selecao.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

6.5 - Marca

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de marcas para selecéo.

9



Caso o usuario ndo encontre na lista o processador desejado, ele devera selecionar o
item “OUTROS”.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

6.6 — Descricao complementar

Campo de livre preenchimento pelo usuario, caso exista alguma informagao
complementar a respeito do item que ele necessite descrever.

Esse campo também devera ser utilizado para descrever a informacéao pertinente no caso
de o usuario ter preenchido alguma(s) célula(s) anterior(es) com a opg¢ao “OUTROS”.

6.7 — Ano da aquisicao

Deve ser preenchido com o numero que representa o ano em que o monitor foi adquirido
pelo 6érgdo doador.

6.8 — Valor da aquisicao

Deve ser preenchido com o numero que representa o valor pelo qual o monitor foi
adquirido pelo 6rgao doador.

6.9 — Classificagcao

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de classificacbes possiveis para
selecao.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

6.710 — Os componentes detalhados na descricdo ainda constam no item?

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista contendo os itens “sim”, “ndo” e “nao
se aplica” para selecao.

Deve ser selecionado o item “sim” caso todos os componentes constem no equipamento,
ou seja, caso nenhum componente/peca tenha sido retirado.

Deve ser selecionado o item “n&o” caso algum componente/peca tenha sido retirado do
equipamento.

Nao é possivel a insercdo de outros itens na célula, somente a selecdo de um item da
lista apresentada.

6.71 — Observagées sobre o estado do bem

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista contendo os itens “Completo”,

“Parcialmente completo”, “Somente carcaga” e “Nao se aplica”.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

10



7 — Aba “Impressora”

Aba na qual deverao ser preenchidas as informacbdes referentes as impressoras
disponiveis para doagao.

Essa aba apresenta em sua parte superior as informacdes referentes a primeira aba
(Informagdes do 6rgdo), as quais ja aparecerdo automaticamente preenchidas caso o
usuario ja as tenha informado na primeira aba. Para modificar as informagdes, basta
preencher manualmente a célula correspondente.

7.1 - Item (Impressora)

Deve ser preenchido com um numero sequencial.

7.2 — N° tombamento (N° de patriménio)

Deve ser preenchido com o numero de tombamento (de patrimdnio) do monitor.

7.3 — Tipo da impressora

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista contendo os itens “Jato de tinta”,
“Laser” e “Matricial” para selecéao.

Nao é possivel a insercédo de itens na célula, somente a selecédo de um dos itens da lista
apresentada.

7.4 — Marca

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de marcas para selegéo.

Caso o usuario ndo encontre na lista o processador desejado, ele devera selecionar o
item “OUTROS”.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

7.5 — Descrigdao complementar

Campo de livre preenchimento pelo usuario, caso exista alguma informagao
complementar a respeito do item que ele necessite descrever.

Esse campo também devera ser utilizado para descrever a informacao pertinente no caso
de o usuario ter preenchido alguma(s) célula(s) anterior(es) com a opg¢ao “OUTROS”.

7.6 — Ano da aquisigdo

Deve ser preenchido com o numero que representa o ano em que a impressora foi
adquirida pelo 6rgéao doador.

7.7 — Valor da aquisigao

Deve ser preenchido com o numero que representa o valor pelo qual a impressora foi
adquirida pelo 6rgéo doador.
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7.8 — Classificacao

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de classificacdes possiveis para
selecao.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

7.9 — Os componentes detalhados na descri¢cdo ainda constam no item?

LE 11

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista contendo os itens “sim”, “ndo” e “nao
se aplica” para selecao.

Deve ser selecionado o item “sim” caso todos os componentes constem no equipamento,
ou seja, caso nenhum componente/peca tenha sido retirado.

Deve ser selecionado o item “ndo” caso algum componente/peca tenha sido retirado do
equipamento.

Nao é possivel a insercdo de outros itens na célula, somente a selecdo de um item da
lista apresentada.

7.10 — Observagées sobre o estado do bem

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista contendo os itens “Completo”,
“Parcialmente completo”, “Somente carcaca” e “Nao se aplica”.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

8 — Aba “Outros itens de informatica”

Aba na qual deverao ser preenchidas as informagdes referentes aos seguintes itens de
informatica disponiveis para doacéo:

* Access point

+ Caixa de som

* Dirive fita

* Drive gravador CD
* Drive gravador DVD
* Drive leitor CD

* Dirive leitor DVD

» Estabilizador

» Fita DAT

* Gabinete CPU

* HD/ Disco rigido

* Hub

* Kit multimidia
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* Memoria

* Modem
* Mouse
¢« No-break

* Pendrive

* Placa de audio / som

* Placa de rede

* Placa de rede wireless
* Placa-mae

* Processador

* Roteador

* Scanner
* Servidor
* Switch

* Teclado

* Terminal de video
* Zip drive
« OUTROS

Essa aba apresenta em sua parte superior as informacdes referentes a primeira aba
(Informagdes do 6rgéo), as quais ja aparecerdo automaticamente preenchidas caso o
usuario ja as tenha informado na primeira aba. Para modificar as informagdes, basta
preencher manualmente a célula correspondente.

8.1 — Item (Outros)

Deve ser preenchido com um numero sequencial.

8.2 — N° tombamento (N° de patrimdnio)

Deve ser preenchido com o numero de tombamento (de patriménio) do item de
informatica.

8.3 — Tipo de equipamento

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista contendo os itens de equipamentos
de informatica disponiveis para selegao.

8.4 — Marca

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de marcas para selecéo.
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Caso o usuario ndo encontre na lista o processador desejado, ele devera selecionar o
item “OUTROS”.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

8.5 — Descricao complementar

Campo de livre preenchimento pelo usuario, caso exista alguma informagao
complementar a respeito do item que ele necessite descrever.

Esse campo também devera ser utilizado para descrever a informacéao pertinente no caso
de o usuario ter preenchido alguma(s) célula(s) anterior(es) com a opg¢ao “OUTROS”.

8.6 — Ano da aquisicao

Deve ser preenchido com o numero que representa o ano em que o item foi adquirido
pelo 6érgdo doador.

8.7 — Valor da aquisicao

Deve ser preenchido com o numero que representa o valor pelo qual o item foi adquirido
pelo 6rgao doador.

8.8 — Classificagcao

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de classificacbes possiveis para
selecao.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

8.9 — Os componentes detalhados na descricdo ainda constam no item?

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista contendo os itens “sim”, “ndo” e “nao
se aplica” para selecao.

Deve ser selecionado o item “sim” caso todos os componentes constem no equipamento,
ou seja, caso nenhum componente/peca tenha sido retirado.

Deve ser selecionado o item “n&o” caso algum componente/peca tenha sido retirado do
equipamento.

Nao é possivel a insercdo de outros itens na célula, somente a selecdo de um item da
lista apresentada.

8.10 — Observagées sobre o estado do bem

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista contendo os itens “Completo”,

“Parcialmente completo”, “Somente carcaga” e “Nao se aplica”.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.
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9 — Aba “Mobiliario de informatica”

Aba na qual deverdo ser preenchidas as informacbes referentes ao mobiliario de
informatica disponivel para doagéao.

9.1 — Item (Mobiliario)

Deve ser preenchido com um numero sequencial.

9.2 — N° tombamento (N° de patriménio)

Deve ser preenchido com o numero de tombamento (de patrimdnio) do mobiliario.

9.3 — Tipo de mobiliario

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista contendo os itens de mobiliarios de
informatica disponiveis para selecao.

Caso o usuario nao encontre na lista o0 mobiliario desejado, ele devera selecionar o item
“‘OUTROS”.

9.4 — Descricao complementar

Campo de livre preenchimento pelo usuario, caso exista alguma informagao
complementar a respeito do item que ele necessite descrever.

Esse campo também devera ser utilizado para descrever a informacgéao pertinente no caso
de o usuario ter preenchido alguma(s) célula(s) anterior(es) com a op¢ao “OUTROS”.

9.5 — Ano da aquisi¢ao

Deve ser preenchido com o numero que representa o ano em que o mobiliario foi
adquirido pelo 6rgao doador.

9.6 — Valor da aquisicao

Deve ser preenchido com o numero que representa o valor pelo qual o mobiliario foi
adquirido pelo 6rgéao doador.

9.7 — Classificacao

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista de classificacbes possiveis para
selecao.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.

9.8 — Observagées sobre o estado do bem

Ao clicar sobre a célula, sera possivel acessar a lista contendo os itens “Completo”,

“Parcialmente completo”, “Somente carcaca” e “Nao se aplica”.

Nao é possivel a insercdo de itens na célula, somente a selegdo de um item da lista
apresentada.
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10 — Impressao da Planilha de Desfazimento

Como padrédo, ao solicitar a impressao da planilha de desfazimento, sera impressa
somente a primeira pagina de cada uma das abas que compdem a planilha.

Para imprimir as demais paginas (caso estejam preenchidas), sera necessario seleciona-
las. Para tal, basta seguir os passos descritos abaixo:

1. Clicar sobre o item “Exibir”, que se encontra no menu superior;
2. Selecionar a opgao “Visualizar quebra de pagina”.

Seguindo os passos acima, sera exibida a tela contendo todas as abas da planilha e
permitindo estender a area de impressao de cada aba da planilha. Para estender a area
de impressao o usuario devera posicionar o cursor do mouse sobre o canto inferior direito
delimitado por uma linha de cor azul e arrastar a linha azul delimitadora até onde se
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Em caso de duvidas referentes ao preenchimento da planilha, enviar um e-mail para o
endereco eletrénico: desfazimento@planejamento.gov.br ou ligar para (61) 2020-1056.
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