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APRESENTAÇÃO

INÍCIO DO INVENTÁRIO

1.

2.

A Coordenadoria de Gestão do Patrimônio- COGEPAT, vem envidando esforços no sentido de garantir 
eficiência e efetividade na gestão e controle patrimonial, visando garantir transparência, reavaliação de 
fluxos, regulamentação, organização, cadastramento, guarda, e conservação dos bens móveis e imóveis 
de posse do poder público municipal.

Dentre as várias atribuições técnico-administrativas dessa Coordenadoria, está a do controle dos bens 
móveis da PMF. A Célula de Gestão de Bens Móveis e Almoxarifado CEMOVA, é responsável no que 
concerne a normatizar, padronizar, acompanhar a EXECUÇÃO DO INVENTARIO, providenciar a guarda 
e alienação dos bens inservíveis, instruir processos de baixa, bem como monitorar as aquisições de bens 
Móveis e de Almoxarifado dos órgãos e entidades da Administração Municipal, Fazer cumprir as normas 
e disponibilizar sistemas de informações e ferramentas de gestão, para fins de controle e fiscalização 
do patrimônio público municipal.

A CEMOVA, vem apresentar o “Manual Básico de Instruções para o Inventário Digital por Mobile”, com 
ênfase na inovação com elementos fundamentais à modernidade, orientar os Órgãos e Entidades da 
Prefeitura Municipal de Fortaleza- PMF, na realização do inventário digital por mobile, com o uso de 
dispositivo móvel e App, para leitura de etiquetas QR Code, fornecendo aos membros das comissões de 
inventário e aos usuários do Sistema, as instruções básicas ao uso das ferramentas do Menu Inventário do 
Sistema de Gestão de Patrimônio – SGPAT, necessárias para utilização da nova metodologia.

ACESSO AO SISTEMA

Para realizar todas as atividades referentes as instruções deste manual, o usuário responsável deverá 
estar logado no Sistema Guardião e no Sistema de Gestão de Patrimônio - SGPAT.

Os membros da comissão de inventário deverão ser cadastrados com o perfil INVENTÁRIO.

O primeiro passo para a realização do inventário, é cadastrar no SGPAT, o tipo de inventário e as 

informações referentes a comissão de inventário. Para isso, deve-se por meio do menu inventário, clicar 

em solicitação de início de inventário, e depois em Criar (ver fig.1).
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Fig.1 Tela de solicitação de início de inventário

TIPOS DE INVENTÁRIOS

Deve-se selecionar o tipo do inventário a ser realizado (ver fig.2):

Fig.2 Tela de cadastro dos tipos de inventários

INVENTÁRIO ANUAL

Deve-se selecionar o tipo do inventário anual e em seguida Informar o período de início do inventário, 
preencher os dados referentes a comissão de inventário e salvar (ver fig.3).

ATENÇÃO! A data do término do inventário é fixa, e só poderá ser alterada exclusivamente pelo Gestor  

(COGEPAT/CEMOVA).
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Fig.3 Tela de cadastro do inventário anual

MUDANÇA DE GESTOR DA UG

Ao selecionar esse tipo de inventário, deve-se:

a) Informar o número do diário oficial do município- DOM e a data da publicação do ato de 
exoneração e/ou nomeação;
b) Informar os nomes dos Gestores, com os respectivos numeros de CPFs e salvar (ver fig.4).

Fig.4 Tela de cadastro - inventário mudança de gestor da UG



INVENTÁRIO DIGITAL POR MOBILE
MANUAL BÁSICO DE INSTRUÇÕES PARA O

7

INVENTÁRIO EXTINÇÃO

Ao selecionar esse tipo de inventário, deve-se:

a) Selecionar a UG extinta, cadastrar o nome do respectivo Gestor e clicar em adicionar;
b) Informar o número do diário oficial, a data da publicação do ato que extinguiu a Unidade Gestora 

e salvar (ver fig.5).

Figura - 5. Tela de Cadastro do inventário extinção

INVENTÁRIO FUSÃO

Ao selecionar esse tipo de inventário, deve-se:

a) Selecionar as UGs que se fundiram e cadastrar os nomes dos seus respectivos Gestores;

b) Informar o número do diário oficial e a data da publicação do ato que fundiu as Unidades Gestoras 

e salvar (ver fig.6).
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Fig.6  Tela de cadastro do inventário fusão

PROCEDIMENTOS GERAIS

• Deve ser informada a data de INÍCIO para todos os tipos de inventários;

• O inventário anual deverá ser concluído até o dia 30 de novembro do ano em curso;

• Para os demais tipos de inventário, o prazo para a FINALIZAÇÃO será de até 60 (sessenta) dias, contados 

da  data da solicitação do início do inventário;

• Caso o Órgão não conclua seu inventário até a data limite, por algum caso fortuito ou força maior, o 

acesso às ferramentas do menu inventário automaticamente será bloqueado, e só poderá ser liberado 

através de pedido fundamentado da prorrogação do prazo, encaminhado ao Gestor da SEPOG;

• Caso haja substituição de membros da Comissão no decorrer das atividades, deve ser publicada nova 

Portaria, e ser solicitada à COGEPAT/CEMOVA a atualização dos membros no sistema;

• Caso não seja possível realizar a leitura de alguma etiqueta Qr Code durante o inventário, deve-se 

identificar o n° de tombamento do bem e solicitar a Coordenadoria de Gestão do Patrimônio- COGEPAT, 

a reimpressão de novas  etiquetas.

COMISSÃO DE INVENTÁRIO

Ao identificar o tipo do inventário deverão ser cadastradas as informações a seguir referentes a comissão 

de inventário, que são obrigatórias para todos os tipos e salvar (ver fig.7):

a) O número da Portaria de constituição da Comissão, número do Diário Oficial e data da publicação; 

b) Os nomes e CPFs do Presidente e dos membros da comissão de inventário;
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- Quando for necessário cadastrar uma quantidade maior de membros da comissão, clicar em adicionar 
membros.

Fig.7 Tela de cadastro da comissão de inventário

Após concluir o cadastro, o responsável deverá salvar as informações e aguardar a validação pela 

COGEPAT/CEMOVA.

- Após a validação inicia-se o inventário.

INVENTÁRIO DIGITAL POR MOBILE

3.

Consiste na utilização do App inventário, instalado em um dispositivo móvel para a realização da leitu-

ra de etiquetas Qr Code, enviando dados ao SGPAT, que processará as informações coletadas durante 

o inventário.

O APP INVENTÁRIO

O inventário digital com a utilização do App se resume em:

- Habilitar os dispositivos móveis dos usuários (membros da comissão de inventário);

- Identificar a UA/UL que será inventariada;
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- Coletar os números dos tombamentos por meio da leitura da etiqueta QR Code dos bens existentes no local;

- Enviar as informações coletadas para o SGPAT

Observação importante: Verificar se a data e o horário do seu dispositivo móvel estão de acordo com 

o horário local, caso não estejam, deve-se ajustá-las, considerando que as informações serão registradas 

na data e horário na qual foram coletadas.

INSTALAÇÃO DO APP INVENTÁRIO NO DISPOSITIVO MÓVEL E HABILITAÇÃO NO SGPAT

- Somente os membros da Comissão cadastrados na Solicitação de Início de Inventário terão acesso às 

ferramentas do App.

- Será habilitado apenas um dispositivo móvel para cada membro da comissão regularmente cadastrado.

- O App Inventário deverá ser baixado no SGPAT  através do link específico disponibilizado em menu 
inventário > Link Para Instalação do App Inventário > Link Para Instalação do App Inventário.

Após a instalação do App no dispositivo móvel, o usuário deverá autenticá-lo conforme a seguir (ver 

fig.8):

- No SGPAT > menu inventário, clicar em autenticação para inventário (1);
- No dispositivo móvel > App Inventário, selecionar ativar dispositivo (2);

-  Com o dispositivo móvel, realizar a leitura do Qr Code apresentado na tela do SGPAT,  para autenticar 

o dispositivo (3);

- Para acessar as ferramentas do App, toque na barra início para acessar o menu (4). 

Fig.8 Tela de autenticação para inventário

 Para acessar a tela inicial de inventário do App, no menu, deve-se selecionar “inventário”, (ver fig.9).
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Fig. 09 Tela de inventário do App

Em seguida selecionar a UA e a UL a ser inventariada (ver fig.10).

Fig.10 Tela para selecionar a UA e UL

Ao selecionar a UA e UL, será apresentado o nome do responsável da carga patrimonial e a quantidade 

total  de bens da UL (ver fig.11).                                                                                     
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Fig.11 UA e UL selecionadas

Em seguida, para iniciar a leitura e a coleta das informações, basta tocar em leitura do Qr Code (ver fig.12).

Fig. 12 Iniciar leitura do Qr Code

Utilizando a câmera do dispositivo móvel, realize a leitura da etiqueta do bem com o APP, que será 

disponibilizada as informações do bem (ver fig.13).

Fig.13 Escaneando a etiqueta Qr Code
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PROCEDIMENTOS QUE PODERÃO SER ADOTADOS DURANTE A UTILIZAÇÃO DO APP

Ao realizar a leitura da etiqueta com o dispositivo móvel, o usuário poderá:

a) Alterar preliminarmente a descrição do bem. Ao tocar em “toque para alterar descrição”, uma nova 
tela é carregada para que seja possível inserir a nova descrição.

Ao tocar em salvar, as alterações realizadas são gravadas e em cancelar, descarta qualquer alteração 
feita e retorna para tela inventário (ver fig.14).

Fig.14 Tela alterar a descrição

Observação: Só será possível alterar a descrição dos bens que foram migrados do sistema ASI.

b) Cadastrar preliminarmente, o bem que não esteja registrado no sistema. Deve-se selecionar leitura 
do  Qr Code, e em sequência, bens a cadastrar, uma nova tela será carregada para que seja inserida 
a descrição do bem. Ao tocar em salvar, as informações cadastradas serão gravadas e em cancelar, 
descarta a descrição inserida e retorna para tela inventário (ver fig.15).

Fig.15 Tela para cadastro do bem



INVENTÁRIO DIGITAL POR MOBILE
MANUAL BÁSICO DE INSTRUÇÕES PARA O

14

c) Classificar um bem para que seja transferido no SGPAT para a UA/UL - Depósito de Inservíveis. De-

ve-se selecionar a situação física inservível, e na nova tela que será carregada, selecionar enviar para 

concluir o procedimento. Caso desista do envio, é só clicar em fechar (ver fig.16).

Fig.16 Tela de identificação do bem inservível

Observação: A identificação da situação física do bem no App como inservível, apenas sinaliza para 

que ocorra posteriormente no sistema a TRANSFERÊNCIA para a UA/UL - Depósito de Inservíveis, mas 

efetivamente o bem permanecerá com a situação física atual cadastrada no sistema.

d) Confirmar as informações do inventário: Após feita todas as correções quando necessário e estando 

todas as informações dos bens inventariados corretas: a descrição, situação física, localização), é só 

selecionar em confirmar que os dados serão gravados no App (ver fig.17).

Fig.17 Confirmar inventário

Após concluir o levantamento da UA/UL, o usuário poderá listar e visualizar os bens que foram lidos, po-

dendo  excluir ou confirmar as informações.

Ao selecionar em listar e salvar, serão apresentados os bens que foram lidos naquela UA/UL. Caso de-

seje excluir algum, basta selecionar o “X” e em seguida, em salvar alterações (ver fig.18).
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Fig. 18 Tela para listar os bens inventariados

Fig. 19 Tela de envio do inventário

COMO ENVIAR AS INFORMAÇÕES DO APP PARA O SGPAT

4.

As informações coletadas pela leitura do Qr Code, podem ser enviadas a qualquer momento, seja da 
leitura individual de um único bem ou após a conclusão do levantamento de uma ou mais UAs/ULs inven-
tariadas.

Ao selecionar o botão enviar inventário, as informações serão enviadas imediatamente (ver fig.19).

Observação Importante: A Transferência de dados acontecerá de forma online, sempre que o disposi-

tivo móvel estiver conectado com a internet.
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GERENCIAMENTO DAS OCORRÊNCIAS DE INVENTÁRIO NO SGPAT

5.

PAINEL DE INVENTÁRIO DO SGPAT

As informações coletadas pelo dispositivo móvel serão comparadas com as registradas no SGPAT, e o 
responsável com o PERFIL ÓRGÃO realizará o ajuste de todas as ocorrências identificadas durante o 
inventário, bem como as correções das pendências por meio do Painel de Inventário (ver fig.20).

Fig. 20 Painel de Inventário do SGPAT

Ao realizar a leitura de uma etiqueta mais de uma vez, ocorrerá duplicidade de informação, e essa deve 
ser eliminada. Enquanto persistir duplicidade de informação, a funcionalida tipo de ocorrência não               
estará disponivel.

Para solucionar a duplicidade, no tipo de ocorrência, deve-se selecionar bens inventariados mais de 
uma vez, clicar em pesquisar, e em ações, clicar no “X” para excluir a informação do bem em duplici-

dade (ver fig.21).

Fig.21 Bens inventariados mais de uma vez
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Após a exclusão da duplicidade, o bem passará automaticamente a fazer parte do tipo de ocorrência 

na qual foi inventariado.

VERIFICAÇÃO DE PENDÊNCIAS

Na tela do Painel de Inventário, ao clicar na funcionalidade verificar pendências, será possível visuali-

zar uma lista contendo todas as pendências existentes e corrigi-las atravez do filtro tipo de ocorrência.

(ver fig.22).

Fig.22  Verificar pendências

TIPOS DE OCORRÊNCIAS

Eventuais ocorrências detectadas durante o inventário e como solucioná-las.

Ao selecionar o tipo de ocorrência a ser analisada, deve-se clicar em pesquisar, para que a relação 

dos bens seja disponibilizada. (ver. Fig. 23).   

                                                                                                                   

Fig.23 Tipos de ocorrências
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a) Existem bens a TRANSFERIR da localização do sistema para a localização inventariada. Ao se-

lecionar o tipo de ocorrência bens a transferir e clicar em pesquisar, os bens nesta situação poderão 

ser transferidos efetivamente para a localização inventariada, ou serem mantidos na sua localização de 

origem (ver fig.24).

- Para executar a transferência de todos os bens de uma só vez, deve-se clicar em adicionar todos e 

em seguida em salvar (ver fig.24).

- Para executar a transferência do bem individualmente, basta clicar na área de seleção do bem e em 

salvar (ver fig.24).

- Para manter a localização atual do bem, basta clicar em “X”, e em seguida na janela Pop-up de con-

firmação, clicar em sim (ver fig.24).

- Para remover os bens selecionados, deve-se clicar em remover todos, ou então, na área de seleção 
do bem para removê-lo individualmente da referida lista (ver fig.24).

Fig.24 Existem bens a transferir
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b)  Existem bens não inventariados a serem transferidos para a UA/UL - Bens não Inventariados: 
Deve-se selecionar o tipo de ocorrência bens não inventariados, clicar em pesquisar, e executar a 

transferência para UA/UL - Bens não Inventariados, seguindo como referência os procedimentos adota-

dos no tipo de ocorrência bens a transferir. (ver fig.25).

Fig.25 Existem bens não inventariados

Observação Importante: A existência de bens não inventariados não impedirá a finalização do inven-

tário. Os bens transferidos para UA/UL- Bens não inventariados serão posteriormente, objetos de Sindi-

cância.

c) Existem bens não cadastrados no SGPAT: Serão listados os bens que durante o inventário tenham 

sido identificados sem registro no Sistema. Nessa pendência, os bens deverão ser registrados por inven-

tário no SGA (ver fig.26).

Após o registro dos bens, deve-se solicitar a impressão das etiquetas a COGEPAT, afixá-las nos respec-

tivos bens    a que se referem, e fazer a leitura seguindo o procedimento padrão do Inventário Mobile, e 

em sequência enviar o inventário para o sistema.
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Para confirmar o cadastro no SGPAT, deve-se selecionar o tipo de ocorrência bens a cadastrar, clicar 
em pesquisar, e em ações clicar em “X”, e por último em sim, que a pendência desaparecerá (ver fig.26).

Fig.26 Existem bens não cadastrados no SGPAT

d) Existem BENS INSERVÍVEIS a serem transferidos para UA/UL - Depósito de Inservíveis: São os 
bens que foram identificados como inservível no App, durante o inventário. Esta “pendência” será sanada 
com a transferência no SGPAT dos bens para UA/UL - Depósito de Inservíveis. Caso não tenha interesse 
de confirmar a transferência, essa pode ser cancelada.

Para efetivar a transferência, deve-se selecionar o tipo de ocorrência bens inservíveis, clicar em pes-
quisar, que será apresentada a listagem dos bens, e em seguida clicar em adicionar todos, que adicio-
nará todos de uma só vez, ou então, clique na área de seleção do bem para adicioná-lo individualmente, 
e por último em salvar.

Caso desista de transferir o bem para a UA- Depósito de Inservíveis, antes de salvar, deve-se clicar em 
“X” , que será aberta a janela Pop-up, e em seguida clicar em sim, para confirmar o cancelamento.

Também antes de salvar a operação, caso deseje remover os bens da lista bens selecionados, basta clicar 

em remover todos, ou então, remover individualmente clicando sobre a área de seleção do bem (ver fig.27).
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e) Existem bens com a descrição alterada no App inventário: São os bens que foram identificados no 

App, com a descrição diferente da cadastrada no SGPAT. Nesse caso, deve-se considerar que somente 

os bens que foram migrados do sistema ASI e estão com as caracterizadas divergentes da física, pode-

rão ter sua descrição alterada (ver fig.28).

Na possibilidade de alteração da descrição do bem migrado do ASI, essa deve ser realizada pelo Perfil 
Órgão acessando o SGPAT > consulta > bens > ações > descrição, devendo ser homologada pela 

COGEPAT/CEMOVA.

Na impossibilidade de alteração da descrição do bem, o sistema irá emitir a seguinte mensagem: “Tom-

bamentos destacados em vermelho e sublinhado não podem ser alterados a descrição”, nesse caso, 
será necessário removê-lo da lista de bens.

Para efetivar a remoção do bem, deve-se selecionar o tipo de ocorrência bens com descrição alte-
rada, clicar em pesquisar, clicar em “X” , e em seguida na janela Pop-up, em sim, para confirmar a 

remoção (ver fig.28).

Fig.27 Existem bens inservíveis a serem transferidos
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Não será possível finalizar o inventário, enquanto houver bens listados no tipo de ocorrência bens com des-

crição alterada.

f) Existem bens não Plaquetáveis que ainda não foram inventariados: São os bens que pela sua ca-

racterística não comportam afixação de plaquetas/etiquetas. Logo, não será possível inventariá-los utili-

zando o dispositivo móvel, e por isso devem ser conferidos fisicamente pela forma tradicional de inventário 

e validados no sistema.

Como gerar a relação dos bens não plaquetáveis: Deve-se selecionar o tipo de ocorrência bens não pla-
quetáveis, clicar em pesquisar, em seguida ao lado do botão verificar pendências, clicar em imprimir.

Como confirmar a existência física dos bens não plaquetáveis:

Para confirmar a existência de todos os bens de uma só vez, deve-se selecionar o tipo de ocorrência bens 
não plaquetáveis, clicar em pesquisar e em confirmar todos, e em seguida na janela pop-up, confirmar 

em sim, que todos os bens serão validados. Os bens também poderão ser validados individualmente. Nesse 

caso, deve- se clicar em “v”, e em seguida na janela Pop-up, confirmar em sim, (ver fig.29).

Fig. 29 – validação dos bens não plaquetáveis

Fig.28 Existem bens com a descrição alterada no App

x

x
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Observação importante: Não será possível efetivar a finalização do inventário, enquanto existir ocor-
rências que não foram sanadas.

FINALIZANDO INVENTÁRIO

Ao finalizar o inventário no SGPAT, serão validadas todas as informações referentes ao inventário.

Para finalizar e validar as informações do inventário, será necessário, clicar no botão verificar pendên-
cias do Painel de Inventário, e em seguida clicar no botão finalizar inventário (ver fig.31).

Fig.31 Finalizar inventário

Para os bens não plaquetáveis que não forem validados no sistema, esses serão automaticamente con-
siderados como bens não inventariados, gerando assim a pendência do tipo existem bens não plaque-
táveis que ainda não foram inventariados.

g) Bens em Conformidade: São os bens que foram inventariados fisicamente com a sua localização de 
acordo  com a que consta cadastrada no Sistema (ver fig.30).

Fig. 30  – Bens em Conformidade
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RELATÓRIOS

6.

Os tipos de relatórios do inventário digital por mobile são:

a) Relatório de Conferência do Inventário - Consta a relação dos bens inventariados por meio de dis-

positivo móvel, bem como os bens não plaquetáveis validados no sistema.

No menu inventário, deve-se clicar em Relatório de Conferência do Inventário, e em seguida em pes-
quisar, e por fim em gerar relatório (ver fig.32).

Fig.32 Gerar relatório de conferência do inventário

Na opção Relatório de Ocorrência no Inventário & Termo de Conclusão de Inventário são gerados o 

Relatório de Ocorrências do Inventário e Termo de Conclusão de Inventário.

b) Relatório de Ocorrências do Inventário: Apresenta um histórico geral de todas as ocorrências iden-

tificadas e processadas durante a realização do inventário. Este relatório poderá ser gerado em dois 

momentos: antes e após as correções, mudando apenas a temporalidade na medida em que as informa-

ções são geradas.

c) Termo de Conclusão de Inventário: Consiste no documento que oficializa a validação do inventário 

de todos os bens que compõem a Unidade Gestora, e as suas devidas correções.

Não havendo pendência será exibida a seguinte mensagem: “não existem pendências no inventário pa-

trimônio, você pode finalizar o inventário”.

Após o inventário ser finalizado, será exibido à mensagem: “inventário patrimônio já finalizado para o 

órgão  selecionado”.



INVENTÁRIO DIGITAL POR MOBILE
MANUAL BÁSICO DE INSTRUÇÕES PARA O

25

No menu inventário,  deve-se clicar em Relatório de Ocorrência no Inventário & Termo Conclusão de 
Inventário, em pesquisar (ver fig.33): 

Fig.33 Gerar relatório de ocorrências do inventário e Termo de conclusão de inventário

Em seguida deve-se clicar em:

(1)                                    - para emitir o Relatório de Ocorrências do Inventário, e

(2)                                   - para emitir  o Termo de Conclusão de Inventário.

BENS LOCALIZADOS FISICAMENTE APÓS O INVENTÁRIO

7.

BENS NÃO INVENTÁRIADOS – são os bens que não foram identificados fisicamente durante o período de 

inventário, os quais já foram transferidos para UA/UL – BENS NÃO INVENTARIADOS no SGPAT.

Como inventariar e transferir o bem localizado fisicamente após o período do inventário:

No dispositivo móvel, acessando o App Inventário, deve-se tocar na barra início, depois selecione Não 
Inventariados, selecionar a UA/Ul na qual o bem físico foi localizado, fazer a leitura da etiqueta QR 
Code e em seguida confirmar (ver fig. 34).
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Fig.34 Inventariando o bem localizado fisicamente com APP

Para confirmar a transferência do bem no SGPAT, clicar no menu inventário, depois em Bens Não In-
ventariados, selecionar o tipo de ocorrência Bens Não Inventariados, clicar em pesquisar, adicionar 
todos, e por último em salvar (ver fig.35).

Fig.35 Confirmando a transferência do bem inventariado no SGPAT
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- UA: Unidade Administrativa.

- UL: Unidade de Localização.

- UG: Unidade Gestora.

- Bens em conformidade: são aqueles que foram confirmados com a sua localização física de 

acordo com a que consta no Sistema, não havendo pendências.

- Não existem bens em conformidade: é quando não foi inventariado nenhum bem na Unidade 

Gestora, não sendo possível concluir o inventário via sistema.

- Existem bens a transferir da localização do sistema para a localização inven-
tariada: Trata-se dos bens que foram identificados com divergência de localização, podendo ser de 

outra UA/UL ou UG.

- Existem bens não inventariados a serem transferidos para a UA/UL – Bens não 
Inventariados: Trata-se daqueles bens que constam no relatório de inventário analítico, mas que não 

foram identificados fisicamente durante o inventário.

- QR Code - Código QR: é um código de barras bidimensional que pode ser facilmente escaneado 

usando a maioria dos telefones celulares equipados com câmera. Esse código é convertido em texto, um 

endereço URI, um número de telefone, uma localização georreferenciada, um e-mail, um contato ou um 

SMS. Wikipédia.

- Sistema de Gestão de Patrimônio: SGPAT.

- Diário Oficial do Município: DOM.

GLOSSÁRIO
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