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APRESENTAÇÃO

1.

A Coordenadoria de Gestão do Patrimônio - COGEPAT, vem envidando esforços no sentido de garantir 

eficiência e efetividade na gestão patrimonial, visando garantir transparência, reavaliação de fluxos, 

regulamentação, organização, cadastramento, guarda, e conservação dos bens móveis no poder público 

municipal.

A Célula de Gestão de Bens Móveis e Almoxarifado CEMOVA, é responsável no que se refere a implementar 

normas e procedimentos relativos a gestão do material de consumo e bens de uso permanente da 

Administração Municipal, bem como, orientar, acompanhar a EXECUÇÃO DO INVENTARIO, instruir 

processos de baixa patrimonial, fazer cumprir as normas e disponibilizar sistemas de informações e 

ferramentas de gestão, para fins de controle e fiscalização do patrimônio público municipal, entre outras 

atividades correlatas.

A CEMOVA, vem apresentar o Manual de Instruções Básicas do Inventário Digital do Sistema de Gestão de 

Almoxarifados - SGA, com ênfase na inovação e modernização, referente ao controle dos itens estocados 

fisicamente nos almoxarifados, facilitando a execução do processo de inventário pelos membros das 

comissões dos Órgãos e Entidades da Prefeitura Municipal de Fortaleza – PMF.

ACESSO AO SISTEMA SGA - INVENTÁRIO BENS DE CONSUMO

Para realizar as atividades referentes às instruções deste manual, os membros da comissão do inventário 

deverão previamente acessar o Sistema Guardião da Prefeitura  Municipal de Fortaleza.
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Ao realizar o login, o usuário visualizará todos os módulos disponíveis para ele, inclusive o módulo Sistema 

Gestor do Almoxarifado, com o perfil INVENTÁRIO, no qual realizará o inventário dos bens de consumo 

(ver fig.2).

Fig.2 - Tela do Guardião

Para execução do inventario foram criados dois perfis de acesso no guardião:

O perfil INVENTÁRIO SGA é atribuído somente ao presidente da comissão, o qual é o responsavel por 

cadastrar no sistema SGPAT a solicitação de inventário.

O perfil de INVENTÁRIO é atribuído a todos os membros da Comissão do Inventário.

INVENTÁRIO DIGITAL DO SGA

2.

O inventário digital do SGA é baseado em um backup da quantidade dos itens em estoque no sistema do 

almoxarifado solicitante, que será realizado no dia e hora que a COGEPAT/CEMOVA valida a solicitação 

do inventário do órgão.

O inventário digital tem como finalidade comparar via Sistema de Gestão de Almoxarifado – SGA, a 

quantidade do estoque físico informada manualmente, com a quantidade do estoque constante no ba- 

ckup realizado no momento da habilitação do início do inventário.

Para o início do inventário digital via SGA, a comissão deverá seguir as seguintes etapas:

a) Cadastrar a solicitação de inventário no Sistema Gestor de Patrimônio SGPAT para cada almoxarifado, 

caso exista mais de um no órgão.
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b) Gerar o Relatório de Contagem de Estoque;

c) Informar no relatório a quantidade dos itens existentes no estoque físico e lançar a contagem no SGA;

d) Gerar relatório o Relatório de Divergências no Estoque e analisar as divergências, solicitar ajustes 

quando necessário e finalizar o inventário;

e) Gerar o Termo de Conclusão do Inventário.

Antes de iniciar qualquer procedimento, a comissão deve verificar: 
- Se existem movimentações pendentes no sistema (transferências e requisições), caso existam, estas 
devem ser concluídas, pois não será possível autorizar o início do inventário;
- Caso não existam, deve ser cadastrada a solicitação de inventário no SGPAT.

A solicitação do inventário deve ser validada pela CEMOVA, após análise das informações no sistema.

ATENÇÃO: Após a solicitação de inventário ser validada, o órgão fica impedido de realizar movimenta- 

ções por um período de 24 horas.

Como cadastrar a solicitação de inventário.

No SGPAT> menu inventário, deve-se clicar em solicitação de início de inventário, e depois em criar. 
(ver fig.1).

Fig.1 - Tela de solicitação de início de inventário

COMISSÃO DE INVENTÁRIO

As informações referentes a comissão de inventário serão obrigatórias para todos os tipos de inventários.

 

Como cadastrar a Comissão de Inventário?

a) Selecionar o almoxarifado a ser inventariado, o tipo de inventário e inserir a data inicial;

b) Inseri o número da Portaria de constituição da Comissão, número do Diário Oficial e data da publicação;

c) Cadastrar o nome e CPF do Presidente;



INVENTÁRIO DIGITAL DOS BENS DE CONSUMO NO SGA
MANUAL BÁSICO DE INSTRUÇÕES PARA REALIZAÇÃO DO

7

d) Cadastrar cada membro da comissão e clicar em adicionar membro, e para finalizar clicar em 

salvar. (ver fig.2).

No caso do órgão que possua mais de um almoxarifado, deve ser adotado o mesmo procedimento de 

cadastro da solicitação para cada um deles. 

Fig.2 – Tela de cadastro da comissão e da solicitação de inventário

A tela de cadastro da solicitação do inventário contendo os dados da comissão é a padrão para todos 

os tipos inventário, sendo acrescentados campos adicionais para informações especificas, de acordo 

com o tipo selecionado, conforme será demonstrado mais adiante. 

ATENÇÃO! Caso haja substituição de membros da Comissão no decorrer das atividades do inventário, deve 

ser publicada nova Portaria, e ser solicitada à COGEPAT/CEMOVA, a atualização cadastral no sistema.

TIPOS DE INVENTÁRIOS

Os tipos de inventário existentes são: Anual, Mudança de Gestor da UG, Extinção e Fusão (ver fig.3).
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Fig.3 – Os tipos de inventário

INVENTÁRIO ANUAL

Ao selecionar esse tipo de inventário, deve-se:

- Selecionar o almoxarifado, informar o período de início do inventário e cadastrar as informações 

referentes a comissão e clicar em salvar (ver fig.4).

Fig.4 – Tela de cadastro do inventário anual
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ATENÇÃO! O inventário anual deverá ser concluído até o dia 30 de novembro do ano em curso.

MUDANÇA DE GESTOR DA UG

Ao selecionar esse tipo de inventário, deve-se:

a) Selecionar o almoxarifado, informar o período de início do inventário e cadastrar as informações 

referentes a comissão;

b) Informar o número do Diário Oficial do Município e a data da publicação do ato de exoneração e da 

nomeação dos Gestores;

c) Informar os nomes dos Gestores, com os respectivos n° de CPFs, e salvar (ver fig.5).

Fig.5 – Tela de cadastro do inventário mudança de Gestor da UG

INVENTÁRIO EXTINÇÃO

Ao selecionar esse tipo de inventário, deve-se:

a) Selecionar o almoxarifado, informar o período de início do inventário e cadastrar as informações 

referentes a comissão;

b) Selecionar a UG extinta e cadastrar o nome do seu respectivo Gestor e clicar em                 ;

c) Informar o número do Diário Oficial, a data da publicação do ato que extinguiu a Unidade Gestora, e 

salvar (ver fig.6).
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Fig.6 – Tela de cadastro do inventário extinção

INVENTÁRIO FUSÃO

Ao selecionar esse tipo de inventário, deve-se:
a) Selecionar o almoxarifado, informar o período de início do inventário e cadastrar as informações 
referentes a comissão de inventário;
b)Selecionar as UG´s que se fundiram e cadastrar os nomes dos seus respectivos Gestores;
c) Informar o número do diário oficial e a data da publicação do ato que fundiu as Unidades Gestoras, 
e salvar (ver fig.7).

Fig.7 – Tela de cadastro do inventário fusão
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PROCEDIMENTOS GERAIS

- A data de início deve ser informada para todos os tipos de inventários;

- A data do término dos inventários, só poderá ser alterada pela COGEPAT/CEMOVA. 

- Para os tipos de inventário Mudança de Gestor, Extinção e Fusão, o prazo para a finalização será de 

até 60 (sessenta) dias, após o cadastro da data início da solicitação de inventário no sistema.

- Caso o Órgão não conclua o inventário cadastrado no prazo estabelecido no sistema, o acesso 

às ferramentas do menu inventário será bloqueado, só podendo ser liberado através de solicitação 

fundamentada, da prorrogação do prazo, e encaminhado ao Gestor da SEPOG.

O inventário no SGA, divide-se em dois momentos de finalização:

- Do lançamento de contagem, que consiste na conclusão do lançamento da quantidade do estoque 

físico dos itens no sistema, e

- De Finalizar Inventário, que consiste no encerramento definitivo das atividades do inventário no 

sistema, que só poderá ocorrer quando não houver necessidade de ajustes.

LANÇAMENTO DE CONTAGEM

3.

Ao concluir o levantamento do estoque físico, a quantidade dos itens deverá ser lançada manualmente 

no sistema através da funcionalidade lançamento de contagem.

No menu inventário, deve-se clicar em lançamento de contagem, selecionar o almoxarifado e clicar 

em iniciar lançamento, onde será disponibilizado o Relatório de contagem de estoque e a tabela de 

Itens (ver fig.8 e 10).

Fig.8 – Menu inventário > iniciar o lançamento de contagem

RELATÓRIO DE CONTAGEM DE ESTOQUE

É recomendado a emissão deste relatório, que contém todos os itens cadastrados no sistema, para auxílio 
na contagem física dos itens e no momento do lançamento das informações no inventário, de forma a 
evitar equívocos ou a necessidade de recontagem do estoque antes da finalização do lançamento. 

Esse relatório pode ser emitido com a coluna Qtd. Contada em branco ou já preenchida e salva (ver fig. 09).



INVENTÁRIO DIGITAL DOS BENS DE CONSUMO NO SGA
MANUAL BÁSICO DE INSTRUÇÕES PARA REALIZAÇÃO DO

12

Fig.09 - modelo do relatório de contagem de estoque

Para emitir o relatório, deve-se clicar em                            e em seguida clicar na versão desejada, pdf 
ou xlsx na parte inferior da tela de lançamento de contagem (ver fig.9 e 10). 

Fig.10 – Gerar o relatório de contagem de estoque
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FUNCIONALIDADES DA TELA DE LANÇAMENTO CONTAGEM 

Em                                                                 , é possível pesquisar o item por código ou descrição, digi-

tando o código ou parte da descrição no campo em branco, e clicar em pesquisar (ver fig.11).

Em                                , é possível filtrar os itens com estoque maior do que zero e itens com estoque 

igual a zero (ver fig.11).

Em                     , é possível filtrar entre 10 e 25, o número de itens que serão apresentados na tela (ver fig.11).

Para lançar a contagem física de cada item, deve-se clicar dentro do campo da coluna Qtd. Contada, 
apagar o “0” e digitar a quantidade desejada (ver fig.11).

Para editar, um lançamento que já foi salvo, deve-se clicar em          e alterar a quantidade no campo da 

coluna Qtd. Contada (ver fig.11).

Para cancelar o lançamento de um item específico, deve-se clicar em        , que voltará a apresentar zero 

(ver fig.11).

Em                , salva o lançamento realizado (ver fig.11).

ATENÇÃO! Ao avançar para a página seguinte, deve-se clicar em salvar, pois caso não salve o sistema 

não armazenará o lançamento realizado.

Fig.11 – Funcionalidades da tela de lançamento de contagem
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Ao clicar em                                  , serão apresentadas três opções: finalizar lançamento, continuar 
depois e cancelar lançamento (ver fig.12):

Em                                   : Salva as informações que já foram lançadas, permitindo que o usuário continue 

o lançamento. Para dar prosseguimento deve-se clicar em                                        .

Observação: Quando existir um lançamento de contagem salvo e não concluído, o botão Iniciar lança-
mento na parte superior da tela, automaticamente é alterado para continuar Lançamento.

Em                                     : Cancela todos os lançamentos que não foram salvos. 

Em                                        : Conclui o lançamento da quantidade dos itens no sistema; 

Ao clicar em finalizar lançamento > finalizar lançamento, finaliza em definitivo o lançamento de con-

tagem (ver fig.12).

ATENÇÃO! Após o lançamento ser finalizado, não será mais possível inserir outra informação. 

Fig.12 - Tela de lançamento de contagem > Finalizar lançamento

ATENÇÃO! No caso dos órgãos que possuem mais de um almoxarifado, o lançamento do inventário de-

verá ser realizado individualmente por cada almoxarifado.
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GERENCIAMENTO DE INVENTÁRIO 	

4.

Por meio da Ferramenta Gerenciamento de Inventário, o usuário poderá analisar as divergências exis-

tentes entre estoque físico e o do backup do sistema, através da funcionalidade ajustes necessários > 

aplicar ajuste, análise crítica de inventário, podendo também emitir relatórios, limpar e finalizar 
inventário (ver fig.13).

Fig.13 – Tela de gerenciamento do inventário

FUNCIONALIDADES DA TELA DE GERENCIAMENTO DE INVENTÁRIO

Ao clicar em                                                   , o sistema faz o comparativo das informações inseridas 

manualmente pelo usuário, com backup do estoque do sistema, aponta os ajustes quando necessários,  e 

não existindo ajustes a serem realizados informa que o inventário pode ser finalizado. 

Havendo necessidade de ajustes o sistema apresentará as seguintes mensagens “o inventário ainda 
não poderá ser finalizado”, pois o sistema constatou que (ver fig.14):

	. “Existem itens a serem cadastrados para ajuste do inventário”.

- Significa que a quantidade do item digitada foi maior que a do backup; 

	. “Existem itens a serem baixados para ajuste do inventário”.

- Significa que a quantidade digitada foi menor que a do backup.

ATENÇÃO! O inventário não poderá ser finalizado enquanto existir itens com divergências no estoque.

Fig.14 – Análise crítica de inventário quando há ajustes a serem realizados
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Se ocorrerem os dois casos mencionados acima serão emitidas as duas mensagens.

Quando não houver a necessidade de ajustes, será apresentada a mensagem “não existem ajustes a 
serem realizados. O inventário já pode ser finalizado” (ver fig.15). 

Fig.15 - Análise crítica quando não há ajustes a serem realizados

Em ajustes necessários, o usuário ao selecionar uma das opções disponíveis, e em seguida clicar em 
aplicar ajustes, é possível visualizar os itens e as quantidades que devem ser ajustadas pela entrada 
e/ou a baixa (ver fig.16).

Fig.16 – Ajustes necessários > aplicar ajustes

Para visualizar os itens e as quantidades que deverão ser cadastradas, deve-se em ajustes necessá-
rios, selecionar itens a serem cadastrados, clicar em                           , sendo permitido gerar o rela-
tórios de entrada para ajuste do inventário (ver fig.17).

Fig.17 – Aplicando ajustes nos itens a serem cadastrados
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Para visualizar os itens e as quantidades que deverão ser baixadas, deve-se em ajustes necessários, 

selecionar itens a serem baixados e clicar em                             , sendo permitido gerar o relatório 
baixa para ajuste do inventário (ver fig.18).

Fig.18 – Aplicando ajustes nos itens a serem baixados

Ao clicar em               , o usuário retorna para tela inicial do gerenciamento do inventário. 

Fig.19 – Gerenciamento de inventário > limpar

MOVIMENTAÇÃO (REALIZAÇÃO DOS AJUSTES DO INVENTÁRIO

5.

(

Ao constatar divergência entre o estoque físico e o constante no backup realizado do sistema, o usuário 

deverá realizar o ajuste mediante registro entrada e/ou baixa, pelo tipo ajuste por inventário, através 

de Inventário > movimentação entrada ou > solicitação de baixa (ver fig. 20).

ATENÇÃO! Quando necessário corrigir as divergências no estoque do SGA, através da entrada ou baixa, 

o usuário deve solicitar via processo a COGEPAT/CEMOVA.
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Fig.20 – Movimentação > entrada/solicitação de baixa

ENTRADA 

No caso dos itens a serem cadastrados, no menu movimentação, deve-se clicar em entrada > en-
trada almoxarifado e selecionar o tipo de entrada ajuste por inventário e cadastrar a quantidade 
correta do item (ver fig.21).

Para cadastrar a quantidade do item, deve-se:
	. Preencher os campos fornecedor, n° do processo e observação;
	. Na barra pesquisar produto, clicar em                 , informar o n° código do item ou em                           , 

preencher com o nome do item, e clicar em pesquisar;
	. Em seguida preencher as informações referentes a quantidade, valor do item, e clicar em Ok (ver fig.21).

Fig.21 – Tela de entrada ajuste por inventário

Caso o item tenha características obrigatórias, clicar no ícone      , preencher os campos obrigatórios, 

clicar em inserir e em seguida em confirmar, para avançar para próxima tela (ver fig.22).
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Para concluir a entrada, deve-se clicar em salvar duas vezes, e em seguida clicar em gerar termo (ver fig.23). 

Fig.22 – Confirmando a entrada ajuste por inventário

Fig.23 – Salvando a entrada ajuste por inventário

ATENÇÃO! Confira todos os dados da entrada antes de salvar.

BAIXA 

No caso de itens a serem baixados, deve ser cadastrada previamente a solicitação de baixa dos itens 

no SGA, devendo a homologação da baixa ser realizada pela COGEPAT/CEMOVA.

No menu movimentação, deve-se clicar em solicitação de baixa > cadastrar e selecionar o tipo de 

baixa ajuste por inventário.

Para cadastrar a solicitação de baixa, deve-se (ver fig.24):

	. No campo número do processo, inserir o número do processo e clicar em          para pesquisá-lo;

	. No campo justificativa, justificar a baixa; 
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	. Na barra pesquisar produto, clicar em                   e informar o n° código do item ou

em                           , preencher com o nome do item, e clicar em pesquisar; 
	. Em seguida selecionar o item, preencher a quantidade a ser baixada, e clicar em Ok.

Fig.24 – Tela de solicitação de baixa ajuste por inventário

Na tela a seguir, deve-se clicar em salvar e em Ok, para concluir a solicitação de baixa (ver fig.25).

Fig.25 – Salvando a solicitação de baixa

ATENÇÃO: O processo de solicitação de ajuste, deve dar início ao processo de inventário, no qual deve 

constar os relatórios de entrada para ajuste do inventário e/ou de baixa para ajuste do inventário.

Após os ajustes necessários serem realizados, o inventário deve ser finalizado. No menu inventário > 
gerenciamento de Inventário, deve-se clicar em                                          e em ok (ver fig.26).

CONCLUSÃO DO INVENTÁRIO

6.
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Assim que o inventário for finalizado, o Termo de Conclusão do Inventário estará disponível para ser gerado.

ATENÇÃO: No momento em que o inventário for finalizado, as movimentações ficarão bloqueadas por 

uma hora.

Fig.26 – Finalizando o inventário

RELATÓRIOS

7.

RELATÓRIO DE DIVERGÊNCIAS NO ESTOQUE 

Esse relatório apresenta a relação dos itens com diferenças entre a quantidade lançada (contada) e a 

existente no backup do estoque gerado do sistema. 

Para gerar o relatório, deve-se acessar o menu inventário, clicar em relatório de divergências no es-
toque > pesquisar, e por último na figura      (ver fig.27).

Fig.27 – Gerar o relatório de divergências no estoque

ATENÇÃO! Esse relatório só poderá ser emitido após a finalização do lançamento de contagem e antes 

da finalização do inventário.
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RELATÓRIO DE INVENTÁRIO – BALANÇO DE ESTOQUE

Esse relatório apresenta um balanço geral do estoque e dos ajustes (entrada e/ou baixa), que foram 

realizados durante a o inventário.

Para gerar o relatório, deve-se acessar o menu inventário, clicar em relatório de inventário balanço 
de estoque, selecionar o tipo de inventário e o exercício, clicar em pesquisar, e por último em gerar 
relatório ou na figura      (ver fig.28).

TERMO DE CONCLUSÃO DO INVENTÁRIO

É o documento que oficializa o encerramento das atividades referentes ao inventário dos bens de consu-

mo existentes no estoque do(s) almoxarifado(s) que compõe(m) a Unidade Gestora, o qual declara que 

todos os ajustes necessários foram realizados. 

Para gerar o Termo, deve-se acessar o menu inventário, clicar em Termo de Conclusão > Termo de con-
clusão do Inventário anual, selecionar o exercício, clicar em pesquisar e em gerar relatório (ver fig.29).

Fig.29 – Gerar o termo de concussão do inventário

Fig.28 – Gerar o relatório de inventário balanço de estoque
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Após o Termo de Conclusão do Inventário ser gerado, cabe a comissão de inventário assiná-lo e ao Ges-

tor da unidade gestora validar as informações, devendo ser encaminhado para a SEPOG, juntamente 

com as demais documentações que compõem o processo de inventário, atendendo ao que determina o 

Decreto 13.936/2016 e a I.N 001/2019.
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