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SISTEMA DE INVENTÁRIO WEB - SIW 

 
Neste sistema o agente patrimonial registrará o inventário de sua unidade 
patrimonial por força do Ato Normativo 16/2006. Os registros efetuados no sistema 
serão visualizados pelo DEPAM para verificação e providências necessárias para 
conclusão do inventário. O processo de inventário compreende duas fases: 1ª fase - 
cadastro do inventário da unidade patrimonial; 2ª fase – Verificação de divergências 
pelo DEPAM. 
  

1. COMO ACESSAR 
 

Na página principal da intranet deve-se clicar na aba Serviços  e na opção 
Sistemas .  
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Na tela que se segue, preencher o Login  e a Senha  em seus respectivos campos e 
em seguida clicar no botão Enviar . 

 

  
 
 
Em seguida, na tela abaixo, no campo Sistema,  deve-se selecionar a opção 
Sistema de Inventário na Web . O campo Órgão  será preenchido automaticamente 
com o nome da unidade patrimonial na qual o usuário está cadastrado, em seguida 
deve-se clicar no botão OK. 
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Será exibida a tela abaixo: 

 

 
 
 

2. CADASTRO DE INVENTÁRIO (1ª fase) 
 
Primeiramente, é fundamental que seja feito um levantamento dos bens da unidade 
patrimonial para em seguida efetuar o registro dos dados no sistema. A sessão é 
encerrada automaticamente caso a tela não seja utilizada por aproximadamente 5 
minutos.  Para dar inicio ao lançamento, deve-se clicar no botão Incluir . 
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Em seguida, efetuar o registro do bem inventariado, considerando as seguintes 
situações: bens com plaqueta; bens de informática; bens sem plaqueta.  
 

2.1. Inclusão de bens com plaqueta  
 
Deve-se selecionar o tipo de plaqueta no campo Tipo de Plaqueta .  
 
O sistema oferece 2 maneiras de escolha: 
• Ao clicarmos na seta situada à direita do referido campo, será apresentada a 

relação de opções disponíveis, bastando selecionar a desejada e digitar a 
plaqueta no campo “Identificação Nº”. 

 

 
 
 
• Ao clicar no botão “?”, será exibida uma tela com imagens dos tipos de 

plaquetas  que poderão ser encontrados fisicamente pela unidade patrimonial.  
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Caso haja dúvida quanto ao tipo da plaqueta, o usuário poderá comparar a plaqueta 
encontrada no bem com as exibidas pelo sistema (tela acima) e selecionar o tipo 
adequado. Deve-se selecionar o tipo de plaqueta desejada clicando no circulo 
localizado á esquerda da mesma e em seguida clicar no botão Selecionar . 
 
Definido o tipo, deve-se digitar o número da plaqueta no campo “Identificação Nº.”  
e em seguida clicar no botão Buscar . O sistema então exibirá a descrição do bem. 
 

 
 
Caso a descrição informada pelo sistema não esteja correta, deve-se selecionar a 
opção Inserir Especificação para Alterar Descrição  o que fará com que seja 
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aberto o campo Nova Descrição , onde o usuário deverá digitar a descrição correta 
do bem. 

 
 
 
Após a confirmação dos dados com ou sem alteração da descrição, deve-se clicar 
no botão Incluir . O sistema exibirá a mensagem de inclusão com sucesso.  
 
O botão “Limpar’  apaga os dados da tela. O botão “Voltar”  retorna para a página 
anterior. 
 
Na tela abaixo, ao clicar no botão Incluir Novo,  o sistema retornará para a tela de 
inclusão. O botão Voltar  retorna a tela principal. 
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No caso de o sistema informar que o item não foi encontrado. 
 
Apesar de o bem possuir a plaqueta fisicamente, a mesma não possui registro no 
sistema. Neste caso o bem deve ser cadastrado como Bem sem plaqueta . (Incluir 
na descrição o número da plaqueta não registrada no sistema). 
 

 
 
 
Obs:  Mais detalhes sobre inclusão de bens sem plaquetas, consultar o tópico  
2.3. Inclusão de bens sem plaquetas. 
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2.2. Inclusão de bens de informática  
 
2.2.1. Número de item do bem com plaqueta vinculada  
 
No campo Tipo de Plaqueta  deve-se selecionar Número Equipa , informar o 
número de item, presente na etiqueta afixada no bem (número encontrado no canto 
inferior esquerdo) no campo Identificação Nº.  e em seguida clicar no botão Buscar . 
 

 
 
No caso de o bem possuir uma plaqueta vinculada ao número de item informado, o 
sistema informará o número da plaqueta associada após consulta à base de dados, 
sendo exibida mensagem correspondente. 
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Neste momento, deve-se verificar se a plaqueta informada pelo sistema como 
estando associada ao item está presente fisicamente no equipamento. Em caso 
positivo, deve-se clicar no botão Sim .  

 
O sistema então retorna para a tela de inclusão, informando o tipo da plaqueta, seu 
número de identificação (nº. da plaqueta) e sua descrição. 
 

 
 
 

Estando tudo de acordo, deve-se então clicar no botão Incluir  para dar 
prosseguimento ao inventário. 
 
Caso a plaqueta informada pelo sistema como associada, não esteja presente 
fisicamente no equipamento, deve-se então clicar no botão Não. 
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O sistema então retorna para a tela de inclusão, informando o Tipo da Plaqueta, seu 
Número de Identificação (Nº. da Plaqueta) e sua Descrição. 
 

 
 

 
Deve-se então clicar no botão Incluir  para dar prosseguimento ao inventário. 
 

 
 
 
Para efetuar novo lançamento, clicar no botão novo. Para consultar os dados do 
lançamento ora realizado, clicar no botão “Voltar” , indo para a tela principal.  
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Na tela principal, iremos verificar que o bem que não possui fisicamente plaqueta, 
apesar do sistema ter apresentado plaqueta associada, o campo tipo exibirá a 
informação “BEM SEM PLAQUETA”.   
 

 
 
 
2.2.2. Bem não possui plaqueta fisicamente nem asso ciada  
 
No caso do equipamento não possuir uma plaqueta fisicamente nem associada, o 
sistema procederá da seguinte forma: 
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Após clicar no botão Buscar , o sistema apresentará a descrição do equipamento em 
seu referido campo, mantendo no campo Identificação Nº.  o número de item do 
equipamento. 
 
Em estando tudo de acordo, deve-se então clicar no botão Incluir  para dar 
prosseguimento ao inventário. 
 

 
 
 
Nesse momento retornaremos a tela principal clicando no botão Voltar , apenas para 
visualizarmos como será apresentado o registro acima. 
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Na tela principal teremos então no campo Identificação  o número do item do 
equipamento, e no campo Tipo  a informação que se trata do número do equipa. 
 

 
 
 
No caso do equipamento possuir uma plaqueta fisicamente e essa não estiver 
cadastrada no sistema, deverá ser adotado o seguinte procedimento: 
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Após lançar o número da plaqueta e clicar em Buscar , o sistema emitirá um aviso 
de Item não encontrado . 
 

 
 
 
Deve-se então clicar na no botão Voltar . 
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De volta à tela de inclusão, deve-se selecionar a opção NÚMERO EQUIPA no 
campo Tipo da Plaqueta , lançar o número do item do equipamento no campo 
Identificação Nº. e em seguida clicar no botão Buscar .   
 

 
 
Deve-se então clicar no botão Incluir  para dar prosseguimento ao inventário. 
 
 

2.3. Inclusão de bens sem plaqueta 
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No campo Tipo da Plaqueta  deve-se selecionar a opção Bem Sem Plaqueta .  
 
No campo Nova Descrição  deve-se digitar a descrição do bem com o máximo de 
informações. 

 
Em seguida deve-se dar prosseguimento a inclusão do bem. 

 
 

 
 

 
 
De volta à tela principal podemos observar os bens que foram incluídos. 
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2.4. Outras funcionalidades do sistema 
 
A seguir iremos abordar os outros botões constantes na tela principal. 
 
O botão Alterar  permite que seja efetuada uma alteração na descrição do Bem, para 
tanto é necessário selecionar o bem desejado marcando o quadrado localizado do 
lado esquerdo da tela e em seguida clicar no botão Alterar .  
 

 
 

Observe que não é possível efetuar uma alteração no campo que foi preenchido 
pelo sistema. 
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Para efetuar a alteração deve-se selecionar a opção Inserir Especificação para 
Alterar Descrição , preencher a Nova Descrição e em seguida clicar no botão 
Alterar .  
 
 

 
 
 
O sistema então emitirá um aviso informando sobre o sucesso da alteração, 
devendo-se clicar no botão Voltar  para retornar a tela principal. 
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O botão Excluir  remove um bem da relação, bastando selecionar o item desejado e 
clicar no botão. 
 
 

 
 
 
Para visualizar detalhes de um item relacionado, deve-se selecionar o item desejado 
e em seguida clicar no botão Detalhar . 
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Para retornar a tela principal deve-se clicar no botão Voltar . 
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Após o lançamento de todos os bens deve-se concluir o inventário, bastando para tal 
clicar no botão Finalizar Inventário . 

 
ATENÇÃO:  Após finalizar o inventário não será mais possível efetuar Inclusão , 
Alteração  ou Exclusão , portanto, antes de finalizar, certifique-se de que todos os 
bens foram incluídos corretamente. 
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Clicar no botão Voltar . 
 
 

 
 
 

Clicar no botão Continuar . 
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Observe que a partir deste momento, o sistema só permite visualizar detalhes dos 
bens através do botão Detalhar . 

 
A 2ª Fase do Inventário se dará após o DEPAM efetuar a conciliação dos bens e 
sinalizar a conclusão dessa conciliação. 
 
Para sair da tela do Inventário, basta clicar na opção Sair  no topo da tela. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

3. VERIFICAÇÃO DE PENDÊNCIAS (2ª fase) 
 
Após a sinalização do DEPAM informando a conclusão da conciliação, será iniciada 
a 2ª fase do inventário. Deve-se acessar o sistema como já mostrado no inicio da 1ª 
fase. 
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O sistema então irá apresentar a relação de bens que constam no Sistema de 
Controle Patrimonial do DEPAM como pertencentes à unidade patrimonial e que não 
foram relacionados no inventário enviado ao DEPAM (1ª fase).   
 

 

 
 
Deve a unidade patrimonial verificar a existência física dos bens relacionados na tela 
“Itens do Inventário Complementar – 2ª Fase”.  
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Os bens encontrados deverão ser incluídos um a um, selecionando o quadrado 
correspondente, conforme detalhado na figura abaixo e, em seguida, acionar o botão 
incluir.  
 

 
 
O sistema então emitirá um aviso de inclusão efetuada com sucesso. 
 

 
 
Repetir o procedimento anterior para cada bem encontrado. 
Os itens encontrados e adicionados alimentarão a grade “Itens Conciliados pelo 
Agente” . 
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Observe que além de Incluir , também é possível Alterar , Detalhar  e Imprimir . 
 

  
 
 
Como as opções Incluir , Alterar  e Detalhar  já foram apresentadas anteriormente, 
será demonstrada abaixo a tela de impressão. 
 
Obs:  Alterar  significa informar alguma discrepância entre a informação exibida pelo 
sistema, com as características apresentadas fisicamente pelo bem (ver tópico 2.1). 
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Após clicar no botão Imprimir , será apresentada a tela de impressão. 
 

 
 
 
A tela de impressão possui algumas funcionalidades, porém serão demonstradas 
apenas as de salvar o arquivo e enviar relatório para impressora. 
 
Para salvar o relatório deve-se clicar no botão com desenho de um disquete. 
 

  
 
 

Em seguida o sistema exibirá uma tela para que seja escolhido o locar onde será 
armazenado o arquivo, e permite também que seja alterado o nome do arquivo como 
melhor convier. 
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Após selecionar o local e o nome do relatório, basta clicar no botão Salvar  para 
concluir a gravação. 
 
 
Para imprimir o relatório deve-se clicar no botão com desenho de uma impressora. 
 
 

 
 
 

O sistema então exibirá uma tela com várias opções para a impressão, sendo 
fundamental verificar se a impressora que está sendo apresentada é realmente onde 
se deseja que a impressão do relatório. 
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Estando tudo de acordo, basta clicar no botão OK. 
 
Para sair da tela de impressão e retornar para a tela principal, basta clicar na opção 
Fechar  localizado na parte inferior da tela. 
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De volta à tela principal no campo Itens Conciliados pelo Agente , é possível 
efetuar a Exclusão  de algum item incluído por engano, Detalhar  um item e Imprimir  
a relação através de seus respectivos botões. 

 
 

 
 
 

No campo Itens Conciliados pelo DEPAM – 1ª Fase  é possível visualizar a relação 
dos bens que foi conciliado pelo Depam na 1ª fase do inventário. 

 
 

 
 
 

Ao clicar no botão Visualizar  será então exibida a tela com a relação dos bens. 
 
É possível exibir detalhes de algum item e também imprimir a relação, bastando para 
tal clicar em seus respectivos botões. 
 
Para retornar a tela principal basta clicar no botão Voltar . 
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O campo Itens Sujeitos à Fiscalização  refere-se aos itens que tiveram sua 
descrição modificada e ou não possuem identificação (Plaqueta e ou Nº. Equipa). 
 
 

 
 
 
Ao clicar no botão Visualizar  será então exibida a relação desses bens. 
 
 

 
 
 
Nessa tela é possível exibir detalhes dos itens e imprimir a relação, bastando para 
tal clicar em seus respectivos botões. 
 
O botão Voltar  retorna para a tela principal. 
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De volta à tela principal tendo incluído todos os bens que foram encontrados de 
acordo com a relação disponibilizada pelo Depam, deve-se então clicar no botão 
Finalizar Inventário , para a conclusão da 2ª e última fase do inventário. 
 

 
 

 
 
O sistema emitirá um aviso para a confirmação do fechamento, bastando clicar no 
botão OK para confirmar o fechamento. 
 

 
 
 
Após a confirmação o sistema emitirá um aviso referente ao sucesso do fechamento 
do inventário. 
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Neste momento é possível fechar o sistema clicando na opção Sair , ou retornar para 
a tela principal do sistema clicando no botão Voltar . 
 

 
 
Se a opção escolhida for voltar à tela principal, o sistema emitirá um aviso 
lembrando que o inventário foi fechado, e que somente será possível visualizar os 
itens. Em seguida deve-se clicar no botão Continuar . 
 

 



 

MANUAL DO SISTEMA DE INVENTÁRIO NA WEB  

  

Código: Versão: Página: 

MAN - SIW  1.0.0 36 de 36 
 

 

 


