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Alteração da Senha de Acesso ao Sistema 
 

Usuário e senha são individuais 

- Para alterar a senha, utilize o link de acesso informado pelo presidente da comissão 

- Informe o usuário e senha atuais para logar-se no sistema 

- Clique na opção “Change password” 

 

Passo 1: Conferir os inventários 
 

1.1 Vá em ‘Conferir patrimônio’ 

 

 

1.2 Selecione uma sala ou clique em ‘Adicionar Sala’ (Passo 2). Ao entrar na sala a ser inventariada, sempre 

verifique se no sistema está selecionada a sala correspondente.  
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1.3  Insira o número do patrimônio ou clique em ‘Adicionar Patrimônio Não Tombado’  

(Passo 3) ou ‘Adicionar Bem Particular’ (Passo 4) ou ‘Verificar Relatório Parcial da Sala’ (Passo 5) 

 

 

1.4 Se o item estiver listado no Inventário Base, a descrição do item irá aparecer, confira a descrição, se ela 

estiver incorreta, marque o campo descrição incorreta e o campo descrição irá aparecer 
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 Caso o item já tenha sido conferido, será exibida uma mensagem (retângulo amarelo) com a informação de 

onde já foi localizado e quem o localizou. Estas informações tem o objetivo de facilitar a comunicação entre os 

membros da comissão para esclarecer eventuais dúvidas. 
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1.5 Se o item for não relacionado (não existir no inventário base extraído do SUAP), o campo descrição irá 

aparecer para ser preenchido 

 

 

1.6 Marque a opção “Confirmação” e marque se o item está ocioso, inservível e/ou com a descrição incorreta. 

Em seguida, clique em “Enviar” para registrar o inventário do bem. 
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Passo 2: Adicionar Sala 
 

2.1 Insira o nome da Sala. Sugere-se não digitar tudo em letras maiúsculas para podermos diferenciar das salas 

que foram importadas do SUAP; 

2.2 Clique em “Enviar”.  
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Passo 3: Adicionar Patrimônio Não Tombado 
 

3.1 Insira a descrição 

3.2 Insira a quantidade 

3.3 Marque se o patrimônio está ocioso ou inservível 

3.4 Clique em ‘Enviar’ 
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Passo 4: Adicionar Bem Particular 
 

4.1 Insira a descrição do bem 

4.2 Insira a quantidade 

4.3 Insira o responsável pelo bem 

4.4 Clique em ‘Enviar’ 

 

Atenção! A tabela de bens particulares gerada pelo sistema é apenas um guia para auxiliar na confecção 

do anexo que irá junto com o relatório final da Comissão de Inventário. De acordo com o Manual do Inventário, a 

comissão ainda terá que coletar a assinatura dos responsáveis pelos bens particulares presentes no campus. 
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Passo 5: Visualizar relatório parcial da sala 
 

É possível verificar o relatório parcial da sala para ter uma lista de todos os patrimônios que estavam na 

sala de acordo com o sistema e todos os patrimônios e bens particulares já conferidos nessa sala. Veja no passo 

1.3 a opção que permite visualizar este relatório. 

Neste relatório, os itens que já foram encontrados são marcados com um ícone verde de confirmação.  

É possível verificar também que os itens que foram encontrados em outra sala são marcados como 

“Movimentado”, seguido da localização onde foi encontrado. 
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Já o item que não foi localizado ainda é marcado com um “X” vermelho, seguido da lista de locais onde foi 

encontrado em inventários anteriores. 

É recomendável que não se preocupe em localizar estes itens num primeiro momento, pois caso o item 

tenha sido movimentado para outra sala, provavelmente será localizado por quem estiver inventariando a outra 

sala. 

Para um trabalho eficiente, o indicado é somente buscar pelos bens não localizados em um segundo 

momento, após cada membro da comissão ter inventariado as salas que lhe foram designadas. 
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Passo 6: Gerar tabelas para os anexos do Relatório da Comissão 
6.1 Vá em ‘Relatório’ 

6.2 Clique no Anexo desejado para baixar o arquivo CSV 

 

Existe um arquivo adicional chamado ‘Patrimônios Movimentados’ que lista todos os patrimônios movimentados 

para auxiliar a CAP em atualizar o SUAP. 
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O LibreOffice lida melhor com o reconhecimento da formatação dos arquivos CSV gerados pelo sistema. 

 

Veja a seguir as configurações utilizadas no LibreOffice para importação dos dados dos arquivos CSV. 
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Para importar os dados para o Excel, abra uma planilha nova, clique na aba “Dados” e, no grupo “Obter e 

Transformar Dados”, clique em “De Text/CSV”. Selecione o arquivo CSV e clique no botão “Importar”. 

 

 

Confirme a codificação do arquivo - no campo “Origem do Arquivo” deverá constar “65001: Unicode (UTF-8). 

Clique no botão “Carregar”. 
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Os arquivos que possuem o campo “Valor” precisam passar por mais uma etapa. Clique no botão “Transformar 

Dados” 

 

 

Abrirá o “Editor do Power Query”. Selecione a coluna “Valor”. No grupo “Transformar”, troque o “Tipo de Dados” 

de “Número Inteiro” para “Texto”. Clique no botão “Substituir atual”. 
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Os dados serão convertidos para texto, conforme ilustração a seguir. Em seguida clique no botão “Fechar e 

Carregar” 

 

 

Processo de importação concluído. 

 


