
GERAÇÃO DA DECLARAÇÃO ANUAL DE INVENTÁRIO 

PASSO A PASSO 

 

Passo 1: Acesso à Declaração: Primeiramente, deve-se acessar a opção Relatórios -> Patrimônio -> 

Gerar Declaração Anual (Necessário possuir acesso usuario_patrimonio_scmp ou superior.). 

 

Figura 1 – Ao acessar a opção Gerar Declaração Anual, o sistema já trará uma tela com os 
dados em branco para preenchimento.  
O próximo passo é o preenchimento dos campos da declaração. Inicia-se com a seleção na 
caixa de combinação Levantamento, do lançamento respectivo ao exercício atual. Ao realizar 
essa etapa, o sistema trará o texto padrão do Termo, previamente cadastrado pelo setor 
competente. 
 
Após clicar no botão Gravar, o sistema informará os passos seguintes que consistem na 
geração da lista de materiais (botão Gerar Lista) e na marcação da informação de ciência. 

 

 

Passo 5: Geração e Preenchimento da Lista de Materiais e Marcação da Informação de 
Ciência.  
O próximo passo inicia-se com a geração da lista de materiais. Depois de gerada a lista 
definitiva, deve-se marcar, para cada material, sua situação em relação aos campos-coluna 
Encontrado, Não Utilizado ou Sem Etiqueta. Para facilitar o preenchimento, a lista já trará 
todos os registros destes campos já preenchidos com os valores padrão Sim, Não e Não, 
respectivamente para cada campo a cada geração. O usuário deverá apenas informar aquilo 
que for diferente do padrão, e.g.:  

SELECIONAR A 

LOCALIDADE E O 

SERVIDOR 

ASSINANTE 



a) material que não foi localizado na localidade, 
b) material que não é utilizado na localidade ou  
c) material que estava sem etiqueta de patrimônio. 
 
Após, informar os bens encontrados que porventura não constem na lista gerada, clicando em 
INFORMAR MATERIAIS, surgirão ao fim da lista, 10 campos em aberto pra informar o tombo:  
 

 

Caso precise de mais espaços, clique novamente em INFORMAR MATERIAIS e mais 10 linhas surgirão. 

  

Marcar o supérfluo, que indica se o bem está ou não em uso. 

 

 

 

 

 

BEM NÃO 

LOCALIZADO 

BENS LOCALIZADOS 

QUE NÃO CONSTAM 

NA LISTA 

(INFORMADOS) 



Figura 4 – Depois de gerada a lista e informados os valores dos campos-coluna Encontrado, Não 

Utilizado e Sem Etiqueta, deverá ser marcado o campo de ciência e, a seguir, pressionado o botão 

Gravar. Atenção, após a ciência a declaração não mais poderá ser alterada! 

 

 

 

 

Surgirá o botão para assinatura: 

 



 

 

 

TUDO CERTO! SUA DECLARAÇÃO ESTÁ ASSINADA. 

O mais importante é prestar a informação mais fiel possível, para que o SCMP possa regularizar 

automaticamente as pequenas inconsistências. 

 


