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Apresentação

Este Manual tem como objetivo orientar as Unidades Gestoras Ebserh na realização de 

Inventário Eletrônico com uso das ferramentas de Gestão de Bens Móveis e Inventário 

instituídas na Empresa, sendo as seguintes: o sistema Siads (Sistema Integrado de 

Administração de Serviços); as etiquetas patrimoniais com leitura RFID, código de barras e visual por 

número impresso; e os equipamentos coletores e leitores.

O presente Manual foi elaborado com base na experiência da Rede Ebserh na realização de 

Inventários de Bens com uso das ferramentas apresentadas no tópico acima, e tem como 

finalidade apoiar as Comissões de Inventário na operação do levantamento patrimonial.
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Conceitos

Inventário de Bens: é o conjunto de procedimentos administrativos executados para a 

realização do levantamento físico, conferência, avaliação de informações e conciliação de 

todos os bens permanentes existentes em uma Unidade Gestora, na Ebserh deve ser 

realizado por Comissão formalmente designada em cada exercício financeiro

Sistema Integrado de Administração de Serviços (Siads): sistema de gestão patrimonial 

para controle de bens móveis e intangíveis da Ebserh, instituído como ferramenta 

obrigatória no âmbito da Administração Pública Federal

Inventário Eletrônico Siads: o Inventário dos Bens Patrimoniais do SIADS é uma solução 

interativa que facilita o processo de realização do inventário, pois disponibiliza 

funcionalidades na WEB e um aplicativo para Android (MOBILE) (conceito tutorial Siads)
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1. Habilitação de Usuário

Para acesso ao Siads, com objetivo de condução e execução das atividades de Inventário 

de Bens, os membros da Comissão de Inventário e a equipe da Unidade de Patrimônio 

deverão ser habilitados no sistema pelo cadastrador da Unidade Gestora.

1.1 Perfil do usuário:

USUÁRIOS RESPONSÁVEIS PELA ABERTURA DE INVENTÁRIO E COLETA DE BENS:
SENHA-REDE (GRANDE PORTE)

Inclusão do usuário na Rede Serpro no Órgão Ebserh, código 60600, e no Local de Trabalho código da UASG

Habilitação no sistema Siads: SIGLA DO SISTEMA: SIADS / BASE DO SISTEMA: BSB002

Habilitação no módulo Siads: COMISSAO

Parâmetros de Acesso Adicionais: TIPO DA UNIDADE: 3 / CÓDIGO DA UNIDADE: UASG / NÍVEL DE ACESSO: 3

SIADS (PLATAFORMA WEB)

Habilitação no sistema INVENTÁRIO, atribuição dos perfis associados PATRIM e COMISSAO

USUÁRIOS RESPONSÁVEIS PELO FECHAMENTO DE COLETA DE BENS E INVENTÁRIO
Todas as habilitações apresentadas no item anterior incluindo habilitação no sistema Siafi

HABILITAÇÃO SIAFI: Perfil Executor
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1. Habilitação de Usuário

O acesso ao sistema Siads para fins de Inventário será realizado pela plataforma WEB, 

plataforma Grande Porte e pelo Aplicativo instalado no equipamento coletor de acordo com 

a atribuição do usuário no processo de inventário.

1.2 Acesso ao sistema:

ACESSO AO SIADS WEB (EQUIPE COMISSÃO DE INVENTÁRIO)
Para acessar o SIADS WEB utilize o endereço: https://siads.fazenda.gov.br/siadsweb/login

Nesta etapa digite, no campo "CODIGO", o seu CPF, e, no campo "SENHA", sua SENHA REDE .

ACESSO AO APLICATIVO SIADS (EQUIPE COMISSÃO DE INVENTÁRIO)

 Não há solicitação de acesso com usuário e senha

ACESSO AO SIADS GRANDE PORTE (EQUIPE UNIDADE DE PATRIMÔNIO)
Para acessar o HOD utilize o endereço: https://hod.serpro.gov.br/

Para ter acesso à aplicação, você deverá estar com o Java atualizado.

Nesta etapa digite, no campo "CODIGO", o seu CPF, e, no campo "SENHA", sua SENHA REDE .

Acessando o ambiente será listado os sistemas habilitados para o usuário, com o cursor na linha desejada “SIADS” clique "Enter”.
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2. Ferramentas de Inventário
Para Inventário Eletrônico de Bens serão utilizadas as seguintes ferramentas:
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Equipamento Coletor e Leitor de Bens

 

Etiquetas de Identificação Patrimonial

Aplicativo Siads

Coletor/Leitor são equipamentos manuais portáteis configuráveis e projetados 
para realizar a gravação de dados, para realização de inventário patrimonial

Etiquetas de identificação por radiofrequência (RFID), possibilitará melhor leitura 
e agilidade na realização do inventário.

Software a ser instalado em dispositivo móvel, com sistema operacional Android, 
para realização do registro da coleta de bens em inventário

Na Ebserh estão distribuídos no ano de 2023 138 (cento e trinta e oito) conjuntos 
de equipamentos coletores/leitores, Coletor C6000 e Leitora R6.

Na Ebserh existe 2 (dois) modelos de etiquetas RFID, sendo um modelo com a 
base interna em acrílico e outro com base de espuma.
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3. Configuração do Coletor de Inventário

Para utilização do equipamento coletor configurações iniciais serão necessárias conforme 

apresentado a seguir:

3.1 Idioma

Selecionar a opção "Configurações" na tela Apps de pesquisa; 

Localizar a opção "Sistemas (idiomas, gestos, tempo, backup)"; 

Depois selecione "idiomas e entrada";

Em seguida "Idiomas - Português (Brasil) e Chinês (China)";

Selecionar a opção "+ adicionar um idioma";

Selecionar "Português Brasil;

Após selecionar "Português Brasil" e segure arraste para cima;

O idioma selecionado deverá ficar na primeira posição como idioma principal.
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1) Configurações 2) Sistema 3) Idiomas e entrada 4) Idiomas

8)  O idioma  selecionado deverá ficar na 

primeira posição como idioma principal.
7) Seleciona Português Brasil e Segura 
arrastando para cima;6) Selecionar: Português Brasil;5) + adicionar um idioma



3. Configuração do Coletor de Inventário

Para utilização do equipamento coletor configurações iniciais serão necessárias conforme 

apresentado a seguir:

3.2 Data e Hora

Selecionar a Opção "Configurações" na tela Apps de pesquisa; 

Localizar a opção "Sistemas (idiomas, gestos, tempo, backup)"; 

Selecionar a opção "Data e Hora" - GMT-03 Horário Padrão de Brasília; 

Desmarcar a opção "Automatic time Zone (Fuso horário automático);

Selecionar a opção "Usar horário fornecido pela rede";

Clicar no botão "Desligar";

Para ajustar a “data” Clicar na tela "Data e hora" selecione "Set date (ajustar a data)";

Para ajustar a “hora” Clicar na tela "Data e hora" selecione "Set time (ajustar a hora).
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1) Configurações

9) Set time (ajustar a hora)8) Set date (ajustar a data)7) Desligar6) Clicar em desligar

5)Selecione a opção ”Usar 
horário fornecido pela rede

2) Sistemas 3) Data e Hora 4) Desmarcar Automatic time 
zone



3. Configuração do Coletor de Inventário

Para utilização do equipamento coletor configurações iniciais serão necessárias conforme 

apresentado a seguir:

3.3 Rede Wifi 

Selecionar a opção "Configurações" na tela “Apps de pesquisa”; 

Localizar a opção "Rede e internet - Wi-Fi, rede móvel, uso de dados e ponto de acesso". 

Localize e selecione a Rede "Wi-Fi disponível a qual a coletora deverá ser conectada. 

Após isso siga os passos para conectar a coletora à internet.
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1) Configurações 2) Rede e Internet 3) Solicitar a equipe 
de Tecnologia da Informação acesso à rede



4. Instalação dos Aplicativos no Coletor

Após configuração dos equipamentos coletores deverão ser 

instalados alguns aplicativos no equipamento COLETOR para 

operação, conforme apresentado a seguir:

4.1 Baixar arquivos de instalação

Para instalar os aplicativos na coletora é necessário buscar no 
Microsoft Teams, na Equipe “Patrimônio Rede Ebserh” na guia 
Arquivos, pasta: Configurações Coletores. Os seguintes arquivos estão 
disponibilizados:

▪ Coletor_Siads_base.apk;

▪ Firefox Fast Private Browser_v99.2.2_apkkpure.com.apk;

▪ MiddlewareSIADS s1 – V3 (2).apk. 
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4. Instalação dos Aplicativos no Coletor

Após configuração dos equipamentos coletores deverão ser instalados alguns aplicativos no 

equipamento COLETOR para operação, conforme apresentado a seguir:

4.2 Transferir os arquivos para o equipamento coletor

Para habilitar a transferência de arquivos entre o computador e o equipamento coletor o usuário 
deverá:

Conectar o coletor pelo cabo USB ao computador
Deslizar de cima para baixo a tela na coletor
No grupo Notificações Silenciosas selecionar a opção “Toque para ver mais opções”
Em preferências de USB selecionar “Transferência de arquivo”

Para transferir os arquivos baixados no computador para o equipamento coletor o usuário deverá:
Selecionar e copiar os arquivos baixados no computador
Acessar as pastas internas do equipamento coletor e colar os arquivos copiados
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Em seguida: Transferência de Arquivo 
No coletor deslizar de cima para baixo, clicar em Carregando
este dispositivo via USB, Toque para ver mais opções



Conforme demonstrado na imagem abaixo, a identificação do equipamento coletor no computador é o código “C600”, os 
arquivos deverão ser copiados do computador para o equipamento coletor na pasta Armazenamento Interno 
compartilhado/Downloads



4. Instalação dos Aplicativos no Coletor

Após configuração dos equipamentos coletores deverão ser instalados alguns aplicativos no 

equipamento COLETOR para operação, conforme apresentado a seguir:

4.3 Executando os arquivos de instalação no coletor

Para instalar os aplicativos, com os arquivos transferidos para o coletor, o usuário deverá:
 Selecionar a opção “Arquivos" na tela Apps de pesquisa;
 Deslizar de baixo para cima  e clicar em “Arquivos”.
 Localizar a opção "Documentos" nos "Arquivos no Smartphone";
 Localizar o arquivo do aplicativo a ser instalado;
 Após clicar no arquivo do aplicativo aparecerá a mensagem de segurança do equipamento:

 "Seu smartphone e seus dados pessoais estão mais vulneráveis a ataques de apps desconhecidos. Ao instalar esse app, você concorda que é responsável por 

qualquer dano causado ao seu smartphone ou pela perda de dados que possa resultar do uso do app.”

 Selecione a opção "Continuar“ e na próxima tela em “Instalar”
 Após instalar, aparecerá a confirmação de instalação do aplicativo
 Retorne para a tela inicial e o aplicativo estará disponível para uso. 
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1) Arquivos 2) Clicar no arquivo 3) Continuar 4) Instalar 5) Concluído



5. Executando Inventário

Após habilitação dos usuários, configuração dos equipamentos e instalação dos aplicativos 

poderão ser iniciados os procedimentos de Inventário de Bens da Unidade Gestora com uso 

das ferramentas de Inventário colocadas neste Manual.

Nos subitens deste tópico serão apresentados detalhes a serem observados em cada 

etapa, conforme esquema a seguir:
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ABRIR 
INVENTÁRIO

CARREGAR 
ARQUIVO DE 

BENS

COLETAR 
BENS

GERAR 
ARQUIVO DE 

COLETA

REGULARIZAR 
BENS 

COLETADOS

FINALIZAR 
COLETA

ACERTAR 
DIVERGÊNCIA

FECHAR 
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5. Executando Inventário

5.1 Abrir Inventário

A abertura de inventário é o procedimento necessário a ser realizado no Siads Web 

para início dos procedimentos operacionais de levantamento de bens. A abertura 

de inventário será realizada por UORG (unidade organizacional) a ser inventariada. 

Após abertura do inventário da UORG os bens ficarão bloqueados para 

movimentação até o fechamento de inventário, o cancelamento da abertura de 

inventário só será possível caso nenhuma ação tenha sido realizada. Caso 

contrário, para ajuste de abertura inadequada, para desbloqueio dos bens todos os 

bens deverão ser coletados para fechamento.
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5. Executando Inventário

5.1 Abrir Inventário
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Selecione a UORG a ser inventariada.

A data de abertura é automática e será sempre a data atual

Observar a mensagem de alerta 

na abertura de inventário
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5. Executando Inventário

5.1 Abrir Inventário
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Após abertura de inventário a UORG constará em Listar 

Inventário na Situação “Em processo de Coleta”, conforme 

exemplo abaixo:
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5. Executando Inventário

5.2 Carregar arquivo de Bens

A etapa carregar arquivo de bens é o procedimento de transferir a lista de bens a 

serem coletados do Siads Web para o aplicativo Siads. Essa operação é necessária 

para que o aplicativo Siads visualize a listagem de bens constantes em 

determinada UORG e realize a coleta e registro dos bens inventariados.

Existem duas opções para carregar arquivo de bens no aplicativo: Offline ou Online
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5. Executando Inventário

5.2 Carregar arquivo de Bens

5.2.1 Carregar arquivo de Bens Offline

▪ Para carregamento do arquivo de bens o usuário deverá estar habilitado no Siads, nível de acesso 3, 

conforme tópico 1.1 deste Manual

▪ O equipamento Coletor deverá ser conectado ao computador com acesso à opção Transferência de 

Arquivo, assim como apresentado no tópico 4.2 deste Manual

▪ O mesmo CPF utilizado para baixar o arquivo de coleta no Siads Web deverá ser o mesmo utilizado 

para carregar o arquivo de bens Offline no aplicativo Siads
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5. Executando Inventário

5.2 Carregar arquivo de Bens

5.2.1 Carregar arquivo de Bens Offline

▪ Na opção Listar Inventário, conforme tópico 5.1 deste Manual, consulte a UORG a ser inventariada e 

selecione a opção “Baixar arquivo para Coleta”

ebserh.gov.br ebserh

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2023/boletim-de-servico-no-1524-30-03-2023/view
https://www.youtube.com/channel/UCG6MtqUzuj0iMi1_yxh3HVw
https://twitter.com/Ebserh_Gov
https://www.instagram.com/ebserh/
https://www.facebook.com/Ebserh.Mec
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2023/boletim-de-servico-no-1524-30-03-2023/view


5. Executando Inventário

5.2 Carregar arquivo de Bens

5.2.1 Carregar arquivo de Bens Offline

▪ Para baixar o arquivo de coleta informar o CPF do coletor e selecionar a opção “Baixar Arquivo”
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5. Executando Inventário

5.2 Carregar arquivo de Bens

5.2.1 Carregar arquivo de Bens Offline
▪ Copie o arquivo de coleta baixado no computador para pasta de arquivos no equipamento Coletor da 

mesma forma apresentada no tópico 4.2 deste Manual. Após transferência do arquivo será 

necessário carregá-lo no aplicativo Siads da seguinte forma:
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Padrão de nome do 

arquivo de coleta:

Caminho para carregar arquivo de 

coleta offline no aplicativo:

Preencher dados e selecionar 

arquivo salvo no coletor:
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5. Executando Inventário

5.2 Carregar arquivo de Bens

5.2.1 Carregar arquivo de Bens Offline
▪ Seleção do arquivo e importação da UORG no aplicativo:
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5. Executando Inventário

5.2 Carregar arquivo de Bens

5.2.1 Carregar arquivo de Bens Offline

▪ Caso o Inventário da UORG já exista no coletor no momento do carregamento do arquivo será 

apresentado um alerta para exclusão do inventário antigo. No mesmo equipamento só poderá existir 

um inventário aberto por UORG, precisando ser excluído o antigo para importação do novo.
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5. Executando Inventário

5.2 Carregar arquivo de Bens

5.2.2 Carregar arquivo de Bens Online

▪ Para carregamento do arquivo de bens o usuário deverá estar habilitado no Siads, nível de acesso 3, 

conforme tópico 1.1 deste Manual

▪ O equipamento coletor deverá estar conectado à internet para carregamento online

▪ O acesso para carregamento online será por CPF e senha Siads do usuário coletor
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5. Executando Inventário

5.2 Carregar arquivo de Bens

5.2.2 Carregar arquivo de Bens Online
▪ Carregamento do arquivo Online, informação da UORG, acesso do usuário coletor e finalização da importação
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5. Executando Inventário

5.3 Coletar Bens

A coleta de bens é o procedimento realizado pela Comissão de Inventário nas 

visitas às unidades organizacionais. É o processo leitura e registro dos bens 

inventariados, na conferência dos números de patrimônio, características dos bens 

e localização.

A coleta de bens no Inventário Eletrônico Siads pode ser realizada de diferentes 

formas, sendo as principais: RFID, Código de Barras e Digitação manual de nº de patrimônio
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5. Executando Inventário

5.3 Coletar Bens
5.3.1 Modos de Coleta

No aplicativo em Configurações 

selecione “Configurar Coleta” e 

escolha dentre as opções 

apresentadas a forma de coleta 

a ser realizada.

Neste Manual apresentaremos 

as opções de coleta conforme 

equipamentos coletores e 

leitores disponíveis na Ebserh.
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5. Executando Inventário

5.3 Coletar Bens
5.3.2 Coleta RFID

Para realizar a coleta de bens por meio da leitura RFID será 

necessário parear os equipamentos coletor e leitor e escolher o 

modelo de coleta “Pistola RF Embarcado – RFID” no aplicativo 

Siads.
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5. Executando Inventário

5.3 Coletar Bens
5.3.2 Coleta RFID

Para parear os equipamentos deverá ser seguida a seguinte sequência:

• Abrir o aplicativo ChainwaySiadsBLE R6(Middleware), inserir o código MAC da 

Leitora encontra-se na parte inferior no aplicativo: (Ex:  CB:28:C6:03:93:47);

• Retornar a tela inicial no arquivo ChainwaySiadsBLE R6 (Middleware), 

o Middle deverá estar ativo com o sinal da “bolinha verde”;

• Ligar a Leitora; 

• Selecionar a opção "Configuração" na tela “Apps de pesquisa” da coletora;

• Em seguida clicar em Dispositivos conectados (Bluetooth, NFC); + Parear novo 

dispositivo;

• Selecionar o dispositivo digitado;

• Confirme em Parear;

• Dispositivo conectado aparecerá na tela;

• Quando o ícone de pistola estiver na cor verde estará apto a fazer a leitura dos 

Bens.
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1) Código digitado 2) Middle ativo 3) Ligar a Leitora
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4) Configurações 5) Dispositivos conectados 7) Clicar no dispositivo

8) Confirmar PAREAR 9) Conectado

6) + Parear novo dispositivo
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Ao retornar para o aplicativo Siads seguindo  os passos pra realizar a coleta quando o ícone de 
pistola estiver na cor verde estará apto a fazer a leitura dos Bens da Uorg selecionada.
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5. Executando Inventário

5.3 Coletar Bens
5.3.2 Coleta Código de Barras

Para realizar a coleta de bens por meio do código de barras 

poderão ser selecionadas as opções “Câmera de Celular” ou 

“Pistola de leitura ótica”, ambas opções são compatíveis com o 

equipamento coletor.

Após seleção da forma de coleta não serão necessárias novas 

configurações, podendo ser iniciada a coleta de bens.
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5. Executando Inventário

5.3 Coletar Bens
5.3.3 Coleta Manual

Para realizar a coleta de bens por meio de Digitação manual de 

nº de patrimônio deverá ser selecionada a opção “Digitar número 

de patrimônio”.

Após seleção da forma de coleta não serão necessárias novas 

configurações, podendo ser iniciada a coleta de bens.
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5. Executando Inventário

5.3 Coletar Bens
5.3.4 Operação de Coleta de Bens

Para iniciar a coleta de bens deverá ser selecionado no aplicativo a opção “Coletar”. As UORGs com 

inventário aberto no aplicativo serão listadas e o usuário selecionará a UORG desejada:
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5. Executando Inventário

5.3 Coletar Bens
5.3.4 Operação de Coleta de Bens

A coleta será iniciada de acordo com o modo de coleta escolhido:

Modo RFID:

Com os equipamentos coletor e leitor pareados quando da abertura da UORG a ser coletada o ícone 

do leitor estará verde, demonstrando estar apto para leitura:

ebserh.gov.br ebserh

Para iniciar a coleta acione a pistola para início 

da leitura dos bens. Só será necessário 1 

acionamento da pistola, não sendo preciso 

continuar pressionando o botão para realização 

da leitura. Quando acionada a leitura todos os 

bens com etiqueta RFID no ambiente serão 

apresentados na tela do aplicativo para coleta. 

Para pausar a leitura acione novamente o botão 

do equipamento leitor.
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5. Executando Inventário

5.3 Coletar Bens
5.3.4 Operação de Coleta de Bens

Modo RFID:

Na leitura RFID os bens serão listados no 

aplicativo para coleta, os bens que constam 

originalmente na lista de bens da UORG serão 

listados pela descrição, os que aparecerem 

como “Patrimônio” são bens que não constam 

na lista de bens da UORG original mas que 

estão sendo lidos naquele ambiente.

Para coleta dos bens no modo RFID deverá 

ser selecionado bem a bem listado na tela.

Quando ocorrer novo acionamento de leitura, 

e forem lidos bens já coletados na lista do 

aplicativo eles aparecerão marcados, não 

sendo necessário nova coleta.

ebserh.gov.br ebserh
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5. Executando Inventário

5.3 Coletar Bens
5.3.4 Operação de Coleta de Bens

A coleta será iniciada de acordo com o modo de coleta escolhido:

Modo Código de Barras:

Para leitura dos bens por código de barras, posicione a câmera do coletor ou direcione o leitor óptico 

na leitura em direção ao código de barras da etiqueta de patrimônio. Nesta modalidade será lido um 

bem por vez para coleta.

Modo de Digitação manual de nº de patrimônio:

Neste modo será aberto campo para digitação do número de patrimônio, onde serão registrados e 

informados bem a bem.
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5. Executando Inventário

5.3 Coletar Bens
5.3.4 Operação de Coleta de Bens

Em qualquer uma das opções de coleta, para bens 

que constam na base original de bens da UORG, a 

seguinte tela será apresentada para confirmação: 

Bem em conformidade: essa opção deverá ser selecionada 

caso o bem e a localização estejam de acordo com o 

listado no aplicativo e verificado fisicamente

Cancelar leitura: essa opção deverá ser selecionada para 

cancelamento do registro do bem na UORG

Informar divergência: essa opção deverá ser selecionada 

quando for verificada divergência dos campos 

apresentados para o bem, “descrição” “situação” ou 

“localização”

ebserh.gov.br ebserh

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2023/boletim-de-servico-no-1524-30-03-2023/view
https://www.youtube.com/channel/UCG6MtqUzuj0iMi1_yxh3HVw
https://twitter.com/Ebserh_Gov
https://www.instagram.com/ebserh/
https://www.facebook.com/Ebserh.Mec
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2023/boletim-de-servico-no-1524-30-03-2023/view


5. Executando Inventário

5.3 Coletar Bens
5.3.4 Operação de Coleta de Bens

Coleta de Bem em conformidade:

ebserh.gov.br ebserh
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5. Executando Inventário

5.3 Coletar Bens
5.3.4 Operação de Coleta de Bens

Coleta de Bem com Divergência:

ebserh.gov.br ebserh
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5. Executando Inventário

5.3 Coletar Bens
5.3.4 Operação de Coleta de Bens

Coleta de Bem Não listado originalmente na Base de Bens da UORG:
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5. Executando Inventário

5.4 Gerar arquivo de Coleta

A etapa gerar arquivo de coleta é o procedimento de transferir a lista de bens 

coletados do aplicativo Siads para o Siads Web. Essa operação é necessária para 

que no módulo de inventário do Siads Web seja possível a Comissão de Inventário 

verificar a situação atual da coleta de bens para prosseguimento das demais 

etapas de inventário.

Existem duas opções para gerar arquivo de coleta de bens: Offline ou Online

ebserh.gov.br ebserh
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GERAR 
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FINALIZAR 
COLETA
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FECHAR 
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5. Executando Inventário

5.4 Gerar arquivo de Coleta

5.4.1 Gerar arquivo de coleta de Bens Offline

▪ Para gerar arquivo de coleta de bens o usuário deverá estar habilitado no Siads, nível de acesso 3, 

conforme tópico 1.1 deste Manual

▪ Deverão ser selecionadas as opções no aplicativo Siads para gerar o arquivo de coleta

▪ Após gerar o arquivo, o equipamento Coletor deverá ser conectado ao computador com acesso à 

opção Transferência de Arquivo, assim como apresentado no tópico 4.2 deste Manual

▪ O arquivo deverá ser transferido do equipamento Coletor para o Computador

▪ Pelo Siads Web deverá ser realizado o upload do arquivo

ebserh.gov.br ebserh
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5. Executando Inventário

5.4 Gerar arquivo de Coleta

5.4.1 Gerar arquivo de coleta de Bens Offline
▪ Gere o arquivo de coleta no aplicativo selecionando opções na sequência apresentada a seguir:

ebserh.gov.br ebserh
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5. Executando Inventário

5.4 Gerar arquivo de Coleta

5.4.1 Gerar arquivo de coleta de Bens Offline
▪ Após transferência do arquivo ao computador realize o upload pelo Siads Web

ebserh.gov.br ebserh
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5. Executando Inventário

5.4 Gerar arquivo de Coleta

5.4.1 Gerar arquivo de coleta de Bens Online

▪ Para gerar arquivo de coleta online o usuário deverá estar habilitado no Siads, nível de acesso 3, 

conforme tópico 1.1 deste Manual

▪ O equipamento coletor deverá estar conectado à internet para carregamento online

▪ O acesso para carregamento online será por CPF e senha do usuário coletor

ebserh.gov.br ebserh

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2023/boletim-de-servico-no-1524-30-03-2023/view
https://www.youtube.com/channel/UCG6MtqUzuj0iMi1_yxh3HVw
https://twitter.com/Ebserh_Gov
https://www.instagram.com/ebserh/
https://www.facebook.com/Ebserh.Mec
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2023/boletim-de-servico-no-1524-30-03-2023/view


5. Executando Inventário

5.4 Gerar arquivo de Coleta

5.4.2 Gerar arquivo de coleta de Bens Online
▪ Gerar arquivo de coleta Online, selecionar UORG e senha de acesso do usuário coletor

ebserh.gov.br ebserh
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5. Executando Inventário

5.5 Regularizar Bens Coletados

Após atualização do Siads Web com o arquivo de bens coletados, antes da 

finalização da coleta deverão ser regularizados os bens.

Essa regularização é necessária pois após a finalização da coleta não será 

mais possível a reversão do procedimento, por exemplo: bens pendentes de 

coleta serão incluídos como bens não localizados e a informação só poderá ser 

corrigida após a fechamento do inventário da UORG

ebserh.gov.br ebserh
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5. Executando Inventário

5.5 Regularizar Bens Coletados

Sendo apresentadas agrupadas da seguinte forma:

ebserh.gov.br ebserh
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5. Executando Inventário

5.5 Regularizar Bens Coletados

Situações a serem regularizadas: 

 5.5.1 Bens divergentes

 5.5.2 Bens pendentes

 5.5.3 Bens em conflito

 5.5.4 Bens coletados não encontrados na base (adicionados)

Essas situações podem ser consultados por UORG na opção “Relatório de Bens Coletados”:

ebserh.gov.br ebserh
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5. Executando Inventário

5.5 Regularizar Bens Coletados

Situações a serem regularizadas: 

 5.5.1 Bens divergentes

 Nessa etapa serão apresentados os bens considerados como divergentes, sendo 

os que forem adicionados com uma nova Descrição ou nova Localização (endereço físico).

ebserh.gov.br ebserh
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5. Executando Inventário

5.5 Regularizar Bens Coletados

Situações a serem regularizadas: 

 5.5.1 Bens divergentes

 

ebserh.gov.br ebserh
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5. Executando Inventário

5.5 Regularizar Bens Coletados

Situações a serem regularizadas: 

 

 5.5.2 Bens pendentes

Quantidade de bens que faltam serem coletados.

 

ebserh.gov.br ebserh
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5. Executando Inventário

5.5 Regularizar Bens Coletados

Situações a serem regularizadas: 

  5.5.3 Bens em conflito

 

ebserh.gov.br ebserh
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5. Executando Inventário

5.5 Regularizar Bens Coletados

Situações a serem regularizadas: 

  5.5.3 Bens em conflito

Quando houver conflito entre as coletas, selecionar a coleta que se deseja manter. 
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5. Executando Inventário

5.5 Regularizar Bens Coletados

Situações a serem regularizadas: 

  5.5.4 Bens coletados não encontrados na base (adicionados)
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5. Executando Inventário

5.5 Regularizar Bens Coletados

Situações a serem regularizadas: 

  5.5.4 Bens coletados não encontrados na base (adicionados)

ebserh.gov.br ebserh
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5. Executando Inventário

5.5 Regularizar Bens Coletados

Situações a serem regularizadas: 

  5.5.4 Bens coletados não encontrados na base (adicionados)

Verificar a necessidade de Cancelar ou Manter o bem na base.
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5. Executando Inventário

5.6 Finalizar Coleta

A etapa finalizar coleta deverá ser realizada após todas as regularizações de coleta 

de bens apresentadas no tópico anterior. A partir desta etapa os bens estarão 

disponíveis para acerto de divergências no Siads Grande Porte.

O usuário responsável pela finalização da coleta deverá ter perfil de executor no 

Siafi conforme indicado no item 1.1 deste Manual.
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1) Resultado da coleta 100% 2) Clicar em Finalizar Coleta 

3) Inserir e-mail de confirmação de Coleta Finalizada
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E-mail do 
Relatório

Final de Bens
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5. Executando Inventário

5.7 Acertar Divergências

Antes do fechamento do inventário, os bens com divergências registradas na coleta de 

bens deverão ser acertados no Siads Grande Porte, sendo os seguintes acertos a 

serem realizados:

5.7.1 Endereço físico divergente

5.7.2 Item de material divergente

5.7.3 Situação divergente
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5.7.1 Endereço físico divergente

Caso precise substituir endereço físico do bem pelo informado no Inventário selecionar (S/N).
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5.7.2 Item de material divergente

Ao alterar a descrição do Bem APARELHO TELEFONICO DIGITAL para SALA DE REUNIÃO, provavelmente 

ocorreu a inserção da localização no campo errado.
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5.7.3 Situação divergente

A situação do bem pode ser alterada de BOM para IRRECUPERÁVEL.
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5. Executando Inventário
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5.8 Fechar inventário

A etapa fechar inventário é o procedimento final do processo de Inventário 

Eletrônico, neste momento serão registradas as informações da Comissão de 

Inventário, portaria de designação, nome e dados dos responsáveis pelo inventário 

da UORG e demais observações. A partir do fechamento será gerado o Relatório de 

Fechamento.

O usuário responsável pelo fechamento do inventário deverá ter perfil de executor 

no Siafi conforme indicado no item 1.1 deste Manual.
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Clicar no botão - Relatório de Fechamento. 
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Constarão no Relatório de Fechamento as descrições de Órgão, UASG, 

UORG, Portaria de Designação, Data de Abertura e de Fechamento. 
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Podendo ser apresentado também no formato PDF, tornando-se documento 

para inserir no processo de inventário interno.
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6. Bens não Localizados

6.1 Regularizar Bens não Localizados

Após o fechamento do inventário, os bens que restaram registrados como não 

localizados poderão ser regularizados quando da sua localização.

Essa regularização será realizada no Siads Grande Porte, com a informação da UORG, 

seleção de Nº de Patrimônio, inclusão de número de documento e confirmação do 

procedimento.
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6. Referências

6.1 Regularizar Bens não Localizados

Imagens Siads. Acesso usuários Ebserh pelas plataformas: 

https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/, https://siads.fazenda.gov.br/ e aplicativo Siads 

Coletor. Acesso em 19 de maio de 2023.

Tutorial Siads. Disponível em: https://siads.fazenda.gov.br/tutorial/html/index.html. 

Acesso em 19 de maio de 2023.

Imagens Coletor: Catalogo-coletor-R6-EM, disponível na contratação realizada pela 

Ebserh em 2021.
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