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1. PÁGINA INICIAL 

Na página inicial do programa, é possível verificar 

quais os locais inseridos no sistema. Usualmente já são 

referentes aos depósitos que constam na unidade e 

funcionam sob uma lógica hierárquica para facilitar a 

organização dos materiais. 

Ademais, é possível visualizar as tramitações mais 

recentes, bem como as alterações cadastradas. 

 

 

Quando o usuário clica em qualquer uma das 

localizações, o usuário é direcionado a uma guia na qual 

constam os materiais cadastrados na localização em 



comento. Existe a possibilidade de filtrar uma 

sublocalização (para refinar a busca) e um campo de 

pesquisa para buscar determinado material. 

Nessa guia, o usuário poderá realizar a conferência 

dos materiais de determinada localização por meio de 

simples clique nos campos constantes abaixo de cada 

material: conferido, testado e desmarcar. Após a 

conferência e testagem, basta clicar nos campos e, caso 

seja feito clique equivocadamente, basta clicar em 

“desmarcar”. 

É possível acessar essa mesma guia seguindo o 

disposto no item 2.8. 

 



2. LISTA 

2.1. Completa 

Nessa aba do sistema é possível localizar todo e 

qualquer material cadastrado na unidade em que o 

usuário se encontra logado. 

É possível organizar a lista por vários tipos de critério 

como: quantidade, descrição, patrimônio entre outros. 

É possível também pesquisar todos os materiais que 

estão cadastrados na unidade, pesquisar pelo nome da 

localização entre outros no campo de pesquisa. Essa 

função é importante para que o usuário possa pesquisar 

quais materiais encontram-se cadastrados na unidade 

ao avaliar a necessidade de um novo cadastro, bem 

como verificar quais materiais encontram-se em 

determinado depósito. 

Ademais, existe a possibilidade de extrair a tabela em 

diferentes formatos para uso dos dados. 



 

2.2. Tramitações 

Na guia de tramitações é possível verificar todas as 

tramitações ocorridas na unidade. 

Existem filtros de data e campo para pesquisa que 

refinam os dados que o usuário necessita. 

Essa guia é importante uma vez que constam os 

rastros de movimentação dos materiais, os quais são 

importantes para o controle. 



É possível extrair a tabela em diferentes formatos, a 

qual pode servir de subsídio para o controle e 

elaboração dos livros do dia ao depósito, cautelas bem 

como outros documentos ordinários da unidade que 

constem os dados e tramitação. 

 

2.3. Materiais não conferidos 

Nessa guia é possível verificar todos os materiais que 

não foram conferidos na unidade. 



É possível filtrar por qualquer sublocalização do 

sistema (hierarquia mais baixa), bem como existe o 

campo de pesquisa para busca de determinado 

material. 

Para que essa guia atinja seu objetivo, é de extrema 

importância que o responsável pela conferência de 

materiais da unidade faça a conferência utilizando o 

SISCOMAT. 

 

2.4. Materiais conferidos 

Nessa guia é possível verificar todos os materiais que 

foram conferidos na unidade. 



Assim como a guia anterior, para o alcance do 

objetivo, é de extrema importância que o responsável 

pela conferência de materiais da unidade faça a 

conferência utilizando o SISCOMAT. 

 

2.5. Materiais consumidos 

No sistema é possível cadastrar bens de consumo 

utilizados na unidade: pincéis, resmas de folha, caneta, 

entre outros. 

Nessa guia, é possível verificar todos os materiais que 

foram consumidos. 

Existe filtro por data, bem como campo de pesquisa 

para refinar a busca. 

2.6. Alterações 

Nessa guia, constam todas as alterações de materiais 

cadastradas na unidade. 

Quando qualquer alteração verificada durante a 

conferência é cadastrada, ela irá constar nessa guia. 

É de extrema importância para que o gestor do 

sistema possa estar a par das alterações de materiais na 

unidade bem como para que ele possa tomar 



providências para solucionar a questão e, se for o caso, 

baixar ou ativar o material. 

Existe filtro por data, bem como campo de pesquisa 

para refinar a busca. 

 

 

2.7. Baixados/Ativados 

Essa guia lista todos os materiais baixados e ativados 

da unidade. 

Ressalta-se que somente o gestor poderá alterar a 

situação dos materiais de ativos para baixados ou vice-

versa. 

Existe filtro por data, bem como campo de pesquisa 

para refinar a busca. 



 

2.8. Lista dos “tipos de local” 

Aqui é possível acessar a lista de materiais dos locais 

cadastrados na unidade conforme a hierarquia do 

sistema. 

A lista para o qual o usuário é direcionado é a guia na 

qual é possível realizar a conferência dos materiais, 

conforme descrito no item 1. 

 

3. CADASTRO 

3.1. Nova alteração 

Nessa guia, o usuário registra qualquer alteração 

encontrada nos materiais da unidade. 

Posto isso se, durante a conferência de material, for 

constatada qualquer alteração, ela deverá ser registrada 



e, caso haja necessidade de consulta, poderá ser feita 

conforme o item 2.6. 

Ressalta-se que o usuário deverá registrar o material, 

alteração, quantidade e, caso haja necessidade de 

registro oficial, é possível registrar o processo SEI 

referente à alteração para que a informação conste no 

sistema. 

 

3.2. Novo material (Usuário Máster) 

Somente o usuário máster possui acesso a essa aba 

do sistema. 

Nessa guia é possível cadastrar novos materiais no 

sistema e, para tanto, o usuário deverá cadastrar a 

descrição, categoria, localização, sublocalização, 



unidade de medida, quantidade e patrimônio do 

material. 

É importante ressaltar que, antes do usuário 

cadastrar um novo material, é imprescindível que ele 

consulte se o material já existe no sistema por meio do 

campo de pesquisa existente no item 2.1. 

Outrossim, é importante que haja um padrão de 

nomenclatura: 

Nome Marca/Modelo Especificação (Finalidade) 

Exemplo: “Motosserra Stihl MS 660”, “Galão Azul 

200L (Água)”, ... 

O sistema não cadastra o caractere: ‘. Por isso, não 

usar apóstrofo e aspas no cadastramento de novos 

materiais ou na edição da nomenclatura. 



Se o usuário julgar necessário, é possível acrescentar 

foto do material. 

 

3.3. Novo item a um material existente 

(Usuário Máster) 

Somente o usuário máster possui acesso a essa aba 

do sistema. 

Para materiais que já se encontram cadastrados no 

sistema, o usuário irá utilizar essa guia para cadastrar 

novas entradas nos depósitos, por exemplo, quando 

chegarem novos itens à unidade após compra ou 

quando houver a criação de um novo depósito no 



sistema que irá demandar o registro dos materiais nele, 

entre outras situações. 

Posto isso, o usuário irá cadastrar: material, 

localização, sublocalização e quantidade. 

Se o usuário julgar necessário, é possível acrescentar 

foto do material. 

 

3.4. Edital material (Usuário Máster) 

Somente o usuário máster possui acesso a essa aba 

do sistema. 

Caso haja alguma inconsistência no cadastro do 

material (nome, categoria, unidade de medida, 

patrimônio, foto) é possível saná-la nessa guia. 



Basta o usuário selecionar o material e realizar a 

correção no campo necessário. 

O sistema não cadastra o caractere: ‘. Por isso, não 

usar apóstrofo e aspas no cadastramento de novos 

materiais ou na edição da nomenclatura. 

Não é possível editar materiais baixados, por isso, é 

necessário ativar o material, fazer a edição e depois 

baixar novamente o material em caso de necessidade de 

edição. 

 

3.5. Tipo Localização (Usuário Máster) 

Somente o usuário máster possui acesso a essa aba 

do sistema. 



Essa guia permite a criação de um novo item no maior 

nível hierárquico entre as localizações do sistema. 

É possível também a ativação/desativação das 

localizações. 

O usuário irá utilizar essa guia caso haja necessidade 

de criação de uma nova hierarquia no sistema, bem 

como alterar as hierarquias existentes, conforme a 

necessidade da unidade. 

 

3.6. Localização (Usuário Máster) 

Somente o usuário máster possui acesso a essa aba 

do sistema. 

Essa guia permite a criação de um novo item no nível 

hierárquico intermediário entre as localizações do 

sistema. 



É possível também a ativação/desativação das 

localizações. 

O usuário irá utilizar essa guia caso haja necessidade 

de criação de uma nova hierarquia no sistema, bem 

como alterar as hierarquias existentes, conforme a 

necessidade da unidade. 

 

3.7. Sublocalização (Usuário Máster) 

Somente o usuário máster possui acesso a essa aba 

do sistema. 



Essa guia permite a criação de um novo item no 

menor nível hierárquico entre as localizações do 

sistema. 

É possível também a ativação/desativação das 

localizações. 

O usuário irá utilizar essa guia caso haja necessidade 

de criação de uma nova hierarquia no sistema, bem 

como alterar as hierarquias existentes, conforme a 

necessidade da unidade. 

 

3.8. Baixar material (Usuário Máster) 

Somente o usuário máster possui acesso a essa aba 

do sistema. 

Assim que o gestor do sistema constata alteração que 

enseje baixa do material, após consulta no item 2.6, o 

usuário irá realizar a baixa do material no sistema. Para 



tanto, é necessário que ele selecione o material, 

descreva o motivo da baixa (ex: abafador quebrado em 

ocorrência), selecione a quantidade de material baixado 

e, caso tenha sido necessária elaboração de documento 

via SEI, é possível cadastrar o número do memorando 

que versa sobre o assunto. 

 

 

3.9. Ativar material (Usuário Máster) 

Somente o usuário máster possui acesso a essa aba 

do sistema. 

Ativar material é a ação inversa da baixa, ou seja, 

quando o material volta a ter condições de uso, o gestor 

realiza a ativação do material no sistema. 



Os campos são os mesmos que constam na ação de 

baixa. 

3.10. Ativar/Desativar usuários (Usuário Máster) 

Somente o usuário máster possui acesso a essa aba 

do sistema. 

Nessa guia é feita a gestão dos usuários do sistema. 

Após o cadastro, o gestor do sistema pode ativar ou 

desativar o usuário para que ele possa utilizar o sistema. 

 

3.11. Consumo de material (Usuário Máster) 

Somente o usuário máster possui acesso a essa aba 

do sistema. 



Sempre que um material de consumo for consumido, 

de fato, o usuário deve acessar essa guia para registrar 

a ação no sistema. Para tanto ele deverá registar os 

seguintes dados: material, motivo do consumo, 

quantidade, data, processo (caso exista algum processo 

no SEI). 

 

4. TRAMITAÇÃO 

Sempre que o usuário necessite de realizar qualquer 

tramitação de materiais no sistema, ele irá utilizar essa 

aba do sistema. 



4.1. Individual 

Nessa guia, o usuário fará a tramitação de um 

material específico e somente será possível a tramitação 

de um material por vez. 

Para tanto, o usuário deverá cadastrar: 

• Origem: local de onde o material irá sair; 

• Material; 

• Destino: para onde o material irá; 

o Importante ressaltar que, caso o local não 

exista no sistema, o gestor deverá criá-lo a 

fim de controlar a tramitação com precisão. 

• Sublocalização; 

• Quantidade; 

• Motivo: deve seguir o seguinte padrão: 

o Nº SEI do documento de Cautela, Nome de 

guerra do militar que cautelou, Matrícula 

do militar que realizou a cautela. 

o Ex: 44074291, Cb. Fulano, Mat. 3009090 



 

4.2. Coletiva 

Nessa guia, o usuário fará a tramitação de todos os 

materiais de um local para outro. 

Para tanto, o usuário deverá cadastrar: 

• Origem: local de onde o material irá sair; 

• Sublocalização; 

• Destino: para onde o material irá; 

o Importante ressaltar que, caso o local não 

exista no sistema, o gestor deverá criá-lo a 

fim de controlar a tramitação com precisão. 

• Motivo: deve seguir o seguinte padrão: 



o Nº SEI do documento de Cautela, Nome de 

guerra do militar que cautelou, Matrícula 

do militar que realizou a cautela. 

• Ex: 44074291, Cb. Fulano, Mat. 3009090. 

 

4.3. Avançada 

Nessa guia, o usuário fará a tramitação múltipla de 

materiais de um local para outro. 

Aqui o usuário poderá selecionar vários materiais de 

uma vez e realizar a movimentação de todos os 

selecionados para outro local. 

Para tanto, ao selecionar a origem, serão listados 

todos os materiais do local de onde o material irá sair. 

Após a listagem, o usuário deverá selecionar um a um 

todos os materiais que serão movimentados, listar o 

destino deles, descrever a quantidade e o motivo da 

movimentação. 

O motivo: deve seguir o seguinte padrão: 

• Nº SEI do documento de Cautela, Nome de 

guerra do militar que cautelou, Matrícula do 

militar que realizou a cautela. 



• Ex: 44074291, Cb. Fulano, Mat. 3009090. 

 

 

5. QR CODE 

5.1. Imprimir QR CODE 

Essa funcionalidade do sistema permite a criação de 

QR CODE para materiais, localizações e sublocalizações. 

É interessante pois, quando o responsável for realizar 

a conferência de um depósito ou viatura, é possível que 

ele faça a leitura do código com o celular e, tal processo, 



irá abrir a guia de conferência de materiais daquele 

determinado local.  

 


	1. PÁGINA INICIAL
	2. LISTA
	2.1. Completa
	2.2. Tramitações
	2.3. Materiais não conferidos
	2.4. Materiais conferidos
	2.5. Materiais consumidos
	2.6. Alterações
	2.7. Baixados/Ativados
	2.8. Lista dos “tipos de local”

	3. CADASTRO
	3.1. Nova alteração
	3.2. Novo material (Usuário Máster)
	3.3. Novo item a um material existente (Usuário Máster)
	3.4. Edital material (Usuário Máster)
	3.5. Tipo Localização (Usuário Máster)
	3.6. Localização (Usuário Máster)
	3.7. Sublocalização (Usuário Máster)
	3.8. Baixar material (Usuário Máster)
	3.9. Ativar material (Usuário Máster)
	3.10. Ativar/Desativar usuários (Usuário Máster)
	3.11. Consumo de material (Usuário Máster)

	4. TRAMITAÇÃO
	4.1. Individual
	4.2. Coletiva
	4.3. Avançada

	5. QR CODE
	5.1. Imprimir QR CODE


