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1. INTRODUGCAO
Este documento tem como finalidade fornecer as informacgGes necessarias aos Usuarios para operar o

Sistema Integrado de Gestdo Administrativa (SIGA) do Governo Estadual do Espirito Santo, no modulo

Almoxarifado
Para iniciar a navegagao acesso o endereco www.compras.es.gov.br

2. AREA DO SERVIDOR

2.1 Acessando o Sistema

O Usuario terd seu Nome do Usuario (login) e Senha, onde ird acessar o Sistema:

Lodgin:

Senha:

2.2 Maquina Virtual Java

2.2.1 Procedimentos de Instalacao:
Acesse o site da SUN (http://java.com/pt_BR/download/installed.jsp), verifique se vocé ja possui o
java instalado em sua maquina e faca a instalacdo seguindo as instrucdes do site.

Caso o usuario esteja vinculado a mais de uma Unidade Gestora, o mesmo deve escolher qual Unidade
a qual ele vai acessar, ou entdo somente dar Ok na préxima tela.
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Sistema Integrado de Gestdo Administrativa

Selecione a Unidade: Leitor

o)

Caso o Login ou a Senha informada esteja Incorreto o Sistema exibe a seguinte mensagem:

Q¢ SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa -
Sistema de Compras GOVECR%P:JFAEQTSAIS

sr(a) Operador(a), Mudar para Area Pdblica

0 acesso nio izado ou a di ibilizacd I aria /acid | da senha de acesso que quebre o sigilo do si:
sujeitando os infratores a processos Administrativo, Penal e Civil. Portanto, proteja sua senha. Ao encerrar as operacées, tenha o cuudado de sair do
sistema.
Usuério ndo encontrado ou a senha & invalida. Verifique se estes campos foram digitados c e tente
Login:
Senha: =

[ o] Limpar

Se o Login informado estiver Inativo, o Sistema exibe a seguinte mensagem:
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Q SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa

V.«W‘

'\’., 2 Sistema de Compras Govggﬂagﬁ%\ls
Sr(a) Operador(a), Mudar pars Area Pdblica

. P——

0 acesso nio ou a disponibilizagdo voluntiria/acidental da senha de acesso que quebre o sigilo do si em
i os i a processos ini ivo, Penal e Civil. Portanto, proteja sua senha. Ao encerrar as operacées, tenha o cuidado de sair do

sistema.

N3o é possivel logar no sistema, pois esta conta de usuério foi inativada

Login:

Senha:

m

3. MENU ALMOXARIFADO

O Almoxarifado é a unidade administrativa de uma entidade publica ou privada, que é
responsavel pelo recebimento, cadastramento, armazenamento, saida e baixa dos Bens de consumo.

B alrmoxarifado No Menu Almoxarifado, o usuario encontra as opgoes
\ referentes ao Almoxarifado, que estdo disponiveis

conforme as permissfes cadastradas para o seu usuario.
Bem Consumo

Esse menu contém as maiores funcionalidades para o
Gestor de Almoxarifado.

Bern Mdvel

Berm Imdvel

Bern Yeiculo

Movirnentar Estoque
Registrar Entrada de Bens
Requisitar Bens
Fecharmento

Consultar Zaldo

Lista de Compras

Zaida de Bens
Programagdo de Fornecimento

Cadastros

4. CADASTRO DE BEM CONSUMO

Na opgdo “Cadastro de Bens de Consumo”, inclui caracteristicas especificas do
Almoxarifado, aos itens de compra definidos como Bens de Consumo, como por exemplo: acgucar,
arroz, papel A4, todos os Bens materiais com vida util inferior a 2 anos.

No menu Almoxarifado,ao acessar a opcao “Bem de Consumo”, o Sistema permite ao usuario
visualizar uma lista contendo todos os Bens de Consumo ja registrados no Sistema, sendo possivel
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pesquisar esses registros, através da opcdo de “Procurar Por”: Cddigo e Descricdo, apresentando os
resultados na listagem de Bens de consumo.

Opcoes de P

Bl Almoxarifada

Bem Consumo
Bem Movel
Bem Imdwel

Bem Veiculo

Procurar por: Palavra-chave:

Movimentar Estogue [s)
Pesquisar
Registrar Entrada de Bens #
Requisitar Bens Cadigo Descricio
Fechamento . " "
1005-1 ACUCAR CRISTAL PAINEIRA editar vicualizar excluir
Consultar Saldo
Lista de Compras 1032-1 ADOCANTE LIQUIDO 100 ML editar visualizar excluir
Saida de Bens 1033-1 AGUA MINERAL GARRAF. 20 LTS editar visualizar excluir
Exiamassckialiupecinent 1034-1 CHA DE CAMOMILA CX Cf 10 SACHES editar visualizar excluir
Cadastros , N § : i
5 1006-1 CHA DE CANELA CX Cf 10 SACHES editar visualizar excluir
Caracteristica Bem
Tipo do Documento 1007-1 CHA DE CANELA CX Cf 25 editar visualizar excluir
Tipo de Movimentacdo 1008-1 CHA DE CANELA C/ MACA CX C/ 10 SACHES editar visualizar excluir
Setor : 2 = . .
1035-1 CHA DE ERVA CIDREIRA CX €/ 10 SACHES editar visualizar excluir
Relatdrios - - - - -
. = 1036-1 CHA DE ERVA DOCE CX C/ 10 SACHES editar visualizar excluir
Demonstrativo Mensal de Operagies
Requisicio de Bens 1037-1 CHA DE HORTELA CX C/ 10 SACHES editar visualizar excluir

Balango Patrimonial 123456

Movimentacdo de Bens

Obs.: As opcoes de Editar, Visualizar, Excluir, estardo disponiveis, nos menu, sendo
possivel visualiza-los, dependendo da permissdo do usudrio em determinada
atividade.

4.1.Criando um Bem de Consumo

Para criar um novo Bem de Consumo, clique no botdao "Novo Bem de Consumo”, o Sistema abre
ao usuario a tela para informar os dados do novo registro.
Bem Consumo 2|

MNovo Bem Consumo h
— 0

pcoes de Pesquisa W

Procurar por: Palavra-chave:
Cédigo  [wl I

Pesquisar | Limpar |

Codigo Descrigdo

45927-1 Macarrdo tipo Espaguete editar visualizar excluir

MNovo Bem Consumo

Alguns campos desse cadastro tém caracteristicas especiais:

e Item compra: Selecionados de uma lista de Itens Compras cadastrados no Sistema, esse
vinculo é necesséario para que o Bem esteja vinculado ao item compra, para que as entradas
por processo de compra e as solicitagdes de compras estejam sendo realizadas com o mesmo
item compra associado ao Bem.

= O Bem a ser cadastrado, deve herdar todas as informacdes do item compra
selecionado: como todas as classes itens, unidade de medida e cédigo (cédigo do item
compra associado a numeracdo sequencial do cadastro do Bem);

e Caracteristicas adicionais de entrada: Esta opcao é de extrema importancia, sendo que ao
marcar “sim”, o Sistema libera na tela de registro de entrada um cadastro de Caracteristicas
Adicionais, essas caracteristicas servem para controlar datas, prazos e numeracdes para cada
Bem que der entrada.

Obs.: Caso o usudrio marque "“ndo”, o Sistema ndo apresenta os campos de
caracteristicas adicionais na entrada dos Bens no estoque;
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Baixa automatica: Quando o wusuario marca “Sim”, o Sistema realiza a saida
automaticamente ao criar um registro de entrada para esse Bem, como por exemplo:
combustivel.

Obs.: Caso o usuario marque "N&o”, a saida pode ocorrer quando o usudrio realizar uma
requisicdo ou uma saida normal;

Depreciar automatico: Quando o usuario marca “Sim”, o Sistema libera no registro de
entrada dois campos para serem preenchidos: um com a data para realizar a depreciacao, e
outro, para informar o percentual a ser depreciado.

Obs.: Caso o usuario marque “"Nao”, a depreciacdo pode ocorrer manualmente;

Adicionar caracteristica: nesse cadastro sdo listadas todas as caracteristicas
complementares, cadastradas anteriormente,para o tipo de Bem de consumo;

demais cadastros sao preenchidos de acordo com a solicitagdo dos campos.

Apos inserir todos os itens necessarios, clique no botdo “Salvar”.

Bem Consumo

voltar salvar

Orgdo:

Classe:

Fabricante:
Modelo:

Composicio:

Perecivel

cadastro Basico e

Item Compra:

Unidade de Medida: PACOTE

— Bem de Consumo
édigo do Bem:

Descrico Resumida:

Caracteristicas adicionais na entrada: ®sim Onzo Baixar automético: Osim ®nzo

Unidade de Medida: FARDO ¥ Depreciar automatico: Osim @nso

Adicionar Caracteristicas
[ Buscar Caracteristica

— Listar Caracteristicas

LETTOR

CARRAC ESPAGUETE NoDB, A BAS

cédigo: Descrigio:

GENEROS DE ALIMENTAGAQ

Data Cadastro: 23/0 Situacdo: Cadastro

Estoque Minimo: 40
Ponto de i 100

Caracteristicas

Editar Excluir

voltar salvar

5. CADASTRO DE BEM MOVEL

Na opgdo “Cadastro de Bem Modvel o usuario inclui caracteristicas especificas do Almoxarifado

aos itens compra definidos como Bens Mdveis, como por exemplo: Mesa, cadeira, todos os Bens
materiais com vida Util superior a 2 anos que se enquadrem no tipo de Bem Mével.

No menu Almoxarifado, a opcdo “Bem Mdével”, o Sistema permite ao usuario visualizar uma

lista contendo todos os Bens Moveis ja registrados no Sistema, sendo possivel pesquisar esses
registros através da opcao de “Procurar Por”: Cddigo, Descricdo e Orgdo, apresentando os resultados
na listagem de Bens Mdveis.
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Bem Mével

[ novo Bem mavel | |

B Almoxarifado

Bem Consumo

Bem Mével [ Opcées de P
Bem Imovel Procurar por: Palavra-Chave:
Bem Veiculo
Movimentar Estoque
Registrar Entrada de Bens
Requisitar Bens Tt \ DascricSo Orado
Fechamento . N N N
451-1 LIVRO - TITULO: PRATICA DE PROCESSO DISCIPLINAR AUTOR: LEO SEGER |editar|visualizar| excluir
Consultar Saldo
R LIVRO - TITULO: PROCESSO DISCIPLINAR PASSO A PASSO AUTOR: LEQ DA SILWA ALVES EDITORA: LEONARDO VILAR N
Lista de Compras 452-1 SEGER | editar|visualizar| excluir
Saida de Bens cosTa
Programacdo de Fornecimento 453-1 |LIVRO A EXCELENCIA EM GESTAD PUBLICA SEGER |editar|visualizar| excluir
Cadastros 454-1 |LIVRO "CONTRATAGAOD DIRETA SEM LICITAGAG" SEGER | editar| wisualizar| excluir
Caracteristica Bem " -
455-1 LIVRO CONTROLE DO PATRIMONIO PUBLICO MARTINS, FERNANDO SEGER |editar|wisualizar| excluir
Tipo do Documento
Tipe de Movimentacdo 456-1 |LIVRO DE ATA 100 FLS SEGER |editar| visualizar| excluir
Setor 457-1 |LIVRO DE ATA 200 FLS SEGER |editar| visualizar| excluir
REEETs 4358-1 |LIVRO DE PROTOCOLO SEGER | editar| visualizar| excluir
Demonstrative Mensal de Operacdes 5 N
= 459-1 LIVRO TRANSFORMANDO SUOR EM OURO SEGER |editar|visualizar| excluir
Requisicdo de Bens
Balanco Patrimonial 460-1 |LIVRO: EFEITO MEDICI, O JOHANSSON, FRA 747 SEGER | editar|visualizar| excluir
Movimentagdc de Bens 12345678910 Avanca
Relatdrio Eventual

5.1 Criando um Bem de Mével

Para criar um novo Bem Movel, clique no botdo "Novo Bem Moével”, o Sistema abre ao
usuario a tela para informar os dados do novo registro.

Bem Movel
Almoxarifado
” Novo Bem Mdvel |
Bem Consumo
Bem Mavel [ Opcbes de P v
N P Palavr&-Chave:
5 sdi -
Bem Veiculo [cecien | [
Movimentar Estogue
a Pesquisar Limpar
Registrar Entrada de Bens | q H P ‘
Requisitar Bens Cédigo Descricgo Orgdo
Fechamento B N y N N
c ltar Sald 451-1 LIVRO - TITULO: PRATICA DE PROCESSO DISCIPLINAR AUTOR: LEO SEGER | editar| visualizar| excluir
onsultar Saldo
LIVRO - TITULO: PROCESSO DISCIPLINAR PASSO A PASSO AUTOR: LEQ DA SILVA ALVES EDITORA: LEONARDO VILAR
Lista de Compras 452-1 SEGER | editar| visualizar| excluir
Saida de Bens ST
Programacdo de Fornecimento 453-1 |LIVRO A EXCELENCIA EM GESTACQ PUBLICA SEGER | editar|visualizar| excluir
Cadastros 454-1 |LIVRO "CONTRATAGAC DIRETA SEM LICITAGAQ" SEGER | editar| visualizar | excluir
Caracteristica Bem " - . N N
Ti do D % 455-1 LIVRO CONTROLE DO PATRIMONIO PUBLICO MARTINS, FERNANDO SEGER | editar| visualizar| excluir
ipo do Documento
Tipe de Movimentacio 456-1 |LIVRO DE ATA 100 FLS SEGER | editar| visualizar| excluir
Setor 457-1 |LIVRO DE ATA 200 FLS SEGER | editar| visualizar| excluir
(RS 458-1 |LIVRO DE PROTOCOLO SEGER | editar| visualizar| excluir
Demonstrative Mensal de Operagies . 5 .
3 20 de B 459-1 LIVRO TRANSFORMANDO SUOR EM OURO SEGER | editar| visualizar| excluir
equisicdo de Bens
Balance Patrimaonial 460-1  |LIVRO: EFEITO MEDICI, O JOHANSSON, FRA 747 SEGER | editar| visualizar| excluir
Movimentagdo de Bens 12345678910 A
_________ 10 Awancar
Relatério Eventual

Alguns campos desse cadastro tém caracteristicas especiais:

e Item compra: selecionados de uma lista de Itens Compras cadastrados no Sistema, esse
vinculo é necessario para que o Bem esteja vinculado ao item compra para que as entradas
por processo de compra e as solicitagdes de compras estejam sendo realizadas com o mesmo
item compra associado ao Bem.

= O Bem a ser cadastrado, deve herdar todas as informagdes do item compra selecionado:
como todas as Classes Itens, Unidade de Medida e Cddigo (cdédigo do item compra
associado a numeragao sequencial do Cadastro do Bem);

e Caracteristicas adicionais de entrada: Essa opcdo € de extrema importancia, sendo que ao
marcar “Sim” o Sistema libera na tela de registro de entrada um cadastro de caracteristicas
adicionais. Essas caracteristicas servem para controlar datas, prazos e numeragdes para cada
Bem que der entrada.
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Obs. Caso o usudrio marque "“N&o”, o Sistema ndo apresenta os campos de caracteristicas
adicionais na entrada dos Bens no estoque;

e Depreciar automatico: Quando o usuario marca “Sim”, o Sistema libera no registro de
entrada dois campos para serem preenchidos: um com a data para realizar a depreciacao e
outro campo para informar o percentual a ser depreciado.

Obs.: Caso o usuario marque "Ndo”, a depreciacdo pode ocorrer manualmente;

e Saida automatica Quando o usuario marca “Sim”, o Sistema realiza a saida
automaticamente ao criar um registro de entrada para esse Bem (ex: combustivel).

Obs.: Caso o usudrio marque "N&o”, a saida pode ocorrer quando o usuario realizar uma
requisicdo ou uma saida normal;

e Adicionar caracteristica: nesse cadastro, sdo listadas todas as caracteristicas
complementares cadastradas anteriormente para o tipo de Bem movel;

Os demais cadastros sdo preenchidos de acordo com a solicitagdo dos campos.

Apos inserir todos os itens necessarios, clique no botdo “Salvar”.

Bem Mével
Savar
— Cadastro Basico
Orgdo: ER
Item Compra: _ . . .
451 - LIVRO - TITULO: PRATICA DE PROCESSO DISCIPLINAR AUTOR: LEO
Unidade de Medida: PECA
Cédigo: Descricgo:
Classe:
344905220 EMBARCACOES
— Bem Movel
cédigo do Bem: 451-1 Data Cadastro: Situagdo:
Descricio Resumida: |_I VRO - TITULO: PRATICA DE PROCESSO DISCIPLINAR AUTOR: LEC
Fabricante: SECRETARIA DE EST] Estogque Minimo: l:l
Caracteristicas adicienais na entrada: QO sim @ nzo Baixar Automatico: QO sim O nzo
Unidade Medida: PECA v Depreciar Automatico: O sim ® nzo
Adicionar Caracteristicas
r Buscar Caracteristica
Woltar Salvar

6. CADASTRO DE BEM IMOVEL

Na opcdo Cadastro de Bem Imadvel inclui caracteristicas especificas do Almoxarifado aos itens
compra definidos como imoveis, como por exemplo: casa, prédio, terreno, etc.

No menu Almoxarifado a opgao “Bem Imdveis”, o Sistema permite ao usudrio visualizar uma
lista contendo todos os Bens Imdveis ja registrados no Sistema, sendo possivel pesquisar esses
registros através da opgdo de Pesquisa, fazenda a busca de uma forma mais simples, por alguns itens
ou de uma forma mais filtrada, informando o maior nimeros de dados possiveis, para que venha
imoveis especificos, ao preencher as fungoes, clique no botdo “"Pesquisar’.
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Bem Imével ]

H Novo Bem Imdvel | |

3 Almoxarifado

Bem Consumo

— Opcdes de P

Bem Movel
Bem Imdvel Eiro | |
Bem Veiculo Descricio: [ |

Movimentar Estoque . P
Orgdo: Selecions um Orgdo |V

Registrar Entrada de Bens

Requisitar Bens Logradouro:

Fechamento .
Numero:

Consultar Saldo
Lista de Compras Bairro:
Saida de Bens

UF: ES v
Programacgdo de Fornecimento
Municipio:
Cadastros e
Caracteristica Bem - B
Pesquisar | | Limpar ‘
Tipo do Documento
Tipo de Movimentagdo cédigo Descricio Grgdo Logradouro Mimero Bairro UF Municipio
Sk 1068-2 TR SEGER teste 3434 teste ES Witsris editar visualizar excluir
Relatérios 3 . o .
. - 1213-5 TERREND 2 SEGER testeZ 432 teste ES Witaria editar visualizar excluir
Demenstrativo Mensal de Operaglies
Requisigio de Bens 1219-4 TOMBAMENTO SEGER teste 432 teste ES Vitdria editar vigualizar excluir
Balango Patrimenial 1213-3 TESTE2 SEGER teste 432 teste ES Vitéris editar visualizar excluir
Movimentacdo de Bens s
X & 1219-2 TESTE SEGER teste 432 teste ES Vitéria editar visualizar excluir
Relatério Eventual . X . 5
g 1219-1 TERRENO SEGER Rua Afonso Pena 1536 Lapa ES Witdris editar visualizar excluir
Inventdrio de Bens de Consumo h— — —
Registro de Entrada
Saida de Bens H Novo Bem Imével

Importagdo

6.1 Criando um Bem Imovel

I”

Para criar um novo Bem Imovel, clique no botdo “Novo Bem Imdve
usuario a tela para informar os dados do novo registro.

, 0 Sistema abre ao

: ?
3 Almoxarifado Bem Imovel

H Novo Bem Imdvel | |

Bem Consumo

Bem Mével [~ Opcdes de Pesqia

Bem Imével cédigo: [ |
Bem Veiculo icSo: | |

Movimentar Estoque . P
Orgdo: Selecions um Orgdo |V

Registrar Entrada de Bens

Requisitar Bens Logradouro:

Nimero:

Consultar Saldo

|
Fechamento | |
|

Lista de Compras Bairro:
Saida de Bens

UF: -
et de Temeamene T —
icipio: Witdria v
Cadastros L
Caracteristica Bem - -
Pesquisar | | Limpar ‘
Tipo do Documento
Tipo de Movimentagio Cédigo Descriciio Orgdo Logradouro Mimero Bairro UF Municipio
Setor 1086-2 TESTE SEGER testa 3434 teste Es  |vitéria editar | visualizar | excluir
Relatérios . o .
. - 1213-5 TERRENC 2 SEGER testeZ 432 teste ES Witaria editar visualizar excluir
Demenstrative Mensal de Operagles
Requisigio de Bens 1219-4 TOMEAMENTO SEGER teste 432 teste ES Vitéria editar visualizar excluir
Balanco Patrimonial 1219-3 TESTE2 SEGER teste 432 teste ES WVitéria editar visualizar excluir
Movimentacdo de Bens :
- esta este vitéria editar visualizar excluir
& 1219-2 TESTE SEGER tast 432 tast ES Wit dit: I |
Relatdrio Eventual . X . 5
- 1219-1 TERRENO SEGER Rua Afonso Pena 1536 Lapa ES Vitéria editar visualizar excluir
Inventdrio de Bens de Consumo
Registro de Entrada
Saida de Bens H Novo Bem Imdvel ‘

Importagdo
Alguns campos desse cadastro tém caracteristicas especiais, divido a tela por:
Cadastro Basico:

e Orgdo: Orgdo para qual esta sendo criado o Bem Imdvel;

e Item Compra: selecionados de uma lista de Itens Compras cadastrados no Sistema, esse
vinculo é necessario para que o Bem esteja vinculado ao item compra para que as entradas por
processo de compra e as solicitagdes de compras estejam sendo realizadas com o mesmo item
compra associado ao Bem;

e Unidade de Medida: Preenchido automaticamente pelo Sistema, ao trazer o item;
e Classe: Preenchido automaticamente pelo Sistema, ao trazer o item;

12/63

Elaborado por Az Informética Ltda



Manual Almoxarifado - SIGA

Salvar
Cadastro Basico
Orgio: SEGER ~
Item Compra: Buscar Item Compra

Unidade de Medida:

Classe:

Bem Imovel:

Bem Imével

Cédigo do Bem: Data Cadastro: 20/01/2010 Situacio: Ativo
Descrigio Resumida: [ |

Depreciar Automatico: QO sim @ nzo Nimero do Processo SPU: :|

Nimera do Contrato: I Cad. Municipal: I

Codigo do Bem:: Preenchido automaticamente pelo Sistema, ao Salvar o Bem
Data cadastro: Preenchido automaticamente pelo Sistema, ao Salvar o Bem
Situacao: Preenchido automaticamente pelo Sistema, ao Salvar o Bem
Descrigcdo resumida: Uma rapida descricdo do Bem

Depreciar automatico: Quando o usuario marca “sim”, o Sistema libera no registro de
entrada dois campos para serem preenchidos: um com a data para realizar a depreciacao e
outro campo para informar o percentual a ser depreciado. Caso o usuario marque “ndo”, a
depreciacao podera ocorrer manualmente;

Numero do Processo SPU:

Numero do Contrato:

» Cadastro Municipal:

Localizacdo do Imével:

Localizacdo do Imével

—— | \ Nimero: I

UF:
Quadiayiote: —

Logradouro:
Numero

UF:

Municipio
Bairro

CEP
Quadra/Lote:

Caracteristicas do Imovel:

Ponto de Referéncia do GPS:
Latitude
Longitude
Terreno da Marinha:
* Numero do RIP (XXX)
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. Ocupante:
. Caracteristica:
. Foreiro:
o Responsavel
. CNPJ/CPF:
. Edificacao
(] Descrigdo:
— Caracteristicas do Imavel
Paonto de Refaréncia do GPS: 1
Terreno de Marinha: @ sim O nso
Nimero do RIP: ] Nimero da NL: 1
Ocupante: @ sim O nso (BT Selecione uma caracteristicas |,
Foreiro: ® sim O nzo Area da Unigo: |:|
Responsavel: [ CNPI/CPF: |:|
Edificacdo: ® sim O nzo

Descric3o:

Cadastro Imobiliario Municipal

ApOds inserir todos os itens necessarios, clique no botdo “Salvar”.

Inscricao Imobiliaria
Inscricdo Fiscal
Imovel Escriturado

= Cartorio de notas

» Folhas

= Escrituras

= Data da Escritura
Imovel Registrado

= Cartério de Registro

wLivro

= Registro:

» Folha:

= Data de Registro
Tombado:

= Ato

= Data de Tombamento

O Bem a ser cadastrado deve herdar todas as informagdes do item compra selecionado: como
todas as classes itens, unidade de medida e cddigo (cédigo do item compra associado a

numeragdo seqiencial do cadastro do Bem);

Obs.: Todo Bem deve estar vinculado a um item do Catalogo de Materiais.
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— Cadastro Imobiliario Municipal
Inscricio Imobilidria:
Imével Escriturado:
Cartério de Notas:
Folha:

Data de escritura:
Imével Registrado:
Cartério de Registro:
Livro:

Folha:

Tombado:

Ato:

L 1
® sim O nao

[selecione um cartério de Notas [

L 1
® sim O ngo

[ selecione um cartério de Registra (¥

L 1
L 1
® sim O nzo

L 1

Inscricio Fiscal

Escritura:

Matricula:
Registro:

Data de Registro:

Data do Tombamento:

IRHTIAIIR

— Adicionar Caracteristicas

Buscar Caracteristica

| Vaoltar ‘ ‘ Salvar '

CADASTRO DE BEM VEICULO

Inclui caracteristicas especificas do Almoxarifado aos itens compra definidos como Veiculos,
como por exemplo: carros, motos, caminhdes, etc.

No menu Almoxarifado a opgdo “Bem Veiculos”, o Sistema permite ao usuario visualizar uma
lista contendo todos os Bens Veiculos, ja registrados no Sistema, sendo possivel pesquisar esses
registros através da opgdo de “Procurar Por”: Cddigo, Descrigdo, Placa, Marca Combustivel e Orgéo,

B Almoxarifado

Bem Consumo
Bem Movel
Bem Imével
Bem Veiculo
Movimentar Estoque
Registrar Entrada de Bens
Requisitar Bens
Fechamento
Consultar Saldo
Lista de Compras
Saida de Bens
Programacdo de Fornecimento
Cadastres
Caracteristica Bem
Tipo do Documento

Tipo de Movimentagao

apresentando os resultados na listagem de Bens Veiculos.

[ movo Bem veicule |

— Opcies de P

Palavra-chave:

Combustivel T

D:‘;D“ e Descricio Placa Marca Combustivel Orgao
1462-1 PRISMA PRATA, 4 PORTAS 1.4 |HQI-3300 CHEVROLET Bi-combustival SEGER editar| visualizar| excluir
863-2 TES HRH-1278 Gasolina SEGER editar| visualizar| excluir
1409-1 FUSCA HRH-2345 Gasolina SEGER editar| visualizar| excluir

| Novo Bem Vsiculo

7.1- Criando um Bem Veiculo

usuario, a tela para informar os dados do novo registro.

Para criar um novo Bem Veiculo, clique no botao “Novo Bem Veiculo”, o Sistema abre ao

B Almoxarifado

Bem Consumo
Bem Movel
Bem Imavel
Bem Veiculo
Mowvimentar Estoque
Registrar Entrada de Bens
Requisitar Bens
Fechamento
Consultar Salde
Lista de Compras
Saida de Bens
Programagao de Fornecimento
Cadastros
Caracteristica Bem
Tipo do Documento
Tipo de Movimentacdo

Bem Veiculo

H Novo Bem Veiculo E

— Opcbes de P

Palavra-chave:

Descricio
[|ptzea Limpar

Marca

g?grgl;ustl'.'e\ Descricio Plzca Marca Combustivel Orgao
1462-1 PRISMA PRATA, 4 PORTAS 1.4 [HGQI-3300 CHEVROLET  |Bi-combustivel SEGER editar | wisualizar| excluir
863-2 TES HRH-1278 Gasolina SEGER editar| visualizar| excluir
1409-1 FUSCA HRH-2345 Gasclina SEGER editar| visualizar| excluir

H Novo Bem Veiculo
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Alguns campos desse cadastro tém caracteristicas especiais:

e Item compra: selecionados de uma lista de Itens Compras cadastrados no Sistema, esse
vinculo é necessario, para que o Bem esteja vinculado ao item compra, para que as entradas
por processo de compra, e as solicitacdes de compras,estejam sendo realizadas com o mesmo
item compra associado ao Bem.

Obs.: O Bem a ser cadastrado deve herdar todas as informacbes do item compra
selecionado: como todas as classes itens, unidade de medida e cddigo (cédigo do item
compra associado a numeracdo seqiiencial do cadastro do Bem),;

e Categoria: Escolha uma entre as categorias cadastradas no Sistema, e que corresponde ao

veiculo
Categoria: Passeio L
Selacions uma categoria
Combustivel: Utilitario r
Ano do Modelo: 3i:335_3
sportivos
Vans
Renavam: £ Lo+ |

e Combustivel: Escolha um entre os Combustiveis cadastrados no Sistema, e que corresponde

ao veiculo
Combustivel: Selacione um combustivel ¥
Selecione um combustivel
Ano do Modelo: Gasclina
Diess|
Renavam: Alcool
Gas natural
. Bi-combustivel
Depreciar Automatico: L Sim '\® Nao

o Depreciar automatico: Quando o usudrio marca “sim”, o Sistema libera no registro de
entrada dois campos para serem preenchidos: um com a data para realizar a depreciagdo e outro
campo para informar o percentual a ser depreciado. Caso o usuario marque “nao”, a depreciacao
pode ocorrer manualmente;

e Licenciamento: Escolha o més de Licenciamento do veiculo

e Adicionar caracteristica: nesse cadastro sdo listadas todas as caracteristicas
complementares cadastradas anteriormente para o tipo de veiculo;

Os demais cadastros sao preenchidos de acordo com a solicitagdo dos campos.

Apos inserir todos os itens necessarios, clique no botdo “Salvar”.
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Cadastro de VYeiculos 2
Voltar Salvar

— Cadastro Basico

Orgdo: Selecione um Org

Item Compra: Buscar Item Compra

Unidade de Medida:

Classe:

— Yeiculo

cédigo do Bem: Data Cadastro: 16/03/2009 Situacdo: Ativo

Descrigio Resumida: [

Modelo: 1 Categoria:

Marca: 1 Combustivel:

Ano de Fabricaggo: — Ano do Modelo:

chassi: [ Renavam:

Placa: |:| Depreciar Automatico: Osim ©nzo
Licenciamento: Selecione um més [8]

[ Adicionar Caracteristicas !

Yoltar Salvar

8. MOVIMENTAR ESTOQUE

A Movimentacdo de Estoque serve para que o usuario movimente os Bens que estdo dentro do
Almoxarifado, para outros almoxarifados dentro do proprio Orgéo.

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opcao “Movimentar Estoque”, o Sistema permite ao
usuario, visualizar uma lista contendo todas as movimentagGes ja registradas no Sistema, sendo
possivel pesquisar esses registros através da opcdo de “Procurar Por”: Codigo, Data, Setor de
Origem, Setor de Destino, Situagdo, apresentando os resultados na listagem de Entradas de Bens.

Movimentar Estogue
Nova Movimentagdo

Opcbes de P

B Almoxarifado

Bem Consumo

Bem Méwvel
Bem Imovel Palavra-chave:

Bem Veiculo

Mowimentar Estoque
. Setor Origem Lj ar
Registrar Entrada de Bens Setor Destine =
Requisitar Bens CITL] N, W, W Sator Origem Sator Desting Situacio
Fechamento . 5
141 08/01/2010 Setor bens de consumo Setor Moveis Finalizada visualizar
Consultar Saldo
Lista de Compras 121 05/01/2010 Setor bens de consume Setor bens de consume Finalizada visualizar
Saida de Bens 101 05/01/2010 Setor bens de consumo Setor Imdveis Finalizada visualizar
R G Fm et T 81 16/12/2009 Setor Moveis Setor Iméveis Finalizada visualizar
Cadastros §
" 61 03/11/2009 Setar Moveis Setor Moveis Finalizada visualizar
Caracteristica Bem
Tipo do Documento 41 Setor Moveis Setor bens de consumo Em Elaboracdo editar visualizar | excluir
Tipo de Movimentagdo 21 20/10/2009 Setor Moveis Setor bens de consume Finalizads visualizar

Setor

Relatdrios
- Nova Movimentagdo
Demonstrativo Mensal de Operagdes 2

Requisicdo de Bens

8.1- Criando uma Nova Movimentacao de Estoque

Para criar uma nova movimentacdo de estoque, cliqgue no botdo “Nova Movimentagao”, o
Sistema abre ao usuério a tela para informar os dados do novo registro

Alguns campos desse cadastro tém caracteristicas especiais:

Dados da Movimentacao do Estoque

e Almoxarifado Origem: Almoxarifado onde esta localizado o Bem

o Almoxarifado Destino: Almoxarifado para onde vai ser movimentado o estoque

e Setor Origem: Unidade que é gerada dentro das Unidades Organizacional, e identifica de
onde pertence o Estoque
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Setor Destino: Unidade que é gerada dentro das Unidades Organizacional, e identifica para

Opcoes de Pesquisa: A pesquisa do Bem, pode ser de 2 (duas) formas:

Por Bem: Adiciona o Bem que vai ser movimentado, pelo cédigo do Bem, sendo
possivel buscé-lo através do proprio cédigo, clicando no botdo “Buscar Bem"”, ou através dao
botdo “Pesquisar Bem”, onde tras todos os Bem relacionados ao Setor.

ovimentar Estoque

| Voltar ‘ Salvar ‘ Movimentar |

— Dados da Movimentacdo de Estogue

Almoxarifado Origem:

Orgéo: SEGER v
Situacio: Em Elaboracdo

ALMOXARIFADO b

Cédigo Movimentacio:

Data Criacio:

Almoxarifado Destino:

ALMOXARIFADO b

Data
Finalizacdo:

Setor Origem: Setor bens de consumo (¥ Setor Destino: Setor bens de consuma (%
— Opcoes de P
Pesquisar: ® por sem O por Patriménio

"hdiciunar Bens

Cédigo do Bem:

Buscar Ela? i Pesgquisar Bem

A ¥
.
 Lista de Bens Materiais
i . valor )
Cadigo Descrico i Caractaristicas
Unitario
Ne Ne
Mumerac3o | Mumeracdo Data de Més Qtde Qtde
do de Classe
Inicial Final Vencimento | Referéncia Estoque | Movimentar
Lote Serie .
1063-2 |CAIXA DE ARQUIVO MORTO 758,880 excluir
MATERIAL
DE 12 |:| excluir
EXPEDIENTE
| Voltar ‘ Salvar ‘ Movimentar |

Para buscar por pesquisa, clique no botdo "Pesquisar Bem”, o Sistema abre a relagao
de todos os Bens identificados na pesquisa, selecione o item a ser movimentado e clique no

botdo “Fechar”,
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@ Erro do Certificado

A Cara :teri'sﬁAFni incluida com sucesso. A lista de bens sera atuwalizada ao clicar no botdo Fechar.

— Informacoes de Entrada

(>

A

Descricao do |
Bem: =
Tipo do bem: | Consumo/Mdvel V|
Buscar Bern Material || Limpar |
Mr. .
. . Dt. Mr. Mr. Més Qtde.
Cadigo Descricdo do Nr.Inicial ) Classe
Vencto. Final | Série | Ref. Estoque
Lote =
ACUCAR CRISTAL .
1005-1 INSTALACOES 2320 Incluir
PAINEIRA
ADOCANTE / .
1032-1 INSTALACOES 14 Incluir
LIQUIDC 100 ML
CAIXA DE ARQUIVO MATERIAL DE .
1063-2 12 Incluir
MORTO EXPEDIENTE
CARTUCHO 51629 MATERIAL DE .
863-1 Incluir
A_TESTE EXPEDIENTE
CARTUCHO b
< I |
Zoncluido Lg €D Internet ® 100% -

O Bem é inserido no documento, onde o usuario coloca
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H Voltar | ‘ Salvar | | Movimentar |

— Dados da Movimentacdo de Estoque
gl Codigo Movimentacsor

o = e Data
Situagdo: Em Elaboragio Data Criago: Polizacior

Almoxarifade Origem: ALMOXARIFADO v Almoxarifado Destino: ALMOXARIFADO b
Setor Origem: Setor bens de consumo % Setor Destino: Setor bens de consumo ¥

— Opcdes de P

Pesquisar: ® porsem O por Patrimanio

’, Adicionar Bens

Codigo do Bem: H Buscar Bem || Pesquisar Bem
— Lista de Bens Materiais
) N Valor )
Cédigo Descricio S Caracteristicas
- - Ne e .
Numeragdo | Numeragdo o Data de = Més — Qtde Qtde
Inicial Final Vencimento L Referéncia Estogue | Movimentar
1063-2 | CAIXA DE ARQUIVO MORTO 758,880 Lei= S= excluir
MATERIAL
DE 12 l:l excluir
EXPEDIENTE]
ll
H Woltar | ‘ Salvar | | Mowvimentar | /

Por Patriménio: Adiciona o Bem que vai ser movimentado, pelo cddigo do Cddigo do
PatrimoOnio sendo possivel busca-lo através do préprio cddigo, clicando no botdo “Buscar
PatrimoOnio”, ou através do botdo “Pesquisar Patrimonio”, onde tras todos os Bem
relacionados ao Setor.

Movimentar Estoque 7

” Voltar ‘ | Salvar | ‘ Movimentar ‘ ‘

— Dados da Movimentacdo de Estoque
Srgdo: Cédigo Movimentacio:

Situaco: Em Elaboracio Data Criacdo: Data

Finalizacgo:

Almoxarifado Origem: ALMOXARIFADO hd Almoxarifado Destino: ALMOXARIFADO A
E—— E—

— Opcies de P

Pesquisar: O poreem @ por Patriménio &

’—Adicinnar Patri

Nr. do Patriménio: | | ‘ Buscar Patrimdnio | ‘ Pesquisar Patrimdnio | ‘

” Voltar ‘ | Salvar | ‘ Movimentar ‘ / ‘

g

Para buscar por pesquisa, clique no botdo “Pesquisar Patriménio”, o Sistema abre a
relagdo de todos os bens identificados na pesquisa, selecione o item a ser movimentado, na opgao
“Incluir”, e clique no botdo “Fechar”,
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w

iménio nri. 65000000000087 foi inserido com sucesso.

Nimero do
Patrimdnio:
Descricdo do

Patrimdnio:

— Informacoes de Entrada

= https:#f10.100. 20. 25/spcHaces/privisge/almoxarifado/BuscarPatrimonicPageSearch. jsp - Wind... |Z||§||z|

@ Erro do Certificado

.

Buscar Patrimdnic || Limpar =

Mo do Patrimdénio Dascricio
65000000000087 IMPRESSORA DE CODIGO DE BARRA incluir
6500000000007 6 IMPRESSORA DE CODIGO DE BARRA / incluir
65000000000075 IMPRESSORA DE CODIGO DE BARRA 4 incluir
6500000000007 4 IMPRESSORA DE CODIGO DE BARRA incluir
63000000000073 IMPRESSORA DE CODIGO DE BARRA incluir
&3000000000072 IMPRESSORA DE CODIGO DE BARRA incluir
&63000000000071 IMPRESSORA DE CODIGO DE BARRA incluir -
&3000000000070 IMPRESSORA DE CODIGO DE BARRA incluir
65000000000069 IMPRESSORA DE CODIGO DE BARRA incluir
HHHHHHHHHHHHHH e p— ER ] g

Zonchuido [ € mternet H100%

O Bem ¢ inserido no documento, onde o usuario ja vem com a quantidade a ser movimentado

Para movimentar o Bem, clique no botdo “Movimentar”, o Sistema faz a movimentagao alterando os

estoques

Obs.: O Botdo “"Salvar”, somen
mesmo ficarad em situagdo

ovimentar Estoque

{t%alva o documento e gera o numero da movimentagdo, o

e "Elaboracdo”.

” Voltar ‘ | Salvar

Movimentar |

Orgdo:
Situacdo:

Almoxarifado Origem:

— Dades da Movimentacdo de Estoque

Cédige Movimentagdo:
Data Criacdo:

Almoxarifado Destino:

41

03/11/2009

ALMOXARIFADO v

Data
Finalizacdo:

Setor Origem: Seto Setor Destino: Setor bens de consuma [W
— Opcoes de P
Pesquisar: © poreem O por Patriménio
— Lista de Patriméni
Nt do Patriménio Descrigdo Unidade Valer Unitarie Qtde
65000000000076 IMPRESSORA DE CODIGO DE BARRA PC 234.556,000 1 excluir
” Voltar ‘ | Salvar | ‘ Movimentar
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9. REGISTRAR ENTRADA DE BENS

Para realizar a Entrada dos Bens materiais ja cadastrados anteriormente, é necessario realizar
0 Registro de Entrada de Bens no Sistema, como por exemplo: Registrar a entrada de 10 cadeiras do
processo 0003/2009 ou registrar a entrada no estoque de 2 litros de leite por doagdo.

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opgao “Registrar Entrada de Bens”, o Sistema permite
ao usuario, visualizar uma lista contendo todas as entradas ja registrados, sendo possivel pesquisar
esses registros através da opgao de “Procurar Por”: Cddigo, Situacdo, Data, Origem, Almoxarifado,
apresentando os resultados na listagem de Entradas de Bens.

5IGA: Area do Servidor Pablico Principal | Sair | Usudrio: gestoralmoxarifado
Registrar Entrada de Bens L

B Almoxarifado

|| Novo Registro de Entrada | |

Bem Consumo

Bem Mavel [ Opcdes de P
Bem Imdvel bz |avra-chave:

Bem Veiculo

Mowvimentar Estogue

Limpar

Registrar Entrada de Bens

Requisitar Bens ntrads Situacio Dsta Entrads Origam Orgio Almosarifado
Fechamento "
701 Finalizada 01/02/2010 Nota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
Consultar Salde
Lista de Compras 682 Finalizada 19/01/2010 Nota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
Saida de Bens 681 Finalizada 19/01/2010 Wota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
i Emacaalelotmeninetta 661 Finalizada 18/01/2010 Nota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
Cadastros 5
5 641 Finalizada 13/01/2010 Nota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
Caracteristica Bem
Tipo do Decumento 626 Finalizada 08/01/2010 Nota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
Tipo de Movimentacéo 625 Finalizada 08/01/2010 Nots Fiscal SEGER ALMOX visualizar
Setor =
. 624 Finalizada 08/01/2010 Nota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
Relatdrios -
. - 623 Finalizada 08/01/2010 Nota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
Demonstrativo Mensal de Operagdes I
Requisigdc de Bens 622 Finalizada 08/01/2010 Nota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
Balango Patrimonial
e 12345

Mowvimentacdo de Bens

Relatdrio Eventual h
slatono Eventus ” Novo Registro de Entrada

Inventdrio de Bens de Consumo

9.1- Criando um Novo Registro de Entrada de Bem

Para criar um novo Registro de Entrada de Bem, clique no botdo “Novo Registro de
Entrada’, o Sistema abre ao usuario, a tela para informar os dados do novo registro.

SIGA: Area do Servidor Publica Principal | Sair | Usudrio: gestoralmoxarifado

: 7
E Almoxarifade Registrar Entrada de Bens

|| Nowo Registro de Entrada I ‘

Bem Consumo
, — Opcoes de i
Bem Mavel pe o
Bem Imbvel Pesquisar por: PRgvra-chawve:
5 adi v
Bem Weiculo Codigo
Movimentar Estoque Situacio :l
Registrar Entrada de Bens Data impar
Origem
Requisitar Bens Almoxarifado  fnrada Situagio Data Entrada Origem Orgdo Almoxarifado
Fechamento "
= ltar Sald 701 Finalizads 01/02/2010 Mota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
onsultar Saldo
Lista de Compras 582 Finalizads 19/01/2010 Mota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
Saida de Bens 681 Finalizads 15/01/2010 Mota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
RRlamaceckleliomeripey 661 Finalizads 18/01/2010 Mota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
Cadastros -
e 541 Finalizads 13/01/2010 Mota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
aracteristica Bem
Tipo do Documento 626 Finalizads 08/01/2010 Mota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
Tipo de Movimentacdo 625 Finalizada 08/01/2010 Nota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
Setor B
524 Finalizads 08/01/2010 Mota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
Relatdrios -
e el dn Ermmse 523 Finalizads 08/01/2010 Mota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
Requisicio de Bens 522 Finalizads 08/01/2010 Mota Fiscal SEGER ALMOX visualizar
Balango Patrimanial
N 12345
Movimentacdo de Bens

Relatario Eventual h
= D”D_ venus ” Mowo Registro de Entrada
Inventdrio de Bens de Consumo
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Alguns campos desse cadastro tém caracteristicas especiais:

Informacoes de Entrada:

. Orgao: Escolha qual o Orgdo que esta fazendo a entrada do Bem;
. Almoxarifado: Escolha entre os almoxarifados que seu Orgdo tenha cadastrado
. Origem: Escolha a origem da entrada
Origem: Escolha uma Origem | ¥
Escolha uma Crigem

g Empenhao |
Adicionar Bens Nots Fiscal

ars Oficic
B - n
Codigo do Bem Termo DoacSo n

Processo de Aquisicdo ~
Desmembramento
Requisicdo

Saldo Inicial
Termo Cessao -
Processo de Baixa =

- Itens da Entrada

Quando a origem for diferente de “Processo de Aquisicdo” o Sistema apresenta o campo para
informar o nimero do documento;

Registrar Entrada de Bens

| Woltar |

Provisdrio | Salvar ‘ Reqgistrar Entrada |
rInformacdes de Entrada
Cadigo: Data Cracho: 1z/08/200% Data Finalizaco:
Grgdo: Situacio: B Eleleneetie
Almoxarifado: [E2calha urm Almoxarifade [v] Nimero Documento: | ] 1\
Origem: 1 (2]

rAdicionar Bens

tédigo do Bem:

Buscar Bem

| Pesquisar Bemn

rItens da Entrada

Walor Total:

0,000

| Woltar |

Provisdrio | Salvar ‘

Reqgistrar Entrada |

Caso a origem da entrada for de “Processo de Aquisicao” o Sistema apresenta o campo para busca
do nimero do processo de aquisicdo, registrado no SIGA:

Registrar Entrada de Bens L
‘ Waltar | Prowisario | Zalvar | Registrar Entrada ‘ |
rInformacdes de Entrada

codigo: Data CHaclo: 12/08/2009 Data Finalizag3o:

Grgfio: situachor Em Elaborasts

Almoxariado: Namero Processor [ || buscar |

-

rAdicionar Bens

cédige do Bem: Buscar Bem | Pesquisar Bem

Itens da Entrada

Valar Total: 0,000
‘ Waltar | Prowisario | Zalvar Registrar Entrada |
Adicionar Bens
7 = . . 7. .
. Codigo do Bem: Depois de informados os dados, o usuario deve pesquisar os Bens para o

qual vai registrar a entrada no estoque. Para isso 0 mesmo deve clicar no botdo “Buscar Bem”, caso
ele saiba o cddigo, ou no botdo “Pesquisar Bem”, para que aparece a listagem com os Bens

23/63

Elaborado por Az Informética Ltda



Manual Almoxarifado - SIGA

referente ao processo de aquisicdo, ou o documento que estiver dando entrada, com os Bens que ja
sao cadastrados anteriormente.

Adicionar Bens

Codigo do Bemi: | || Buscar Bern || Pesquisar Bemn

Depois de localizado o usuario, cliqgue na opgdo “selecionar”, o Bem retorna para a lista de Bens do
Registro de Entrada, com os campos para inserir os dados.

Pesquisa de Bem Material
Cee ] |

rInformacdes de Entrada

Descricdo do Bem: | |

Buscar Berm Material | Limpar
Cadigo Descricdo Situacdo
0110210200001-23 |TESTE ? selecionar
0110210800001-14 | TESTE W adastro [selecionar
0110210800001-15(TESTE CRIS.. Cadastro |selecionar

SERVICO DE ASSIMATURA PARA RECEBIMEMTO DA REVISTA L2:C E CD X
0110210800001-21 Cadastra |selecionar
MASTERLICIT, MEMSAL

0110210800001-22 |BUBUBUBLUEBUEBLE Cadastro |selecionar

0110210800001-25(123 Cadastro |selecionar

0110210800001-26(123 Cadastro |selecionar

0110210800001-27 (123 Cadastro |selecionar

0110210800001-35|TESTE CRIS 2 Cadastro |selecionar

0110210800001-43 [TEWTEWTEM Ativo selecianar
123

Obs.:Lembrando que quando o registro de entrada for de origem processo de compra, o Sistema
listard todos os Bens materiais cadastrados, que estejam vinculados ao item compra
pertencente ao processo informado.

Depois de informar os dados referentes ao Bem, o usuario clica no botdo “Adicionar Bem”. O Sistema
insere o Bem na lista de Bens do Registro de Entrada.
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Registrar Entrada de Bens ?

“ Voltar ‘ |

Reqgistrar Entrada | |

Provisdrio | | Salvar | |
rInformacdes de Entrada
Codigo: Data CHacdo: 1z/08/2009 Data Finalizacio:
Orgio: LEITOR M Situacdo: Ern Elaboracio

Almoxarifado:

=) —

(]

| Alrnoxarifado 3

Origem: Ermpenho

rAdicionar Bens

Codigo do Bem: | || Buscar Bemn || Pesquisar Bem

Cadigo Descrcio Unidade

CATHA

0110210800001-21 SERVICO DE ASSIMATURA PARA RECERIMEMTO DA REVISTA L&C E CD MASTERLICIT, MEMSAL

Ezcolha um Setor [1]

Fornecedor: | | |

Caractersticas

Setor Entrada; Cata Recebimento:

Mota Fiscal: Crata Mota Fiscal:

Valor Unitdrio:

]
]
L 1

Guantidade Entrada:

Pesquisar

Classe Itermn: | MATERIAL PARA AGROPECUARLA, COUDELARIA E Z00TECHIAss53aaa [i”

l Adicionar Bemn

rItens da Entrada&

walar Tatal: 0,000
|| “oltar ‘ | Provisdrio | | Salvar | | Registrar Entrada | |
O Gestor de Almoxarifado pode inserir mais Bens a essa lista, repetindo a operacao que foi realizada
; HH AN P ”
anteriormente, utilizando a opgao “Adicionar Bens”.
s . ’
Pode também, editar o Bem ou exclui-lo.

Registrar Entrada de Bens ?
|| Waltar ‘ | Pravisdrio | | Salvar | | Registrar Entrada | |
rInformacdes de Entrada

codigo: Data CHacdo: 1zf08/ 2009 Data Finalizacdo:
Orglo: LEITOR M Situacdo: Em Elabaracdo
Almoxarifado: | Almoxarifade 3 M| Nimero Documento: l:l
Origem: Emperho [a]
rAdicionar Bens
Cadigo do Bem:l || Buscar Bem || Pesquisar Bem
rItens da Entrada
\IN GQtde Walor Unit, | Walor Total Mota Data Setor
Cadigo Cescricio Farnecedor
Entrada Entrada Entrada Entrada Fizcal Recebimenta E a \
SERVIGC DE ASSINATURA PARA A C ARALIO ‘
0110210800001-21 | RECEBIMENTS DA REVISTA LA&C E CO' |CALXA 1 1,200,000 | 1,200,000 |DISTRIBUIDORA DE 45545 | 12/08/200% Setor 2| EditarBxcluir
MASTERLICIT, MEMSAL JORNAIS - EPP
Valor Total: 1.z200,000

il Waltar ‘ | Pravisdrio | |

Salvar | |

Registrar Entrada

Registrar Entrada de Bens Provisoriamente

Quando a Entrada do Bem, precisar de um parecer técnico sobre o item, o usuario pode criar o Registro
de Entrada do Bem e clicar no botdo “Provisorio”, para que possa ser inserido o nome do Responsavel

técnico,

O Sistema mantém as informagdes salvas, mas ndo insere as quantidades informadas no estoque do

Orgdo.
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Registrar Entrada de Bens

” Woltar | Provisaria | | Salvar | | Reqistrar Entrada |
Informacgdes de Entrada \
Cadigo: Data CHac&o: 1z/08/2009

Orgio: LEITOR [] Situacio: Ern Elaborac3o
Almoxarifado: | Almoxarifado 3 M| Niamero Documento: I:l

Origem: | Empenhao [1”
Registrar Entrada de Bens
|| oltar I | Salvar | | Registrar Entrada |
— Informacdes de Entrada
Cédigo: 481 Data Criagdo: 06/01/2010 Data Finalizac3o:
Orgdo: SE SituacSo: Provisdrio
Almoxarifado: ALMO? Nimero Documento:
Origem: Oficio v |

— Adicionar Bens

Pesquisar Bem

Cédigo do Bem: | | Buscar Bem |

Cédigo Descricdo Unidade
1024-1 CARTUCHO B/ HP C6625 COLORORIDO PECA
Caracteristicas
Setor Entrada: | Setor bens de consumo V| Data Recebimento: E

Nota Fiscal: z Data Nota Fiscal: 0s/01/2010[E]

[
jiry

Quantidade Entrada: Valor Unitario:
Fornecedor: [ | | Pesquisar | ADUBC E ARBORIZACAD
Classe Itam: [maTERIAL DE ExPEDIENTE [+]]
Resposavel Técnico: |J0§0 da Si |
\\ Caracteristicas Adicionais
Numeragdo Inicial: izo02 Nimero do Lote:

Numeragdo Final: izo02 Data Vencimenta: 30_-"1.2_."201.0
Data Depreciagdo: 27/02/2010 E Valor Depreciar: 0

o [
.
T
o

Data Venc. Garantia: 25/02/2010 E Mé&s Referéncia:

Para inserir os Bens definitivamente no estoque, clique no botdao “Registrar Entrada”, o Sistema entdo,
insere as quantidades informadas no estoque do Orgao.
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” Voltar I Salvar |

Registrar Entrada |

— Informacdes de Entrada

N

Situacdo:

Nimero Documento:

cadigo: 481
Orgdo: SEGER
Almoxarifado:

Origem: | Oficio

v]

Data Criagdo:

06/01/2010

Provisdrio

Data Finalizagdo:

— Adicionar Bens

Codigo do Bem:

Buscar Bem | Pesquisar Bem

Cadigo
1024-1

Setor Entrada:

Nota Fiscal:
Quantidade Entrada:
Fornecedor:

Classe Item:

Resposavel Técnico:

Numeragdo Inicial:
Numeragdo Final:
Data Depreciagdo:

Data Venc. Garantia:

Descrigdo

CARTUCHO P/ HP C6625 COLORORIDO

| Setor bens de consumo V|

| [
[
it

Pesquisar

[maTERIAL DE ExPEDIENTE [+]]

|J0§0 da Silva |

I
FEE]

Caracteristicas

Data Recebimento:
Data Nota Fiscal:

Valor Unitario:

| ADUBO E ARBORIZAGAOD

Caracteristicas Adicionais

Nimero do Lote:
Data Vencimento:
Valor Depreciar:

Mé&s Referéncia:

Unidade
PECA

0s/01/2010[[H]
0s/01/2010[H]

85,000

30/12/2010

0

ol [ £
c w
=
o

Adicionar Bem

Para utilizagdo dos setores, os mesmos devem solicitar os Bens do estoque através de requisicdao, pela

opcao “Requisitar Bem".

Obs.: O Bem, para estar devidamente registrado, o Registro de Entrada deve estar com a Situagdo do
Documento como “Finalizada”.

Registrar Entrada de Bens

‘ Voltar ‘
— Informacées de Entrada
Cédigo: 701 Data Criagio: 01/02/2010 Data Finalizacio: 01/02/2010
Orgdo: SEGER Situacio: Finalizada
Almoxarifado: ALMOX
Origem: Nota Fiscal
Niimero Documento: 2323
— Itens da Entrada
Qtde Valor Unit. Valor Total Data Resp.
Cédigo Descricio Unidade Classeltem Fornecedor Setor
Entrada Entrads Entrada Recebimento Tecnico
ACUCAR CRISTAL LUZ EQUIPAMENTOS DE prevencdo A Setor bens de
2221 QUILOGRAMA | INSTALACOES 1000 10,000 10.000,000 - 01/02/2010
BAINEIRA INCEENDIO consumo
walor Total: 10.000,000
Voltar

10. REQUISITAR BENS - SOLICITACAO

Requisitar Bens é a maneira que os setores utilizam o Sistema, para requisitar o uso de Bens
ao Almoxarifado, como por exemplo: Solicitar resma de papel A4, para o setor utilizar em um evento.

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opcao “Requisitar Bens”, o Sistema permite ao usuario
visualizar uma lista contendo todas as requisicdes ja registradas no Sistema, sendo possivel pesquisar
esses registros através da opgdo de “Procurar Por”: Motivo, Situacdo, Data Finalizacdo, Setor
Solicitante, apresentando os resultados na listagem de Requisitar Bens.

27/63

Elaborado por Az Informética Ltda



B Almoxarifado

Manual Almoxarifado - SIGA

H Nova Reguisigdo

Requisitar Bens

— Opcées de P
Procurar por: palavra-chave:
Patriménio
Situagdo
Data Finalizagdo
Setor Solicitante
Data Finzlizac8o Situacdo Setor Solicitante Motivo
01/02/2010 Finzlizada ALMOXARIFADO teste visualizar
08/01/2010 Finalizada 1 comissac Processante TESTE visualizar
07/01/2010 Finzlizada ALMOXARIFADO teste visualizar
07/01/2010 Finalizada 1 comissac Processante visualizar
Aguardando Compra 1 comissac Processante editar visualizar excluir
06/01/2010 Finalizada NARA FALQUETO CALIMAM. sasa vicualizar
Aguardzndo Recebimento NARA FALQUETO CALIMAM. sasasasa visualizar
Aguardande Almoxarifado 1 comissac Processants visualizar
Aguardande Almoxarifado 1 comissac Processante visualizar
25/11/2009 Finalizada NARA FALQUETO CALIMAM. vicualizar
123

H Nova Requisigdo

10.1- Criando uma Nova Requisicao

Para criar uma nova requisicao de Bens, clique no botdo "Nova requisicao”, o Sistema libera

a tela para informar os dados do novo registro.

Bl Almoxarifado Requisitar Bens

H Nova Requisicio I\

Requisitar Bens

— Opcdes de P
S Procurar por: Palatta-chave:
Situacdo
D=ta Finalizagdo
Setor Solicitante
Data Finalizagdo Situagdo Setor Solicitante Motivo
01/02/2010 Finalizada ALMOXARIFADO teste visualizar
08/01/2010 Finalizada 1 comissac Processante TESTE visualizar
07/01/2010 Finalizada ALMOXARIFADO teste vicualizar
07/01/2010 Finzlizada 1 comissac Processante visualizar
Aguardando Compra 1 comissac Processants editar visualizar excluir
06/01/2010 Finalizada NARA FALQUETO CALIMAM. sasa visualizar
Aguardando Recebimento NARA FALQUETO CALIMAM. sasasasa visualizar
Aguardande Almoxarifado 1 comissac Processante visualizar
Aguardande Almoxarifado 1 comissac Processants visualizar
25/11/2009 Finalizada NARA FALQUETO CALIMAM. visualizar
123
H Nova Requisicdo |
Alguns campos desse cadastro tém caracteristicas especiais:
Requisicdao de Bens:
. Orgéo Solicitante: Escolha qual Orgdo que o usuario esta fazendo a requisicdo do Bem,
Obs.: Aparecera somente os Orgdo que o usuario tiver permissdo de acessar
o UO solicitante: Apds escolher o 6rgdo, ¢ habilitado as Unidades Organizacionais (UO)

referentes aquele 6rgdo, o usuario deve escolher qual UO esta sendo criada a requisicdo do Bem;

. Setor Solicitante: Os Setores sdao os desmembramentos das Unidades Organizacionais, sao os
Setores que possuem as informacGes dos Bens Permanentes, o usuario deve escolher qual Setor esta
sendo criada a requisicdo do Bem);
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| Vaoltar ‘ Salvar | Envizr para Gestor ‘ |

— Requisicio de Bens

Orgdo Solicitante: N° Requisicio:

UO Solicitante: [1 comissio processanTE - Situagdo: Em Elaboracio
Setor Solicitante: [1 comissao Processants ~| Motivo:

Data Criacdo: 18/01/2010 Data FinalizacSo:

Para uso de: buscar Autorizado Por:
— Adicionar Bens

Cédigo: Buscar Bens Pesquisar Bens

— Itens da isicdo
cadigo Descrigio Unidade Situaciio Consumo em 6 meses Qtde. Solicitada Qtde. Autorizada Qtde Liberada Justificativa
1032-1 ADOCANTE LIQUIDO 100 ML FRASCO 0 | | excluir
| Valtar ‘ Salvar | Envizr para Gestor

Adicionar Bens:

o Cédigo do Bem: Depois de informados os dados, o usuario deve pesquisar os Bens para o qual
vai criar a Requisicdo Para isso, o mesmo clica no botdo “"Buscar Bem”, caso ele saiba o cddigo,
ou no botdo “Pesquisar Bem"”, para que aparece a listagem com os Bens que vao fazer parte da
requisigao.

Adicionar Bens

Codigo do Bemi: | | Buscar Bem Pesquisar Bermn

Depois de localizado, o usuario clica na opcdo “incluir”, o Bem retorna para a Requisicdo com o
campo “Quantidade Solicitada”.
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{= https:/f10.100.20.25/sgcifaces/privisgcfalmoxarifado/BuscarBemMaterialPageSearch. jsp?idOrg. .. |:||§||z|

. ) . . = i
| & | https:ff10.100,20.25/sgcjfaces/priv/sgc/almoxarifado/BuscarBemnMaterialP ageSearch. jspridOrgan=22&buscak v @ Erro do Certificado =
Pesquisa de Bem Material B
| Fachar
— Informactes de Entrada -
Descrigao do Bem: | | B
Buscar Bem Material || Limpar
Codigo Descricao Situagio |
1005-1 ACUCAR CRISTAL PAINEIRA incluir
1032-1 ADOCANTE LIQUIDO 100 ML incluir |
1033-1 AGUA MINERAL GARRAF. 20 LTS incluir B
1034-1 CHA DE CAMOMILA CX C/ 10 SACHES / incluir N
1006-1 CHA DE CANELA CX C/f 10 SACHES incluir B
1007-1 CHA DE CANELA CX Cf 25 incluir —
1008-1 CHA DE CAMELA Cf MACA CX Cf 10 SACHES incluir
1035-1 CHA DE ERVA CIDREIRA CX Cf 10 SACHES incluir B
1036-1 CHA DE ERWA DOCE CX Cf 10 SACHES incluir
1037-1 CHA DE HORTELA CX Cf 10 SACHES incluir
12345678310 Avancar
Concluida [ €D nternet H100% v

Obs.: Caso seja requisitado mais de um Bem, o usudrio pode selecionar qualquer Bem que
esteja cadastrado no Sistema para o Orgdo , repetindo a operacdo de Incluir bem.

Uma listagem com os Bens selecionados é exibida, um campo “Quantidade solicitada” deve
ser preenchido pelo usuario com a quantidade que deseja do Bem.

Itens da quisicdo
. . . Cansurmao erm Gtde
cadigo Descricdo Unidade | Situac8o Gtde, Solictada Gtde, Autori Justificativa
& meses Liberada
SERVICC DE ASSINATURA PARA
0110210800001-21|RECERBIMENTS DA REVISTA L&C E CD CATHA o | | | excluir
MASTERLICIT, MEMSAL

Depois de preencher as quantidades, o usuario deve clicar no botdo “Salvar”, e posteriormente
no botdo “Enviar para Gestor”, o Sistema entdo, ndo permite mais alteragdes no documento pelo
usuario de elaboracéo.

Obs. caso o usuario salve o documento e ndo encaminha para o Gestor, o documento fica com
a Situacdo de: "Em Elaboracao, aguardando ser encaminhado, para autorizagéo.
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Requisitar Bens

[ vetar ][ savar || =mviarpars ceswor | |

— Requisicdo de Be

Orgéo Solicitante: \ SEGER N° Requisicio:

U0 Solicitante: [1 comissid ProcessaNTE v Situaclo: Em Elaborac3o
Setor Solicitante: [ 1 comissac Pracessante ~| Motivo: avento
Data Criacio: i8/01/2010

Data Finalizacio:

p— E——
— Adicionar Bens

Cadigo: | BuscarBens || pesquisarBens

— Itens da isicdo
Cadiga Descrigio Unidade | Situagdo Consumo em & meses Gtde. Solicitada Qtde. Autorizada Gtde Liberada Justificativa
1032-1  |ADOCANTE LIQUIDO 100 ML FRASCO o [10 | [ excluir
|| Voltar \ \ Salvar || Enviar para Gestor |

11. REQUISITAR BENS - AUTORIZACAO - CHEFE IMEDIATO
O Chefe Imediato da unidade deve aprovar a quantidade solicitada pelo funcionario setorial.

No menu Almoxarifado, o Chefe Imediato visualiza a lista de requisicdbes que estdo com a
situacao “Aguardando Gestor’, e clica na opcao “editar”.

Requisitar Bens

| Mowva Requisigio |

rOpcbes de Pesquisa

Procurar por: Palavra-chave:

| Motivo [i” | |

| Pesquisar || Limpar | /
Data Situacd Solicitante

Motivey
25082008 Recusada testadar taste recusads visualizar
25/08/2008 Aguardando Almoxarifado cintia stsuko ogatha requisitar bens editar wisualizar excluir
18/08/2008 Recusada Testador 123 wisualizar
ig/08/2008 Finalizada Testador teste wisualizar

| Mowva Requisigio |

Nessa etapa, o Gestor da Unidade solicitante, tem acesso a requisi¢do, e é permitido “editar” o

documento para que o mesmo insira o campo “Quantidade Autorizada”, permitindo assim ao
Gestor, aumentar ou diminuir a quantidade solicitada.

Requisitar Bens

|| Voltar ‘ | Autorizar Requisigio | ‘ Recusar Requisicdo | |

| Requisicio enviada para o gestor. |

rRequisicdo de Bens

Orglo Solicitante: LEITOR N® Requisicio: 23

UO Solicitante: [Laitar

Situacio: Aguardando Gestor
setoesolctante: |
Data Criagdo: 12/08/200%9 Data Finalizacgo:

Para uso de: Autorizado Por: \
rItens da R isicdo \

) . . Consumao em Gtde
Cédigo Descricdo Unidade Situacio Qtde, Solicitada Qtde, Autorizada Justificativa
& meses Liberada
SERWICO DE ASSINATURA PARA RECERIMENTO Aguardando
0110210800001-21 CAIRA il 1 ‘
D& REVISTA L&C E ©D MASTERLICIT, MENSAL andlise
L
” Voltar ‘ | Autorizar Requisigio | ‘ Recusar Requisicio
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Apos preencher as quantidades, o Gestor tem a opcgdo de Autorizar a requisigdo, cliqgue no
botdao "Autorizar Requisi¢cdo”.

Caso seja autorizada a requisigdo, o Gestor ndo tem mais acesso a edicdo do documento,
somente o usuario responsavel pelo Almoxarifado do Orgdo, que possuir acesso, pode realizar a
analise da requisicao.

Se o Gestor deseje recusar a requisicdo, o mesmo clica no botdo "Recusar Requisicdo”,
sendo que a opgdo fica com a situacao “recusada”, cancelando a solicitagao.

Obs.: N&o sera necessario preencher as quantidades, no campo "Quantidade Autorizada.

Requisitar Bens i
Woltar | Autorizar Requisigio ' | Recusar Requisicio ”
L f I
| Requisicdo enviada para o gesh)k k
&
rRequisicdo de Bens “ “ N
Orgao Solicitante: LEITOR N° Requisicio: \ 23
U0 Solicitante: [Laitar | Situacio: Aguardando Gestor
setor solictante |
Data Cracdo: 12/08/2009 Data Finalizac&o:
Para uso de: Autorizado Por:
rItens da R isicdo
) . . Consurno em Otda
Cédiga Descrighn Unidade situacdo Qtde. Solicitada Qtde. Autarizada Justificativa
& meses Liberada
SERVICO DE ASSIMATURA PARA RECEBIMENTC Aguardandea
0110210800001-21 CALRA . 0 1 I
DA REVISTA L&C E ©0 MASTERLICIT, MEMEAL Andlise
Woltar | Autorizar Requisigdo | Recusar Requisigio |

12. REQUISICAO DE BENS - ANALISE - GESTOR ALMOXARIFADO

O Almoxarifado deve analisar as requisicdes enviadas pelos funcionarios setoriais, como por
exemplo: Atender a requisicao de resma de papel A4 do setor para utilizar em evento.

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opgao “Requisicdo de Bens”, o Gestor de
Almoxarifado visualiza a pesquisa de requisicdes com situacao “Aguardando Almoxarifado” e clica
na opgao “editar”.

Requisitar Bens {4
Mova Requisigdo
Opcdes de Pesquisa
Procurar por: Palavra-chave:
| Motivo [v]| |
Pesquisar | Lirnpar |
Data Situaclo Solicitante Motiv,
25082008 Recusada / testadar taste recusada\ visualizar
250082008 Aguardando Almoxarifado cintia stsuko ogatha requisitar bens editar wisualizar excluir
18/08/2008 Recuzada Testador 123 wisualizar
18/08/2008 Finalizada Testador teste wisualizar
Mova Requisigdo

A tela de requisigdo apresenta dois links para auxiliar o Gestor de Almoxarifado no atendimento
das requisigoes:

Um deles é a opgao “consultar”, que ao clicar, apresenta uma listagem dos Bens existentes no
estoque que estejam vinculados ao Bem solicitado (este vinculo existe pelo, Item Compra no Cadastro
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do Bem), caso ndo existam saldos em estoque de nenhum Bem, o Sistema disponibiliza uma consulta
de Bens em estoque.

il Voltar ‘ | Finalizar Atendirmento | |

| Requisic3o autorizada com sucesso. |

rRequisicdo de Bens

Orgdo Solicitante: LEITOR. N*® Requisicao: 23

UD Solicitante: [eitor Situacio: Aguardands Almexarifsdo
Setor Solicitante: Motivo:
Data Cragio: 12/08/2009 Data Finalizag5o:
Para uso de: Autorizade Por: Adrministrador
rItens da R isicdo
Comsurno Qtde
Cédign Descricln Unidade | Situacio Qtde. Solidtada Gtde, Autarizada Justificativa
em & meses Liberada

SERVICD DE ASSINATURA PARA
Aguardands ]
0110210200001-21 |RECEBIMENTO Da REVISTA LaC E CD [CAIXA ] [x II[x | consultar|analisar

Andlise
MASTERLICIT, MENSAL

| waktar || Finalizar Atendimentn | / |

Caso exista, o usuario de Almoxarifado tem permissdo de substituir o Bem, clique na opgdo
“substituir’, existente no Bem desejado.

Consulta de Estoque ?
“ Fechar | ’
Cédigo ‘ Descricda ’ Unidade Organizacional ‘ Setor ‘ Quantidade ‘
71035-1 CADEIRA ANATONICA GIRATORIA PO Almoxarifado 3 Setor Moveis 248 substituir
71035-1 CADEIRA ANATONICA GIRATORIA PO Almoxarifado 4 Setor de Moveis 13 substituir

l\ Fechar I / ’

Para realizar o atendimento da requisigdo, o usudrio de Almoxarifado tem acesso a opgdo
“Analisar”.

Requisitar Bens

il oltar ‘ | Finalizar Atendimenta |

| Requisicio autorizada com sucesso.

rRequisicdo de Bens

Orgdo solicitante: LEITOR. M* Requisicdo: 23

U0 Solicitante: | Leitor Situacdo: Aguardando Almoxarifado
Setor Solicitantes Motivor
Data CHagdo: 12082009 Data Finalizacdo:
Para uso de: Autorizade Por: Administradar
rItens da R isicdo
Consuma Qtds
cédigo Descricko Unidade Situacso Gtde. Solidtada Gtde, Autorizada Justificativa
em & meses Liberada

SERVIGO DE ASSINATURA PARA
squardands
0110210800001-21|RECEBIMENTO DA REVISTA L&C E CD |CATHA o [ II[x |

consultar

analisar

Andlise
MASTERLICIT, MEMSAL

” oltar ‘ | Finalizar Atendimenta | ’ l
,

Ao Abrir a tela, o usuario visualiza as caracteristicas de cada Bem existente no estoque
selecionado, sendo que pode realizar o atendimento tendo como base a quantidade reservada
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(quantidade ja solicitada em outras requisi¢cGes), quantidade em estoque e quantidade disponivel (essa
quantidade é o resultado do saldo em estoque menos a quantidade reservada).

(Analise de Bens 7
| Fechar || Liberaritsm || NéoAtender | Incluir na Lista de Compras | |

— Informacées de

Orgio: LEITOR

Unidade Organizacional: [Almoxarifado 2 [l

Setor: [setor Movais (v

Lote Classe Itemn | pata vendments ‘ Hurnerag3o Inicial \ Numerac3o Final Namero Série Més referéncia Saldo Estoque

MOBILIARIO EM GERAL 9 adicionar
MOBILIARIO EM GERAL El adicionar
MOBILIARIO EM GERAL 32 adicionar
MOBILIARIO EM GERAL 100 adicionar
MEDICAMENTOS, FARMACIA BASICA 500 adicionar

 Informagdes do Bem

Descrigio: CADEIRA ANATONICA GIRATORIA PO
Valor Unitério: 123,000
Quantidade Reserva: 3
Quantidade Autorizada: 1
Justificativa:
| Fechar || Liberaritsm || NéoAtender || Incluir na Lista de Compras | |

Para atender o Bem solicitado, o usuario selecionar a Unidade Organizacional e o Setor do qual
vai retirar os Bens do estoque.

Analise de Bens

|| Fechar | | Liberar Item | | Mdo Atender | | Incluir na Lista de Cornpras |
Informacdes de estogques
Orgdo: LEITCR.
Unidade Drganizacional: | Selecione urna Unidade Organizacional [ill
Setor: | selecione um Setor [i”

- - - .- \

O Sistema apresenta uma lista de Bens e suas caracteristicas com a opgdo “Adicionar”.
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Fechar Liberar Item

M&o Atender

Incluir na Lista de Compras

rInformacides de estoq

Orgdo: LEITOR
Unidade Drganizacional: | Almoxarifade 3 [i”
Setor: Setor 1 [_]
[ata Murneragdo Murneragio Mirnera Mész Salda
Lote Clazze Itern ) .
Wencirmento Inicial Firal Série referéncia Estoque

MATERIAL PARA AGROPECUAR
COUDELARIA E

1A,

1

adicionar

ZOOTECHIAaaaaaaa

x|

rInformacdes do Bem

Quantidade Autorizada:

Descricdo: SERVICO DE ASSIMATURA PARA RECEBIMEMTO DA REVISTA L2C E CD MASTERLICIT. MEMSAL
Valor Unitario: 23,000,000

Quantidade Reservada: 126

Quantidade Disponivel: -125

AN

Justificativa:

Fechar Liberar Itern

Mo Atender Incluir na Lista de Compras | |

O clicar na opgao “adicionar”, o Sistema emite a mensagem de confirmacao de inclusdo:

|| Fechar | | Liberar Item | | Mdo Atender | | Incluir na Lista de Compras | |

— Informacdes de estoques

Orgdo: SEGER
Unidade Organizacional: |ALMD}{ARIFADD hd _
Setor: | Setor Moveis hd
Patrimanio Descricdo 3
CADEIRA CAIXA BRACO RE. AZULS PRETO, GAS BACK SISTEM APOIO P/ PES EXECUTIVO MARCA .. z
&e30000000001032 adicionar
ALLFLEX
uvardande Almosa:
CADEIRA CAIXA BRACO RE. AZULS PRETO, GAS BACK SISTEM APOIO =) PES EXECUTIVO MARCA -
63000000000102 adicionar
ALLFLEX
CADEIRA CAIXA BERACO RE. AZULS PRETO, GAS BACK SISTEM APOIO B/ PES EXECUTIVO MARCA .
65000000000101 adicionar
ALLFLEX ministrador
— Patrimdnios

Windows Internet Explorer

Patrimanic

CADEIRA CAIXA BRACO R
63000000000103
ALLFLEX

\a ) Tem certeza que deseja liberar o(s) Bemins) ou Patrimaoniols)? Essa operacdo ndo podera ser desfeita.

— Informacdes do Bem

Descricao:

ALLFLEX

CADEIRA CAIXA BRACO RE. AZUL/ PRETO, GAS BACK SISTEM AR

L K. ” Cancelar l

P/ PES EXECUTIVC MARCA
W

i | =

wgeffaces|privisge)almoxarifado) Analisar TkemR equisicacPageFormn. jsp

-

ﬁ 0 Internet

 100%:
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Ao adicionar o Bem, o Sistema pede para o Gestor de Almoxarifado inserir a quantidade do
Bem, referente a caracteristica que deseja atender. Nesse caso o Gestor de Almoxarifado pode inserir
quantidades diferentes de cada caracteristica apresentada pelo Sistema, e clicar no botdo “Liberar

Item”,

Analise de Bens {4

| Fechar | Liberar Itern | MNio Atender

Incluir na Lista de Compras |

Org3o:

rInformacdes de estoques

Unidade Organizacional:

LEITOR

| Almoxarifado 3

]
Setor: Setor 1 [a]
D ata Mumeragio Murneragio Mimera Més Saldo
Lote Clazsze Itermn ) .
Wencirmento Inicial Final Série referéncia Estoque
MATERIAL PARA AGROPECUARTA, 2.9
1 adicionar
COUDELARIA E Z00TECMIAaaaaaaa
-Caracteristicas do Item
Data Murn, Murn Mirnero Més Saldo
Lote Clasze Itermn ) . Quant
Wenc, Inicial Final Série Referéncia Estoque
MATERIAL PARA AGROPECUARTA, 2
1 l:l excluir
COUDELARIA E Z00TECMIAaaaaaaa
frformmaries doBenr

Descrcio:
Valor Unitario:
Quantidade Reservada:

Quantidade Disponivel:

Justificativa:

Quantidade Autorizada:

SERVWICO DE ASSIMATURA PARA RECEBIMEMTO DA REVISTA L&C E CD MASTERLICIT, Nd

23,000,000

126

=1LE5

1

Caso o Gestor de Almoxarifado, ndo deseje atender o Bem, clica no botdao “Ndo atender” e
preenche o campo “Justificativa” com o motivo, o Sistema altera a situagdo do Bem na requisicao
para “Rejeitado” para conhecimento do usuario solicitante.
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Analise de Bens (d
” Fechar | | Liberar Item | | Mo Atender | | Incluir na Lista de Cormpras | |
rInformacdes de estoques

Org3o: LEITOR
Unidade Organizacional: | Almaoxarifada 3 [i”
Setor: Setor 1 [a]
Drata Mumeracio Murneragdo Mirmero Méz Salda
Lote Clasze Itermn ) .
Wencirmento Inicial Final Série referéncia Estogue
MATERIAL PARA AGROPECUARTA, 2.9
1 adicionar
COUDELARIA E Z00TECNIAaaaaaaa
-Caracteristicas do Ttem
Data Murn, Murn, Mirnero Més Saldo
Lote Clasze Itemn ) . Quant
Wenc, Inicial Final Série Referéncia Estoque
MATERIAL PARA AGROPECUARTA, 3
1 l:l excluir

COUDELARIA E Z00TECNIAaaaaaaa
frformmaries doBenr
Descricio: SERVICO DE ASSIMATURA PARA RECERBIMEMTS DA REVISTA L&C E CD MASTERLICIT, MEMSAL
valor Unitario: 23,000,000
Quantidade Reservada: 126
Quantidade Disponivel: =25
Quantidade Autorizada: i
Justificativa:

Se ndo existir estoque para o Bem selecionado o Gestor de Almoxarifado, clica no botdo
“Incluir na Lista de Compra”, o Bem, passa a fazer parte da relacdo de Bens para gerar uma nova
lista de compras. O Sistema altera a situagao do Bem para “Aguardando compra” para conhecimento
do usuario solicitante.

37/63

Elaborado por Az Informética Ltda



Manual Almoxarifado - SIGA

Analise de Bens (d
” Fechar | | Liberar Itemn | | Mo Atender | | Incluir na Lista de Compras | |
rInformacdes de estoques

Org3o: LEITOR
Unidade Organizacional: | Almaoxarifado 3 [i”
Setor: Setor 1 [a]
Drata Murneracio Mumeracio Mirmeras Méz Salda
Lote Clazsze Itermn ) .
Wencirmento Inicial Final Série referéncia Estoque
MATERIAL PARA AGROPECUARTA, 2.9
1 adicionar
COUDELARIA E Z00TECMIAaaaaaaa
-Caracteristicas do Ttem
Data Murn, Murn, Mirnero Més Saldo
Lote Clasze Itermn ) . Quant
Wenc, Inicial Final Série Refaréncia Eztoque
MATERIAL PARA AGROPECUARTA, 3
1 l:l excluir
COUDELARIA E Z00TECMIAaaaaaaa
frformmaries doBenr
Descricio: SERVICO DE ASSIMATURA PARA RECERBIMEMTS DA REVISTA L&C E CD MASTERLICIT, MEMSAL
Valor Unitario: 23,000,000
Quantidade Reservada: 126
Quantidade Disponivel: ]
Quantidade Autorizada: i
Justificativa:

Ao Liberar o item, o Gestor de Almoxarifado, precisa Finalizar o Atendimento, o Sistema
retorna a tela da Requisicdo do Bem, e o gestor clica no botdo “Finalizar Atendimento”, finalizando
Item por item da requisigdo.

Requisitar Bens

H Voltar | | Finalizar Atendimento |
— Requisicdo de B
6rg5n5nrmitaf SEGER N° Requisicdo: 421
UO Solicitanter 1CO ROCESSANTE Situacdo: Aguardando Almaxarifado
Setor Solicitante: Motivo:
Data Criagdo: 16/12/2009 Data Finalizagdo:
Para uso de: Autorizado Por: Administrador
— Itens da isicdo
Codigo Descrigio Unidade Situacdo Consumo em & meses Qtde. Solicitada Qtde. Autorizada Qtde Liberada Justificativa
1005-1 |ACUCAR CRISTAL PAINEIRA QUILOGRAMA |Atendide |10 [12 ] |2 e consultar | analisar
H Voltar | | Finalizar Atendimento |

Depois de Finalizar o Atendimento, o Gestor finaliza a requisicdo, dando baixo no estoque,
clicando no botdo “Finalizando Requisicao”, e imprimir a Ordem de Separacgao dos Bens, clicando no
botdo “Imprimir Ordem de Separacao”.
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Requisitar Bens 7

H Voltar | Salvar ‘ Finalizar Reguisigao | Imprimir Ordem de Separagdo | |

‘Atendimento da requisicio finali?um sucesso. ’ |
— Requisicdo de Bens , /
Orgio Solicitante: | 422

N° Requisicio:

UO Solicitante: Situagdo: Aguardando Finalizagdo
Setor Solicitante: Motivo:
Data Criagdo: 16/12/2009 Data Finalizagdo:
Para uso de: Autorizado Por: Administrador
— Itens da isicdo
Consumo em Qtde Data
Cadigo Dascricio Unidade | Situacdo Qtde. Solicitada Qtde. Autorizada Justificativa Nome Receptor
& mases Liberada Recebimento

CADEIRA CAIXA BRACO RE. AZUL/ PRETQ, GAS

134-1 |BACK SISTEM APOIO P/ PES EXECUTIVO MARCA | PEGA Atzndide |0 [ i |8 =] |[ |
ALLFLEX
‘ Voltar | Salvar ‘ Finalizar Requisigdo | Imprimir Ordem de Separagdo | |
;. o~
Gerando o Relatério da Ordem de Separacao em PDF.
Jata de impressdo.  26/01/2010 Pagina1de 1
GOVERNO DO ESTADO DO ESPI'FE\TQ SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Ordem de Separacdo
Dados da Requisicdo de Bens
CGrgdo: |SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQO E RECURSOS HUMANOS
Cadigo: [421 [ Data: [null [Solicitante: |
Unidade Organizacional Solicitante: ‘ 1 COMISSAO PROCESSANTE |Se110r Solicitante: | 1 comissao Processante
Mativa: |
Bens Liberados
JO Origem: ALMOXARIFADO Setor Origem: Setor bens de consumo
Cadigo Descrigio do Bem Unidade Classe ltem Nr.Lote Dt.Venc Nr.Inicial Nr. Final Nr.Série Valor Unit. Més Ref. Valor Total  Qtde.
1005-1 ACUCAR CRISTAL PAINEIRA QUILOG 362 R$6.253,91 R$ 6.253,91 1
Total dos Bens: R$ 6.253,91

Depois de Finalizagdo a Requisigdo, o Gestor de Almoxarifado tem a opgéo de Finalizar o
recebimento, quando encaminha fisicamente o Bem , para o Setor que foi solicitado, o usuario
clica no botdo “Finalizar Recebimento”

Requisitar Bens 7

‘ Voltar | Finalizar Recebimento ‘ Imprimir Ordem de Separagdo | Imprimir Nota de Saida | ‘

Torrets P e T slfu. ‘

 Requisicio de Bens ¢

Orgio Solicitante: N° Requisicio: 421
UO Solicitante: Situacdo: Aguardando Recebimento
Setor Solicitante: Motivo:
Data Criac3o: 16/12/2009 Data Finalizac3o:
Para uso de: Autorizado Por: Administrador
— Itens da isicdo
cédigo Dascrico Unidade Situagdio | Consumo em 6 meses Qtde. Solicitada Qtde. Autorizada | Qtde Liberada | Justificativa | Data Recebimento Nomea Receptor
1005-1 |ACUCAR CRISTAL PAINEIRA |QUILOGRAMA |Atendido |10 [ il |2 =1l |
‘ Voltar | Finalizar Recebimento ‘ Imprimir Ordem de Separagdo | Imprimir Nota de Saida | ‘

Tendo a opcdo de imprimir a Ordem de Separacdo (conforme visualizado acima), e
imprimir a Nota de Saida, no botdo “Imprimir Nota de Saida
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Requisitar Bens

Woltar | Imprimir Ordemn de Separagdo ‘ ‘ Imprimir Nota de Saida |
Recebimento da requisicdo fhﬂiu com sucesso. i
— Requisicio de Bens ! !
Org3o Solicitante: N° Requisicio: 421
UO Solicitante: Situacio: Finalizada
Setor Solicitante: Motivo:
16/12/2009 Data Finalizac3o: 26/01/2010

Data Criacio:

Para uso de: Autorizado Por: Administrador

— Itens da isicdo
cadigo Descricio Unid=de Situacio | Consumo em 6 meses Qtde. Solicitada Qtde. Autorizada | Qtde Liberada | Justificativa | Dats Recebimento Nome Receptor
1005-1 |ACUCAR CRISTAL PAINEIRA | QUILOGRAMA |Atendido |11 [ Il 1 =l

Imprimir Nota de Saida |

Voltar | Imprimir Ordem de Separagdo

Gera um arquivo em PDF, para entrega do Bem.

Data de impressio:  26/01/2010 Pagina1de 1

GOVERNO DC ESTADO DO ESP\'RITQ SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS

Nota de Saida

Dados da Saida de Bens
Orgéo |SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANDS
Codigo: [421 [Data Criagio: [16/12/2000 Solicitante:
Unidade Organizacional Solicitante: | 1 COMISSAD PROCESSANTE Sefor Solicitante: 1 comissao Processante
Motivo: Usudrio Autenticado: | GESTOR DE ALMOXARIFADO
Bens Salicitados

Cadigo Bem/Patriménio  Descrigio do Bem Unidade Qtde, Aut.  Qtde. Liberada Valor Unit.(R$)  Valor Total(RS) Almox. Origem Setor Origem
10051 ACUCAR CRISTAL PAINEIRA QUILOGRA 12 1 R§ 6.2563.91 RE 6.253.91 ALMOXARIFADO Setor bens de consumo

Total dos Bens: 6253,91

Entregue em I I Recebido em Il !

Nome:

Av. Governador Bley - Ed. Fabio Ruschi, 238
Centro - Vitdria - ES

‘CEP: 20010-150,

Data de Impressao: 26/01/2010 17:58:08

13. FECHAMENTO

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opgdao “"Fechamento”, o Sistema permite ao usuario
visualizar uma lista contendo todos os fechamentos ja registrados no Sistema, sendo possivel
pesquisar esses registros, através da opcdao de “Procurar Por”: Més, Ano, Orgdo, Usuario,
apresentando os resultados na listagem de Fechamento de Bens .
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‘echamento Bens
I Almoxarifado

” Novo Fechamento I

Bem Consumo
— Opcées de P

Bem Mowvel
Palavra-chave:

; ci s v
Bem Veiculo Seledens um M&

Bem Imdvel

Movimentar Estoque Ano
a Orgd Limpar
Registrar Entrada de Bens U;a:?iu E
Requisitar Bens Mas Ano Orgdo Usudrio

Fechamento . N
Fevereiro 2010 SEGER Administrader visualizar

Consultar Saldo

Lists de Compras Janeiro 2010 SEGER Administrador visualizar

Saida de Bens Dezembro 2009 SEGER GESTOR DE ALMOXARIFADO visualizar

Programacde de Fornedmento Setembro 2009 SEGER Administrader visualizar

Cadastros

Caracteristica Bem [

Neun Farhamanta |

13.1- Criando um Novo Fechamento Bens

Para criar um novo Fechamento, clique no botdo “Novo Fechamento”, o Sistema libera ao
usuario a tela para informar os dados do novo registro.

Fechamento Bens

“ Novo Fechamento I J

Opcdes de Pesquisa

Procurar por:

— - Palavia-chave:
més [

7Presqui;ar |ir 'Lifhpar I

>

I Més no ‘ Crgdo Ususrio

[Mareo 2009 [LEITOR [administrador visualizar

} Novo Fechamento |

£ |

Alguns campos desse cadastro tém caracteristicas especiais:

. O'rgé'o: Escolha na relagdo dos Orgéos, para qual vai fazer o Fechamento
. Més: Escolha na relagdo dos meses, para qual vai ser o Fechamento
. Ano: Escolha na relacdo dos anos, para qual vai ser o Fechamento

Apos incluir os dados, cliqgue no botdo “Gerar Fechamento”, para o fechamento seja
executado.

echamento Bens

| Vaoltar | Gerar Fechgmento |
— Informacdes do Fech K

Data de Criacdo:
Usuario: GESTOR DE ALMOXARIFADO
brgio
es:
Anc:

| Vaoltar | Gerar Fechamento |

Obs.: A opgdo de Fechamento de Bens servira para fornecer dados de fechamento de
Entrada e Saida de Bens, que serd gerado o “Demonstrativo Mensal de Operagoes”,
por valor. Esse Demonstrativo serd melhor detalhado em “Relatorios”.

14. CONSULTAR SALDO

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opgdao “Consulta de Saldo”, o Sistema fornece uma
consulta rapida ao estoque do Orgdo de acesso do usuario logado.

41/63

Elaborado por Az Informética Ltda



Consultar Saldo ?

— Opcdes de Pesquisa

Cédigo do Bem:

Estoque Minimo:

Descrigdo do Bem:

Ponto de Ressuprimento:

Estoque Maximo:

Manual Almoxarifado - SIGA

Unidade: | un E
| Pesquisar Limpar I
Cédigo Descricdo Orglo [ Unidade | Estoque Minimo [ Estoque Maximo | Ponto de Ressuprimenta | Estogue Atual

7105005900066-1 | CADEIRA CAIXA SECRETARIA INJET LEITOR UN 12 ‘ 67 45 21
7130047100001-1 | CADEIRA CIRANDINHA PARA MANICU LEITOR UN 23 ‘ 100 26 10
71035-1 CADEIRA ANATONICA GIRATORIA PO LEITOR Un 12 ‘ 100 50 261
7105005900084-1 | CADEIRA CAIXA EXECUTIVA GIRATORIA |LEITOR UN 12 34 23 111
7130047100001-2 | CADEIRA CIRANDINHA PARA MANICU LEITOR UN 30 100 56 30

O usuario pode realizar a consulta preenchendo um ou mais campos de busca, o resultado é
apresentado em uma listagem.

Os resultados pertencem aos setores pertencentes aos Almoxarifados em que o usuario possui
acesso.

15. LISTA DE COMPRAS

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opgao “Lista de Compras”, o Sistema permite ao

usuario visualizar uma lista contendo todas as listas de compras ja registradas no Sistema, sendo
possivel pesquisar esses registros através da opcdo de “Procurar Por”: Codigo, Data, Setor de
Origem, Setor de Destino, Situagao, apresentando os resultados na listagem de Entradas de Bens.

” Nova Lista de Compras | |

B Almoxarifade

Bem Consumo

, — Opcies de
Bem Mdvel pc "
Bem Imdvel Procurar por: Palavra-chave:
p : v
Bem Veiculo Cadigo
Movimentar Estoque
Registrar Entrada de Bens | ST || Limpar |
Requisitar Bens Cédigo | Orgo | Unidade Organizzcional Tipo de Documents | NO do Documento | Dats de CriacSo | Data de Finzlizacdo | Situacdo
Fechamento =
- ltar Sald 141 SEGER |GA MANUTENCAO Requisicio 77878 22/01/2010 22/01/2010 Finalizada | | visualizar
onsultar Saldo
Lista de Compras 121 SEGER |1 COMISSAQ PROCESSANTE |Mota Fiscal 21221 08/01/2010 08/01/2010 Finalizada | | visualizar
Saida de Bens 102 SEGER |PATRIMONIO Empenho 787 06/01/2010 06/01/2010 Finalizada | | visualizar
Programacgo de Fornecimento 101 SEGER |2° COMISSAO PROCESSANTE |Processo de Aquisicio | 787 06/01/2010 06/01/2010 Finalizada | | wisualizar
Cadastros
Caracteristica Bem 81 SEGER |ALMOXARIFADO Empenho 123 24/11/2008 06/01/2010 Finalizada | | visualizar
Tipo do Documento 61 SEGER |1 COMISSAO PROCESSANTE |Processo de Aquisicio | 2345678 02/11/2009 02/11/2009 Finalizada | | visualizar
Tipo de Movimentagio 41 SEGER |1 COMISSAQ PROCESSANTE |Processo de Aguisicio | 1234 20/10/2008 20/10/2009 Finalizada visualizar
Setor
Relatdrios

. - il Lista de Cr
Demonstrativo Mensal de Operagbes ” S SR D) GO ETETED |

15.1- Criando uma Nova Lista de Compras

Para criar uma nova Lista de Compras, clique no botdo “Nova Lista de Compras”, o
Sistema abre ao usuario, a tela para informar os dados do novo registro.
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Lista de Compras ?

‘, Nova Lista de Compras I ‘

Opcoes de Pesquisa

Procurar por: 'z vra-chave:
Cadigo [
Pesquisar I Lirnpar I

T T T T
Cédigo | érgdo | Unidade Organizacional l Tipo de Documento | Ndmero do Documento | Data de Criag3o | Data de Finalizag3o | Situagdo

24 LEITOR |Administrativo | Oficio 12378/2009 j\1'-’;"03.1'2009 17/03/2009 |Finalizada visualizar

Nova Lista de Compras I ‘

Alguns campos desse cadastro tém caracteristicas especiais:

Lista de Compras

. ()rgéo: Escolha qual o Orgéo gue esta fazendo a entrada do Bem;
. Unidade Organizacional: Escolha na lista a Unidade Organizacional para qual vai
fazer a Lista de compras
. Tipo de Documento: Escolha nos tipos de documentos, que esta gerando a criagdo da
Lista
. Namero do Documento: Insira o0 numero do documento que estad gerando a Lista
H Voltar | Salvar ‘ Solicitar Compra | |
Lista de Compras
Cédigo: Data de Criagdo:
Situagio: Em Elaboragdo Data de Finalizacio:
Orgdo:
Unidade Organizacional: | 1 COMISSAD PROCESSANTE hd
Tipo de Documenta: [requisicaa -
Selecione um Tipo de Documents
Nimero do Documento: Desmembramento

( Adicionar Bens

cedigodoger[ ]| ©

‘ Voltar | Salvar ‘ Solicitar Terme Cess3o
Terme Doacde

Adicionar Bens

e Coddigo do Bem: Depois de informados os dados, o usuario deve pesquisar os Bens para o
qual vai criar a Lista de compra Para isso, o mesmo deve clicar no botdo “Buscar Bem”, caso ele
saiba o codigo, ou no botdo “Pesquisar Bem”, para que aparece a listagem com os Bens que véo
fazer parte de Lista.

Adicionar Bens

Codigo do Bemi: | | Buscar Bern Pesquisar Bemn

Depois de localizado, o usuario clica na opgdo “selecionar”, o Bem retorna para a lista de Compras
com o campo “Quantidade a Comprar”.

43/63

Elaborado por Az Informética Ltda



Manual Almoxarifado - SIGA

Lista de Compras 4
‘ Voltar | Salvar | Solicitar Compra |

— Lista de Compras

cédigo: Data de Criag3o:
Situagio: Emn Elaboragio Data de Finalizagio:
Org3o: LEITOR T[]

Unidade Organizacional: Almoxarifado 3 [
Oficia

3345/2009

Tipo de Documento: [v]

Nimero do Documento:

’, Adicionar Bens

cédigo do Bem: | Buscar Bem ! Pesquisar Bemn | ‘
— Bens a comprar
Estoque Estoque Ponto de Quantidade Quantidade a Ultirno Valor Oltirno
Cédigo Dascrigio Unidade
Minimo Maximo i d. Comprar Pago Fornecador
7105005900084~ | CADEIRA CAIXA EXECUTIVA BAGGIO & CIA, |
12 34 23 UN :I 102,000 excluir|
1 GIRATORIA LTDA,
‘ Yoltar | Salvar | Solicitar Compra I \

g \
No campo “Quantidade a Comprar” o usuario informa a quantidade que deseja adquirir, sendo

que nessa mesma listagem ele consegue visualizar o Ultimo valor do Bem e também o ultimo
fornecedor.

No primeiro acesso, a listagem de Bens a incluir na Lista de Compras, ficam disponiveis os
Bens que estdo com o estoque abaixo do ponto de Ressuprimento.

16. SAIDA DE BENS

A opcdo “Saida e Bens”é utilizado para dar saida aos Bens de Consumo, que estdo
registrados no Almoxarifado.

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opcdo “Saida de Bens”, o Sistema permite ao usuario
visualizar uma lista contendo todas as baixas ja registrados no Sistema, sendo possivel pesquisar
esses registros através da opgdo de “Procurar Por”: Cédigo, Orgdo, Unidade Organizacional Origem,
Setor Origem, Motivo Saida, apresentando os resultados na listagem de Saidas de Bens.

Almoxarifado - =

” Nova Saida |

Bem Consumo

— Opcbes de P

Bem Mdvel
Bem Imdvel Procurar por: Palavra-chave:
. Cédigo |+
Bem Veiculo
Movimentar Estoque Orgdo
) Unid=de Organizacional Origem
Registrar Entrada de Bens Setor Origerm
Motivo da Said
Requisitar Bens L RE . e Organizacional Origem Sator Origam Motivo da Saida
Fechamento N 5
461 SEGER ALMOXARIFADO Setor bens de consumo Requisicio visualizar
Consultar Saldo
Lista de Compras 441 SEGER ALMOXARIFADO Setor bens de consumo Saida Automatics visualizar
Saida de Bens 481 SEGER 1 COMISSAO PROCESSANTE 1° COMISSAOQ PROCESSANTE Cess3o editar | visualizar | excluir
amacsakl=loeamaia 403 SEGER |1 COMISSAO PROCESSANTE 1 comissao Processante visualizar
Cadastros "
- 402 SEGER 1 COMISSAO PROCESSANTE 1 comissac Processante visualizar
Caracteristica Bem
Tipe do Documento 401 SEGER 1 COMISSAQ PROCESSANTE 1° COMISSAQ PROCESSANTE visualizar
Tipo de Movimentagdo 381 SEGER  |ALMOXARIFADO Setor bens de consumo visualizar
Setor . B
361 SEGER ALMOXARIFADO Setor Iméveis Requisicio visualizar
Relatérios X 5
= 341 SEGER ALMOXARIFADO Setor Iméveis Saida Automdtica visualizar
Demonstrativo Mensal de Operacdes
Requisicio de Bens 321 SEGER ALMOXARIFADO Setor bens de consumo Requisicio visualizar
Balango Patrimonial
¢ 1z
Movimentacdo de Bens
Inventério de Bens de Consumo 5
| Nova Saida |

Registro de Entrada

16.1- Criando uma Nova Saida de Bens

Para criar uma nova Saida de Bens, clique no botdo “Nova Saida”, o Sistema abre ao

usuario, a tela para informar os dados do novo registro.
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Almoxarifada

Bem Consumo

Bem Movel Opcdes dePEsqll

Bem Imével Procurar por: el oot

Cedigo o

Bem Veiculo

Orgde
Unidade Organizacional Origem
Setor Origem

Movimentar Estoque
Registrar Entrada de Bens

Requisitar Bens Motive 9= S=id= rueme Orgznizacional Origem Setor Origem Motive da S=ida
Fechamento
461 SEGER ALMOXARIFADO Setor bens de consumao Requisicio visualizar
Consultar Saldo
Lista de Compras 441 SEGER ALMOXARIFADO Setor bens de consumo Saida Automatica visualizar
Saida de Bens 481 SEGER 1 COMISSAD PROCESSANTE 1° COMISSAO PROCESSANTE Cessdo editar visualizar
(oeareree 4o FriseTaeis 403 SEGER 1 COMISSAO PROCESSANTE 1 comiss=o Processante visualizar
Cadastros - . .
= BT 402 SEGER 1 COMISSAQ PROCESSANTE 1 comissao Processante visualizar
Tipo do Documento 401 SEGER 1 COMISSAO PROCESSANTE 1° COMISSAOQ PROCESSANTE wvisualizar
Tipe de Movimentacdo 381 SEGER ALMOXARIFADO Sator bens d= consumo visualizar
S=loy 361 SEGER ALMOXARIFADO Setor Imdveis Requisigo visualizar
Relatarios
Demonstrativo Mensal de Cpera;EEs 341 SEGER ALMOXARIFADO Setor Iméveis Saida Automdatica visualizar
Requisicdo de Bens 321 SEGER ALMOXARIFADO Setor bens de consumao Requisicio visualizar
Balango Patrimonial 12
Movimentagdc de Bens -
Inventdrio de Bens de Consumo B
) Nova Saida
Registro de Entrada
Alguns campos desse cadastro tém caracteristicas especiais:
. Orgéao Origem: Escolha na relagdo dos Orgdos, para qual vai fazer o Saida do Bem
. Unidade Organizacional Origem: Escolha na relagdo das Unidades organizacionais
qual vai fazer o Saida do Bem.
. Setor Origem: Escolha na relacdo dos Setores pertencentes a UO, qual vai fazer o
Saida do Bem.
. Orgao Destino: Escolha na relagao dos Orgdos, para qual vai receber o Bem
. Unidade Organizacional Destino: Escolha na relagao as UO, para qual vai receber o
Bem.
. Setor Destina: Escolha na relacao dos Setores, para qual vai receber o Bem

Obs.: No caso do O'rgéo, Unidade Organizacional e Setor Destino, sera preenchido
somente quando o “"Motivo da Saida”, exigir endereco destino, caso ndo seja
necessario, o usuario deixara os campos em branco.
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| Voltar ‘ Salvar | Enviar para Analise | ‘
— Saida de Bens
cédigo: 481
Situago: Em Elaboraciio Data de CriacSo: 22/01/2010
Orgdo Origen: Orgéio Destino: == ~|
Unidade Organizacional Origem: Unidade Organizacional Destine: [auprTér1o v
Setor Origem: Setor Destino: [sala da Auditorio 1 v
Tipo de Documento: [ oficio ~| Nimero do Documento: [78/2008 |
Motivo da Saida: [ Cesssio v| Outros: [ |
Observacio:
Adicionar Bens
Cédigo do Bem: Buscar Bem | Pesguisar Bem ‘
| Voltar ‘ Salvar | Enviar para Analise |
. Tipo de Documento: Escolha entre os relacionados no Sistema.
. Numero do Documento: Insira o numero do documento que deu origem a criagdo do
Documento de solicitacdo de Saida do Bem.
Oficio b
Selecione um Tipo de Documento
Empenho
MNota Fiscal
Termo Doagdo
Processo de Aquisicdo
Desmembramento
Requisicdo
Salde Inicial o
—|Termo Cessdo »
—{Processo de Baixa -
. Motivo da Saida: Escolha entre os relacionados no Sistema.
. Observacao: Incluir informagdes necessarias a criagdo do documento de Saida de
Bens, que ndo esteja relacionado no formulario.
Motivo da Saida: Cessdo bl
Selecione o Motivo da Saida -
Alienacdo
Antieconomico
Observacao: Cess3o
Furto
Leilao
Requisicdo —
Saida Automatica
Adicionar Bens:
Adicionar Bens
. Codigo do Bem: Depois de informados os dados, o usudrio deve pesquisar os Bens

para o qual vai criar a Saida de Bens. Para isso, 0 mesmo deve clicar no botdo “Buscar Bem”,
caso ele saiba o cdédigo, ou no botdo “Pesquisar Bem”, para que aparece a listagem com os
Bens que vao fazer parte de Lista.

Codigo do Bemi: | | Buscar Bem | Pesquisar Bermn
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Depois de localizado, o usuario clica na opgdo “incluir”, o Bem retorna para a lista de Saidas de
Bens, com o campo “Quantidade a Comprar”, para incluir a quantidade de Bens que vdo dar Saida.

| £ | https:ff10,100.20.25/sgc)f aces/privfsgcfalmo:xarif ado/BuscarBemMaterialPor TipoPageSearch, jspridsetar=
Pesquisa de Bem Material

618 v

{= https:#£10.100. 20. 25/spcifaces/privisgcfalmoxarifado/BuscarBemMaterialPor TipoPageSearch. js

-B

@ Erro do Certificada

[E3

[ rechar ]

Informacdes de Entrada

Descrigaoc do | |
Bem:
Tipo do bem: | Consumo/Maovel V|
Buscar Bem Material || Limpar |
Nr. .
) ~ Dt. Nr. Nr. Més Qtde.
Cédigo Diescricdo do Mr.Inicial ) Classe
Vencto. Final | Série | Ref. Estoque
Lote
ACUCAR CRISTAL .
1005-1 INSTALACOES g8 Incluir
PAINEIRA
FPAPEL A4 CAIXA
MATERIAL DE .
867-1 COM 10 RESMAS DE 1 Incluir
EXPEDIENTE
300 FOLHAS CADA.
< ili | I
Concluida [ €D Internet H100% T
- Adicionar Bens
Cédigo do Bam: || Buscar Bem H Pesquisar Bem
— Lista de Bens Materiais
Valor
Cadigo Descrigdo i Caracteristicas
Unitario
Numerscdo | Numerscio | Nomero | Data N'er"em s de Classe | Qtde. | Qtde.
Tnicial Final Lote | Vencimento = | s || ten || e | &
867-1 |PAPEL A4 CAIXA COM 10 RESMAS DE 500 FOLHAS CADA. 100,000 sene excluir
MATERIAL
DE 1 excluir
EXPEDIENTE|
Voltar | | Salvar | | Enwviar para Analise /
r 4
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ApoOs inserir a quantidade de Bem que vai dar Saida, clique no botdo “Salvar”, e clique no botdo
“Enviar para Analise”, para ser encaminhado para apreciagao do chefe do setor.

aida Bens
[ woltar | | Salvar ‘ ‘ Enviar para Analise ‘
— Saida de Bens

Cédigo: 48

Situacdo: Em Ef@boracio Data de Criacio: 22/01/2010

Orgdo Origem: Orgéo Destino: [ sEcER ~|

Unidade Organizacional Origem: 1 COMISSAC PROCESSANTE Unidade Organizacional Destino: [auprTéRIo v

Setor Origem: 1% COMISSAD PRI Setor Destino: |Sa\a do Auditorio 1 v|

Tipo de Documento: \ Oficio = | Nimero do Documento: |7312009 |

Motivo da Saida: [ Cassdio v Outros: [ |

ocarre

Observacio:

Adicionar Bens
’7&_‘“5“ do Bem: | || Buscar Bem || Pesguisar Bem
 Lista de Bens Materiais

Walor
Cadigo Descricio - Caracteristicas
Unitario
. . ) Himers )
. Numeragdo | NumeragSo | Nimero Data Més de Qtde. | Qtde.
CADEIRA GIRATORIA EM COURVIM COR PRETA COM ESTRUTURA EM de Classe Item N
156-1 158,740 Inicial Final Lote Vencimento Referénca Estoque | Saida excluir
METAL Série
EMBARCACOES 5 excluir

H Woltar | | Salvar ‘ ‘ Enviar para Analise ‘

16.2 — Analise de Saida de Bem

Para fazer a Andlise de Saida do Bem, o chefe do Setor, acessa o Sistema, pesquisa as Saida de
Bem que estdo sob sua responsabilidade, e clica na opgao “visualizar”, para abrir o documento.

B Almoxarifado

— Opcies de P

Requisitar Bens Procurar por: Palavra-chave:

Saida de Bens |Cédig° v‘ | |

. | Pesquisar H Limpar ‘

Patriménio
Cédigo Orgdo Unidade Organizacional Origem Setor Origem Motivo d= Saida
451 SEGER ALMOXARIFADO Setor bens de consumo Requisicio visualizar
441 SEGER ALMOXARIFADD Setor bens de consumo Saida Automstica visualizar
Sa1 SEGER 1 COMISSAD PROCESSANTE 1 comissac Processante Cess3o visualizar
521 SEGER ALMOXARIFADO Setor bens de consumo Requisicio i visualizar
501 SEGER ALMOXARIFADO Setor bens de consumo Requisicio / visualizar
481 SEGER 1 COMISSAD PROCESSANTE 1° COMISSAO PROCESSANTE Cessdo visualizar
403 SEGER 1 COMISSAD PROCESSANTE 1 comissac Processante Requisicio visualizar
402 SEGER 1 COMISSAD PROCESSANTE 1 comissao Processante Requisicio visualizar
401 SEGER 1 COMISSAD PROCESSANTE 1° COMISSAQ PROCESSANTE Requisicio visualizar
381 SEGER ALMOXARIFADO Setor bens de consumo Requisicio visualizar
123

Com o documento aberto, o Gestor pode Aprovar o Recebimento da Saida de Bens, ou Devolver

o documento
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faida Bens 7
” \oltar ‘ ‘ Aprovar Recebimento | | Devolver ‘ |
— Saida de Bens

Cédigo: / }41 Data de Criacdo: 27/01/2010

Situacdo: Em Analise Data da Saida:

Orgdo Origem: SEGER Orgdo Destino: SEGER

Unidade Organizacional Origem: 1 COMISSAD PROCES Unidade Organizacional Destino: 1 COMISSAQ PROCES
Setor Origem: 1 comissao Processante Setor Destino: 1 comissao Processante
Tipo de Documento: Ofidio Nimero do Documento: 121

Motivo da Saida: Cess3o Outros:

Observacdo:

— Lista de Bens Materiais

i _ valor )
cadige Descrigio . Caracteristicas
Unitdrio
_ _ i Ntimers )
NumeragSo | Numeragdo | Nimera Data . Més de Classe Qtde. | Qtde.
e
Inicial Final Lote | vancimento | - Referéncia Item | Estoque | Saids
867-1 |PAPEL A4 CAIXA COM 10 RESMAS DE 500 FOLHAS CADA. 100,000 ==
MATERIAL
DE o 1
EXPEDIENTE
” Woltar ‘ ‘ Aprovar Recebimento | | Devolver ‘ |

Caso o Chefe Imediato Aprove o Recebimento da Saida do Bem, o Sistema finaliza a Baixa e
emite a mensagem referente ao tipo de Saida do Bem.

Saida Bens ?

” Voltar ‘ | Movo Registro de Entrada | ‘

Saida aprovada com sutzﬂeve—se obrigatoriamente realizar o registro de entrada do(s) bem(ns) no estoque do érgdo destino. ‘

— Saida de Bens F 4

Cadigo: 361 Data de Criagdo: 27/01/2010

Situacdo: Finalizada Data da Saida: 27/01/2010

Org3o Origem: SEGER Orgio Destino: SEGER

Unidade Organizacional Origem: 1 COMISSAC PROCES Unidade Organizacional Destino: 1 COMISSAC PROCES
Setor Origem: 1 comissao Processante Setor Destino: 1 comissac Processante
Tipo de Documento: Oficio Nimero do Documento: 2323

Motivo da Saida: Cesséo Outros:

Observacio:

— Lista de Bens Materiais

) . valor .
cédigo Descricio i Caracteristicas
Unitdrio
. . ) Nimero .

Numeracdo | Numeracdo | Ndmero Datz Més de Qtde.

I I . de h Classe Itam 3
1005-1 |ACUCAR CRISTAL PAINEIRA 6.253,910 Inicial Final Lote | Vendments | .- Referéncia Saida

érie
INSTALACOES| 2

” Voltar ‘ | Movo Registro de Entrada | ‘

Caso o Chefe Imediato Devolva o documento , volta para quem elaborou documento para as
devidas correcdes e posterior encaminhamento para Analise.

17. PROGRAMACAO DE FORNECIMENTO

O Gestor de Compras € o responsavel por desmembrar os Itens Compra, com unidades agrupadas em
unidades Unicas, para registro no estoque do Orgdo, como por exemplo: Um Item Compra do processo:
Caneta esferogréfica, escrita fina, caixa com 50 unidades.
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Invés de ser 1 (uma) unidade do processo com 50 (cinquenta) unidades na caixa, é
transformada em 50 unidades de caneta pertencentes ao processo.

No menu de Almoxarifado, ao acessar a opgao "Programacao de Fornecimento”, o Sistema permite
ao usuario visualizar uma lista contendo todas as programacdes de fornecimento ja registrados no Sistema,
sendo possivel pesquisar esses registros através da opcao de “Procurar Por”: Numero do Processo, Data de
Envio, Situacdo, apresentando os resultados na listagem de Saidas de Bens.

Bl Almoxarifado

Programaciao de Fornecimento

| Nova Programagao Fornecimento |

Bem Consumo

Bem Mével Opciies de P
Bem Imével Procurar por:
Bem Veiculo |:

Mowvimentar Estoque Data de Envio
Registrar Entrada de Bens Situagiio
Requisitar Bens

Fechamento
2167/2009
Consultar Saldo

Lista de Compras TR/
Saida de Bens 2186/2009
Programacgdo de Fornecimento 2177/2003
Cadastros
Caracteristica Bem SLaol2003
Tipo do Documento 00001/2008
Tipo de Movimentagdo 00002/2009

Setor
Relatdrios

Demonstrative Mensal de Operagdes

Wimero do Processo (¥

Numers do Processo

Palavra-chave:

ar

Numehe, do Less0

Nova Programagdo Fornecimento ‘

08/01/2010
06/01/2010
05/01/2010
09/09/2009
02/09/2009
14/08/2009

04/08/2009

17.1- Criando uma Nova Programacao de Fornecimento

Data de Envio

Situacdo
Finalizada
Finalizada
Finalizada
Finalizada
Finalizada
Finalizada

Finalizada

visualizar

visualizar
visualizar

visualizar

visualizar
visualizar

visualizar

Para criar uma nova Programagdo de Fornecimento, clique no botao “Nova Programacao
de Fornecimento”, o Sistema abre ao usudrio, a tela para cadastrar as unidades para os Itens
Compras existentes em varias Autorizagdes de Compras, vinculadas a um processo

Esse cadastro € necessario, para que, ao registrar uma entrada vinculada a um processo de
compra, possam ser controlados com as suas quantidades exatas.

Ao informar o nimero do processo, o usuario tem acesso a uma lista contendo as autorizagdes
de compra disponiveis para o processo informado.

Para visualizar os itens vinculados as autorizagbes de compra, o usuario cligue n o botdo “Carregar
itens”, o Sistema disponibiliza uma listagem com uma coluna quantidade para preenchimento da

quantidade unitaria do item compra.

Obs.: A quantidade preenchida pelo usudrio nesse campo serd ainda multiplicada pela
qguantidade do item no processo de compra.
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. Programacio de Fornecimento L
Bl Almoxarifado - =
|| Nova Programagdo Fornecimento I |
Bem Consumo
Bem Mével [ Opcdes de P
Bem Imavel Procurar por: r2-chave:
‘
Bem Vefculo
. Numero do Processo . 3
Movimentar Estogue Data de Envic
Sits El
Registrar Entrada de Bens
Requisitar Bens Nimero do Processo Data de Envio Situacio
Fechamento
2167/2009 08/01/2010 Finalizada visualizar
Consultar Saldo
Lista de Compras 2179/2009 06/01/2010 Finalizada visualizar
Saida de Bens 2186/2009 05/01/2010 Finalizada visualizar
AEIEIEED £ Fame e 2177/2009 0s/03/2008 Finalizada visualizar
Cadastros
5 2176/2009 02/09/2009 Finalizada visualizar
Caracteristica Bem
Tipo do Documento 00001/2009 14/08/2009 Finalizada visualizar
Tipo de Movimentagio 00002/2009 04/08/2008 Finalizada visualizar
Setor
Relatdrios ” = ‘
. - Nova Programagdo Fornecimento
Demonstrativo Mensal de Operagdes Z E

Alguns campos desse cadastro tém caracteristicas especiais:

Processo: Ao informar o nimero do processo, o usuario tem acesso a uma lista contendo as
autorizacdes de compra disponiveis para o processo informado, clique no botdo “Buscar”.

Para visualizar os itens vinculados as Autorizagbes de Compra, clique no botdo “Carregar
itens”.

Programacao de Fornecimento

|| Voltar ‘

Informacdes da Programacido de Fornecimento

Usuarsos GESTOR DE ALMOXARIFADO Situaco: Em Elaboragdo
Processo: |2134|’2DD9 | ‘ Buscar Data Envio:
NO Autorizacdo: 261

Carregaf ke!k
” Valtar ‘ | Salva}_| | Enviar |

O Sistema disponibiliza uma listagem com uma coluna "Qtde Unitaria Embalagem”, para
preenchimento da quantidade unitaria do item compra.

Obs.: A quantidade preenchida pelo usudrio nesse campo serd ainda multiplicada pela
quantidade do item no processo de compra.

Programacdo de Fornecimento

H Vaoltar | | Salvar | | Enviar |

[ INTormacoes aa rrogramacac ae rorneamento
T GESTOR DE ALMOXARIFADO Situacio: Em Elaboraco
Processo: [2184/2009 || Buscar Data Envio:
No Autorizagio: 261

Carregar Itens

— Lista de Itens Autorizacdo

Cadigo Dascrigdo Lote Fornecedor | Unidede | Qtde. Unitdria Embalagem Marca | Preco
1151 GRAMPEADOR 23/20 (13/16") LOTE 001 |AZ uN s 8,160
1184 PAPEL BRANCO, OFICIO, MEDINDO 216MMX330MM, RESMA COM 500 FOLHAS NA CAIXA COM 10 RESMAS LOTE 001 |AZ (=4 k 118,000
1186 PAPEL FICHARIO PARA AGENDA TELEFGNICA, MEDINDO 23,5CMX15CM LOTE 001 |AZ PT / 100 k 5,620

-
. o
»
H Voltar ‘ | Salvar | | Enviar |

18. CADASTROS

Os cadastros estdo distribuidos da seguinte forma:
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18.1. Cadastro de Caracteristicas

No menu Almoxarifado, o Cadastro de Caracteristicas ¢ utilizado para inserir atributos
complementares ao cadastro de caracteristica dos Bens materiais., como por exemplo: “Fragil”,
“Descartavel”.

Dentro do menu “Cadastro”, acesse a opcao “Caracteristica Bem”, o Sistema apresenta ao
usuario, uma tela com a listagem de todos os registros de caracteristicas ja cadastradas.

Caracteristica Bem

B Almoxarifado

Bem Consumo = -

Bem Mével Opcdes de P

Bem Imdwvel Palavra-chave:
Bem Veiculo |

Mowimentar Estogue

c Pesquisar Limpar
Registrar Entrada de Bens i ‘ P ‘
Requisitar Bens Cadigo Descricio Orgdn
Fechamento "

61 DESCARTAVEL SEGER editar visualizar excluir
Consultar Saldo
Lista de Compras a1 Fragil SEGER editar visualizar excluir
Saida de Bens 121 teste \ SEGER editar visualizar excluir
Programacgdo de Fornecimento
Cadastros — ~r

Mova Caracteristica

Caracteristica Bem \
Tipo do Documento

Tipo de Movimentagdo

Setor

18.1.1- Criando uma Caracteristica Bem

Para criar uma Nova Caracteristica para o Bem, clique no botdo “"Nova Caracteristica”, o
Sistema abre ao usuario a tela para informar os dados do novo registro.

Caracteristica Bem 4

Nova Caracteristica \

— Opcdes de Pesquisa
Procurar por: Palavra-chave:

Descrigdo [ [

Pesquisar I Limpar I

Cédigo Descricio Orglo
57 Fragil LEITOR editar visualizar excluir

1

Nova Caracteristica

Nessa tela o usuario informa a descricao da Nova Caracteristica, e caso selecione as opgdes de
“cor” e “campo texto” o Sistema libera no Cadastro do Bem a tabela de cores e um campo texto para
informar dados, o usuario seleciona os tipos de Bem ao qual a caracteristica esta vinculada. Apds
informar os dados, clique no botdo "Salvar”.
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Cadastro de Caracteristicas Adicionais

’” Voltar l Salvar |

Caracteristica Bem salva com si.l'c'e"sso‘._ —

— Dados das Carasteristicas

cédigo: 57

Orgdo: LEITOR

Descricdo: IFragil

Cor: O Sim @ MN3o

Campo texto: O Sirm @ REL
— Tipo Bem

r

Bem Consumao
Bem Imovel
Bem Movel

Bem Veiculo

| Adicionar =>

| << Remover

adicionar Todos>>

r

<< Remover Todros I

Bem Consumao
Bem Imével

Bem Movel
Bem Veiculo

Voltar I Salvar |

Ca

Obs.: Se excluir a caracteristica no Cadastro de Caracteristicas, e ela estiver sendo utilizada no

Cadastro de Bem, o Sistema bloqueia a excluséo.

No caso da caracteristica for acrescentada ao Cadastro do Bem, essa pode ser excluida do

cadastro somente.

18.2.

Cadastro de Tipo de Documento

No menu Almoxarifado, o usuario acessa a opcdo Cadastro, "Tipo Documento”, o Sistema

dastrados com as opgdes:

apresenta ao usuario,uma tela com uma listagem de todos os registros de tipo documento ja

O Sistema fornece ao usuario uma pesquisa de tipos de documento pelo cédigo e descricdo,
sendo que os resultados encontrados sdo apresentados na listagem de tipos de documento

ipo de Documento

MNove Tipo de Documento |

— Opcoes de Pesquisa

Procurar por:

Cdédige l\i,
Codigo

Palavra-chave:

|
Limpar

FE=qU =]
Cadigo Dascricac
41 Processo de Baixa editar visualizar excluir
21 Termo Cessdo editar wisualizar excluir
9 Saldo Inicial visualizar
8 Requisicdo editar visualizar excluir

Sistema libera ao usuario a tela para informar os dados do novo registro.

18.2.1- Criando um Novo Tipo de Documento

Para criar um Novo Tipo de Documento, cliqgue no botdo “Novo Tipo de Documento”, o
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|| MNovo Tipo de Documento | |

— Opcdes de Pesqui
Procurar por: S%nla\.rra-l:l'lzwe:

|
Codigo
Limpar

Descricdo

FESOUIES

Codigo Descricao
41 PBrocesso de Baixa editar wisualizar excluir
21 Termo Cessdo editar visualizar excluir
3 Saldo Inicial wisualizar
2 Requisicio editar wisualizar excluir

Nessa tela o usuario seleciona Descricao do novo tipo de documento, e clica no botdo
“Salvar”.

Tipo Documento

“ Voltar I Sal&_‘

*

N
°
Tipo Documento salvo com sucesso.

— Dados do Tipo de Documento

cédigo: 28
Descrigio: Oficio
|| Woltar I Salvar I

Obs.: Os registros cadastrados serdo utilizados no Registro de Entrada, Requisicdo de Bens e
Baixa de Bens.

18.3. Cadastro de Tipo de Movimentacao

No menu Almoxarifado, o usuario acessa a opcao Cadastro, “Tipo de Movimentacdo”, o
Sistema apresenta ao usuario sendo possivel pesquisar esses registros através da opgdo de
“Procurar Por”: Cddigo, Tipo de Movimentacdo (entrada e saida) e Descricdo, sendo que os
resultados encontrados sao apresentados na listagem de tipos de movimentagdo.
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Tipo de Movimentacao ?

|| Novo Tipo de Movimentagdo | |

— Opcdes de Pesquisa

Procurar por: Palavra-chave:

Cadigo |

Tipe de Movimentag3o

Descricdo

A ¥
Codigo N Descricao Tipo de Movimentagao

8 Saida Automatica Saida visualizar
7 Saldo Inicial Entrada visualizar
[ Requisicac Saida visualizar
5 Leildc Saida editar visualizar excluir
4 Antieconomico Saida editar visualizar excluir
3 Furto Saida editar visualizar excluir
2 Alienagdo Szida editar visualizar excluir
1 Cessdo Saida visualizar

|| Novo Tipo de Movimentagdo |

18.3.1- Criando um Novo Tipo de Movimentacdo

Para criar um Novo Tipo de Movimentagao, clique no botdao “Novo Tipo de Movimentagcao”, o
Sistema libera ao usuario a tela para informar os dados do novo registro.

Tipo de Movimentacao ?

|| Move Tipe de Muvimenta*_l |
\

— Opcdes de Pesquisa

Procurar por: Palavra-chave:

|

Codigo

Tipo de Movimentagso

Descrico

Cddige Dascrigio Tipe de Movimentagdo

8 Saida Automatica Saida visualizar
7 Saldo Inicial Entrada visualizar
[ Requisicio Szida visualizar
5 Leildio Saida editar visualizar excluir
4 Antieconomico Saida editar visualizar excluir
3 Furto Saida editar visualizar excluir
2 Alienacdo Saida editar visualizar excluir
1 Cessdo Saida visualizar

|| Novo Tipo de Movimentagdo |

Nessa tela, o usuario informa a Descricdo do tipo de movimentacao e seleciona o tipo (entrada
do estoque ou saida), e apos informar os dados, clica no botdo “Salvar”.
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Tipo de Movimentacao

|| Voltar H Salvar I

Dados do Tipo de glovimentacdo
Ccédigo:

Descricdo da Movimentac3o: I

Tipo de Movimentacdo: Selecione um Tipo |E

eSriniirden e Mo eed?

” Voltar H Salvar |

18.4. Cadastro de Setor

No menu Almoxarifado, o usuario acessa o opcdo Cadastro, "Setor”, o Sistema apresenta ao
usuario uma tela com uma listagem de todos os registros de Setor ja cadastrados com as opcGes de
“Procurar Por”: Cddigo, Descricdo, Unidade Organizacional e Orgdo, sendo que os resultados

encontrados sao apresentados na listagem dos Setores.

Novo Setor I

— Opcies de Pesquisa

Procurar por: Palavra-chave:

Codige e |

Descricdo

Unidade Organizacional

Orgdo

2
Codigo E&:ri;ﬁu Unidade Crganizacional Orgdo
321 almoxarifado 2222 ALMOXARIFADO SETORIAL SEGER editar visualizar excluir
201 scaasasa CARLOS VICTOR SALVAREZ PESTANA SEGER editar visualizar excluir
261 Setor Imdveis ALMOXARIFADO SEGER editar visualizar excluir
241 Delecia 2 1 COMISSAO PROCESSANTE SEGER editar visualizar excluir
235 Cristiani Storch Perez Cristiani Storch Perez SEGER editar vigualizar excluir
234 BENS ESCELSA BENS ESCELSA SEGER editar visualizar excluir
223 DISTRIBUIDOS PELA SEGER DISTRIBUIDOS PELA SEGER SEGER editar visualizar excluir
232 GA - TRANSPORTE GA - TRANSPORTE SEGER editar visualizar excluir
231 CESSAD CESSAD SEGER editar visualizar excluir
220 Luciano Lahas Luciano Lahas SEGER editar vizualizar excluir
12545678910 Avancar

Novo Setor |

18.4.1- Criando um Novo Setor

Para criar um Novo Setor, clique no botdo “Novo Setor, o Sistema libera ao usuario a tela para

informar os dados do novo registro.
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[Chovosetor | |
— Opcies de Pesjuisa

Procurar por: Palavra-chave:

|

Codigo

Descricdo
I Unidade Organizacional :|

Orgdo

Cddigo Descricdo Unidade Organizacional Org3o
321 almoxarifade 2222 ALMOXARIFADO SETORIAL SEGER editar visualizar excluir
301 ssaasasa CARLOS VICTOR SALVAREZ PESTANA SEGER editar visualizar excluir
261 Setor Imdveis ALMOXARIFADO SEGER editar visualizar excluir
241 Delacia 2 1 COMISSAC PROCESSANTE SEGER editar visualizar excluir
235 Cristiani Storch Perez Cristiani Storch Perez SEGER editar visualizar excluir
234 BEMNS ESCELSA BENS ESCELSA SEGER editar visualizar excluir
233 DISTRIBUIDOS PELA SEGER DISTRIBUIDOS PELA SEGER SEGER editar visualizar excluir
232 G& - TRANSPORTE GA& - TRANSPORTE SEGER editar visualizar excluir
231 CESSAO CESSAO SEGER editar visualizar excluir
230 Luciano Lahas Luciano Lahas SEGER editar visualizar excluir
12345678910 Avancar

| ovesemer |

Nessa tela, o usuério informa o Orgdo, apds informar o Orgdo, o Sistema habilita as Unidades
Organizacionais, para escolher qual UO o Setor € integrado, e Descrigdo do Setor, e apds informar
os dados, clica no botao “Salvar”.

Setor 7
[ wvoltar | | Salvar | ‘
Informacées do Setor
Cadigo Setor:
g
Unidade Organizacional: | 1 COMISSAO PROCESSANTE v
Descricio Setor: [nonononononal
| Voltar Salvar

19. RELATORIOS

No menu de “Almoxarifado”, na op¢ao Relatorios, o Sistema disponibiliza os varios tipos
de relatdrios utilizados pela setor de Almoxarifado, distribuidos conforme abaixo

19.1. Relatério Demonstrativo Mensal de Operacoes

No relatério “Demonstrativo Mensal de Operacées”, o Sistema permite ao usuario, visualizar
uma tela contendo filtros para gerar o relatério com informagbes para pesquisa e impressdo das
informagdes sobre as movimentagbes (Entradas e saidas) ocorridas no Orgdo.
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Demonstrative Mensal de Operacies ?

Opcbes de P

Buscar por Org3o: @ Sim O N3o
Orgdo: Salacions um Org3o (¥

Periodo: Selecione o més |¥ | de | Selecione o ano | ¥

Tipo de Relatério:

Imprimir

Caso a busca seja por Orgéo, selecione a opcdo “Sim” na Pesquisa. Ap6s informar o Orgdo, as
datas do periodo, onde a data de finalizacdo da requisicdo deva estar contida, e o tipo do relatério
(analitico ou sintético), clique no botdo “Imprimir”, para gerar o Relatério com as informagdes das
movimentacdes referentes a essas informagdes.

Obs.: Na opgdo “Por Orgdo”, se o usuario escolher "N&o”, e estiver cadastrado em varios
Orgdos, o Relatdrio sera gerado com as informagGes de todos os Orgdos, se for somente
um Orgdo de acesso, o relatdrio vira com as mesmas informagées da opgdo “"Sim”.

& DMOSinteticoPageReport[1]. pdf. - Adobe Reader

Arquiva  Editar  Visualizar Documento  Ferramentas  Janela  Ajuda

A +
= @v it @ @® [ |- e =

GOVERNO DO ESTADO DO ESPiRITQ SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Demonstrativo Mensal de Operacdes

Sintético
Orgéo: SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS Periodo: 011122009 a 31/12/2009
Gestor Autenticado: GESTOR DE ALMOXARIFADO
83 - MAQUINAS,UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS
Saldo Anterior R$ 0,000
Saidas | Saida por Alienacdo R§ 1.320,000
Saldo Atual -R$ 1.320,000
96 - MOBILIARIO EM GERAL
Saldo Anterior R$ 0,000
Entradas Entrada por Nota Fiscal R$ 151.843.500,000
Saldo Atual R$ 151.843.500,000

Total do Periodo: R$ 151.842.180,000

19.2. Relatério Requisicdo de Bens

No Relatdrio “Requisicdo de Bens”, o Sistema permite ao usuario visualizar uma tela contendo

filtros para gerar o relatério com informagdes, para pesquisa e impressdo das informagdes sobre as
requisigoes.
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Relatério de Requisicdo de Bens

Imprimir
Informacdes para Impressdo
Por Orgso: ® sim O nzo
Por Unidade Organizacional: ® sim O nzo
Unidade Organizacional: [selecione uma Unidade Organizacional (V]
Periodos [ =18 [

Imprimir

Caso a busca seja por Orgdo, selecione a opcdo “Sim” na Pesquisa. Apds informar o Orgdo,
habilita o campo para informar a Unidade Organizacional, caso selecione a opgao “Sim”, escolha para
qual Unidade vai ser filtrado o relatdrio, caso escolha a opgdo “N&o”, o relatério é gerado com todas as
Unidades que contem informagdes sobre as Requisicdes, as datas do periodo, onde a data de
finalizacdo da requisicdo deva estar contida, e o tipo do relatério (analitico ou sintético), clique no
botdo “Imprimir”, para gerar o Relatdério com as informacGes das movimentagdes referentes a essas

informagdes.

Obs.: Na opgdo “Por Orgdo”, se o usuario escolher “"N&do”, e estiver cadastrado em varios
Orgédos, o Relatdrio sera gerado com as informacGes de todos os Orgdos, se for somente
um Orgdo de acesso, o relatério vird com as mesmas informagdes da opgdo "Sim”.

GOVERNO DO ESTADO DO ESPiRIT_D SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAC E RECURSOS HUMANOS
Relatdrio de Requisigdo de Bens

Orgdo: SECRETARIA DE ESTADC DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Unidade Organizacional: ALMOX JULIA

Periodo: 0GMMI2011 a 210472011

Gestor Autenticado:  Administrador
[283 - caRROS DE comBaTE |

Projeto Siga
g:;_‘" . Cod.Reg Céd Bem/Patriménio Deserigio do Bem Almoxarifado Setor Qide.  Valor Unit (RS) Valor Total (R$)
27 65000000000257  PICK UP ALMOX JULIA Projeto Siga 1 200478.437.800 200.478.437,800
Total do setor: RS 290,478 437 890

Total da classe: RS 290,478 437,890
19.3. Relatério Balango Patrimonial

No Relatério “Balango Patrimonial”, o Sistema permite ao usuario visualizar uma tela contendo
filtros para gerar o relatério com as informagGes para pesquisa e impressdo das informagGes sobre as

entradas.

Balanco Patrimonial |

Imprimir

Informacdes para Impressao
Org3o:

Ano de referéncia:

Imprimir
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Ap6s informar o Orgdo e o ano de referéncia, clique no botdo “Imprimir”, para gerar o
relatério com as informacdes das entradas e saidas referentes a esses filtros.

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITQ SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Balanco Patrimonial

Jrgio: SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS Ano de referéncia: 2009
Sestor Autenticado: GESTOR DE ALMOXARIFADO

Entradas
EOQ
Janeiro Margo Maio Julho Setembro Novembro Saldo final
0,000 0,000 0,000 0.000 0,000 0.000
Fevereiro Abril Junho Agosto Qutubro Dezembro
0,000 0,000 0,000 0.000 0,000 0.000 0.000
IEC
Janeiro Margo Maio Julho Setembro Novembro Saldo final
0,000 0,000 0,000 0.000 23.244,000 534.000,000
Fevereiro Abril Junho Agosto Outubro Dezembro
0,000 0,000 0,000 2.440,000 2.912.418.748,00 151.843.500,000 3.064.821.932,00
Saidas
Inservivel
Janeiro Margo Maio Julho Setembro Novembro Saldo final
0,000 0,000 0,000 0,000 1.168,000 0,000 -
Fevereiro Abril Junho Agosto Outubro Dezembro
0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 1.168,000
Feqnslgio
Janeiro Margo Maio Julho Setembro Novembro Saldo final
0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 12,000,000 -
Fevereiro Abril Junho Agosto Outubro Dezembro
0,000 0,000 0,000 42 000 8,000 0,000 12.050,000
|Niena|;§ﬂ
Janeiro Margo Maio Julho Setembro Novembro Saldo final
0,000 0,000 0,000 0.000 0,000 0.000
Fevereiro Abril Junho Agosto Qutubro Dezembro
0,000 0,000 0,000 0.000 264,000 0,000 264,000

19.4. Relatério Movimentacao de Bens

No Relatério “Movimentacdo de Bens”, o Sistema permite ao usuario visualizar uma tela
contendo filtros para gerar o relatério com informagdes pesquisa e impressdo das informagdes sobre as
movimentagdes.

Imnprimir

Opcdes de Pesquisa

Orgdo:

Periodo: @ 2 | E‘
Imprimir

cione um Orado (|

Apds informar o Orgdo e as datas do periodo, onde a data de finalizagdo da movimentagdo
deva estar contida, clique no botdao "“Imprimir”’, para gerar o relatério com as informagdes das
movimentacgdes referentes a esses filtros.
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Data de impressdo:  26/01/2010 Pagina1de 1

GOVERNO DO ESTADO DO ESPiRITQ SANTO
* SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS
Relatdrio de Movimentacdo de Bens

Orgdo : SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS Periodo: 01/12/2009 a 31/12/2009

Gestor Autenticado : GESTOR DE ALMOXARIFADO

Classe: 344905236 - MAQUINAS, INSTALACOES E UTENSIL.DE ESCRITORIO

ALMOXARIFADO - Setor Moveis

Data Movimentagido  Codigo Bem/Patrimonio Descrigio do Bem UO Destino Setor Destino Valor Unit.(R$) Qtde. Valor Total(R$)

16M12/08 00:00 81 65000000000088 IMPRESSORA DE CODIGO DE BARRA ALMCXARIFADO Setor Imoveis 234556,000 1 234556,000
Total do Setor: R$ 234556

Total por Classe: R$ 234.556,000

19.5. Relatoério Inventario de Bens de Consumo

No Relatorio “Inventario de Bens de Consumo”, o Sistema permite ao usuario, visualizar
uma tela contendo filtros para gerar o relatério com as informacdes para pesquisa e impressao das
informagdes sobre o estoque de Bens de consumo existentes nos Almoxarifados do Orgao.

[nventario de Bens Consumo ?

Informacdes para Impressdo

Por Orgdo: @ Sim O N3o

Orgéo: |Se|e:icne um Orgdo |V

Por Unidade Organizacional: ® sim O nze

Unidade Organizacional: Selecione uma Unidade Organizacional I
Imprimir

Caso a busca seja por Orgdo, selecione a opcdo "Sim” na Pesquisa. Apds informar o Orgdo,
habilita o campo para informar a Unidade Organizacional, caso selecione a opgao "Sim”, escolha para
qual Unidade vai ser filtrado o relatério, que contem informagdes sobre as Requisi¢des.

Obs.: Nas opgodes “Por (')rgéo”, e “Por Unidade Organizacional”, se o usuario escolher "N&o", e
estiver cadastrado em varios Orgdos, o Relatério sera gerado com as informacdes de todos os Orgdos,
se for somente um Orgdo de acesso, o relatério vird com as mesmas informacgdes da opgao “"Sim”.

19.6. Relatério Registro de Entradas

No Relatério "Registro de Entradas”, o Sistema permite ao usuario, visualizar uma tela
contendo filtros para gerar o relatério com as informacGes para pesquisa e impressdo das informagGes
sobre as Entradas.
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Imprimir

Informactes para Impressdo

Orgéo:
Unidade Organizacional:
Situacdo:

Periodo de criagdo:

Todos

Todas

Todas v
B

]

Imprimir

Nas “Informacdes para Impressdo”, a busca por Orgdo, selecione na opcdo “Todos”, ou
somente de um 6rgdo que tem acesso.

Ao Escolher um Orgdo, é habilitado as Unidades Organizacionais daquele Orgdo, para a

pesquisa.

Em Situagdo, a busca pode ser feita por “Todas”, ou escolhendo entre as opgdes: Em
Elaboracao, Finalizada ou Provisorio. Apds informar o Orgdo, habilita o campo para informar a Unidade
Organizacional, caso selecione a opcdo "Sim”, escolha para qual Unidade vai ser filtrado o relatorio,
que contem informagOes sobre as Requisigoes.

As datas do periodo, onde a data de finalizagdo da entrada deva estar contida, clique no botdo
“Imprimir”, para gerar o relatério com as informacgSes das entradas referentes a esses filtros

Data de Impressdo:  26/01/2010

L GOVERNO DO ESTADO DO ESPiRITQ SANTO
J SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
"‘i Relatdrio de Entrada de Bens

SV

Gestor Autenticado: GESTOR DE ALMOXARIFADO

Orgéo: SECRETARIA DE ESTADC DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

UO:ALMOXARIFADO

Pagina1 de 1

Periodo:  01/12/2009 a 31/12/2009

Cod. Data de Criagdo Situagdo  Origem

Num. Origem  Cod. do Bem

Descrigio Ry do Bem _Fomi Qtde. Unit. Valor Unit. Valor Total
421 211272008 Finalizada Nota Fiscal 23456 1005-1 AGUCAR CRISTAL PAINEIRA  AZ 12 12300000 147.600,000
CADEIRA CAIXA BRACO RE
AZULI PRETO, GAS BACK 5
401 1612/2008 Finalizada Nota Fiscal 123 134-1 SISTEM APDIO BI PES ADUBO E ARBORIZAGAD 12345 12300,000 151.843.500,000
EXECUTIVO MARCA ALLFLEX
\ Total UO: R$ 151.991.100,00q
\ Total Orgéo: R$ 151.991.100,004
\ Total: R§ 151.991.100,00¢

19.7.

Relatério Saida de Bens

No Relatério “Saida de Bens”, o Sistema permite ao usuario visualizar uma tela contendo filtros
para gerar o relatério com as informacoes para pesquisa e impressao das informagdes sobre as saidas.
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| Imprimir |

Informacdes para Impressao

Orgio: |Se|e:i0ne um Orgdo Vl

Periodo: | El El | El
| Imprimir

Ap6s informar o Orgéo e as datas do periodo, onde a data de finalizagdo da movimentacdo deva estar
contida, clique no botdao "Imprimir’, para gerar o relatério com as informacoes das baixas referentes
a esses filtros.

Data de impress3o; 26/01/2010 Pagina1de 1

GOVERNO DO ESTADO DO ESPiRITQ SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Relatério de Saida de Bens

Orgdo: SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS Periodo: 01/12/2009 a 31122009
Gestor Autenticado: GESTOR DE ALMOXARIFADO

83 - MAQUINAS,UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS

1 COMISSAO PROCESSANTE - 1° COMISSAO PROCESSANTE Orgiio destino: SEJUS
Cod. Dt de Finalizagdo Motivo D N® do Dy Cod. do Bem Descrigao Observagdo Qide. Valor Total
281 168122008 Alienagio Empenho 12345 281 AR CONDICIONADO 12.000 BTUS 1 1.320,000

| Total da classe: R$ 1.320,000

20. IMPORTACAO:

No menu “almoxarifado”, a opcdao de Importacdo, serve para os Gestores fazerem a importacao dos
Dados, para migragao de informacoes.

Para maiores informagdes da utilizacgdo da opgdo Importagdo, consultar o Manual de Importagdo de
Dados, disponibilizados pelos Coordenadores do SIGA.
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