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EXPECTATIVAS E CONTRIBUICOES



COMPETENCIAS

Desenvolver pessoas que trabalham nos almoxarifados
dos orgaos e entidades da Administracao Publica
Estadual, treinando-as nos conhecimentos técnicos de
administracao de materiais, nas boas praticas e na
utilizacao do sistema corporativo do Estado aplicado
aos normativos vigentes, gerando um nivel de servico
satisfatorio para os clientes e reduzindo os custos da
maquina publica.
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HABILIDADES

Entender as atividades de almoxarifado,

segundo 0s normativos vigentes;

Esclarecer a relacao Almoxarifado e Setor

Financeiro;
Gerenciar e controlar estoques;

Absorver as boas praticas no ambito da gestao

de materiais;
Prestar Contas aos orgaos de controle.
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CONTEUDO

Introducao

Conceitos Basicos

Almoxarifado x Setor Financeiro

Visao Sistémica

Normativos

Modulo - Almoxarifado Material de Consumo;
Relatorios - Material de Consumo ;

Modulo - Almoxarifado Permanente;
Relatorios - Material Permanente;

Relatorios — TCEES.
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NA PRATICA.................0 QUE E
ALMOXARIFADO?

Almoxarifado € um IMPORTANTE setor das empresas,
sejam publicas ou privadas, e consiste no lugar destinado

a armazenagem em condicdes adequadas de produtos para
uso interno.

https://pt.wikipedia.org/wiki/Almoxarifado_(log%C3%ADstica)

Almoxarifado: unidade administrativa destinada a guarda e
conservacao de materiais e bens maoveis novos, com controle
do saldo fisico e do registrado, visando atender as
necessidades internas de suprimento do orgao ou entidade.

(Caderno de Orientacéo — Gestao de Estoques — Governo de Pernambuco)
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https://pt.wikipedia.org/wiki/Empresa
https://pt.wikipedia.org/wiki/Armazenagem

Almoxarifado

Unidade administrativa que tem por finalidade suprir de

material, na quantidade certa, no momento certo e na

gualidade certa, pelo menor custo possivel, a todos os
setores dos orgaos ou entidade.

Qualquer Qualquer De qualquer Qualquer
quantidade? Tempo? Qualidade? Custo?
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FLUXO BASICO DE ALMOXARIFADO

Recebimento =) Armazenamento - Distribuicao

C O N T R O L E S

Planejamento
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QUEM REALIZA ESSAS OPERACOES?

O Almoxarife




Curiosidade

« A palavra almoxarifado teve
origem na Peninsula Ibérica
(765 a 1031), quando
ocorreu a invasao arabe. O
vocabulo al-xarif designava a
pessoa de confianca do
Sultao, responsavel pela
guarda dos bens do seu
senhor.

Fonte: Prof. Luciano Pereira
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FLUXO BASICO DE ALMOXARIFADO
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Recebimento =) Armazenamento =) Distribuicao

C ONTROTLE S,
QSIGA Fisico G SIGA >

| Seres Financeiro  sceres J>
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Recomendagoes

* Abertura de processo de prestacdo de contas que ™=
transitara entre Almoxarifado e Financeiro
mensalmente;

Isso facilitara a identificacao de divergéncias e
providéncias quanto a correcao no més subsequente.

esesp



O SIGA - Visao Sistémica
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o’ ALMOXARIFADO
& s COMPRAS
P 4 Modalidade de
Compra/Contratagéo - .
o ALMOXARIFAD
CATALOGO -CONCORRENCIA; PERMANENTE
* \ DE -TOMADA DE PRECOS;
MATERIAIS
-CONVITE;
— -PREGAO
\ © CADASTRO DE PRESEIEL / ;
FORNECEDORES -PREGAO CONVENIO
' ELETRONICO;

- COMPRA DIRETA.

CONTROLE DE
INSTRUMENTO MATERIAIS OU

INICIO COMPRA CONTRATUAL
BENS _
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O SIGA - Visao Sistémica
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MACRO FLUXO

" A entrada de bens (consumo e
permanente) seus desdobramentos no
ambiente de uma unidade publica
representa um macro fluxo.



MACRO FLUXO

INICIO

SOLICITAR
COMPRA

ITEM SOLICITAR
CADASTRA CADASTRAMENTO
DO? DE ITEM

SIM CATALOGO DE
MATERIAIS E
SERVICOS

REALIZAR CADASTRAR
COMPRA ITEM

CONTRATO ou BEM
Instrumento

Contratual /

Ordem de

Fornecimento/

Nota de SERVICO
Empenho

CONSUMO

PERMANENTE

Doacao,
permuta,
transferéncia,
outros

4

ALMOXARIFADO

SE
PERMANENTE

PATRIMONIO
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MACRO FLUXO

Aquisicao de
Bens consumo

Doacéao, permuta,

transferéncia, Dacao
em Pag., Convénio,
etc.

Ou permanente

‘ OBRIGATORIAMENTE ‘

1
I ‘B

Almoxarifado
Almoxarifado - Consumo CON SU MO J_) PERMAN ENTE Permanente &

Patrimonio
Interagdo com o Patrimdnio l

para ingressar e distribuir os

bens
W
@
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A movimentacdo fisica é acompanhada /g
em todas as fases por registro nas
Demonstracdes contabeis do Orgéo;

( SIGA Registro Saida Correcoes C/

de Entrada debens e ajustes Saldo :
fisico e -
1 1 1 financeiro
iguais?
Baixa Correcoes
GIGEFeS | Ingresso a el g
Contabil Contabill e ajustes C/
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Legislacao

Constituicao Federal de 1988;
Constituicao Estadual de 1989;

Lei 4.320 de 17/03/1964 - Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracao e controle dos orcamentos e
balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal;

Lei 2.583 de 12/03/1971 - Dispde sobre o Coddigo da
Administracao Financeira Estadual;

Portaria STN n? 467/2009 — Aprova volumes da 22 edicdo do
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP e
obriga utilizacao pelos demais entes;

Portaria Conjunta STN/SOF N2 1, DE 10/12/2014 - Aprova a
Parte | - Procedimentos Contabeis Orcamentarios da 62 edicao
do MCASP
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Legislacao

— Instrucdo Normativa TCEES n? 34/2015 e 40/2016,— Dispoe
sobre a composicao e a forma de prestacdes de contas anuais
dos Chefes dos Poderes e demais ordenadores de despesas.

— Resolucdo TCEES n® 221/2010 e 258/2013 — Dispbe sobre
orientacao e fiscalizacao das questdes patrimoniais nos
jurisdicionados do TCEES.

— Decreto n? 2.340-R - Institui o SIGA;

— Lei Estadual n? 9.372 de 28/12/2009 — Gestao dos bens
permanentes e de consumo por meio do Sistema Integrado de

Gestao Administrativa — SIGA;
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Legislacao

— Decreto n2 4.258-N de 14/04/1998 — Normas do Sistema de
Administracao de Materiais da Administracao Direta Estadual;

— Decreto n? 1.110-R de 12/12/2002 — Normas de Gestao
Patrimonial Estadual;

— Portaria SEGER/PGE/SECONT n? 049-R/2010 de 24/08/2010 —
Dispoe sobre normas e procedimentos relativos a gestao de
Contratos Administrativos no ambito da Administracao Publica
Estadual.

— Resolucao TCEES 261 04/06/2013 — Regimento Interno do
TCEES;
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DIRETRIZES BASICAS

« Os materiais devem estar no almoxarifado,
devidamente armazenados e identificados, para
guando forem requisitados serem localizados,
separado e entregues ao o setor solicitante.

« O Planejamento também e importante.
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« Essa Iimportancia fica ainda mais evidente
guando a falta de um material essencial, pode ter
como custo a vida de alguém, como ocorre no
caso das entidades do setor de saude.

HOSPITAL PUBLICO

VOU ESCREVER
A RECEITA NA SUA
MAO. O HOSPITAL
ESTA SEM PAPEL!

ﬂ'ﬂﬂ%ﬂbﬂﬂ@‘b

www_humortadela.com.br
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CONCEITOS
GERAIS

Material Permanente X Material de Consumo

 Material de Consumo: aquele que, em razao de seu
uso corrente e da definicdo da Lei n? 4.320/1964,
perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem
sua utilizacao limitada a dois anos

* Material Permanente: aquele que, em razao de seu
uso corrente, nao perde a sua identidade fisica,
e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

®
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CONCEITOS GERAIS

 Um material é considerado de consumo caso atenda um, e pelo
menos um, dos critérios a seguir:

T

Critério da Durabilidade
Critério da Fragilidade
Critério da Perecibilidade _ CO n S u m O
Critério da Incorporabilidade
Critério da Transformabilidade

—

Bens que tenham valor menor do que 80 VRTE's e com
caracteristicas de bens Patrimoniais Moveis ou Material
permanente que possuem vida util superior a 2 (dois) anos
serao classificados como bem de consumo duravel e devem ter
controle simplificado. (Decreto 1.110/2002)
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Estoques
Os estoques sao ativos:

A

 Na forma de materiais ou suprimentos a serem
usados no processo de producao;

* Na forma de materiais ou suprimentos a serem
usados ou distribuidos na prestacao de servicos;

* Mantidos para a venda ou distribuicao no curso
normal das operacoes;

e Usados no curso normal das operacoes.
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Definicoes
* Estoques
O método para mensuracao e avaliacao das saidas dos
estoques é o custo médio ponderado.

Pelo método do custo médio ponderado, o custo de
cada item é determinado a partir da média ponderada
do custo de itens semelhantes no comeco de um
periodo, e do custo de itens semelhantes comprados
ou produzidos durante o periodo. A média pode ser
determinada através de uma base periodica ou a
medida que cada entrega adicional seja recebida, o
gue depende das circunstancias da entidade. -

L L
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Decreto n° 1.110-R/2002

Il - inserviveis - quando o bem nao tem mais utilizacao para a reparticao, 6rgao ou
entidade que detém a sua posse, em decorréncia de ter sido considerado:

» ocioso - quando, embora em perfeitas condicdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

» obsoleto - quando tornar-se antiquado, caindo em desuso, sendo a sua operacao
considerada onerosa;

» antieconbmico - quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em
razao da inviabilidade econdmica de sua recuperagao; e

» irrecuperavel - qguando nao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas.

« Materiais ociosos em almoxarifado;
* Revisao do planejamento de compras;
* Finalidade Publica;
 Decreto de Almoxarifado atual.

e

%1 1
Teee



Decreto n? 4.258-N de
14/04/1998

Art. 22 - A presente norma objetiva propiciar o
estabelecimento de uma politica de padronizacao de
procedimentos na administracao de material e tem por
finalidade o planejamento, o controle e a coordenacao de
todas as atividades ligadas a compra ao recebimento, a
distribuicao e ao controle dos estoques de material.

Pardgrafo Unico - Caberd aos Almoxarifados Setoriais as
atividades de: Requisicdo de compras (de material de

consumo); Recebimento; Conferéncia; Registro;

Armazenagem:; Distribuicao e Inventario.

*QObs.: A Prestacao de Contas também é uma atividade dos

Almoxarifados Setoriais.
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Armazenamento

CONTROLE

Recebimen N
Prestacao

Distribuicao

Planejamento
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Recebimento ) Armazenamento .,  Distribuicao

Recebe 0 bem

Confere « Guarda o Bem * Recebe as
Atesta o e Mantem requisicoes de
Recebimento .
Realiza o Registro estoque matquals
de Entrada organizado e Analisa
Comprova que o r-
bem foi « Utiliza * Separa
ingressado Técnicas de . Entrega
* Realiza N C el
Tombamento Arrumacao e * Distribui Bens
* Enviapara identificacéo. permanentes

pagamento e
Registro Contabil

Manutencéo e Controles

« Utiliza os relatorios de consumo para decisdo de compras
 Realiza Inventario sempre que necessario
« Utiliza relatérios para prestacao de contas

e
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Recebimento
Decreto n°® 4.258-N de 14/04/1998

« Todo material adquirido pelo O0rgao, seja de consumo ou
permanente, devera obrigatoriamente transitar pelo seu
Almoxarifado, que devera recebé-lo (mesmo sem garantir
O aceite), desde que esteja acompanhado da
documentacao de procedéncia ou da Nota Fiscal (duas
vias), que devera ter discriminado o n° da Autorizacao de
Compras, onde o Almoxarifado fara conferéncia e atestara
recebimento no verso, através de carimbo padronizado.

 Todo e qualquer material s6 estara em condicoes de ser
recebido quando for entreque em perfeito _estado e de
acordo com as especificacoes constantes da Autorizacao
de Compras e da Nota Fiscal, ou do documento de
procedéncia, quando for o caso.
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Recebimento
Decreto n°® 4.258-N de 14/04/1998

* Os materiais que, devido a sua natureza ou motivos
destacados, devam ser entregues nos proprios locais de
utilizacao, em carater excepcional, serao recebidos na
presenca de um representante do Almoxarifado, que
supervisionara o recebimento, fara conferéncia e
atestara recebimento no verso da Nota Fiscal ou
documento de procedéncia (quando for o caso), através
de carimbo de padronizado.
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Recebimento
Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

e (Caso o material recebido dependa de vistoria -
(materiais ou equipamentos técnicos especificos)

para a sua aceitacao, o Almoxarifado, no prazo -
maximo de quarenta e oito horas, solicitara o ‘\/ (
pronunciamento técnico especializado (pode 6,
pertencer ao setor requisitante) e so dara o aceite Q
definitivo, apos liberacao pelo técnico ou pelo setor p :'

solicitante, garantindo que o material confere com
as especificacoes.

 Caso nao seja emitido o laudo técnico especializado no prazo
maximo de dez dias Uteis a partir da data da solicitacao, a inspecao
devera ser feita pelo pessoal do Almoxarifado que dara o aceite

definitivo incorporando-o ao estoque e responsabilizando o setor
requisitante por qualquer irregularidade constatada a posteriori .

—
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Recebimento

Decreto n® 4.258-N de 14/04/1998

Em se tratando de recebimento de bens
patrimoniais moveis (material
permanente), deverd ser providenciada a
imediata  comunicacao ao Setor de

Vo)

Patrimonio do Org3o, através do envio de

uma via da Nota Fiscal (ou documentacao
de procedéncia) respectiva ou de sua
copia, objetivando o registro patrimonial e
a plagueta de identificacao, apds o aceite
definitivo.

e
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Recebimento

Formas de Ingresso de bens (Decreto 1.110-R/2002):

Adjudicacao
Apreensao
Cessao;
Compra;

Convénio ou Contrato;

Dacao em pagamento;
Doacao:

Permuta;
Redistribuicao;

e 36
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Recebimento
Portaria n® 49-R de 24/10/2010 e Leil 8.666 21/06/1993

> Gestor de contrato: representante da Administracdo, designado
para acompanhar a execucao do contrato e promover as medidas
necessarias a fiel execucao das condicoes previstas no ato
convocatorio e no instrumento contratual.

» Atribuicoes do Gestor do Contrato:

" receber, provisoria ou definitivamente, o objeto do contrato sob sua
responsabilidade, mediante termo circunstanciado ou recibo,
assinado pelas partes, recusando, de logo, objetos que nao
correspondam ao contratado

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificacdo da
conformidade do material com a especificacao;

b) definitivamente, apds a verificacao da qualidade e quantidade do
material e consequente aceitacao.

2
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Recebimento

Portaria n° 49-R de 24/10/2010 e Lel 8.666 21/06/1993

exigir que a contratada substitua os produtos/bens que se
apresentem defeituosos ou com prazo de validade vencido ou
por vencer em curto prazo de tempo e que, por esses
motivos, inviabilizem o recebimento definitivo, a guarda ou a
utilizacao pelo contratante;

testar o funcionamento de equipamentos e registrar a
conformidade em documento;

analisar, conferir e atestar as notas fiscais;

encaminhar a documentacao a unidade correspondente para
pagamento.



Recebimento

Portaria n°® 49-R de 24/10/2010

e Para os contratos de fornecimento de bens de
pronta entrega, atuara, preferencialmente, como
gestor titular o responsavel pela unidade de
almoxarifado e como substituto um dos servidores
lotado na referida unidade.
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Recebimento
Portaria n°® 49-R de 24/10/2010

* O recebimento definitivo de material, cujo valor do objeto seja
superior ao limite estabelecido para a modalidade de convite
(RS 80.000,00), deverd ser confiado a uma comissdo de, no
minimo, 03 (trés) membros.

* Nos casos de aquisicao de equipamentos de grande vulto cujo
valor estimado seja superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite
estabelecido na alinea "c" do inciso | do art. 23 da Lei 8.666/93
(25 x RS 1.500.000,00), o recebimento far-se-a mediante termo
circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.
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Recebimento
Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Conferéncia

Deve-se desembalar, se necessario e conferir todos os materiais
gue derem entrada no Almoxarifado ou que sao entregues no

local do requisitante, e em caso de grande volume onde ha

impossibilidade de conferir tudo, selecionando amostras do
material para contagens e vistorias mais apuradas de acordo
com a documentacao que o acompanha ou Nota Fiscal.

O responsavel pelo recebimento do material devera proceder a
sua conferéncia quantitativa e de preco (ou valor, caso nao
tenha sido compra), com base nas especificacoes constantes na
12 via da Autorizacao de Compras e da Nota Fiscal, ou
documento de procedéncia, se for o caso.



Recebimento
Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Conferéncia

Carimbar e assinar todos as vias da Nota Fiscal ou
documento de procedéncia, caso o material esteja em
condicdes de ser aceito, responsabilizando-se pelo
recebimento através de carimbo padronizado.

Encaminhar uma via da Nota Fiscal ou documento de
procedéncia carimbada e assinada com o aceite ao
GDS/GDRS e arquivar a outra em pasta propria;

Compras ou entregas parceladas so terao aceite normal se
estiverem previstas na Autorizacao de Compras e na Nota
Fiscal.

2
29
ses

[:2



Recebimento

Decreto n°® 4.258-N de 14/04/1998

V)

Do Procedimento de Conferéncia

Havendo constatacao de irregularidade apds o
recebimento ou durante a conferéncia do material,
comunicar o fato imediatamente a chefia superior.

O material ndao aceito, total ou parcialmente, (por

qualgquer motivo) deve ser devolvido em até quarenta

e oito horas ao fornecedor, sendo comunicado

imediatamente o setor responsavel pelas compras e
ao setor requisitante, quando for o caso.



Recebimento
Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Registro

e Todo material do Almoxarifado serda registrado
individualmente e os lancamentos de entrada, saida e
saldo de estoque deverao estar sempre atualizados.

* Os registros de “Controle de Estoques” deverao ter as
seguintes informacdes, para entrada do material no
Almoxarifado:

Data de entrada, n° da Nota Fiscal (ou numero do
documento de procedéncia), nome do fornecedor,
guantidade adquirida, preco unitario e o preco total.

e
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Recebimento
Lel 4.320 de 17/03/1964

Do Procedimento de Registro

Art. 106. A avaliacao dos elementos patrimoniais obedecera as
normas seguintes:

[...]

Il - os bens moveis e imoveis, pelo valor de aquisicao ou pelo
custo de producao ou de construcao;

Ill - os bens de almoxarifado, pelo preco médio ponderado das
compras.

§ 32 Poderao ser feitas reavaliacoes dos bens moveis e imoveis.
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Armazenamento

Decreto n® 4.258-N de 14/04/1998
Todo material recebido devera ser armazenado no Almoxarifado em
local adequado e etiquetado com o nome, o cédigo do material e sua
localizagao.

Todo material devera ser armazenado nas seguintes condicdes:

Obedecer as Normas Federais de Seguranca (NFS) determinadas para
as atividades de Almoxarifado;

Instituir uma codificacao propria para cada prateleira, escaninho,
estantes e divisorias, anotando nas fichas de prateleiras e de Controle
de Estoque (SIGA).

Paragrafo Unico — E proibido a armazenagem de materiais explosivos
ou botijoes de gas dentro do Almoxarifado. As botijas de gas devem ser
armazenadas em local aberto, com uma identificacao visivel de
“Proibido Fumar” e “Inflamavel”, e os explosivos armazenados de
acordo com orientacao do Corpo de Bombeiros.
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Armazenamento

Alguns fatores a considerar:

Natureza dos materiais.
Rotatividade dos materiais;

Acesso facil aos mais
requisitados;

Data de Validade (sistema
DEPS)

Peso/volume do material;

Fendmenos naturais;

\
\
\
\
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MAXIMO 4 CAIXAS ¢
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Distribuicao
Decreto n® 4.258-N de 14/04/1998
O Almoxarifado deve estabelecer um calendario de
atendimentos por escrito. Informar aos setores do Orgdo que s6
fara entrega nos dias e horarios indicados no calendario, com

excecao, ao pessoal do interior e casos de carater excepcional,
previamente autorizados por superiores.

O Unico documento habil para requisitar materiais nos
Almoxarifados é a Requisicao Interna de Material — RIM. (Caso o
setor requisitante nao tenha acesso a internet, caso contrario, a
requisicao deve ser feita pelo SIGA.

O Almoxarifado devera distribuir o material de acordo com a
solicitacao dos diversos setores do Orgao.

N3ao é permitida a movimentacao de bens sem a devida
documentacao legal (Decreto n? 1.110-R/2002).
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Distribuicao
Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

e Os bens patrimoniais de pequeno valor serao fornecidos,
mediante requisicao interna de material e de um termo de
responsabilidade, assinado pelo servidor que ira utiliza-lo (bem
de consumo durdvel).

 Os Bens Patrimoniais Moveis de Pequeno Valor serao entregues
mediante a RIM e o Termo de Responsabilidade preenchido e
assinado pelo servidor indicado para ser responsavel pelo bem.

* Os bens permanentes deverao ser tombados antes de serem
utilizados ou distribuidos (Decreto n? 1.110-R/2002)
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Distribuicao

Prestar bastante atencdo na separacao do material, a fim

de que seja entregue o mesmo item que foi solicitado;

O Almoxarife, ao identificar alguma requisicao com
materiais em quantidades fora da normalidade ou materiais
gue raramente sao solicitados, pode entrar em contato com
o setor solicitante e confirmar;

Atencao aos bens que nao foram retirados pelos
requisitantes.... Estornar a saida e retornar com os bens
para o estoque.

Evitar o transito de pessoas dentro do Almoxarifado;

LT )
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Manutencao e Controles
Decreto n°® 4.258-N de 14/04/1998

Devera ser feito diariamente o registro, no SIGA de toda
movimentacao de materiais no Almoxarifado, mapa de entrada e
saidas de materiais (relatorio DMO), discriminando os valores
movimentados por setores e por materiais, que sera encaminhado
até o 5° dia util do més subsequente ao setor responsavel, para
atender ao Tribunal de Contas e a Secretaria de Estado da Fazenda.

Elaborar tabelas de dados estatisticos com informacdes sobre
consumo por itens, por setores e por periodos (Relatério de Ponto
de Ressuprimento);

Solicitar aos setores do 6rgao o envio ao setor de compras a
previsao dos eventos, quando houver, que deverao estabelecer as
cotas extras de materiais, para gque esses eventos entrem na
programacao de compras.
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Manutencao e Controles
Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Requisicao de Compras

O Almoxarifado ao verificar a necessidade de reposicao de
estoque, encaminhara ao Setor de Compras o formulario de
Requisicao de Materiais ou Contratacao de Servicos — RMCS.

No caso de materiais inexistentes em estoque, o Almoxarifado
receberd a requisicdo do setor, e encaminhard ao GDS/GDS para
providéncias junto ao Setor de Compras.

Sempre que o estoque de materiais estiver na qualidade de
“Estoque Minimo”, devera ser solicitada a Requisi¢cao de Compras
de Materiais ou Contratacao de Servicos — RCMS ao Setor de
Compras. O Almoxarifado deve informar ao setor de compras,
baseado nos pedidos feitos através das Requisi¢cdes Internas de
Materiais quais os itens necessarios para recompor o estoque.
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Manutencao e Controles
Decreto n°® 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Requisicao de Compras

* A programacao de compras deve ser feita a partir dos dados
obtidos nas Requisicoes Internas de Materiais recebidas
pelo Almoxarifado.

* Na escolha do material para compra devem ser
contemplados, sempre que possivel os itens padronizados,
de uso comum aos varios Orgaos (Catalogo de Materiais).

e
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Manutencédo e Controles

Decreto n° 4.258-N/1998 e Decreto n° 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario

 E o instrumento de controle que tem por finalidade confirmar a
existéncia fisica dos bens patrimoniais em cada érgao ou entidade.

* O inventario possibilitara :

- 0 levantamento do valor dos bens patrimoniais em estoque;

- a listagem atualizada da carga patrimonial no Almoxarifado do Org3o;
- as condicodes fisicas/funcionais do acervo;

- as necessidades de manutencao, reparos ou reposicoes;
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Manutencédo e Controles

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998
Do Procedimento de Inventario

inventario geral é o levantamento fisico/contdbil/técnico
com o objetivo de comparar os registros com o estogue
fisico. O inventario fisico € rotineiro e deve ser entre
periodos certos (definidos internamente pelo 6rgao).

O inventario de materiais pode ser geral e/ou fisico. O

 Deve-se executar os inventarios fisico, técnico ou geral,
conforme o cronograma elaborado e determinado pela
Geréncia de Materiais do Orgdo. Anualmente deverd ser
feito o inventario geral dos bens do Almoxarifado.
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Manutencao e Controles
Decreto n°® 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario
Sao caracteristicas do inventario :

Obrigatorios:

* inventarioinicial ;
* inventario de passagem de responsabilidade ;

* Inventario anual (deverda ser encaminhado ao drgao de
Contabilidade do Estado-SEFAZ, ao Egrégio TCEES e a SECONT);

* |nventario de encerramento ;

Eventuais: Inventario eventual.
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Manutencédo e Controles
TIPOS DE INVENTARIO

Realizado em qualquer época, por
Iniciativa do dirigente da unidade

gestora ou por iniciativa do “6rgao ANUAL
fiscalizador.”
EVENTUAL
INVENTARIO

Realizado quando da EXTINCAO OU

extingao OU  TRANSFORMACAO

transformacao de

UG.

Fonte: Prof. José Mario Bispo

TRANSFER. DE
RESPONSABILIDADE

Destinado a comprovar a
quantidade dos bens patrimoniais
do acervo de cada unidade gestora,
existente em 31 /12 de cada
exercicio.

Realizado quando da
criacdao de uma unidade
gestora.

INICIAL

Realizado quando da
mudanca do dirigente,
Gestor.



Manutencédo e Controles

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Inventario

 Art. 18 - O inventario devera ser executado por
uma comissao, composta de no minimo trés
membros, por designacao superior, e que atuem
nas seguintes areas do orgao inventariado.

a) Setor Administrativo, GDS/GDRS
b) Setor Financeiro/Planejamento, GFS/GPO
c) Outro Setor, a critério do titular da Pasta
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I\/Ianuten(;éio e Controles
Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Inventario

Levantar gquantitativamente todo o estoque, observado discrepancias quanto a:

Quantidades fisicas diferentes das quantidades nos registros de controle do
estoque;

Material igual com cddigo diferente;
Material sem identificacao (ou com cédigo incorreto);
Material existente sem registro contabil;

Material registrado na ficha de controle de estoque, com saldo de estoques
inclusive, porém nao existe mais;

Material cedido por “empréstimo” e nao recuperado;
Material obsoleto ou com tendéncia a ficar obsoleto;
Material deteriorado ou danificado;

Material sem a devida preservacdao/conservacdo ou com embalagens
danificadas deteriorando o material;

Materiais inserviveis ou alienaveis.

e
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Manutencao e Controles
Decreto n° 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario

 Completar, retificar, avaliar e regularizar o registro e as
especificacoes e proceder a qualquer outra anotacao
relacionada aos bens patrimoniais, sempre que preciso;

* e Apresentar, qguando necessario, relatorio circunstanciado
dos fatos apurados nos levantamentos realizados.

A assinatura do Termo de Responsabilidade do Inventario
(Gestor implicara na aceitacao tacita e considerar-se-a
como correta a relacao de bens patrimoniais assinada,
assumindo o signatario toda responsabilidade pelos bens
ali descritos.
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Manutencao e Controles
Decreto n° 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario

Os bens patrimoniais nao localizados no dia da verificacao
fisica, sem justificativa do seu responsavel, ou com
justificativa nao aceita pela Comissao de Inventario, serao
considerados extraviados e, nessa condicao, serao tomadas
as providéncias cabiveis.

Ao ser detectado, pela Comissao de Inventario, a existéncia
fisica de bens patrimoniais julgados desnecessarios,
supérfluos, obsoletos, ociosos ou antiecondmicos, sera
relatada, imediatamente, o fato ao dirigente do Orgdo para
ciéncia e providéncias cabiveis.
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Manutencao e Controles
Decreto n° 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario

O inventdrio anual de cada Orgdo serd
encaminhado ao Orgao de Contabilidade do
Estado, ao Egrégio Tribunal de Contas do Estado,
e a Auditoria Geral do Estado (nome antigo da
SECONT), nas datas por eles estipuladas.
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Manutencao e Controles

Da Presta¢ao de Contas

Prestara contas qualguer pessoa fisica, juridica ou entidade publica
gue utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens
e valores publicos ou pelos quais o Estado ou os Municipios
respondam, ou que, em nome destes assuma obrigacoes de natureza
pecuniaria. (Constituicao Estadual de 1989)

Art. 204 - O controle interno obedecera, de modo geral, aos
seguintes principios:

[...]

Il — além das prestacoes e tomadas de contas sistematicas e
periodicas, mensais, anuais ou por fim de gestao, havera, a qualqguer
tempo, levantamentos, prestacoes e tomadas de contas dos
responsaveis por bens, numerario e valores do Estado ou pelos quais
este responda; (Lei 2.583 de 12/03/1971)
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I\/Ianuten(;éio e Controles
Lei 2.583 de 12/03/1971
Da Prestacao de Contas
Art. 205 - Estao sujeitos ao controle interno:

| — o0 gestor de dinheiro e todos quantos houverem preparado e
arrecadado receitas orcamentarias e extraorcamentarias, hajam
ordenado e pago despesas orcamentarias e extraorcamentarias,
ou tenham sob sua guarda, a administracao, bens, numerario e
valores do Estado ou pelos quais este responda;

Il — todos os servidores do Estado ou qualquer pessoa ou
entidade, estipendiadas pelos cofres publicos ou nao, que
derem causa a perda, extravio, estrago ou destruicao de bens,
numerario e valores da Fazenda ou pelos quais ela responda;

e
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Manutencao e Controles
Lel 2.583 de 12/03/1971

Da Prestacao de Contas

Art. 288 - As reparticoes em que estiverem lotados os responsaveis
sao obrigados a remeter a Secretaria do Tribunal de Contas, até o dia
30 de abril de cada ano, a relacao completa e circunstanciada de
todos quantos tenham recebido, despendidos ou guardados bens
pertencentes ao Estado do Espirito Santo, comunicando outrossim,
regularmente, as modificacdbes ocorridas em consequéncia de
substituicao.

Art. 289 - No caso de inobservancia da disposicao contida no artigo
anterior ou chefes de reparticdes, além das penas disciplinares
cabiveis, ficam sujeitos a multas de 50% (cinqguenta por cento) dos
seus vencimentos mensais, imposta pelo Tribunal de Contas.
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Manutencao e Controles

Da Prestacao de Contas

» Relatorios solicitados:

22 | INVALM | Inventario anual dos bens em almoxarifado. POF
Resumo do inventario do almoxarifado — material de consumo, na forma | POF
23 | RESAMC | g5 Anexo 19 desta instrugdo normativa. mfm:
Demonstrativo analifico das enfradas e saidas do almoxarfado - material | PLF
24| DEMAMC | 5 consumo, na forma do Anexo 20 desta insfrugdo normativa. mfm:
: Resumo do inventario do almoxarifado — material permanente, na forma | PLF
23 | RESAMP | g5 anexo 21 desta instrugdo normativa. mfm:
% | DEMAMP Demonstrativo analitico das enfradas e saidas do almoxanfado - material PE:
permanente, na forma do Anexo 22 desta instrucdo normativa. YLS/00F
37 | COMINY Alo de designacao da comissao responsavel pela elaboragac dos -

inventarios.
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Manutencao e Controles
Decreto 1.110-R de 13/12/2002

Da Responsabilidade

= E obrigacdo de todos a quem tenha sido confiado
material para a guarda ou uso, zelar pela sua boa
conservacao e diligenciar no sentido da recuperacao
daquele que se avariar.

" Todo servidor publico é responsavel pelo dano que
causar, ou para o qual concorrer, a qualquer bem de
propriedade do Estado que esteja ou nao sob sua
guarda, sendo vedado a utilizacao de qualquer bem para
uso particular.

" Nos casos de extravio ou destruicao por acidente,
devera ser aberto processo de sindicancia ou inquérito.

e
sl 1
L 1 1 ]



Quaisquer dificuldades surgidas no cumprimento
destas normas, bem como o0s casos omissos, serao
dirimidos pela Secretaria de Estado de Gestao e
Recursos Humanos — SEGER.

E-mail: almoxarifado.siga@seger.es.gov.br
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MODULOS DE
ALMOXARIFADO
Consumo e Permanente

conceltos e
Orientacoes Inicials



Este modulo tem como finalidade fornecer informacoes
necessarias ao usuarios para utilizar o Sistema Integrado
de Gestdo Administrativa - SIGA, no Modulo de
Almoxarifado Material de Consumo

Para acessar o SIGA digite: https://portalsiga.es.gov.br e clique

arifado - Consum

Almoxarifac

em.

-
L

. 4

«“r

®
Almoxarifado

Permanente &

Patrimonio

]
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Para acessar o SIGA utilize os navegadores:

CSIGA

Sistema Integradoe de Gestdo
Administrativa do Governo do Estado
do Espirito Santo

SIGA
CADASTRE-SE

CONSULTAS RAPIDAS
CONTATOS

INFORMATIVOS
LEGISLACOES E ORIENTACOES
MANUAIS, FLUXOS E TUTORIAIS
SUPORTE TECNICO

TREINAMENTOS

@

Firefox

e

Recursos Humanos

Compras Convénios Patriménio

: A 4

Almoxarifado

Almoxarifado - Consumo Compras & Licitagdes Compras & Licitagdes
Permanente & Fornecedor Servidor
Patrimonio
Contratos Convénios Convénios (Convenente- Relatérios
(Concedente-Estacdo) Proponente)

No pericdo de 07:00 a 07:30 e 18:30 a 19:30, poderdo occorrer manutengdes que resuliem na indisponibilidade do sistema.

Esqueceu seu login e/ou senha? Cligue Aqui

[ ]
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O usuario terd seu nome de usuario (login) e
senha, onde ird acessar o sistema .

‘*c .
“f@& )
'x \
& ¢ S:stemaIm;*?trig?idsFi(c:s)t‘:af)i‘f\v?nnn|stratlva . égﬂ;&s
N, M GOVERNAMENTAIS

Sr(a) Operador(a), Mudar para Area Piblica

O acesso nao autorizado ou a disponibilizacdo voluntaria/acidental da senha de acesso que quebre o sigilo do sistema constituem-se em infragées sujeitando os
infratores a processos Administrativo, Penal e Civil. Portanto, proteja sua senha. Ao encerrar as operagdes, tenha o cuidado de sair do sistema.

- /
o /

Ndo consegue acessar
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O formulario para cadastramento encontra-se disponivel no
WWW.compras.es.gov.br em area do servidor / SIGA /
Formularios

Formularios Cadastrais

SIGA /
CADASTRE-SE > Convenente / Proponente

CONSULTAS RAPIDAS | Fomecedor
Servidor P - % ;
CONTATOS > atualizagao de cadastro e inativagao de usuarios, gestores do SIGA e seus suplentes nos
Orgaos, setores, UO's e responsaveis, Orgiaos e Planos Internos.
INFORMATIVOS
LEGISLACOES E ORIENTACOES ! !

Formulario | - Cadastro de Orgéos 25/01/2018 O xisx 50 kB

MANUAIS, FLUXOS E TUTORIAIS >
Formulario Il - Cadastro de Novo Usuario 10/05/2018 B xls 62 kB

SUPORTE TECNICO

g
:

il

TREINAMENTOS > Formulario Il - Atualizacdo do Cadastro de Usuario 10/05/2018 D xls 55 kB
Formulario IV - Inativacdo de Usuario 25/01/2018 B xIsx 19kB BAIXAR
Suporte SIGA
0800 000 2001 : =
suportesiga@nexa.com.br Formulario V - Cadastro de Plano Interno 25/01/2018 D xls 46 kB BAIXAR
Seg. a Sex. 8h as 19h =
Formulario VI - Cadastro de UOs_e Responsaveis 25/01/2018 B xisx 38 kB BAIXAR
SEP - SISTEMA ELETRONICO DE
PROTOCOLO Formulario VII - Cadastro de Setores 25/01/2018 B xIsx 37 kB BAIXAR
Formulério VIII - Inativac3o de Setores 25/01/2018 M xsx 37kB
Sbaiien Biaseeies Formulario IX - Inativacdo de UOs 25/01/2018 a XIsx 38 kB BAIXAR

e /3
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http://www.compras.es.gov.br/

FORMULARIO Il - CADASTRAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SIGA

DESTINADO PARA CADASTRAR NOYVO USUARIO NO SISTEMA

OB3.: 0% CAMPDS COM [*] 3K0 OBRIGATORIOS.

MOME COMPLETO":

‘l P
[ 0aTA DE MASCIMENTO": |MP.TF!II:LILA'{

TEL. INSTITUCIOMAL™ E-MAIL INSTITUCIOMNAL":

ARGAD"

UMIDADE ORGAR. (U] | SIGLA" ‘

CARGO OU FUNCAD®

MODULOS DO SISTEMA

MODULO DE CADASTRO DE FORNECEDORES - ATIVIDADES:
|:| VisUALIZAR CADASTRO DE FORMECEDDORES D YISUALIZAR CATALOGOD DE MATERIAIS
]

MODULD DE COMPRAS E LICITAGOES - ATI¥IDADES:
MEMERD - CPLACEL - Anesar cdpia da Portaria de nomeagio da comissio de pregoeiros e equipe de apoio

FPREGOEIRD - Anexsar cdpia da Portaria de nomeagio da comissio de pregoeiros e equipe de apoio

CRIACAD DE PROCESSO REGISTRO DE PRECOS [RP] - PESQUISA DE QUANTITATIVO/PEDIDD DE UTILIZAG A0
N FESQUIZA DE PREGD ] COORDEMADORLA DE REGISTRD DE PRECOS
N COMPRA DIRETA ] PGE/IASSESSORIA JURIDICA [PARECER JURIDICO)
N GRUFD DE PLAMN. E ORGAMEMTO [ou CORRELATO) ] PRODEST [FARECER TECRICO]
N GRUFO FINAMCEIRC SETORIAL (ou CORRELATO) ] SECOMT [AMALISE ECOMGMICA E FINANCEIRA]
N CORDEMADOR DE DESPESAS ] AUDITOR [VISUALIZA DADDS)

MODULO DE CONTRATOS - ATIVIDADES:

FISCAL DE COMTRATO PGE/ASSESSORLS JURIDICA (FARECER JURIDICO)
GESTOR DE COMTRATO SECOMT [AMALISE ECOMAMICA E FIRNAMCEIRA)
CORDEMADOR DE DESPESAS AUDITOR [WISUALIZA DADDS)

MODULD DE CONYENIOS - ATIVIDADES:
COMCEDENTE ORDEMADOR DE DESFESAS

|| PEErASSESSORIA JURIDICA (PARECER JURIDICO) | | SECONT (AMALISE ECOMARMICA E FINAMCEIRA)
ALDITOR (WISUALIZA DADOS) o

0ODULO DE ALMOXARIFADO - ATIVIDADES:
FEGILISITAMTE DE MATERIAL H GESTOR DE ALMO=ARIFADD [LIBERA MATERLAL)

GESTOR U [AUTORIZA REQUISIZED)

ALDITOR [VISUALEZA DADOS)

MODULO DE PATRIMONIO MOBILIARIO - ATI¥IDADES:
GESTOR DE PATRIMARIO
AUDITOR [WISUALIZA DADOS)

e
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PERFIS DE ACESSO

Para ter acesso ao modulo de Almoxarifado como Gestor de
Materiais 0 usuario precisa marcar o campo abaixo.

Caso tenha mais funcdes, deve marcar 0s campos de
acordo com elas.

MODULO DE ALMOXARIFADO - ATIVIDADES: J F

REQUISITANTE DE MATERIAL GESTOR DE ALMOXARIFADO (LIBERA MATERIAL)
GESTOR UO (AUTORIZA REQUISICAQ) AUDITOR (VISUALIZA DADOS)

O formulario deve ser preenchido e assinado pelo Gestor do
SIGA no oOrgao. ApOs esse procedimento devera ser
encaminhado (via e-mail) para a SEGER
(cadastro.siga@seger.es.gov.br)
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Perfis do Sistema de Almoxarifado —
Bens de Consumo

* Requisitante de Material — servidor que faz as
requisicoes.

e Gestor UO — Chefe do setor, autoriza ou rejeita as
requisicoes feitas pelo servidor.

e Gestor de Almoxarifado — faz a gestao de
almoxarifado, realizando as operacdoes de
cadastro, entrada manutencao e saida de itens.
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DIFERENCA ENTRE ALMOXARIFADO DE
CONSUMO E
ALMOXARIFADO PERMANENTE

O almoxarifado € o local de entrada de qualquer bem
patrimonial seja ele consumo ou permanente.

O almoxarifado de consumo registra toda a movimentacao
dos bens patrimoniais com vida util menos do que 2 anos.

O almoxarifado permanente registra a entrada e faz a
distribuicao dos bens patrimoniais com vida util superior a
dois anos, esses bens apresentam numero de patrimobnio e
suas atividades séo registradas no modulo de almoxarifado
permanente e patrimonio mobiliario.

L 1 ]
11
sesp



Conceitos e Orientacoes Iniciais

* Unidade Gestora (UG)

e Unidade Organizacional (UO)

* Setor

* Almoxarifado

* Cadastro de bens

* Registro de Entrada

* Tombamento

e Distribuicao

* Requisicao

* Prestacao de Contas :

L L
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Conceitos e Orientacoes Iniciails
 Unidade Gestora (UG) = Orgao

* Unidade Organizacional (UO)

E o local macro onde est3o localizados os bens. Uma
UO é dividida em Setores, e em alguns casos um Setor
tem o mesmo nome da UO.

* Setor
E o menor nivel local para onde o bem é destinado.

 Almoxarifado

E o local onde ocorre o recebimento de itens, estoque e
distribuicao. Pode ser uma UO, mas normalmente é um
setor dentro de uma UO.

L L
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Conceitos e Orientacoes Inicials

Exemplos:
UG
SEGER
Ulo Existem formalmente
GA no Organograma do
} Orgéao

Setor Setor Setor
Arquivo Almoxarifado Protocolo

uG
SEGER

Uuo
SUPAM

Setor
SUPAM
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MODULOS DE ALMOXARIFADO
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= Fase . Acao .| Mddulo Almoxarifado |-
Almoxarifado de Consumo

1 Recebimento Cadastro de Bens Consumo
2 Recebimento Registro de Entrada Consumo
3 Recebimento Estorno de Registro de Entrada Consumo
4 Distribuicao Requisi¢ao Consumo
5 Distribuicao Andlise de Requisicoes Consumo
6 Distribuicao Saida de Bens Consumo
7 Distribuicao Estorno de Saida Consumo
8 Manutencao e Controles Relatério de Entradas Consumo
9 Manutencao e Controles Saldo Consumo
10 Manutengdo e Controles Relatério de Saidas - Consumo Consumo
11 Manutencdo e Controles Relatdrio de Inventario Consumo
12 Manutengao e Controles DMO Consumo
13 Manutencgdo e Controles Fechamento Mensal Consumo
14 Manutengao e Controles Relatdrio de Aviso de Ressuprimento Consumo
15 Manutencgao e Controles Relatérios de Prestacdo de Contas Ambiente de Relatdrios do PRODEST
Almoxarifado de Bens Permanentes
16 Recebimento Registro de Entrada Bens Permanentes Permanente
17 Recebimento Estorno de Entrada de Bens Permanentes Permanente
18 Distribuigao Tombamento Patrimoénio Mobilidrio *
19 Distribuicao Distribuicao Permanente
20 Distribuicao Anular Distribuicao Permanente
21 Manutencgao e Controles Relatério de Entradas - Permanente Permanente
22 Manutengao e Controles Relatério de Inventario - Permanente Permanente
23 Manutencgao e Controles Relatério de Saidas Permanente
24 Manutencdo e Controles Inventdrio Permanente
25 Manutencgado e Controles Fechamento Mensal Permanente
26 Manutencao e Controles DMO Permanente
27 Manutengao e Controles Relatdrios de Prestacdo de Contas Ambiente de Relatérios do PRODEST -
1
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Recebimento

sim | Registro
de
Entrada

Registro
de
entrada
ok?

Bem
Cadastrado?

¢ SIGA

Nao

Cadastro de Bens
QG SIGA

\ 4

Estorna o Registro
de Entrada

¢ SIGA

Relatorios para Conferéncia: Saldo, Relatorio de Entradas, Inventario e DMO
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 Cadastro de Bens

O cadastro de bens sempre deve ser feito quando um bem
chega pela primeira vez no almoxarifado, é o local onde
vao ser informadas suas caracteristicas.

 Registro de Entrada

E 0 momento que ocorre o registro da entrada do item no
sistema, alterando seu saldo de estoque positivamente.

* Tombamento

E 0 momento da identificacdo e numeracdo do patrimdnio
do orgao.

* Distribuicao
E o momento que fazemos a destinacio do bem para o
setor onde o mesmo ficara localizado
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* Requisicao

Sao as demandas por materiais do érgao/entidade
que devem ser atendidas pelo Almoxarifado de

acordo com a disponibilidade do item.

Solicitante

—

Chefe do Departamento

L 4

Aceita | Recusa

=

Analise do Setor de Almoxarifado

-

Separagao

€

Entrega

=
?ESSF;



Requisicao

Requisitante

Inicio

\4

¢ SIGA

Elabora
requisicao

Chefia Imediata

QSIGA

'

Envia para
responsavel
pela
autorizacao

v

Acessa a requisicao

¢ SIGA

Analisa a Requisicao

y

Y

¢ SIGA

Autoriza
Requisicao

Fim

Recusa requisicéo

1 1
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e



Distribuicao/Saida

Gestor de Almoxarifado

Requisicao
no
sistema?

Saida Manual

Analisa a
Requisicdo

Finaliza

¢SIGA

¢SIGA

v

v

Requisicao

Lancamento
da Saida
oK?

Relatorios para Conferéncia:

Estorna a Saida

Saldo, Relatério de Saidas, Inventario e DMO

JNe



UTILIZANDO O SISTEMA DE
ALMOXARIFADO
MATERIAL DE CONSUMO




O mddulo de Almoxarifado — Material de Consumo aparece
com suas funcionalidades ja expandidas conforme abaixo:

=l Almoxarifado

Cadastros
Bem de Consumo
Bem Permanente
Bem Veiculo
Caracteristica do Bem
Tipo do Documento
Tipo de Movimentagdo
Mowvimentacdo
Requizigdies
Registro Entrada
Saida de Bens
Mowimentacdo Estogue
Fechamento Mensal
Lista de Compras
Consultas
Saldos
Relatdrios
Demonstrativo Mensal de Operacdes
Requisicdo de Bens=
Balango Patrimonial
Mowvimentacdo de Bens
Inventdrico do Almoxarfado
Registro de Entrada de Bens
Saida de Bens
fovizo de Ressuprimento

Importagao

esesp



 AcoOes do dia a dia - sao as rotinas de trabalho
dos gestores de almoxarifado (cadastro de
bens, entrada de bens, requisicoes,
fechamento mensal, emitir relatdrios para
prestar contas)

« AcOes esporadicas - acOes que nao
acontecem todos os dias mas também fazem
parte das atividades dos (gestores de
almoxarifado (estorno, movimentacao de
estoques, saida manual de bens)

sSesp



ACOES DO DIA-A-DIA

1. Cadastrar Bens;

2. Reqistrar Entrada,

3. Atender as Requisicoes;

4. Realizar o Fechamento Mensal;

5. Emitir relatério para Prestar
Contas.



CADASTRAR BENS

Quando chega um material no Almoxarifado é necessario registrar
a sua entrada no sistema.

Se for a primeira vez que o item esta sendo registrado no
Almoxarifado do oOrgao/entidade é preciso realizar o cadastro
desse bem clicando em “Bem de Consumo” no menu “Cadastros”

e depois em “Novo Bem de Consumo”.

Catalogo de Materiais e Servigos Novo Bem Consumo |

Processo Licitatario

Cadastros Gerais Opcdes de Pesquisa

H Almoxarifado Procurar por: Pala-.ra-chi;‘/
Codign |V

Cadastros
Bem de Consumo Pesquisar Limpar |
Bem Permanente
Bem Veiculo L
Caracteristica do Bem 2920-1 |DIESEL TESTEZ704
Tipo do Documento 1183-1 |PAPEL HIGIENICO

Tipo de Mavimentagdo



CADASTRAR BENS

Selecione seu Orgdo e clique em “Buscar Iltem compra”.

Bem Consumo

Voltar ‘ Salvar ‘

rCadastro Basico
Orgdo: *
Item Compra: *

Unidade de Medida:

Classe:

Selecione um Orgdo |V

Buscar Item compra

|

rBem de Consumo
Codigo do Bem:
Descricao Resumida: *

Fabricante: *

Hodelo:

Composicao:

Caracteristicas adicionais na entrada: *

Unidade de Medida: *

Data Cadastro:

U sim @ yaq

Selecione uma Unidade

v

Estoque Minimo: *
Ponto de Ressuprimento: *
Estoque Maximo: *
Saida automatica:

Depreciar automatico; *

esesp

93



A forma mais facil de realizar a busca é através do

codigo do item

Fechar

- Pesquisa por Codigo

/

Codigo:

ou
- Pesquisa por Classe, Produto e Descricao
Classe: « Selecione uma opgdo = W
Produto: / W

Descricao:

@ Pesguisa por gualguer parte do texto D Pesguisa pelo inicio do texto

~

Pesquisar

e 9
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—

r Pesquisa por Codigo

Em sequida,
- clique em
-Pesquisa por Classe, Produto e Descricio “Se I eC| O n a r”
Gsses | < Selecione uma opcio > /] para
prosseguir
e e com o

® pesquisa por qualquer parte do texta () Pesquisa pelo inicio do texto Cad astro dO
novo bem de
consumo e
Cédig Daserigéio Tipo | Unidade depOiS em

1621 CADERNC PAUTADO CAPA DURA PEQUENO COM 100 FOLHAS - CAIXA COM 10 UNIDADES M CAIXA Selecionar

Cadigo:

Produto: | v |

CADERNO ESCOLAR ; MODELO: 1/4 ; FECHAMENTO: BROCHURA VERTICAL ; CAPA: CAPA DURA ; ACABAMENTO DA CAPA: LISO FeChar
]
11755 |; DIVISAC DE MATERIAS: SEM DIVISOES DE MATERIAS ; MIOLO: FOLHA PAUTADA ; QUANTIDAD DE FOLHAS: 200 FL ; NORMA: M |CAIXA  |Selecionan

NER 6045 - VERSAD 2000 ; UNIDADE DE FORNECIMENTC: CAIXA 10 UN;

CADERMO ESCOLAR ; MODELO: 1/4 ; FECHAMENTO: BROCHURA VERTICAL ; CAPA: CAPA DURA ; ACABAMENTO DA CAPA:

11754 |[ESTAMPADO ; DIVISAO DE MATERIAS: SEM DIVISOES DE MATERIAS ; MIOLO: FOLHA PAUTADA ; QUANTIDAD DE FOLHAS: 100 M CAIXA Selecionar

FL ; NORMA: NER 6045 - VERSAD 2000 ; UNIDADE DE FORNECIMENTO: CAIXA 10 UN;

CADERNC ESCOLAR. ; MODELO: UNIVERSITARIO ; FECHAMENTOC: ESPIRAL ; CAPA: CAPA DURA ; ACABAMENTC DA CAPA: /

ESTAMPADO ; DIVISAC DE MATERIAS: 10 MATERIAS ; MIOLO: FOLHA PAUTADA ; QUANTIDAD DE FOLHAS: 200 FL ;

11623 M CAIXA Selecionan
WWCESSORIOS: CARTELA COM ADESIVO AUTOCOLANTE ; NORMA: NBR &604; 5 - VERSAQ 2000 ; UNIDADE DE FORNECIMENTO:

e 95
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Apoés preenchido todos os campos, clicar em “Salvar”,
aparecera a mensagem “Bem consumo salvo com sucesso”.
Em seguida, clique em “Voltar”

I Voltar Salvar I

Bem consumo salvo com sucesso,

rCadastro Basico

Orgdo: * 1ASES

Item Compra: *
LEITE NATURAL DESNATADO, ESTERILIZADO, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM ORIGINAL TIPO TETRA PACK COM 1 LITRO

Unidade de Medida: UNIDADE
F—. Cadigo: Descrigdo:
333303007 GENEROS ALIMENTACAQ
~Bem de Consumo
Codigo do Bem: 1346-1 Data Cadastro: 29/04/2015
Descricdo Resumida: * |LEITE DESNATADO, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM ORIGINAL TIPO TETRA PACK COM 1 LITRO
Fabricante: * Estogue Minimo: * l:l
Modelo: Ponto de Ressuprimento: * l:l
Composicao:

o s I

Caracteristicas adicionais na entrada: * ® sim O nzo Saida automatica: 5im ¥ pEo
Unidade de Medida: * \ ‘ 01 UNIDADE V‘ Depreciar automatico: * O sim @ o

Importante: Para itens que apresentam data de vencimento e/ou data de garantia,

€ obrigatdrio marcar a op¢ao “Sim” nas “Caracteristicas adicionais na entrada’.

e 96
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REGISTRAR ENTRADA

- Informacées de Entrada—

Codigo da Entrada: Data Criacdo: 29/04/2015 Data Finalizacdo:
Orgio: * IASES v Situagdo: Em Elzboragin

Almoxarifado: * ‘ SueAg v ‘ Nimero Dacumento: * 1234

Origem: * ‘ lota Fiscal v‘

Ao registrar entrada € necessario preencher as “Informacées de Entrada”
selecionando o documento de procedéncia, informando seu numero e
escolhendo a UO em que o setor Almoxarifado pertence (se for o caso).

-Adicionar Bens
Cadigo do Bem: Buscar Bem ‘
U
Codigo Descriao Unidade
1346-1 LEITE DESNATADO, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM ORIGINAL TIPO TETRA PACK COM 1 LITRO 01 UNIDADE
Caracteristicas
Setor Entrada: * ‘ SUBAB/GALPAD "‘ Datz Recebimenta: * 08/04/2015
Nota Fiscal: * 1234 Datz Nota Fiscal: * 15/04/2015
Quantidade Entrada: * Valor Total: *
Codign/Classe Ttem: * ‘ 333303007 - GENEROS ALIMENTACAQ V‘ Valor Unitério: 2,000

Em seguida, deve-se clicar em “Pesquisar bem”, seleciona-lo e
preencher suas informacgdes correspondentes, conforme exemplo acima.

®
ae
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Apobs pesquisar o fornecedor e seleciona-lo, é
necessario preencher o campo “Caracteristicas
Adicionais” com as informacgoes pertinentes.

Fornecedar

\J CHP)/CPr Palavra-chave Fornecedor Selecionado *

I Yn o o :| ‘ Pesqmsar ‘ Wik m-\TE-\\:[ T[\

\J Razio Socil W ‘ ‘ WAL HART BRASIL LT0A

Caracteristicas Adicionais

Numerzcdo Inical Humera do Lote:
Numeraga Final: Data Vencimento: 29/05/2015

Data Venc, Garantia: Mes Referencia: Selcione um Wes de Referéncia ¥

Adiconar Bem ’

Em seguida , deve-se clicar em “Adicionar Bem”.

Obs.: A operacao deve ser repetida de acordo com a quantidade de
itens diferentes a dar entrada.

e
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-Adicionar Bens

C5digo do Bem: Buscar Bem ‘ Pesquisar Bem ‘

rItens da Entrada
Cadigo Destrizéo UNEntreda | Qtoefniradz | ValorUnt | Valor Tatal Fomacedor llota Fiscal | Data Recebimanta Setor m
1346-1 |LEITE DESNATADO, ACONDICICHADO EM EMBALAGEM ORIGINAL TIPO TETRA PACK COM 1 LITRO 01 UNIDADE {100 2,000 200,000 WAL MART BRASILLTDA  |1234 08/04/2015 SUBAE/GALPAD I |Em Elzboragaa | |Editar |Exclui
1170081 | CANETA ESFEROGRAFICA AZUL UNIDADE 200 0,300 100,000 WAL MART BRASILLTDA |12 08/04/2015 SUBAB/GALPAQ f |Em Elzboracio )l |Edtar (Exdui
o — 30,0

Vakar ‘ Provisdrio ‘ Sabar - RegsharEntrads || Cedsstrar Fomecedores

Apos dar entrada em todos os itens deve-se clicar em “Salvar’, em seguida
clicar em uma das duas opcoes de acordo com o tipo de recebimento:

« “Registro Entrada” para confirmar o aceite definitivo dos bens, ou seja

sua conferéncia esta OK. : . , .
Dica: Anote o nimero do registro

de entrada na NF.

* “Provisorio” se o item nao tiver recebido o aceite definitivo. O Registro
Provisorio e utilizado quando o item ainda nao foi conferido ou precisa de
um parecer técnico. Sera informado o Responsavel Tecnico ao clicar em
“Editar”, apos clicar em “Provisorio”. e o
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Caracteristicas

Setor Entrada; * SUBAB/GALPAQ

otz Fiscal: * 1234

Quantidade Entrada: *||100

Codigo/Classe Item: *|| 333303007 - GENEROS ALIMENTACAQ H

Resposavel Tecnico!

Campo de Registro do Responsavel Técnico.

« 100
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ApOs registrar a entrada é verificada a possibilidade de
estorno de algum item especifico, ou da nota com todos
0S Sseus itens.

Registrar Entrada de Bens

i Extomar [tem Estornar nota

i T— Dica: Anote o numero do registro de entrada na NF.

rInformacdes de Entrada /
Codigo da Entrada: 61119 yJ. Data Criagao: 29/04/2015

Data Finalizacao: 23/04/2015

Orgé: ASER Situacao: Finalizada

Almoxarifado: SUBAR

Origem: Nota Fiscal

Nimeta Dacumenta: 1234

Itens da Entrada
D Cadigo Destrigdo Unidzde Clesse Item Qtde Enfrada | Valor Unit, Entrada | Valor Total Entrada Fornacedar Notz Fiscal | Data Recebimento | Setor | Resp Temnico | Situagdo
D 1346-1  |LEITE DESHATADO, ACCHDICIONADO EM EMBALAGEM QRIGINAL TIPO TETRA PACK COM 1 LITRO 01 UNIDADE |GENEROS ALIMENTACAO  |100 2,000 200,000 WAL MART BRASIL LTDA |1234 08/04/2015 SUBAR/GALPAQ Registrada
D 1170081 |CANETA ESFERQGRAFICA AZUL UNIDADE [ MATERIAL DE EXPEDIENTE 200 0,300 100,000 WAL MART BRASIL LTDA | 1234 08/04/2015 SUBAB/GALPAD Registrada

Valor Tatal: 300,000
e 101
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Ao registrar uma entrada no sistema sempre verifique este registro
de entrada através dos relatorios do sistema ou funcionalidade de
saldo:

e Registro de Entrada de Bens;
e Demonstrativo Mensal de Operacoes;
e Inventario do Almoxarifado;

Consultas

Saldos

Relatorios
Demonstrativo Mensal de Operacoes
Requisicdo de Bens
Balanco Patrimonial
Movimentacac de Bens
Inventario do Almoxarifado
Registro de Entrada de Bens
Saida de Bens
Aviso de Ressuprimento

e 102
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FAZENDO REQUISICOES

Movimentagdo

/ Requisigoes /
Registro Entrada
Saida de Bens

Movimentagdo Estoque

Requisitar Bens

Nova Requisigao ‘

-Opcoes de Pesquisa

Procurar por: Palavra-chave:
N0 Requisicao |V
Pesquisar ‘ Limpar ‘

ApoOs preencher os campos abaixo. O usuario
pode informar quem vali utilizar o material em

“buscar’.

Requisitar Bens

‘ Waoltar | Salvar |

r Requisicdo de Bens

Orgio Solicitante: * | IASES

U0 Solicitante: *

:
9
g
g
g

Data Criagdo: ~ 08/05/2015

Pesguisar Bens

« 103
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Pesquisa de Usuarios do Sistema

| Fechar |
- DOpcies de Pesquisa

@ Por Mome

':::' Por Login |

':::' Todos
| Pezquisar | | Limpar

Morme Logim

Secult secult.almoxarifado adicionar
USUARIC DE TESTES DE WARMUP WETTTI U B adicionar
FUNCICOMNARICD REQUISITANTE reguisitant= adicionar
GESTOR UNIDADE CORGANIZACIOMNAL gestor.uo adicionar
ROSEMBERGS . rosem bearg adicionar
Lazaros Henrique dos Santos forneca dor adicionar
FORMECED'OR 2 TREIMAMEMNTO fornaece dor2222222222 adicionar
PREGCOEIRC TREIMNAMENT O pregoeiro.treinamean to adicionar
ADMINISTRADCOR TREINAMENTO admin.treinamen to adicionar

A busca pode ser realizada por Nome ou por Login. Apos
clicar em “adicionar” o sistema informa a seguinte mensagem:

Ap6s a adi¢do do usuério, é preciso

o fechar a tela e prosseguir com a
o pesguisa do item. .
Usuario adicionada com sucesso. FH
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Requisitar Bens

Voltar | Salvar |

rRequisicio de Bens

[ASES ¥

Orgio Solicitante: *

U0 Solicitante: * ‘ SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO

Setor Solicitante: * ‘ SALA DA SUBGERENCIA v
Data Criagdo: 08f0s5/2015
Para uso de: buscar

N° Requisigdo:
¥| Situacio: Em Elaboragdo
Motivo: Necessidade interna.

Data Finalizacdo:

Autorizado Por:

rAdicionar Bens

G&dign:| ‘a‘ ‘ Buscar Bens |

Pesquisa de Bem Material

Fechar | Incluir ‘ I

-Informacies de Entrada

Descricao

|LEIT
do Bem:

'® Pacguisa por qualquer parte do texto L) Pesquisa pelo inico do texto

Buscar Bem Material Limpar

D Codigo Descricdo Situagdo

LEITE DESNATADO, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM ORIGINAL TIPO TETRA
1346-1 Ativo
PACK COM 1 LITRO

Ao clicar em “Pesquisar
Bens” abre a janela ao lado,
onde € possivel encontrar o
item desejado e inclui-lo na
requisicao. A operacao deve
ser repetida de acordo com
a quantidade de itens.

# 105
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-Itens da Requisicdo

Consuma em 6 Qtde
Codigo Descricao Unidade | Situagdoo Qtde. Solicitada * Qtde. Autorizada * Justificativa
meses Liberada
LEITE DESNATADO, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM 01
1346-1 3 Excluir
ORIGINAL TIPO TETRA PACK COM 1 LITRO UNIDADE
117008-1|CANETA ESFEROGRAFICA AZUL UNIDADE 328 axcluir
Voltar ‘ Salvar ‘

Com os itens incluidos deve-se informar a quantidade

solicitada e salvar.

Requisitar Bens

Voltar | Salvar

Reqguisicdo salva com sucesso.

Enviar para Responsawvel pela Autorizacao | \

A informacdo acima confirma que a requisicao foi salva,

agora é necessario enviar para analise do responsavel pela

autorizacao, geralmente o chefe imediato.

Requisitar Bens

Voltar | Autorizar Requisigao | Recusar Requisicao ‘ \

Reguisicao enviada para o responsavel pela autorizacao.

# 106
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AUTORIZANDO REQUISICOES

Movimentagdo

Requisicies Na tela inicial das requisicbes &
Registro Entrada possivel verificar as requisicbes que
Saida de Bens estdo aguardando a analise do

Movimentagdo Estoque res: onsavel : ela autorizaﬁéio.
Requisitar Bens

MNova Requisicdo |

-Opcoes de Pesquisa

Procurar por: Falavra-chave:

Me Requisicdo L

Pesquisar Limpar
Mo Data :
Situacdo Setor Solicitante Maotivo Orgao
Reguisico Finalizagdo
_ y 4
Aguardando Responsavel MNecessidade
195155 SALA DA SUBGERENCIA IASES editar|visualizar| excluir
T\ pela Autorizacdo interna.
7 I d I- 11 [l 11 .
O responsavel deve clicar em “editar” e prosseguir
P
com analise. $ 107
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~Itens da Requisicdo

Consumo em & Otde
Cadigo Descricdo Unidade Situacdoo Qtde. Solicitada * Otde, Autorizada * Justificativa
meses / Liberada
LEITE DESNATADO, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM 01 Aguardando /
1346-1 3 2 ME |
ORIGINAL TIPC TETRA PACK COM 1 LITRO UNIDADE |Analise »
. Aguardando /
117008-1|CANETA ESFEROGRAFICA AZUL UNIDADE 229 |3 ‘ ‘05 l |
Analise
Voltar Autorizar Requisicdn Recusar Requisigao

O responsavel pela autorizacao pode aumentar ou diminuir a
guantidade solicitada e em seguida autorizar ou recusar a
requisicao.

Requisitar Bens

Voltar Finalizar Atendimento

Reguisicao autorizada com sucesso.

A mensagem acima aparece quando a requisi¢do é autorizada. .

L 1
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Requisitar Bens

E Almoxarifado

Cadastros
Bem de Consumo
Bem Permanente
Bem Veiculo
Caracteristica do Bem

Tipo do Documento

Tipo de Movimentacdo

Mowiments
Registro Entrada
Saida de Bens

Mowvimentagdo Estoque

ATENDENDO AS REQUISICOES

Ao clicar em “Requisicoes” e possivel verificar
a lista de todas as requisicOes feitas no oérgao.
O almoxarife deve verificar o status que esta
‘Aguardando Almoxarifado” e atender as
requisicoes clicando em “editar”.

| Nova Requisicdo

Procurar por:

rOpcoes de Pesquisa

NP Requisicio W |

Falavra-chave:

Pesquisar

| Limpar |

/

Nt Requisicao Data Finaliza;éol Ve Setor Solicitante Motivo Orgdo x/
195134 ( Aguardando Almoxarifado ) FR Necessidade interna. IASES editar |wisualizar excluir
195133 26/03/2015 ‘m’fﬁ!——/ 12 COMPANHIA DO 10 BATALHAC DE BOMBEIROS MILITAR (VITORIA) sdfsdfsdf CBMES visuzlizar
195132 Em Elaboragdo ASSESSORIA ESPECIAL I PRODEST editar |wisualizar excluir
195131 Em Elaboragdo ALMOXARIFADO dfdf CBMES aditar  |wisualizar asxcluir
195130 Em Elaboracio GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACAO Teste PRODEST  |editar |wisuslizar  |escluir
195129 Em Elaboragdo ALMOXARIFADO TESTE ASPE aditar  |wisualizar asxcluir
155128 Recusada GERENCIA DE RECURSOS LOGISTICOS-GELOG Necessidade interna. SEGER visualizar
195127 Em Elaboragdo BIBLIOTECA Setor precisa. 1ISN aditar  |wisualizar asxcluir
155107 27/01/2015 Finalizada BIBLIOTECA I15N visualizar
195088 Recusada CPD Manutangdo INCAPER visualizar
12345578310 Avancar
« 109
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Requisitar Bens

| Voltar || Finalizar Atendimento ‘

rRequisicio de Bens

Orgio Solicitante: * TASES N° Requisicio: 135134

U0 Solicitante: * ‘ PRESIDENCIA Situagdo: Aguardando Almoxarifado
Setor Solicitante: * Motivo: Necessidade interna,
Data Criagdo: 29/04/2013 Data Finalizagdo:

Para uso de: Autorizado Por: KAIO DE OLIVEIRA ALVES

rItens da Requisicdo

Codigo Destrigin Unidade Situagdoo Consume em & meses Qtde. Solicitadz * Qtde. Autorizada * Qtde Liberada | Justificativa
—
1346-1 LEITE DESNATADO, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM ORIGINAL TIPO TETRA PACK COM 1 LITRO 01 UNIDADE  |Aguardanda Andlise 0 ‘2 ‘ ‘3 ‘ consultar |2na

1170081 |CANETA ESFEROGRAFICA AZUL UNDADE  |Aguardando Andlise  |323 E I E | \ consultar anag i

Ao clicar em “consultar” podemos verificar a possibilidade de substituir o
item pelo mesmo item compra alocado em outro Almoxarifado do orgao.

Consulta de Estoque

| Fechar |
Codigo Drescricao Unidade Organizacional Seator Quantidade

CANETA ESFEROGRAFICA SUBGERENCIA OE

117008-1 ALMOXARIFADD COBERTOD 1912 substituir
AFUL ABASTECIMENT O
CANETA ESFEROGRAFICA SLUBGERENCIA OE GALPACO/ARCQUIVO CENTRAL 10

117008-1 2 substituir
AFUIL ABASTECIMENT O AMDAR
CAMETA ESFEROGRAFICA SUBGERENCIA DE

117008-1 SUBABRSGALPAD 200 substituir
AZUIL ABASTECIMENT I

Fechar

e 110
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[lens da Requisicao

- T e T e Sl Bl | e Rukaieads

.....

Apos clicar em “analisar” vai abrir a tela abaixo, onde é possivel
liberar o material ao clicar em “adicionar”, preencher a quantidade
e em seguida clicar em “Liberar ltem”.

Orgio: IASES
Unidade Organizacional: * | EEEEEEEE IS D'E ABASTECIMER T ot |
Setor: * | SUBABSGALPAD b |
Lote Classe Item Data Wencimento Mumeracdo Inicial Mumeracdo Final Mimero Série MéEs refer&ncia Saldo Estogue
MATERIAL OE EXPECIENTE 200 adicionar

- Informacies do Bem
Descricio: CAMNETA ESFEROGRAFICA AZUL
Walor Unitario: 0,256

DQuantidade Reservada: O

Duantidade Disponivel: 200

Duantidade Avtorizada: =

Quantidade Liberada:

Justificativa:

Fechar | Liberar Item | Mo Atender | <—
O almoxarife também pode rejeitar a solicitacdo ao clicar em “Nao
Atender” apds preencher o campo “Justificativa”. o 111
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Apoés a analise dos itens deve-se clicar em “Finalizar

Atendimento”, finalizar a requisicao e proceder a

separacao dos materiais solicitados.

Voltar ‘ Finalizar Atendimento ‘

-Requisicio de Bens \

quantidade no més passado.

Orgio Solicitante: * | 1ASES N° Requisigao: 133134
UO Solicitante: * | PRESIDENCIA Situagao: Aguardando Almaxarifado
Setor Solicitante: * | PR Motive: Necessidade interna.
Data Criado: 29/04/2015 Data Finalizacgo:
Para uso de: Autorizado Por:  KAIC DE OLIVEIRA ALVES
-Itens da Requisicao
Cansuma em & Qtde
Cadigo Descricao Unidade | Situagdon Qtde. Solicitada * Qtde. Autorizada * lustificativa
meses Liberada
LEITE DESNATADO, ACONDICIONADO EM EMBALAGEM |01
1346-1 Atendida |0 3 consultar| analisa
ORIGINAL TIPO TETRA PACK COM 1 LITRO UNIDADE
) 13 foi enviada a mesma
117008-1| CANETA ESFEROGRAFICA AZUL UNIDADE |Rejeitado |329 consultar|analis#




Requisitar Bens

Voltar | Salvar ‘ Finalizar Requisicdo ‘ Imprimir Ordem de Separacdo ‘

Atendimento da requisicao finalizada com sucesso. \

rRequisicao de Bens

Orgéo Solicitante: * | [ASES ‘ N° Requisicio: 195134

U0 Solicitante: * | PRESIDENCIA Situagdo: Aguardando Finalizacdo
Setor Solicitante: * | PR ‘ Motivo: Necessidade interna.
Data Criacdo: 29/04/2015 Data Finalizacdo:

Para uso de: Autorizado Por:  KAIO DE OLIVEIRA ALVES

-Itens da Requisicdo

Consumo

Otde

Cadigo Descricdo Unidade | Situagdoo em 6 Qtde. Solicitada * Qtde. Autorizada * - Justificativa Data Recebimento Nome Receptor
Liberada

meseas

LEITE DESNATADO,

ACONDICIONADO EM 01 30/04/2013
1346-1 Atendido |0 2 | ‘3 3 =
EMBALAGEM ORIGINAL TIPO  [UNIDADE \

TETRA PACK COM 1 LITRO

‘Fulano da Silva

Ja foi enviada a

117008- 1| CANETA ESFEROGRAFICA AZUL |UNIDADE |Rejeitado (329 E |5 | mesma quantidade | — | |

no més passado.

Em seguida deve-se Imprimir a Ordem de Separacao, destinar ao respectivo
estoque para proceder com a separacao dos itens, e clicar em “Finalizar
Requisicao” para prosseguir com a finalizacao do recebimento.
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Ordem de Separagao

Data de impressao:  11/06/2015

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURS0S HUMANOS

w "\ GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
? v Qrdem de Separacdo

Pagina1de 1

i":
Dados da Requisicao de Bens
tflrgin: IASES - INSTITUTO DE ATENDIMENTO S0CI0-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
Codigo: 185134 Dlata: 30104115 10:48 Solicitante:
Unidade Organizacional Solictante: PRESIDENCIA Setor Solicitante: PR
Motivo: Necessidade intema.
Bens Liberados
UD Origem: SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO Setor Origem: SUBABIGALPAD
Codige  Descrigao do Bem Unidade Cod.Classe  MNrlote  DtVenc  Nrhnicial  Nr.Final  MNrSerie ValorUnit MesRef. ValorTotal  Gide.
LEITE DESNATADQ,
ACONDICIONADO EM
1348-1 EMBALAGEM ORIGINAL TFO 0 333003007 02 201052015 2,000 8,000 3
TETRA PACK COM 1LITRO
13,4
Total dos Bens: 6,000

- u'\-\_rx'r_-'



Apos preenchimento da Nota de Saida deve-se preencher
os campos “Data Recebimento” e “Nome Receptor” e
finalizar o recebimento. A partir desse momento, os saldos
dos itens atendidos serao descontados no estoque.

Requisitar Bens

Voltar | Finalizar Recebimento |

Imprimir Ordem de Separagao

r Requisicdo de Bens

| mprimi ot de say |
\ /

Orgdo Solicitante: * | IASES

™~

U0 Solicitante: * ‘ PRESIDENCIA

Setor Solicitante: * ‘ PR

Data Criacdo: 25/04/2015

Para uso de:

N® Requisicdo: 195134

Situagdo: Aguardando Recebimento

Motivo: Necessidade interna.

Data Finalizacdo:

Autorizado Por:  KAIO DE OLIVEIRA ALVES

- Itens da Requisicdo

Qtde. Solicitada * Otde. Autorizada *

Consumao
Codige Descricdo Unidade | Situacdoo am &
meses
LEITE DESNATADO,
ACONDICIONADO EM 01
1346-1 Atendide [0 2
EMBALAGEM ORIGINAL TIPO UNIDADE
TETRA PACK COM 1 LITRO
117008-1|CANETA ESFEROGRAFICA AZUL |UNIDADE Rejeitado 329 3

Qtde

Justificativa Data Recebimanto

Liberada

30/04/2015

Ja foi enviada 2
mesma quantidade

no més passada.

Nome Receptar

Fulano da Silva
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A Nota de Saida devera ser
arquivada em controle préprio
do Almoxarifado

Pagina1de 1
GOVERND DO ESTADO DO ESP[RlT"D SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAD E RECURS0S HUMANGOS
Nota de Saida
Dados da Saida de Bens
f‘;rgin: ASES - INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTD
Cadigo: 185134 Data Criagdo:  [28/04/2015 Solicitante:
Unidade Organizacional Solicitante PRESIDENCIA Setor Solicitante: PR
Muative Mecessidade intema. Usuario Autenticado:  |KAIQ DE OLIVEIRA ALVES
Bens Solicitados
Codigo Bem/Patrimonio  Descrigao do Bem Unidade  Gfde. Aut.  Gtde. Liberada Valor Unit{R$] WValor TotaliR§) Almox. Origem Setor Origem
LEITE DESNATADO, ACONDICIONADOD EM -
1246-1 EMBALAGEM ORIGINAL TIPO TETRA o1 3 3 2,000 8,000 i"éi;fﬁg ’;ﬂﬁfg SUBABIGALPAD
PACK COM 1 LITRO =

Total dos Bens: 6,000

Entregue em i ! Recebido em i !
Mome: Mome:

Ay Bovemacor By - Ed. Fabio Ruschi, 236

Cenin - Vigra - ES

CEP: Z2010-150

(0]
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FECHAMENTO MENSAL

Mensalmente deve ser realizada a conciliacago entre o saldo
contabil e o saldo fisico, sendo este demonstrado pelo SIGA, a fim
de proceder a prestacao de contas junto ao setor financeiro e
manter regularizadas as conciliacdes fisicas e contabeis.

[ Almoxarifado

A opcao de Fechamento Mensal servira
para fornecer dados de fechamento de

Cadastros

Bem de Consumo

Bem Permanente Entrada e Saida de Bens, base de dados
Bem Veiculo do relatdrio “Demonstrativo Mensal de
Caracteristica do Bem ~ ) .

Tino do Documenta Operagoes™ - DMO. Esse Demonstrativo
Tipo de Movimentagio sera melhor detalhado em “Relatorios”.

Movimentagao
Requisigies
Reqgistro Entrada
Saida de Bens \
Movimentagdo Estogque
Fechamento Mensal
Lista de Compras

Consultas

[T T
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Na telainicial é possivel pesquisar e visualizar todos 0s
fechamentos realizados pelo 6rgao. Nela é possivel realizar
um novo fechamento ou anular um fechamento anterior.
Primeiro vamos ver como realizar um novo fechamento.

Fechamento Bens

Movo Fechamento

Opcoes de Pesquisa

Procurar por:

~

Palavra-chave:

Pesquisar ‘ Limpar ‘
Més Ano Orgdo Usudrio Situacdo
Margo 2015 SEGER Administradar Inativo visualizar
Margo 2015 SEGER KAIO DE OLIVEIRA ALVES Inativa visualizar
Margo 2015 SEGER Gestor Almoxarifado Ativo visualizar anular
Margo 2015 SEGER Gestor Almoxarifado Inativo visualizar
Margo 2015 IASES KAID DE OLIVEIRA ALVES Ativo visualizar anular
Feverairg 2015 SEGER. KAID DE OLIVEIRA ALVES Inativa visualizar
Faverairo 2015 SEGER Gestor Almoxarifado Ativa visualizar anular
Fevarairo 2015 PRODEST Administrador Ativo visualizar anular
Feversirg 2015 IASES KAIO DE OLIVEIRA ALVES Ativo visualizar anular
Faverairo 2015 FEAS ADMIN AZ Ativo visualizar anular
12343678910 pancer
L
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Apos realizar todas as entradas e saidas no més de
competéncia, € necessario gerar o fechamento no sistema
para prosseguir com a prestacao de contas mensal.

Fechamento Bens
Voltar | Serar Fechamento “\

-Informacodes do Fechamento

Data de Criacao: 30/04/2015 ~ ’ | ’ .
Nao é possivel registrar
Usuario: KAIO DE OLIVEIRA ALVES ,
, — entradas ou saidas no
Orgdo: * A hd .
— almoxarifado sem
Mas; * A bri W

executar o fechamento
do més anterior.

Ano: * 2015 W

oltar Gerar Fechamento

esesp



LANCAMENTOS RETROATIVOS

Caso exista a necessidade de registrar entradas
retroativas, elas s6 poderéo ser realizadas:

- no primeiro dia utii do més subsequente ao de
competéncia,

- no 4° dia util, de janeiro - fechamento anual.

ApOs isso o sistema fica fechado e os registros deverao
ser feitos no més vigente.

« Atendéncia é que ndo haja mais lancamentos
retroativos

esesp



LANCAMENTOS RETROATIVOS

Registrar Entrada de Bens ?
I
H Voltar | | Provisdrio | | Salvar ‘ ‘ Cadastrar Fornecedores |
r Informacodes de Entrada /A
Codigo da Entrada: Data Criagdo: 04/06/2018 Data Finalizagdo: Retroativa: ® Nio O Sim
Orgdo: * Escolha um Orgao H Situacdo: Em Elaboragdo
Almoxarifado: * ‘ Escolha um Almoxarifado El
Origem: * ‘ Escolha uma Origem
r Adicionar Bens |
Codigo do Bem:| ‘ | Buscar Bem | ‘ Pesguisar Bem
r Itens da Entrada A
/ Valor Total: 0,0000
‘
H Voltar | | Provisério | | Salvar ‘ ‘ Cadastrar Fornecedores I

Retroativa: ) Ndo @ Sim <«

seee
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Ja para anular um fechamento, apos ja ter clicado em
“anular” na tela inicial é preciso descrever o Motivo da
anulacao e em seguida clicar no novo botao de anular que

aparece no lado direito da tela.

Mowvo Fechamento |

-Opcies de Pesquisa

Procurar por: Falavra-chave:

Més W Selecione um Mas | W

-Anular fechamento

Preciso registrar a entrada de um material que chegou no dltima dia do més.

Motivo: Anular

Pesquisar | Limpar |

Fechamento Bens

Mensagem que aparece

Novo Fechamento | apos realizar a anulacao.
Fechamento anulado com sucesso. i

esesp



RELATORIOS PARA PRESTACAO DE CONTAS

Geralmente, as informacbes dos seguintes relatorios, séo
suficientes para a prestacao de contas:

« Demonstrativo Mensais de Operacoes — DMO
* Inventario do Almoxarifado

FRelatarios

Cremonstrativo Mensal de Operagoes

Requisigao de Bens
Balanco Patrimonial

Mowvimentacado de Bens
Inwventario do Almoxarifado

Hegistro de Entrada de Bens
Saida de Bens

Sovi=so de Ressuprimento

Ambos relatorios devem apresentar o mesmo valor total.

esesp



Demonstrativo Mensal de Operac¢oes - DMO

 Serve para fazer as conferéncias de todas as movimentacoes

realizadas no periodo mensal e para encaminhar a contabilidade
sobre as entradas e saidas de valores das contas contabeis;

O relatorio devera ser emitido mensalmente e quando houver
necessidade de conferéncia da movimentacao dos bens no
almoxarifado;

E dividido em relatdrio Sintético e relatdrio Analitico.

Imprimir |

- DOpocoes de Pesquisa

Buscar por Org3o: ® sim () mnso
Orgio: IASES L
Pearicdo: *+ Cezembro e de | Z014 ot

Tipo de Relatdrio: * Selacione um Tipo de Relatdric | W

Selacicone um Tipo de Relatdrio
Sintetico
Imprimir Snalitico

e 124
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O DMO Sintético apresenta as informacdes de Saldos, Entradas e Saidas
por Subelemento (classe). A contabilidade mantera registros sintéticos
dos bens moveis e imoéveis. (lei 4.320/64, Art. 95)

Data de impresséo: 04/05/2015 Pagina 1 de 3

w7 N GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
*3@3‘ SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

Sintético
Orgé‘io: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO Periodo: 01/12/2014 a 31/12/2014
Gestor Autenticado: KAIO DE OLIVEIRA ALVES
333903048 - BENS MOVEIS NAO ATIVAVEIS
Saldo Anterior R$% 0,000
Entradas | Entrada por Saldo Inicial R$ 7.453,000
Saldo Atual R$ 7.453,000

333903058 - COMBUSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS - GASOLINA

Saldo Anterior R$ 0,000
Entradas Entrada por Nota Fiscal R$ 43.897,540
Saidas Saida por Saida Automatica R$ 43.897.540
Saldo Atual R$ 0,000

333903059 - COMBUSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS-GNV/DIESEL

Saldo Anterior R$% 0,000
Entradas Entrada por Nota Fiscal R$ 97.120
Saidas Saida por Saida Automatica R$ 97.120
Saldo Atual R$ 0,000

333903003 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES OUTRAS FINALIDADES
Saldo Anterior | RS 0,000

%1 1 |
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O DMO Analitico apresenta as informacoes de Saldos, Entradas e
Saidas por item e também o total da classe. Serve para prestacao

de contas mensais do Almoxarifado junto ao financeiro.

04/05/2015

Data de impresséo:

A,
2 A

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

Analitico

Pagina 1 de 31

Orgédo: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO Periodo: 01/12/2014 31/12/2014
Gestor Autenticado: KAIO DE OLIVEIRA ALVES
333903048 - BENS MOVEIS NAO ATIVAVEIS
Saldo Anterior R%$ 0,000
Entradas R$ 4.640,000
Saidas R$ 0,000
117192-1 CADEIRA PLASTICA BRANCA ENCOSTO FECHADO
Estornos R$ 0,000
Estornos Saida R$ 0,000
Saldo Atual R$ 4.640,000
Saldo Anterior R$ 0,000
Entradas R$ 493,000
Saidas R$ 0,000
117193-1 MAQUINA DE CORTAR CABELO 100 VOLTS
Estornos R$ 0,000
Estornos Saida R$ 0,000
Saldo Atual R$ 493,000
Saldo Anterior R$ 0,000
Entradas R$ 2.320.000
Saidas R$ 0,000
117194-1 MESA PLASTICA QUADRADA BRANCA
Estornos R$ 0,000
Estornos Saida R$ 0,000

e
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Inventario do Almoxarifado

 Serve para apresentar os bens que permanecem no almoxarifado
(estoque).

e O relatério devera ser emitido mensalmente e quando houver
necessidade de conferéncia dos bens que ainda constam no
almoxarifado.

Inventario do Almoxarifado

Imprimir |
-Informacoes para Impressao
Por Orgdos: [E:' Simrm [::' MEio
Orgso: IASES "
Por Unidade Organizacional: [::' Sim ii:' M3o
Unidade Organizacional: Selecione uma Unidade Organizacional
Tipo Benn: [E:' Baens de Consurmo [:] Bens Permansentes
Data: 31/12/2014 1
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esesp



O Inventario do Almoxarifado apresenta as informacoes dos
itens em estoque

Data de Impressao:
w,ﬁéfa.
b = A
e . '

Gestor Autenticado:

Data do Inventario:

04/05/2015

KAIO DE OLIVEIRA ALVES
31/12/2014

GOVERNO DO ESTADO DO ESP[RITQ SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Relatorio de Inventario Diario do Almoxarifado - Bens de Consumo

Pagina 1

de 8

Orgao:

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

Unidade Organizacional:
Classe: 333903048 - BENS MOVEIS NAO ATIVAVEIS

SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO

Cédigo Descricao Resumida do BEem Setor Atual Unidade Qtde Valor Unitario Valor Total
117192-1 EégEA?DPLAST'CA BRANCA ENCOSTO ALMOXARIFADO COBERTO  UNIDADE 232 20,000 4.640,000
117193-1 MAQUINA DE CORTAR CABELO 100 VOLTS ALMOXARIFADO COBERTO UNIDADE 17 29,000 493,000
117194-1 MESA PLASTICA QUADRADA BRANCA ALMOXARIFADO COBERTO UNIDADE 58 40,000 2.320,000
Total da Classe: R$ R$ 7.453,00(1
Classe: 333903004 - GAS ENGARRAFADO
Cc':-digo Descrigcdo Resumida do Bem Setor Atual Unidade Qtde Valor Unitario Valor Total
1804-1 GAS LIQUEFEITO GLP 13KG ALMOXARIFADO COBERTO BOTIJA 19 34,900 663,100
106879-1 GAS LIQUEFEITO GLP 45 KG ALMOXARIFADO COBERTO CILINDRO 8 149,900 1.199,200
Total da Classe: R$ R$ 1.862,30(1'
Classe: 333903007 - GENEROS ALIMENTACAO
Cédigo Descricdo Resumida do Bem Setor Atual Unidade Qtde Valor Unitario Valor Total
116969-1 ACUCAR CRISTAL EMBALAGEM 5 KG ALMOXARIFADO COBERTO PACOTE 3474 6,851 23.800,374
116970-1 ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO 100ML ALMOXARIFADO COBERTO FRASCO 166 2,425 402,550

e
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Exercicios . Sera executado individualmente, por cada
participante em seu respectivo almoxarifado.

1. Realizar o cadastro de um novo bem de consumo
perecivel (leite) com a opcéao caracteristicas adicionais.

2. Realizar o cadastro de um novo bem gue se encaixa em
mais de um subelemento. (gasolina)

3. Realizar a entrada dos bens cadastrados juntamente
com a entrada de mais dois bens de consumo “normal”
(caneta e papel). Todos com dez unidades e valor total
de R$ 20,00 para o leite, R$ 30,00 para gasolina e R$
10,00 para a caneta.

4. Realizar a requisicao de trés bens na quantidade de trés

unidades.

. Atender a requisicao de dois bens e rejeitar de um bem.

. Realizar o fechamento mensal.

. Imprimir os relatérios pertinentes a prestacao de contas.

~N O O1
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ACOES ESPORADICAS

1. Fazer estorno de entrada e saida
de bens

2. Movimentacao de estoques

3. Saida manual de bens

L L
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Conceito de Estorno

« Estorno € a retificacado de um lancamento com erro por
meio da inversao total ou parcial das respectivas
contas.

* No sistema, a entrada ou saida de um item podera ser
estornada, caso se verifique algum erro.

« SO é possivel estornar bens que ja tiveram saida se
primeiro for estornada a saida do mesmo bem.

=) =
L
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Movimentagdo
Requisigdes
Reqgistro Entrada
Saida de Bens\

Movimentagdo Estoque

Nova Saida ‘

Estornar Saida

Para estornar a saida deve-se clicar
em “Saida de Bens’” e visualizar a
saida a ser estornada utilizando as

opcoes de pesquisa.

-Opcoes de Pesquisa

Procurar por: Palavra-chave:
Codigo v |
Pesquisar Limpar
Cidigo | Orgdo Unidade Organizacional Origem Setor Origem Motivo da Saida
687438 |SEGER GRUPO DE -'%DI"JI['JISTFL-‘%Q&G ALMOXARIFADO Saida Automatica visualizar
687437 |IASES SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO SUBAB/GALPAD Requisicdo visualizar
.
o0
eee
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Para realizar o estorno da saida deve-se marcar os itens

que pretende estornar e clicar em “Estornar Item”.

Voltar | Estornar Item k
rSaida de Bens \
Cadigo: 587437 Data de Criac3o: 29/04/2015
Situacdo: Finalizada Data da Saida: 29/04/2015
Orgio Origem: IASES Orgdo Destino:
Unidade Organizacional Origem: SUBAB Unidade Organizacional Destino: PR
Setor Origem: SUBAB/GALPAD Setor Destino: PR
Tipo de Documento: REQUISICAD Nimero do Documento: 195134
Motivo da Saida: Requisicio Outros:
Observacao:

rLista de Bens Materiais

Valor
D Cadigo Drescricdo Caracteristicas Situacdo
Unitaric
LEITE DESNATADOD,
Numeracdo | Numeracdo | Ndmero Data Numero Més de Qtde.
ACONDICIONADD EM Classe Item
Inicial Final Lote Vencimento | de Série | Referéncia Saida
1345-1 |EMBALAGEM ORIGINAL 2,000 Finalizado
=T GEMER OS5
TIPO TETRA PACK COM 1
o2 29/05/2015 3 \.
T ALIMENTACAC y
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Ao clicar em “Estornar Iltem” abre um campo onde deve-se
iInformar o motivo do estorno e em seguida é necessario
clicar no segundo botao de “Estornar”, que aparece no
lado direito da tela, para efetivar a operacao.

Voltar ‘ Estornar Item ‘

-Saida de Bens

-Estornar item(ns) selecionado(s)

0 registro de entrada do item foi feito incorretamenta.

Motivo: Estornar
V\_

|
Ao realizar o estorno

aparece a mensagem de Voltar \
confirmacao ao lado.

Item(ns) 1346-1, estornada(s) com sucesso,

esesp



Movimentagdo

Requisigies
Registro Entrada
Saida de Bens

Movimentagdo Estogue

N

Estornar Entrada

Para estornar
em

clicar

“Registro Entrada”
visualizar a entrada a ser estornada
utilizando as opcdes de pesguisa.

a entrada deve-se

e

Registrar Entrada de Bens

Mowvo Registro de Entrada

Pesguisar por:

-Opcoes de Pesquisa

Palavra-chawve:

Codigo de Entrada | W \
Pesquizar Limpar
Codigo da Entrada Situacao Cata Entrada Crrigem Orgdo Almoxarifado
61141 \ Finalizada |05/05/2015 CI SEGER |GA visualizar
61121 Finalizada |20/04/2015 Empenho SEGER |GA visualizar
51120 Estormada |29/04/2015 Mota Fiscal SEGER GA vi5ua®\
61119 Finalizada |(29/04/2015 Mota Fiscal IASES SUBAE visualizar

L
L 1
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Para realizar o estorno da entrada deve-se marcar 0s itens
gue pretende estornar e clicar em “Estornar ltem” ou
“Estornar Nota”, caso queira estornar todos os itens do

documento de entrada.

\oltar | Estornar Item | Estornar nota

rInformacoes de tnoo0 S

Codigo da Entrada: 51119 Data Criag3o: 29/04/2015 Data Finalizag3o: 29/04/2015
Orgdo: IASES Situacao: Finalizada

Almoxarifado: SLBAB

Origem: Nota Fiscal

Nimero Documento: 1234

—Itens da Entrada

Valor Valor
Qtde Nota Data Resp.
D Cadigo Descricdo Unidade | Classe Item Unit. Total Fornecedor Sator Situacdo
Entrada Fiscal | Recebimento Teécnico
Entrada | Entrada

LEITE DESMNATADC

ACONDICIONADD EM

o1 GENERCS WAL MART

1346-1 |EMBALAGEM ORIGINAL 100 2,000 200,000 1234 |08/04/2015 |SUBAB/GALPAC Registrado
UNIDADE |ALIMENTACAD BRASIL LTDA
\ TIPO TETRA PACK
COM 1 LITRO
CANETA MATERIAL DE WAL MART
] |117o008-1 . UNIDADE 200 0,500 100,000 1234 |08/04/2015 |SUBAB/GALPAC Registrado
ESFEROGRAFICA AZUL EXPEDIENTE BRASIL LTDA
Valor Total: 300,000
L
*9
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Ao clicar em “Estornar Item” abre um campo onde deve-se informar
0 motivo do estorno e em seguida € necessario clicar no segundo
botao de “Estornar” do lado direito da tela para efetivar a operacao.

Registrar Entrada de Bens

“oltar | E=stornar Item | E=stornar nota |

rInformacdes de Entrada

Codigo da Entrada: 561119 Data Criac3do: 29/04/2015 Data Finalizacdo: 29/04/2015
Drgao: IASES Situagao: Finalizada

Almoxarifado: SUBAB

Origem: Nota Fiscal

Nimero Documento: 1234

r Estornar item({ns) selecionado(s)

O registro de entrada do item foi feito incorretamente.

Motivo: \ Estornar

T
I
A0 realizar o estorno aparece a
oltar ‘ Estornar Item ‘ Estornar nota | : Iy
mensagem de confirmacao ao lado e
Item({ns)1346-1, estornado(s) com sucesso. . ~ . .
a situacao do item fica como
WValor Walor
] Cadigo DiescricSo Unidade | Classe Item Qtde Unit. Total Fornece dor Hat= pet=s Setor W= Situac
Entrada S N Fiscal Recebimento Técnico
LEITE
DESNATADC,
ACONDICTOMNADHTD WAL MART
1346-1 Er1 EMBALAGEM o GENERDS 100 2,000 200,000 |BRASIL 1234 08/04/2015 SUBAB/GALPAD
T, UNIDADE |ALIMENTACAO e
TETRA PACK COM L
1 LITRO \ I::
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Movimentacao de Estoque

, ~ , - Movimentacao
A movimentagcdao de estoque e utilizada
quando dentro de um mesmo 6rgdo/entidade s
existe mais de um almoxarifado e ocorre a Registro Entrada
distribuicdo de produtos entre oS mesmos, Saida de Bens
geralmente para atender melhor a demanda Mov .

. _ ovimentacao Estoque

entre os setores solicitantes de produtos.

Mowimentar Estogue

Mowa Mowimentacd3o k

|’U|::IIZEEE de Pesguisa Ny

Procurar pors Palawvra-chawe:

| cadige - | |

Fesqui=sar | Limpar

CSdigo Sator COrigerm Sator Daestino SituacsSo

ALMOMARIFADCTD ODE BEMNS
2523 2702015 AL PO AR I RS . Fimnalizada
INSERWIWEIS

ALMOXARIFADC DE EEMNS Erm
=528 AL PO AR IFADT . editar | excluirc
INSERWIVEIS Elaboracaoc

Na tela inicial ja verificamos a possibilidade de fazer uma nova
movimentacao, ou editar/excluir uma movimentacao que encontra-se no
estado “Em Elaboracao”. 0
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Em uma nova movimentacao apos preencher as
informacgdes dos almoxarifados envolvidos, é
necessario pesquisar o bem que vai ser movimentado

Vaoltar | Salvar | Movimentar |

-Dados da Movimentacdo de Estogue

. Codigo
Orgao: * SEGER v
Movimentacao:
Situacao: Em Elaboracdo Data Criacao: Data Finalizacao:
Almozxarifado - Almoxarifado - - -
GRUPO DE ADMINISTRACAD W SUBGERENCIA DE PATRIMONIO MOBILIARIO | W
Origem: * Destino: *
Setor Origem: * | ALMOXARIFADO v Setor Destino: # | ALMOXARIFADO DE BENS INSERVIVEIS |¥

-Opcoes de Pesquisa

Pesquisar: ® por Bewr Patrimdnio

-Adicionar Bens

Cadigo do Bem: Buscar Bem Pesquisar Bem
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Pesquisa de Bem Material

| Fechar |

- Informacdes de Entrada

Drescricao
|tE|EFDI‘IE sam fio

do Bernm:

@ Pesquisa por qualgueaer parte do texto ':::' Pesquisa pelo inicic do texto

Tipo do
| Consumoy Mowel |
banm:
Bu=car Bem Material | | Limpar |
Mr. do Dt. Mr. Mr. Mas Qtde.
Cadigo Drascricdo Mr.Inicial Classa
Lote wWancto. Final Sdrie Raf. Estogue

BATERIA DE
MATERIAL ELETRICO
10745-1 | TELEFOMNE SEM 18 Incluir
E ELETRICOMNICO

FIC \
TELEFOMNE TIFRO \
MATERIAL PARA
a2847T74-1 | 5SEM FIO 21 Incluir
COMUNICACOES
COMPLETO

ApoOs pesquisar o bem pela descricdo € necessario inclui-lo,
onde aparece a seguinte mensagem:

Fechar

A Caracteristica foi incluida com sucesso. A lista de bens sera atualizada ao clicar no botao Fechar.
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-Adicionar Bens

Codigo do Bem: Buscar Bem Pezquizar Bem

-Lista de Bens Materiais

Valor
Codigo | Descricao Caracteristicas
Unitaric
NT NE
TELEFONE Mumera gao | Numera c2o Data de Méas Qtde Qtde
do de Classe
TIFO SEM Inicial Final Vencimento Referé&ncia Estogque | Movimentar
68474-1 75,800 Lote Série aseeluir
FIO —
COMPLETO MATERIAL PARA
21 10 excluir
COMUNICACOES

~
Woltar | Salvar Movimentar |
~
ApOs inserir a quantidade de itens

a serem movimentados. Voltar | Salvar | Mwimentar‘{
CI|Car € SALVAR € depOIS em Movimento de Estoque salvo com sucesso,
‘MOVIMENTAR” para poder _

. )
efetivar a operacao.
Apos, o Termo de Movimentacao Voltsr || mprimir Termo_wy_
flcaré. dlsponllvel ara |mpreSSéO Movimento de Estogue realizado com sucesso,
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Segue exemplo do Termo de Movimentacao que deve ser
assinado pelos dois representantes dos Almoxarifados
envolvidos na operacao, e arquivado no Almoxarifado

remetente.

Data de impressao: 06052015 Pagina 1 de 1
Q«ﬂ‘i 'Fsi GOVERNO DO ESTADO DO ESF’iF-tITHC} SANTO
? SECRETARIA DE ESTADOD DE GESTAD E RECURSOS HUMAMOS
8 Relatdrio de Movimentacio de Bens
- v
Dados da Movimentagio de Estoque

OrgSo: SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAC E RECURSOS HUMANOS
ICadigo: 2630 Diata: j0E05MS 10:25
Aimoxarifado de Origem: [CRUPC DE ADMIHISTHA'!;E.G Aimoxarfado de Destino: SUBGEREMNCIA DE PATRIMOMIO MOBILIARICO
[Setor de Origem AL LA RIFA D [Setor de Destinac Al MOARIFADS DE BEMS INSERVIVEIS

Bens Movimentados

Codigo Descrigio do Bem Citde. YWalor Unit. (RS Total (RE)
584 741 [TELEFOMNE TIPO SEM FIO COMPLETO 10 Fh, 500 To8,000
Total da Movimentagio: R% 758,000
Enfregus em ' ) Recabido emn ' )
Mome: Mome:
Setor Origem: ALMOXARIFADC Setor Destino: ALMOXARIFADO DE BEMNS INSERVIVEIS
Ay Covemador Biey - Ed. Fabdo Ruschil, 236

Cermirn: - Witana - ES
CEP: Z3010-130
Data de mpressio; DEISVZ01S 10029036

[T T
Teee



Novimentcdo Saida de Bens Manual
A saida de bens manual é feita quando ocorre

Requisicges

- saida de material de consumo sem ser através
d da requisicao. E muito utllizada em

%l

5w doacBes/transferéncias entre os o6rgdos da
lmmetzo e Administragdo Publica Estadual e quando

ocorre baixa devido a perdas.

Mowva Saida | \

Opcoes de Pesquisa

Procurar por: Palavra-chave:
| Cédigo v| |
Pesquisar Limpar |
Caodigo Orgdo Unidade Organizaciconal COrigem Sator Origem Motivo da Saida
687439 |SEGER GRUPO DE #_DMI['JISTF{.’A_-:_:.E_G ALMOXARIFADD Mowvimentacao de Estogque visualizar
687432 |SEGER GRUPO DE #.DMI['JISTR#.Q.E.G AL MOXARIFADOD DG#.I,:.E.G visualizar
687431 [IASES SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO ALMOXARIFADO COBERTO |PERDAS visualizar

Na tela inicial ja verificamos a possibilidade de fazer uma nova saida, ou
visualizar uma saida antiga que pode ser estornada, como Vvimos
anteriormente. oo

aee
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Em uma nova saida, apos preencher os campos e relatar na
observacao o motivo da saida do bem, € necessario localizar
o bem a ser adicionado clicando em “Pesquisar Bem”.

Voltar | Salvar |
rSaida de Bens
Codigo:
Data de
Situacio: m Elab
Criacio:
Orgio Origem: Orgio
= = | IASES w - | =
Destino:
idade Unidade
‘Organizaciol | \STE T h ‘Organizacional | —————————————
Origen: Destino:
Setor Origem Setor Des L]
[ALMOXARIFADG CoBERTO = [Aivorarirano >
Tipode [ - T 1 . HaOmero do
| Termo Doacdo V| | 33333
Documento: * Documento: *
Motivo d
| CCCCCC b Dutros: |
Saida:
O bem esta d da d alidad d de d
aaaaaaaa do antes do ssu '.-enhlmentc.l
Observacdo:
rAdicionar Beans
Codigo do Bem:l | Buscar Bem | Pesquizsar Bem | .

Obs.: Caso o orgao/entidade nao utilize o SIGA ou nao esteja
disponivel no sistema, deve-se informar no campo “Outros”,
sem preencher os campos relacionados ao destinatario acima.
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.
Na tela de pesquisa, —
Fechar

somente é possivel .
encontrar o item através (e
da sua descri¢do, conforme T —
exemplo ao lado. oot ————

bem: ‘

Em seguida € necessario | ssersenvees | umer |

clicar em “Incluir’, onde o =« . |
sistema  mostrarda a .t e e
mensagem abaixo.

HIGIENICO
LIMPEZA E

117117-1|COM ABAS Novembro 1225 Incluir

A operacao de acima deve \

ser repetida de acordo com —
- -
a guantidade de itens a

serem incluidos na saida.
Apos terminar de incluir, t——
deve_se C|ICaI' em “Fechar” A Caracteristica foi incluida com sucesso. A lista de bens sera atualizada ao dicar no botao Fechar.

esesp
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Com o item incluso, € necessario informar a “quantidade
saida” e clicar em “Salvar”.

-Adicionar Bens

Codigo do Bem: Buscar Bem ‘ Pesquisar Bem ‘

rLista de Bens Materiais

Valor

Cadigo Descricio . Caracteristicas
Unitario
Numeragdo Numeracao Numera Data Numero de Més de Qtde. Qtde.
. , . . Classe Item
ABSORVENTE HIGIENICO COM ABAS C/ Inicial Final Late Vencimento Serie Referancia Estoque Saida
117117-1 2,200 gxeluir
8 UNIDADES
MATERIAL LIMPEZA E PRODUCAD DE
Navambra 1225 100 ' excluir

HIGIENIZACAC

Voltar ‘ Salvar K

Quando a saida é salva aparece a
voltsr || salvar || Finslzar | mensagem ao lado. Agora é preciso
Saida salva com sucesso. \ Cllcar em flnahzal’

A mensagem ao lado aparece quando a voltar |
Sallda. é flnallzada. Saida finalizada com sucesso.

Dica: Anote o numero da Saida 23S
esesp



Movimentagdo

requiides O proprio 6rgao remetente deve ir
veqisto Entads novamente na Saida de Bens e
Saids de Bens visualizar a saida que foi finalizada.
Movimentacao E‘s?qua

MNowva Saida

-Opcoes de Pesquisa

Procurar por:

Palavra-chawve:
Codigo

FPezquizar

Limpar

) Unidade Crganizacional
Codigo | Orgao

Setor Origem Motivo da Saida
Crigem

SUBGERENCIA DE ALMOXARIFADO .
68746/ |IASES DOACAD visualizar
ABASTECIMENTO COBERTO

/




Para a saida ser efetivada, deve-se marcar 0s itens
na “Lista de Bens Materiais” e em seguida clicar em
“Gerar saida”

Voltar | Gerar Saida | Estornar Item |

-Saida de Bens \

Codigo: 2676442

Situwacao: Finalizada

Orgio Origem: SEGER

Unidade Organizacional Origem: GA

Setor Origem: ALMOXARIFADC

Tipo de Documento: Termo de Transfer&ncia

Motivo da Saida: Saida por Transferé&ncia

o vencimento do item estd préxime, dessa forma o item serd aproveitado em sua
totalidade antes do vencimento

Observacdo:
Y
-Lista de Bens Materiais
D Codigo Descricao Valor Unitdrio | Mumeracdo Inicial | Numeracdo Final | Ndmero Lote | Data Vencimer

22659-1 |PAPEL CARTOLINA CANARIO 240 GRS|0,5810
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Ao clicar em “Gerar saida” o sistema gera o relatorio
de saida de bens e a operacao esta concluida.

Voltar |

Gerar Saida

| Estornar Item

-rSaida de Bens

AN

Codigo: 2676442
Situacio: Finalizada
Orgio Origem: SEGER
Unidade Organizacional Origem: GA

Pégina 1 de 1

ﬂ'r\‘ Y BOVERMO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

-ﬁ% Saida de Bens

S

INFORMAGOES D& SAIDA DE BENS
Codigo: 2ETE442 Data de Criagdo: 1502722
Situagao: Finalizada Data da Saida: 1502723
Orgdo Origem: SEGER Orgdo Destino: PMES
Unidade Organizacional G4 Unidade Organizacional 1° BPM - WITORILA
Setor de Origem: AL MOXARIFADD Setor Destino: ALMOXARIFADO ! 1% BFM
Tipo Documento: Termo de Transferéncia Nimero Documento: 1324165
Motivo da Saida: Saida por Transferéncia Ourtros:
Observagdo: o vencimento do item estd proximo, dessa forma o item sera aproveitzdo em sua totalidade antes do vencimento
Bem Material: 226531 -
Nimero Lote Data Vencimento Numero de Serie Més de Referéncia Classe ltem Gide. Saida

MATERIAL PARA UTILIZACAC EM GRAFICA

esesp



Agora é sO conferir as movimentacoes realizadas
nos relatdrios disponiveis.

Duvidas?

L L
aee
JNe



RELATORIOS
MATERIAL DE
CONSUMO




RELATORIOS SIGA

Relatorios

Demonstrative Mensal de Operacdes
Reqguisicdo de Bens

Balango Patrimonial

Movimentacdo de Bens

Inventario do Almoxarifado

Registro de Entrada de Bens

Saida de Bens

Avizso de Ressuprimento

esesp



Demonstrativo Mensal de Operag¢oes - DMO

Serve para fazer as conferéncias de todas as movimentacOes realizadas
no periodo mensal e para encaminhar a contabilidade sobre as entradas e
saidas de valores das contas contabeis.

O relatério devera ser emitido mensalmente e quando houver
necessidade de conferéncia da movimentacao dos bens no almoxarifado.

Pode ser emitido em relatoério Sintético e relatdrio Analitico.

Demonstrativo Mensal de Operacoes

Imprimir |

- DOpcoes de Pesqguisa
Buscar por Org3o: ':éf:' Sirm ':-:-:' MNao
Orgso: | IASES vl
Paricdo: * | Crezembro L | de | 201 L
Tipo de Relatorio: + | Saelaecione um Tipo de Relatdrio | W |

Selecions um Tipo de Relatdrio
Sintatico
Imprimir | analitico

ot

@ 153
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O DMO Sintético apresenta as informacoes de Saldos,

Entradas e Saidas por Subelemento (classe).

Data de impresséo: 04/05/2015

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

A "y, c
*E@ SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
&S

Pagina 1de 3

Sintético

Orgao: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO Periodo: 01/12/2014 a 31/12/2014
Gestor Autenticado: KAIO DE OLIVEIRA ALVES

333903048 - BENS MOVEIS NAO ATIVAVEIS

Saldo Anterior R$ 0,000
Entradas | Entrada por Saldo Inicial RS 7.453,000
Saldo Atual R$ 7.453,000
333903058 - COMBUSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS - GASOLINA

Saldo Anterior R$ 0,000
Entradas Entrada por Nota Fiscal R$ 43.897,540
Saidas Saida por Saida Automatica R$ 43.897,540
Saldo Atual R$ 0,000
333903059 - COMBUSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS-GNV/DIESEL

Saldo Anterior R$ 0,000
Entradas Entrada por Nota Fiscal R$ 97,120
Saidas Saida por Saida Automatica R$ 97.120
Saldo Atual R$ 0,000
333903003 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES OUTRAS FINALIDADES

Saldo Anterior | R$ 0,000

%1 1 |
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uL_,* ]



O DMO Analitico apresenta as informac¢oes de Saldos,
Entradas e Saidas por item e também o total da classe.

Data de impress&o:

AL,
A

04/05/2015

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADC DE GE'STEKO E RECURSOS HUMANOS
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

Pagina 1 de 31

Analitico
érgéo: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO Periodo: 01/12/2014 31/12/2014
Gestor Autenticado: KAIO DE OLIVEIRA ALVES
333903048 - BENS MOVEIS NAOC ATIVAVEIS
Saldo Anterior R$ 0,000
Entradas R% 4.640,000
Saidas R$ 0.000
117192-1 CADEIRA PLASTICA BRANCA ENCOSTO FECHADO
Estornos R$ 0,000
Estornos Saida RS$ 0,000
Salde Atual R% 4.640,000
Saldo Anterior R$ 0.000
Entradas R$ 493.000
Saidas R$ 0,000
117193-1 MAQUINA DE CORTAR CABELO 100 VOLTS
Estornos R$ 0.000
Estornos Saida R$ 0.000
Saldo Atual R$ 493,000
Saldo Anterior R$ 0,000
Entradas R$ 2.320,000
Saidas R$ 0.000
117194-1 MESA PLASTICA QUADRADA BRANCA
Estornos R$ 0,000
Estornos Saida R$ 0.000

e
%1 1 |
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Requisicao de Bens

Serve para informacOes gerenciais, sobre a quantidade de
requisicoes em um 6rgao ou em uma UO.

Relatorio de Requisicao de Bens

Imprimir
- Informacoes para Impressao
Por Orgdo: [EJ Sim [:] MN3o
Orgio: IASES W
Por Unidade — —
L sim W nEo
Organizacional:
Unidade Organizacional: | S5elecione uma Unidade Organizacional
Agrupar por U0: sim '® N3o
Paricodo: * 01/01/2015 T a |20/01/2015 n

@ 156
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Exemplo de relatorio de Requisicao
de Bens por Orgéao.

1105/2015 Pigina 1 de 70
GOVERMNO DO ESTADO DO ESPIRITD SAMNTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAD E RECURSOS HUMANOS
Relatdrio de Requisicio de Bens
Periodo: (HIMI2MS a 0V S
Orgdo: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
Unidade CENTRO SOCIOEDUCATIVO
Gestor Autenticado:  KAID DE OLVEIRA ALVES
[ 233903004 - GAS ENGARRAFADO |
C.5.E CARIACICA
Dtade ., CodReq Cod Bem/Patriminio Descrigio do Bem Almosaritads Setor Gide.  Valor Unit. (R$) Valor Total (R$)
1210172015 188872 1804-1 GAS LQUEFEITO GLP 138G SUBGERENCIA DE N—"'g%W'FSDG 2 24,000 0,500
Total do setor: RS £9,800
| Total da classe: RS 69,800 |
| Total da Unidade Organizacicnal: RS 69,800 |
Unidade CORREGEDORIA
Gestor Autenticado:  KAID DE OLVEIRA ALVES
333903004 - GAS ENGARRAFADO |
ANEXD A RECEPCAQ
Datade .  CidReq Cod BemfPatriménio Descrigio do Bem Almaoscarifado Setor Gide. Valor Unit (R$) Valor Total (R$)
IMMI2015 191671 18041 GAS LIQUEFEITD GLP 13KG SUBGERENCIA DE ALHE%WIFSDO 1 34,000 34,000
Total do setor: RS 34,900
| Total da classe: R§ 34,300 |
| Total da Unidade Organizacional: R§ 34,900 |
e 157
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Movimentacao de Bens

Relatorio de Movimentacdo de Bens

Imprimir
-Opcoes de Pesquisa
Orgéio: * IASES v
Unidade
Todas V
Organizacional:
Agrupar por = -
W sim L) 3o
uo:
Periodo: * 21/05/2014 " a|11/05/2015

Serve para informacoes gerenciais, sobre a quantidade
de bens movimentados entre os estoques do orgao.

@ 158
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Exemplo de relatorio de Movimentacao de Bens.

[iata de impress3o; 11052015
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANQOS
Relatorio de Movimentagao de Bens

Orgao - INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVG DO ESPIRITO SANTO
Gestor Autenticado - KAIO DE OLIVEIRA ALVES

Periodo: 2110572014 a

Pagnalde 1

TIEA013

| Classe: 333303016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

Unidade Organizacional: SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO -
Data Codigo Codigo BemiPatrimonio  Descrigao do Bem LMD Destino Setor Destino Valor Unit.(R$) Gide. Valor Total{R$)
NE 12 ' SUBCERENCIADE  GALPALVARGUNG
DOV15 14:10 3624 1170081 CANETA ESFEROGRAFICA AZUL NS - ADAR 0356 2 0712
DIV15 14:10 3624 1170101 CANETA HIDROGRAFICA ESTOUO /6 UNIDADES ~ SUBGERENCIADE  GALPAQVARQUIVO 2745 3 8235
ABASTECIMENTD  CENTRAL 1° ANDAR
OMV15 14:10 3624 1170881 PRENDEDOR DE PAPEL 51MM SUBGERENCIADE  GALPAD/ARQUIVO 0583 1 0.583
ABASTECIMENTD — CENTRAL 1° ANDAR
NE: 14 PAPEL A4 ALCALING 100°% RECICLADO SUBGERENCIADE  GALPADVARQUIVD
OOV15 14:10 3624 1170851 Ty et DR 8300 2 18780
Total do Setor: R$ 28,310
| Total por Classe: R§ 28311
| Classe: 333903021 - MATERIAL DE COPA COZINHA |
Unidade Organizacional: SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO -
Data Codigo Codigo BemiPatrimonio  Descrigao do Bem LMD Destino Setor Destino Valor Unit.(R$) Gide. Valor Total{R$)
03015 12:10 3624 1171141 GUARDAENEPO PEPELF. DUFLR I PAC. B0 SUBEREMCIADE  GALPALVARGUNTD 2060 12 24 70
FOLHAS ABASTECIMENTD  CENTRAL 1° ANDAR
Total do Setor- R$ 24,72
| Total por Classe: R 24.720)
| Tatal de Movimentagdes no Periodo: R 53,030
e 159
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Inventario do Almoxarifado

* Serve para apresentar os bens que permanecem no almoxarifado
(estoque).

Inwventario do Almoxarifado

Imprimir |

- Informacoes para Impressao

Por Orgdo: ® s () nEe
Orgdo: IASES L
Por Unidade Organizacional: ':::::' Sim ':E:' Mao

Unidade Organizacional: Selaecione uma Unidade Organizacional

Tipo Beam: (® Bens de Consume ) Bens Permanentes

Data: 3112/ 2014

O relatério devera ser emitido mensalmente e quando houver
necessidade de conferéncia dos bens que ainda constam no

almoxarifado.

e 160
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O Inventario do Almoxarifado apresenta as
informacoes dos itens em estoque.

Data de Impressao: 04/05/2015

o “",5
3

Gestor Autenticado: KAIO DE OLIVEIRA ALWVES

Data do Inventario: 31/12/2014

GOVERNO DO ESTADO DO ESPI’RITQ SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Relatdrio de Inventario Diario do Almoxarifado - Bens de Consumo

Pagina 1

de 8

Orgdo: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIWVO DO ESPIRITO SANTO

Unidade Organizacional:

SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO
Classe: 333903048 - EENS MOVEIS NAO ATIVAVEIS

Cédigo Descrigdo Resumida do Bem Setor Atual Unidade Qtde Valor Unitario Valor Total
117192-1 EégELR[}ADPLAST'CA BRANCA ENCOSTO ALMOXARIFADO COBERTO UNIDADE 232 20,000 4,640,000
1171931 MAQUINA DE CORTAR CABELO 100 VOLTS ALMOXARIFADO COBERTO UNIDADE 17 29,000 493,000
117194-1 MESA PLASTICA QUADRADA BRANCA ALMOXARIFADO COBERTO UNIDADE 58 40,000 2.320,000
Total da Classe: R$ RS$ 7.453,00(‘.‘
Classe: 333903004 - GAS ENGARRAFADO
Cédigo Descrigdo Resumida do Bem Setor Atual Unidade Qtde Valor Unitario Valor Total
1804-1 GAS LIQUEFEITO GLP 13KG ALMOXARIFADO COBERTO BOTIJA 19 34,900 663,100
106879-1 GAS LIQUEFEITO GLP 45 KG ALMOXARIFADO COBERTO CILINDRO 8 149,900 1.199,200
Total da Classe: RS RS 1.862,30(1'
Classe: 333903007 - GENEROS ALIMENTACAO
Cédigo Descrigao Resumida do Bem Setor Atual Unidade Qtde Valor Unitario Valor Total
116969-1 ACUCAR CRISTAL EMBALAGEM 5 KG ALMOXARIFADO COBERTO PACOTE 3474 6,851 23 800,374
116970-1 ADOCANTE DIETETICO LIQUIDO 100ML ALMOXARIFADO COBERTO FRASCO 166 2,425 402,550

e
%1 1 |
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Registro de Entrada de Bens

 Serve para fazer as conferéncias de entradas de material no

almoxarifado

Imprimir |
-rInformacies para Impressao
Org3o: IASES W
Unidade Organizacional: | Todas W
Agrupar por U0: ® sim U n3o
Situacdo: Todas W
:
Periodo de finalizacdo: * | £ Elaboracio a
Finalizada
Provisorio
Imprimir | Estornada

* O relatorio devera ser emitido quando houver necessidade de
conferéncia da entrada de bens no Almoxarifado.

4

* E possivel emitir o relatorio de acordo com a situacao do
registro de entrada no sistema.
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Exemplo de relatério de Registro de Entrada de Bens

Data de 11052015
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITD SANTO

Relatdrio de Entrada de Bens

Gestor Autenticado:  KAKD DE OLVEIRA ALVES

Grgdo: INSTITUTD DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESFIRITO SANTO
UO:SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANQS

Pagina1 de 3

Periodo:  OUO012012 3 31122014

Cod.  Data de Situacdo  Origem Num. Origem  Cod. do Bem Descrigao Resumida do Bem  Fomecedor Valor Unit Valor Total
53T 3120014 Regisiade eppata D001-A 117421 Font 100 For e S0P S | PIMENTEL - ME 0765 452,000
. SABOR ORIGINAL
S8TE8 120014 Regisirado £ yian RML1BX204 4enga 11 R M= oy ALIMENTACAO E SERVICOS 10.134,240 10.134.240
AGAD LTDA EPP
. SABOR ORIGINAL
58768 o104 Regisirado £ sy RML 1832014 groyn 12 R e o ALMENTACAD E SERVICOS 12.807.180 12.807.180
AGAD LTDA EPP
. SABOR ORIGINAL
SBTET agii2m014 Regisirado £ yian RML 1822014 yennap Eﬁ%ﬁ NORTE  ALIMENTACAO E SERVICOS 82,125,250 88.125.250
- SABOR ORIGINAL
SBTET gi12m014 Regisirado £ sy RML 1822014 geoma1p R e NoRTE  ALIMENTACAO E SERVICOS 50,033,110 50,022,110
AGAD LTDA EPP
. SABOR ORIGINAL
S3TET .., Fiegistrado RML 16272014 FORNECIMENTC DE
24/1272014 E-MAIL 452030 ALIMENTACAOD E SERVICOS 71,086,830 71.086,830
ALIMENTACAD UMIS NORTE |+ hETT)
. SABOR ORIGINAL
SBTET gi12m014 Regisirado £ sy RML 1822014 geoma1p i NoRTE  ALIMENTACAO E SERVICOS 40,837,010 40 637,010
AGAD LTDA EPP
. SABOR ORIGINAL
TS 2qr12m014 Registrado £ e 452034 o anhD DE ALIMENTAGAO E SERVICOS 10,405,570 10,405 570
REFEICAD e
. SABOR ORIGINAL
T8 24120014 Registrade £y AN 42032 FonE el DE ALIMENTACAC E SERVICOS 18,815,430 18015430
REFEICAD s
. SABOR ORIGINAL
S3TEE ., Fiegistrado RAML 160- FORNEGIMENTO DE
2411272014 E-MAIL 452033 ALIMENTACAD E SERVICOS 21,685,240 1 665240
AZ014 REFEICAQ UNIP II ALIMENTA
. SABOR ORIGINAL
ST aqr12014 Registrado £ g N 452034 Fon g DE ALIMENTAGAD E SERVICOS 3.340,030 3.340.830
REFEICAD o
e 163
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Saida de Bens

e Serve para fazer as conferéncias de saidas de material
no orgao.

Imprimir Saida de Bens ?

Imprimir |

- Informacoes para Impressao

Orgdo: * IASES W
Periodo: * 01/01/2015 ' a2 |30/01/2015
Imprimir |

* O relatorio devera ser emitido sempre que houver
necessidade de conferéncia da saida de bens no orgao.
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Exemplo de relatorio de Saida de Bens

Cista de 11052015

Relatorio de Saida de Bens

&

Orgdo: INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVG D0 ESPIRITD SANTO

Gestor Autenticado: KAKD DE OLIVEIRA ALVES

GCWERNO DO ESTADC DO ESPERIT"D SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAD E RECURSOS HUMANCS

Pagina 1 de 47

Periodo:  HAM2015 a 320135

|33m15-MTEHIN_DEEﬂ’EJEHTE

SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO - AL MOXARIFADD COBERTO

Crgdo destino: DER Setor destino: ALMOXARIFADC VARIOS SETORES

Cod. Data Motho D:onumento W*do Dooumento  Cod. do Esm Decoriglo fttuagio Obesrvagdo Gtoe. Walor Total
Bers doados, visto gue a

SETIZE appimms Tranztenincla EX=Ma oncie 4512014 1170051 SADENNG ESPIRAL GRANDE CAPADURAZE rnazsse  prommidade de venciments, an 132,000
wizando a economicidade.
Berns dowdos, viste gus a

SBTIEE Snpizms Tranzderincla Bxiera o 45172044 153221 COLA BRANCA LIZUIDA ESCOLAR 1K Finalzsde  proxiidade de venciments, 3 24,000
wizando a economicidade.

SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTOD - Al MOXARIFADD COBERTO Orgdo destino: IASES  Setor destino: SALA DO CORREGEDOR

Cod. Data Motho D:onumento W do Dooumento  God. do Bem Desoriglo dttuagdo Obeervagdo atoe. Walor Total
Comrepdo da sakda do bem.
Realzade sstomo oo Codipgo

T -5 I!H
SBETA3 pemimmis ERRATA REQUISIGAD ooza 117421 POET-IT 35051 CM BLOGO COM 100 FOLHAS  Finaltzads |00 | & makeadn este nove s 5,120

SUSGERENCIA DE ABASTECIMENTO - AL MOXARIFADD COBERTO

Orgio destino: IASES

angamento 0om o codigo
cormeto do bem 11742-1 pf
commigr ghoe.

Setor destino: MRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Cod. Data Wotho Dooumento W do Dooumento  Cod. do Bem Desoriglo Ftuagio Obcervagdo Gtde. Walor Total
Coregio da sakda do bem.
Realzade extome do codige

SEETST popimms ERRATA rEaUzgAD DOz 117424 POET-IT 32X51 CM BLOCT COM 100 FOLHAZ Finalade |1 00= 1 & ralzada este nove 8 5420

SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTOD - AL MOXARIFADD COBERTO

angamento 0om o codigo
cormebs oo bem 11782-1 of

cormigir ghde.

Orgio destino: IASES  Setor destino: PROTOCOLD

Cod. Data Mothvo D-oaumento H*do Documento  Cod. do Bem Desoriglo Shuaglio Obcervagio atde. Walor Total
Coregio da sakda do bem.
Fealzade axtomo do Codige

SEETH pepimms ERRATA REGUIZIGAD D018 117821 POET-IT 3851 M BLOGO GOM 100 FOLHAZ Finalzads | 00- | 8 realzadc este move 4 3,060

angamento 0om o codigo
cormebs oo bem 11742-1 @f
coiTighr ghde.
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UTILIZANDO O SISTEMA DE

ALMOXARIFADO
PERMANENTEE
PATRIMONIO MOBILIARIO




O modulo de almoxarifado permanente e patrimdénio
mobiliario no SIGA possui dois menus:
Almoxarifado e Patrimdnio Mobiliario.

(' Pigina prncipal
Almoxarifado Bem-vindo 4o sistema

Patrimanio Mobiliario

sSesp



Para facilitar o acesso do usuario, 0S menus
aparecem com suas funcionalidades ja expandidas,

conforme a abaixo:

< Almoxarifade >

Fungoes de Almoxarifado

Reqistrar Entrada
Distribuicdo
Fechamento Mensal

Movimentacdo de
Estoque

Relatorios de Almoxarifado

Entrada de Bens no
Almoxarifado

Demonstrativo Mensal de
Operacies

Inventario do
Almoxarifado

Saida de Bens do
Almoxarifado

Patrimdnio Mobiliario

Realizar Tombamento

Reserva Patrimonial
Mowvimentacao
Mowvimentar Patrimoanio

Mowvimentar Bens
Winculados a Convaenio

Baixar Patrimdnio

Doar Patrimdnio
Transferéncia Externa

Transferir Definitivamente

Transferéncia Prazo
Determinado

Transferir Bens
Inserviveis

Manutencao

Manutencao do
Patnmanio

Reawvaliacao Patrimomnial
Agendar Reavaliacao
Executar Reavaliacao

Relatorios de FPatrimonio
Inventano Patnmoniial
Mowvimentacao Analitico
Balanco Patnmonial
Bens Bamxados
Bens em Manutencao
Ficha Individuaal

Imprimir Waloracao
Sintetico de Bens Moveis

Teee
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Todas as telas de entrada para qualquer menu possuem
iInformacdes que ja foram registradas para aquela determinada
funcao e que podem ser pesquisadas utilizando os filtros do
sistema.

{ Consulta de Distribuigio de Patrimdnio Pégina Inicial | SUZANA GONGALVES GERSZT | ajuda | sair

Almoxarifado Novo

Funcoes de Almoxarifado )
Argumentos de pesquisa

Registrar Entrada

Distribuigao Adicionar filtro | Selecione v

Fechamento Mensal

Movimentag&o de Codigo l—

Estoque
Relatorios de Almoxarifado Pesquisar | Cancelar _ |

Entrada de Bens no
Almoxarifado

Cadigo Modalidade Tipo de Movimentacdo Orgédo de Origem Orgio / UO Setor Destino Data de Criacdo Situacdo Atividade Visualizar Editar Excluir
Demonstrativo Mensal de s
Operagdes 146013 | Distibuicao Bens o DSPM DSPM - CENTRO CIRURGICO 25/06/2018 Finalizado | Fmabzar Q
< Moveis Movimentac&o s
Inventario do
Almoxarifado 146012 | Distribuigio Bens oo DSPM DSPM - INFORMATICA 25/06/2018 Finalizado | | inalizar Q
Saida de Bens do Maveis Movimentag&o ,
Almoxarifado S :
146011 Eq‘?'”'.’“'?ao Bens  intema DSPM DSPM - INFORMATICA 25/06/2018 Finalizado ;‘”al‘zart " Q,
Patriménio Mobiliario ovels ovimentagao
Tombamento 145910 | Distribuicao Bens o SECTI SECTI- VASCO COUTINHO 21/06/2018 Finalizado | Fmabzar Q
Moveis Movimentac&o o

Realizar Tombamento

. Distribuicéo Bens " - . Finalizar [
Reserva Patrimonial 145725 Maveis Interna SEGER SEGER - DEPOSITO DE BENS INSERVIVEIS | 21/06/2018 Finalizado Movimentagsio 4
Movimentacao S ) -

- — 145686 D\glnl_)ulgao Bens Interna FAPES FAPES - IFES / EVANDRO CHAVES DE 20/06/2018 Finalizado Finalizar B (o)
Movimentar Patriménio Maoveis OLIVEIRA Movimentag&o ]
Movimentar Bens Distribuigio Bens FAPES - EMSCAM/GUSTAVO CARREIRO Finalizar [
Vinculados a Convénio 145681 Maveis Interna FAPES PINASCO 20/06/2018 Finalizado Movimentagéo N
Baixar Patriménio e

145p7g | DiStribuicao Bens oo FAPES FAPES - UFES - IURI DRUMOND LOURO  20/06/2018 Finalizado | [malizar Q
Doar Patriménio Méveis Movimentac&o o

e
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AcoOes do dia a dia, gue sao as rotinas de trabalho
das pessoas que trabalham com Almoxarifado de

Bens Permanentes (entrada de bens e distribuicao
de bens).

Acbes esporadicas, que sao as acdes que nao
acontecem todos os dias e porém fazem parte das
atividades dos servidores de Almoxarifado de Bens

Permanentes (estorno e movimentacao de
estoque).

L L
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ACOES DO DIA A DIA

1. Registrar entrada no almoxarifado
(almoxarifado)

2. Fazer distribuicao dos bens patrimoniais
(almoxarifado)

3. Fazer fechamento mensal

Obs.: Iremos realizar o Tombamento dos bens
permanentes no sistema para melhor
compreensdo por parte dos usuarios do
almoxarifado.

L L
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Setor Almoxarifado

Setor de Patrimonio

Inicio

A\ 4

Recebe o

Recebimento Bem

\ 4

G SIGA Registra

Realiza o

entrada do
bem

DlStflbUl(}éO ¢ SIGA | Distribui

\ 4

Tombamento
do Bem

¢ SIGA

y 3

Relatorios para Conferéncia: Saldo, Relatorio de Entradas, Inventario e DMO.

L
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[:2



ACOES DO DIA A DIA

Para registrar entrada de um novo bem deve-se dar
entrada no almoxarifado, clicando na funcao “Registrar
entrada” do menu Almoxarifado, em seguida clicando no
botao “Novo registro de Entrada”.

Almoxarifado Novo Registro de Entrada |

Funcoes de Almoxarifado

Argumentos de pesquisa
Registrar Entrada

Distribuicao Adicionar filtro
Fechamento Mensal
Movimentacéo de Cadigo
Estoque
Relatdrios de Almoxarifado Pesquisar Cancelar

Entrada de Bens no

Almoxanfado o S )
Cremonstrativo Mensal de LEIITE Orgao s DRI SR

Operacdes FATURAMENTO E

39993 SR55M
Inventario do TRANSPORTE

Almoxarnfado

Saida de Bens do
Almoxanfado 39991 SRS5M ALMOXARIFADO

39992 SRSSM REDE FRIO

s Y
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Os campos marcados com * (asterisco vermelho) sao de
preenchimento obrigatorio. Alguns campos do sistema
tem caracteristicas especificas como o campo origem que
apresenta qual a origem do bem para a entrada no
almoxarifado.

Voltar ‘ Salvar |

Os campos marcados com (* ) sdo de carater obrigatorio.

Dados do Registro de Entrada

Cadigo Data de Criagdo 11/02/2015

Situagdo Em Elaboragao Data de Finalizagio

Data de Referéncia * 11/02/2015

Origem * i Selecione v

. Adjudicacéo

Orgio* \A;reensgo Unidade Organizacional * v| setor:[ v
Construgio
Contrato

‘ Convénio
Dacdo em Pagamento

Data Recebimento * Valor total itens R$0,00

Doagédo Externa
Migragdo
Voltar Salvar Movimentagéio de Estoque
Permuta
Processo Aquisicdo

Processo Aquisicdo - Manual
Produgéo Interna
Redistribuicao

Reprodugéo
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Ao preencher o campo de origem , o campo de fornecedor sera
habilitado. Deve-se clicar na lupa para inserir o fornecedor.
Voltar Salvar

0s campos marcados com (* ) sdo de carater obrigatdrio.

Dados do Registro de Entrada

Codigo Data de Criagdo 11/02/2013
Situagdo Em Elaboracéo Data de Finalizagdo
Data de Referéncia * ]M
» Origem * | Processo Aquisicdo - Manual | v
Numero do Documento * ]:000(1(7 » Fornecedor* t:_.\\
Orgdo* [FAMES [V Unidade Organizacional * [ Selecione | v] Setor* [ Selecione | v
Data Recebimento [11/0212015 Valor total itens RS0,00

Voltar Salvar
Para buscar o fornecedor colocar no campo
Social” uma parte do nome e clicar em pesquisar.

13

Razao

! Pesquisa Fornecedor
CNPJICPF |
Razdo Social |
—) Pesquisar Fechar |
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Apos preenchido todos 0s campos, clicar em salvar, aparecera
a mensagem operacao realizada com sucesso e sera
habilitado um botéo de finalizar. Também, abrira o campo Tipo
de documento e Pesquisar Bens.

@ Operac; lizad
Voltar | Salvar | Finali zar
0s campos m. [*)s8
Dados do Registro de Entrada
Codige 1408 Data de Criagdo 09/03/20
Situagdo Em Elsboragio Data de Finalizagdo
Data de Referénci 05/03/2015
Qrigem * Permuta "
imero do Docume: 12222 mecedor
érgin* EEEEEE v Unidade Organizacional * GA ADERES |, | Sefor * | ALMOX ADERES
Data Recebimento * 08/03/2015 Valor tofal itens
cccccccccc
po Documel Selecione W Ad
Pesquisar Bens
Pesquisar Por Seledione |y
Pesquisar Cancelar
ssssssssssssss
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Procurar nalista o tipo de documento de
entrada e clicar em adicionar

Documento /

Tipo Documento Mota Fiscal v Adicionar |
i Selecione
Carta de Adjudicacao
Contrato
Nenhum registro encontrado. E:t‘;‘:;”e"‘“ de Avaliacao Judicial

Gruia de Producdo
Guia de Nascimeni#
Nota Fiscal
Termo de Doacdo
Termo de Redistribuicao

Pesquisar Bens

Termo de Transferéncia

Preencher as informacoes conforme o documento. Podera ser
adicionada uma copia do documento no campo “arquivo’,
clicando em adicionar.

Documento x

Dados do Documento

Tipos de extensdes permitidas: txt, rf, doc, docx, pdf, jpg, jpea, png, gif, zip, ¥z rar
Tipo Documento MNota Fiscal Emitente ™ |jose
Data Emissio ™ 09/03/2015 1 Contato |222522|
Namero * |55 Arquivo == Adicionar
Valor |2.000,00 Anexoc
Salvar Fechar
e l/7
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Para inserir bens no registro de entrada,
podemos pesquisar por Bens e Item

Pesquisar Bens

Pesquisar Por Selecione
Bens
tens Compra

Pesquisar | Cancelar |

ltens Pesquisa

ltens Compras: Sao aqueles cadastrados no catalogo de
materiais e que precisam de um “novo codigo” para o
sistema de patrimdnio, pode ser alterada a descricao do bem
item compra

Bens: : Sao agqueles cadastrados no catalogo de
materiais e que serao utilizados sem alteracao, nao pode
ser alterada a descricao dos bens. 0 178
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Para inserir bens no registro de entrada, escolher o tipo
de pesquisa, escolher buscar por “descricao, codigo do
item” , depois clicar em pesquisar.

Pesquisar Bens

Pesquisar Por Eens Compra

Buscar Por Descrigio

Descrigio |I‘.'ESA

Pesguisar Cancelar |

ltens Pesquisa

Codigo Descrigdo Unidade de Entrada Incluir ltem

GUILHOTINA AUTOMATICA: COM ACIONAMENTO ELETRICO MECANICO DA

LAMINA COM BALACM AUTOMATICO; BATENTES FRONTAIS E BATENTE NA UNDADE o
PARTE TRASERA; COM NDICADOR: OTICO DE CORTE; CHAVE DE SEGURANGA E

ACIONAMENTO,

1800

SCANER DEMESA COM ALIMENTADOR AUTOMATICO; [ElGITALIZAQEO Bv

FRENTE EVERSO ATE 25 PRWS0 IR, ADF PARA 100 PAGINAS; POSSIBILIDADE \MDADE {b
DE QUATRO ATRIBUICOES; BOTOES DE PERFIL DE UM UNICO TOQUE, SELECAQ

DE

1819

GUILHOTINA ELETRICA AUTOMATICA; AJUSTE DO ESQUADRO DO PAPEL
AUTOMATICO; INDICAGAO DAS MEDIDAS EM PAINEL DIGITAL; ACIONAMENTO
DA LAMNA ATRAVES DE 2 (DOIS) BOTEES; INDICADOR OPTICO DE CORTE:
ALTURA DO

1868 UNDADE (]

CONJUNTO DE MOBILIARIO PARA ARQUNO INATIVO COMPOSTO DE
01MODULO TERMINAL FIXO 2670 3 430 3 1140 MV (HXLXP), 01MODULO
TERMMAL DESLIZANTE 2670 X 430 X 1140 MM (HXLXP); 08 MODULO
INTERMEDIARIOS DESLI

1923 UNDADE (+]

MESA DE REUNIAC CIRCULAR; TAMPO B CHAPA DE MADERA MDF DE 256\
DE ESPESSURA; PINTADO BV GOFRATO NA COR ARGILA; USINADA E
ABAULADO BM 180° GOM FITA KEDER DE 0,5 MWL BUCHA METALICA FIXADA
NO TAMPO PARA

1971 UNDADE (]
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Na inclusao do item deverao ser preenchidas todas as
iInformacdes necessarias para identificacdo do bem
patrimonial. Apdos ainclusao do item, clicar em salvar e
depois em finalizar.

Item Registro de Entrada

Dados do Bem

caod Situagh
Data de Vencimento da ’7 _— S
e — 12/12/2014 Descrigio Contabil [344905242 - MOBILIARIO BM GERAL [w]
Estado de Conservagio = Otimo Unidade de Entrada = [UNIDADE
Marca = |I'u'|.a Quantidade 4
Modelo = |I'ub|:|e|o Fabricante * |Fahric:ante
Valor = 1.500,00 Total RS 6.000,00
Descrigéo ‘I‘uESA DE REUNIA O CIRCULAR (DESCRICA O RESUMIDA). . —
TR
Caracteristicas
Grupo t t Sel | Sel e Adicionar Cancelar
aracteristicas do Bem
Im ag

== Adicionar Imagem
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Apds cadastrar e inserir os bens com suas informacoes
(quantidade, valor e etc...) clicamos no botao “Finalizar”
para que estes bens facam parte do estoque do

ltens do Registro de Entrada

Cadigo Descrigio
ARMARIO ROUPERO DE AGO 8 PORTAS: ARMARIO DE AGO GALVANZADO COM

almoxarifado:

Descrigdo Contabil

4237541 PINTURA ELETROSTATICA, PROTEGIDO CONTRA FERRUGEM, PARA VESTIARID |f'.'1C B

TIPO ROPER0, NAS MEDIDAS 1,96 X 0,...

JBILIARIO BM GERAL

19711 MESA DEREUNIAO CRCULAR (DESCRICAQ RESUMIDA). [

OBILIARIO BM GERAL

1985-4 CADERA GIRATORIA ERGONGMCA 2 |f'.'1CI3 | IARIO BM GERAL

Lista de Operagdes

Voltar | Salvar | Finalizar

Valor

GQuantidade

R3 130000 1

R31.50000 4

RS 600,00

16

Total Situagdo

RE1.30000 EmBaboragio = A

RE6.00000 EmBaboragdo = A

R59.600,00 EmBaboragdo ]

Editar  Excluir

e 181
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Na coluna situacao,

seu

resultado se encontra

“EE[T]

Elaboracao”, até finalizarmos o Registro de Entrada.

Na situacao Em Elaboracao podemos salvar, sair do sistema
e voltar a editar este registro.

Ao Finalizar o Registro de Entrada so sera possivel “Estornar o item”.

Codigo

5

4

]

2

Orgéo

SEGER

SEGER

SEGER

SEGER

Almoxarifado

ALMOXARFADO
ALMOXARFADO
ALMOXARFADO

ALMOXARFADO

Datade Criagao  Data de Entrada Origem

12122013

12122013

12120203

12120213

:Pm-nessu Aquisizdo - Manual

12122013 Processo Aquisicao - Manual
12122013 Frocesso Aquisicdo - Manual

121202013 Adjudicacao

Visualizar Editar Excluir

N’ Documento/Processo Situacao

12122013

PROCESS0_D1 Finalzado Y | a
12345678 Estomata W 4 a

if Estomado W e

Na figura acima podemos visualizar, editar e excluir o registro
de entrada, pois, sua situacao se encontra “Em elaboracao”,
note que o campo “Data de Entrada” nao esta preenchido até a
finalizac&do do registro de entrada.

T 1 )
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Ao entrar no Registro de entrada com a situacao “Em
Elaboracao” podemos visualizar a opcao de “Tombar” seus

itens nao estao ativos, apenas para as situacoes finalizadas
gue 0sS mesmos estarao ativos, abaixo os dois exemplos:

MENS Q0 KEQISIIO Qe Cnirada

|
Cadigo Descrigao Descrigao Contabil Valor  Quantidade  Tofal  Situagdo ) Tombar Wisuaizar Editar Excluir
1974 MESA DEREUNAD CROULAR {DESCR@ED RESUMDA). "'."35 LIARID B GERAL R31.30000 4 REGO0000 EmBaboragiol AT W
19854 CADERA GRATORA ERGONOMCA 2 "'."35 LIARI) B GERAL REG0000 16 REQH0000 EmBaboragio) AT Y
I

]
™)
Teee
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Botoes Ativos apos a finalizacao do
Registro de Entrada:

Registro de entrada finalizado com a coluna Situacao
“Registrado” e a habilitacdo do botao “Estornar”:

Itens do Registro de Entrada

| — |
Cadigo Deserigo Descrigdo Contabil Vlor  Quanfidade  Total | Situacdo Nombar Visualizar Editar Excluir
ARMARI) ROUPER() 0E AGO & PORTAS: ARMARIO DE AGD GALVANZADO COM .
[] 451 PTURA ELETROSTATA, PROTESD0 CONTRA FERRUGEM, PARA VESTHRD  [JOBLIARD B GERAL RS 13000 1 Rtanm) Regstato | <F L )
TIPO ROPERD, NAS NEDIDAS 196 X0...
[] 1974 MESA DERELNAO CRCULAR (DESCRIGAO RESLMDA) IMOBLIARO B GERAL RS 150000 4 RO O0) Regiado | <F L )
[] 1354 CADERA GRATORA ERGONGMCA 2 IMOBLIARO BIGERAL REG0I0 16 ms.am],uul Rgsiato | o G )

e 184

esesp



itens do Registro de Enrada

Cadigo Descrigdo Descrigao Contabi Valor  Quanfidade  Totd  Situagdo

[] 1854 CADERA GRATORA ERGONOHCA 2 MOBLIARI BN GRAL R8I0 § R 30 Regetad

Tombar Wisualizar Editar  Excluir
di L“a : I\‘“’J

Com a situacao do Registro de entrada “Finalizada”, o botao
da coluna “Tombar” estara ativo.

Ainda nesta tela temos a opcao de “Estornar” o item
selecionado se necessario.

e 185
L 1]
288

esesp



Ao registrar uma entrada no sistema de patrimonio sempre
verifigue estes registros de entrada que podem ser
analisados através dos relatorios do sistema:

eEntrada de bens no almoxarifado:
eDemonstrativo mensal de operacoes;
elnventario do almoxarifado:

Relatorios de
Alm oxarifado

Entrada de Bens no
Almox arifado

Demonstrativo Mensal de
Operacoes

Inwventario do Almoxarifado

Outros relatorios podem ser acessados no — SIGACOMUM
https://www.siga.es.gov.br/sigacomum

e 186
L 1]
288
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Finalizamos a entrada do bem no
almoxarifado;

Faremos o tombamento patrimonial, que € de
responsabilidade do setor de patrimonio;

na proxima etapa procederemos com a
distribuicao dos bens.

esesp



Realizar Tombamento do Bem Permanente
(patrimonio)

Para realizar tombamento de bens basta ir em Patrimonio
Mobiliario e clicar em Realizar Tombamento

Almoxarifado

Saida de Bens do
Almoxarifado

Patrimdonio Mobiliario
Tombameanto
—— Realizar Tombamento

Reserva Patrimonial

Movimentagao

[} ol
s L

SO



Para realizar um novo tombamento clicar em

“Novo Tombamento”

(' 8 https://siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sigapatrimonio/protegido/principal jsf

2 Mais visitados | | Primeiros passos

-

{ Consulta de Tombamento de Bens

Almoxarifado

Fungdes de Almoxarifado
Registrar Entrada
Distribuicdo
Fechamento Mensal

Movimentacdo de
Estoque

Relatérios de
Almoxarifado

Entrada de Bens no
Almoxarifado

Demonstrativo Mensal de
Operagbes

Inventarin do

¢ SIGA

Sistemna Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Patrimonio

Nove Tombamento /

Argumentos de pesquisa

Adicionar fiitro | Selecione
Orgdo/Unidade Organizacional/Setor Selecione | V.
Pesquisar Cancelar
Codigo Orgdo Unidade Organizacional Data de Criagdo
1108 FAMES ALMOXARIFADO FAMES 25M11/2014
1107 FAMES ALMOXARIFADO AUX. FAMES 25M11/2014

25M1/2(

25M1/2(

L
L 1
111

esesp



Preencher todos os campos de informacodes e clicar

Voltar Salvar

(05 campos marcados com ( *) so de cardter obrigatdrio.

Dados do cadastro
Codigo
Situagio
Orgdo*

Data de Referéncia*

Itens Tombados

Itens Anulados

Em Elanoracdo

FAMES v

1110212015

em salvar

Data de Criago

Data de Finalizagdo

Unidade Organizacional

1110212015

GAFAVES . Setor | ALNOXARFADO ALK FAES ¥

T 1 )
eee



ApoOs salvar abrirda um novo campo para pesquisar itens que
devera ser colocada a forma da consulta que se quer realizar

 Operacio realizada com sucesso

voltar | saivar |

Finalizar

0s campos marcados com ( * ) s&o de carater obrigatario.

Dados do cadastro
Codigo
Situagdo

Orgio*

Data de Referéncia *

Pesquisar Bens

Buscar Itens

Buscar Por

Pesquisar

Cancelar

Lista de Itens

Itens Tombados

Itens Anulades

1221

Em Elaboracdo

FAMES v

11/02/2015

Selecione v

Data de Criagdo

Data de Finalizagdo

Unidade Organizacional

110212013

GAFAMES | v | Setor* | ALMOXARIFADO AUX. FAMES v

e

[T T
Teee



Apods localizar o bem para fazer o tombamento, marcar
oS itens e clicar em adicionar

( Manutencdo de Tombamento de Bens Pagina Inicial | SUZANA GONCALVES GERSZT| aiuda | sair

Voltar Salvar Finalizar

0Os campos marcados com ( * ) séo de carater obrigatdrio.

Dados do cadastro
Codigo 114758 Data de Criagdo 19/04/2018

Situagio Em Elaborago Data de Finalizagio

Orgéo * SEGER Unidade Organizacional * GA v | Setor* | ALMOXARIFADO | w

412018

Data de Referéncia *

Pesquisar Bens

Buscar ltens
Buscar Por
Descrigio
Pesquisar Cancelar
Lista de tens
/ Cod. Bem Descrigio nec;:im E["::‘::’a Docum!:;zfe;fm““ Unid. | Disponivel Paln:‘r:f)mo Quantidade WG;:‘[L? Rg:;":;‘;o
Entrada Ant.
19864 MESA DE REUNIAO Trezr 10/04/2018 | 4453454 UNIDADE | 90 |EI O | Selecione |
O 773351 EE‘EQFASE‘C\ZEFL’IJICI'IE\S ?li[iilll"l:‘);’é\ljiEDlNDO 1Z00MM X T40MM DE ALTURA; TAWMPO CONFECCIONADO EM MDP TERMO-ESTABILIZADO COM 25MM DE ESPESSURA; REVESTIDO EM 77847 190472018 | 1 UNDADE | 50 |D O | Selecions | v

Adicionar !

e
[T 1
T eee

@D
[ ]



ApoOs encontrar o Bem, selecione-o, insira a quantidade
pretendida e gere o numero de Patrimobnio a sequir:

Marcando o campo Gerar Numero, o sistema cria 0 numero
do patrimonio a partir do ultimo numero disponivel (1);

NUumero Reservado, se houver niumeros ou reservas de
numeros de patrimdnio podemos utiliza-los;

Nao marcando o campo Gerar NUmero e nao utilizando o
campo Numero Reservado podemos inserir manualmente o
Numero do Patrimonio do Bem (2).

(1)Tombamento pelo sistema
(2) Tombamento Manual

1 1
Teee

e



Sera liberado o campo para informac&o do niamero patrimonial
gue podera ser colocado manualmente, automaticamente pelo
sistema ou utilizado uma reserva de niumeros patrimoniais.

ApOs escolhida a opcéo clicar em salvar e depois em finalizar.

(' & https://siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sigapatrimonio/protegido/principal jsf (& ~ Google »r ﬁ B L 2 w =
B Mais visitados | Primeiros passos
= COR BEGE MODELO SUPAM. T EM GERAL Elaboracéo ~
Selecionar
; BENS MOVEIS EM
" MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA ,-7 o e ’7 GERAL>MOBILIARIO Em
[] 4314 868-54 COR BEGE MODELO SUPAM. UNIDADE Otimo A 38000000005881 L EM GERAL Elaborago
Selecionar
i BENS MOVEIS EM
MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA ’-7 . Py ’7 GERAL=MOBILIARIO Em
[ as13 868-54 COR BEGE MODELO SUPAM. UNIDADE Otimo e 38000000005880 L EM GERAL Elaboracio
Selecionar
) BENS MOVEIS EM
MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA = = GERAL>MOBILIARIO Em
[1 4312 868-54 COR BEGE MODELO SUPAM. UNIDADE Otimo v 38000000005879 L] EM GERAL Elaborag&o
Selecionar
; BENS MOVEIS EM
” MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA ,-7 = ca78 ’7 GERAL>MOBILIARIO Em
[ 4311 868-54 COR BEGE MODELO SUPAM. UNIDADE Otimo hd 38000000005678 ] EM GERAL Elaboragdo
Selecionar

BENS MOVEIS EM

MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA [ o = — GERAL>MOBILIARIO Em
- 8 877 N
L1 4310 868-54 COR BEGE MODELO SUPAM. UNIDADE Sl = 38000000005 e EM GERAL Elaboracio
Selecionar
B BENS MOVEIS EM
MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA - GERAL>MOBILIARIO Em
[] 4300 86854 O BEGE MOOELO SUPAM UNIDADE otimo |~ 38000000005876 W EmorRAL D
Selecionar
) BENS MOVEIS EM
MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA < ~ o GERAL=MOBILIARIO Em
[] 4308  868-54 R BEGE IODELO SUPAML UNIDADE Gtimo |~ 38000000005675 | oyorRaL Fiaboragio
Selecionar

BENS MOVEIS EM

" MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA ﬁ - 587 ’7 GERAL>MOBILIARIO Em
[] 4307 868-54 COR BEGE MODELO SUPAM. UNIDADE Otimo 38000000005874 L EM GERAL Elaborago
Selecionar
Excluir Salvar

Itens Anulados

Nenhum registro encontrado

Voltar salvar Finalizar |

POR 16:52

PTB2 11/02/2015




Anular Tombamento

B

Cadigo Codigo do Bem  Descrigio = Unidade  Nam. do Patriménio Anterior Estado de Conservagio | Nam. de Patriménio Nimero de Série  Imagens  Descricdo Contabil L

BENS MOVEIS EM

TELEVISOR F GERAL>EQUIPAMENTOS
3 21733 DE LCD 5" UNIDADE 41000000000001 K PARA AUDIO, VIDEO E
FOTO
Anular

Apos o tombamento do Bem, temos a opcao de anular o
numero do patrimbénio clicando no botdao “Anular”,

selecione o Bem cligue no botao Anular, preencha o
motivo e salve a tarefa

Anulagio X

Dados do Documento

Usuario Administrador

Data/Hora 261212013

Inutilizar Namero de Patriménio * O sim ® Nao

Ero..|
Moti
Salvar Fech
®

a9

aee
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Assim finalizamos a etapa de tombamento de

bens e faremos agora a distribuicao para o setor
no qual ficara o patrimonio.

Importante lembrar que a etapa de distribuicao
é realizada pelo setor de almoxarifado.

JNe



Fazer distribuicao dos bens patrimoniais
(Almoxarifado)

Para fazer a distribuicao dos bens permanentes para 0sS
setores deve-se entrar no Menu Almoxarifado e clicar em
“Distribuicao” e depois em “Novo”

24 Mais visitados Primeiros passos

LA,
NS Q SIGA

' ¢ Sistema Integrado de Gestao Administrativa
i"":-- V Sistema de Patrimodnio

{ Consulta de Distribuicéo de Patriménio

Almoxarifado Novo

Fungdes de Almexarifado
Argumentos de pesquisa
Registrar Entrada

> Distribuic 50

Adicionar filtro | Selecione v
Fechamento Mensal
Movimentacéo de cédigo |
Estoque
Relatdrios de Pesquisar Cancelar
Almoxarifado
Entrada de Bens no
Almoxarifado Codigo Modalidade Tipo de Movimentagio Orgio de Origem Orgdo / UO £
Demonstrativo Mensal de 1777 Distribuico Bens Moveis Interna FAMES FAMES - ALMOX F.
Operacbes
Inventario do 1748 Distribuicdo Bens Maveis Interna FAMES FAMES - SETORF
Almoxarifado ~ n
. 1667 Distribuicdo Bens Moveis Interna FAMES FAMES - SETOR F
Saida de Bens do
Almoxarifado 1RAQ Nistrihnicsn Rens Maveis Internz FAMFS FAMFS - SFTORF g
a9
_eseee®
esesp



Preencher todos os campos disponiveis para informacao,
nao podendo deixar os campos com *( asterisco vermelho)
em branco e por ultimo preencher o campo de motivo, apds

clicar em salvar.

—_’ Patiiménio

(' ’ @ https//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sigapatrimonio/protegido/principal jst

|8 Mais visitados || Primeiros passos

c ' Google

x_

T
&
R

{ Manutengo de Movimentag&o

Voltar Salvar

Os campos marcados com ( * ) sdo de carater obrigatdrio

Dados da movimentagio

Codigo

Situagdo da Movimentagio Em Elaboracio

Atividade

Modalidade * [Distribuicdo Bens Mveis ||

Orgéo de Origem *

[FavES v
[FEs

[ FAMES ALMOXARIFADO | v
Data de Referéncia * [1202i2015

FAMES ALMOXARIFADO | v

Grgédo de Destino *

Autorizado Por *

Novo Responsavel *

Q SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Patriménio

Portador I

Para uso ’7\/

Data de Criagdo
Data de Finalizagdo
Situagdo da Atividade

Tipo

Unidade Organizacional Destino *

N° Processo

Observagio

GOVER!

Pagina Inicial | FAMES ALMOXARIFADO |

12/02/2015

Interna

|SETOR FAMES | v | Setor*

[

SETOR FAMES | v

OMPRAS

RTAL DE

NAMENTAIS

ajuda | sair

10:25

- 7

, POR
PTB2

12/02/2015




era habilitado para preenchimento o documento de distribuicéo
gue devera ser preenchido.
Aparecera o item para pesquisa do Patrimbnio, basta selecionar
0S numeros que deseja alocar e clicar em adicionar, depois

salvar.

€ & n siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sigapatri paljsf C Rl B @
# Mais visitados Primeiros passos
Mt ‘ =
por solicitag@o do setor x0xx
Motivo *
Documentos
Tipo de Documento Selecione ~ Adicionar
Lista de Documentos
Pesquisa de Patriménio «
Buscar Por Cédigo do Bem ~
Codigo do Bem 865-54
Itens Pesquisa
(] Ndmero Patriménio Descrigdo do Bem Unidade Estado de Conservagdo Descrigdo Contab
] 38000000005874 MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA COR BEGE MODELO SUPAM. UNIDADE Otimo BENS MOVEIS EM GERAL>MOBILIARIO EM GERAL
O 38000000005875 MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA COR BEGE MODELO SUPAM. UNIDADE Otimo BENS MOVEIS EM GERAL>MOBILIARIO EM GERAL
| 38000000005876 MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA COR BEGE MODELO SUPAM. UNIDADE Stimo BENS MOVEIS EM GERAL>MOBILIARIO EM GERAL
] 38000000005877 MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA COR BEGE MODELO SUPAM. UNIDADE Otimo BENS MOVEIS EM GERAL>MOBILIARIO EM GERAL
| 38000000005878 MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA COR BEGE MODELO SUPAM. UNIDADE Stimo BENS MOVEIS EM GERAL>MOBILIARIO EM GERAL
] 38000000005879 MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA COR BEGE MODELO SUPAM. UNIDADE Otimo BENS MOVEIS EM GERAL>MOBILIARIO EM GERAL
38000000005879 MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA COR BEGE MODELO SUPAM. UNIDADE Stimo BENS MOVEIS EM GERAL>MOBILIARIO EM GERAL
38000000005880 MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA COR BEGE MODELO SUPAM. UNIDADE Stimo BENS MOVEIS EM GERAL>MOBILIARIO EM GERAL
38000000005861 MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA COR BEGE MODELO SUPAM. UNIDADE Stimo BENS MOVEIS EM GERAL>MOBILIARIO EM GERAL
38000000005882 MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA COR BEGE MODELO SUPAM. UNIDADE Otimo BENS MOVEIS EM GERAL>MOBILIARIO EM GERAL
38000000005883 MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO 2x2 NA COR BEGE MODELO SUPAM. UNIDADE Stimo BENS MOVEIS EM GERAL>MOBILIARIO EM GERAL




Apos fazer o tombamento e ter distribuido o bem para o setor,
clicar em imprimir termo para pegar assinatura do responsavel
pelo setor no qual fez a distribuicao.

- o x
—4— WD * =

€ & nttpsy//s ga-treinamento.dchm.es.gov.br/sigapatrimonio/protegido/principal jsf c ' Google P ﬁ{ B ¥+ #

|8 Mais visitados | | Primeiros passos
¢ Manutencéo de Movimentagéo Pagina Inicial | FAMES ALMOXARIFADO | zjuda [sair | a

@ Operacio realizada com sucesso.

Voltar ‘ Salvar | Imprimir Termo Tramitar

Os campos marcados com ( * ) 580 de carater obrigatério.

Dados da movimentagio

Codigo 1889 Data de Criagdo 12/02/2015
Situagdo da Movimentagio Em Elaboracdo Data de Finalizagio
Atividade Criar Movimentacdo Situagdo da Atividade Recebida

Modalidade * ’m Tipo Interna

Grgido de Origem * ’W

Orgio de Destino * [FAMES Unidade Organizacional Destino * |sETOR FAMES ~ setor=
Autorizado Por * [FAMES ALMOXARIFADO | v N° Processo foo

Data de Referéncia * ’m n|

Novo Responsavel * | FAMES ALMOXARIFADO [ v

SETOR FAMES

Portador |
Para uso v
Observagdo
por solicitac&o do setor xoax
Motivo *

POR 10:33

PTB2  12/02/2015




Para imprimir o Termo clicar em Abrir com o

Adobe Reader

# siGA * | 7 Patimonio % | 7= Patrimdnio x| +

m]

(' @ https;//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sigapatrimonio/protegido/principal jsf

@ Mais visitados || Primeiros passos

& |B- coogle PayB ¥ f =

¢ Manuteng&e de Movimentagéo

@ Operacéo realizada com sucesso

Voltar | Salvar | Imprimir Termo Tramitar

Os campos marcados com ( * ) s8o de carater obrigatdrio.

Dados da movimentagdo

Codigo 1889 Data de Criagdo
Situagdo da Movimentagdo Em Elaborac&o Data de Finalizagio
Atividade Criar Movimentac&o Situagdo da Atividade

Modalidade * Distribuigdo Bens Moveis Tipo
Orgio de Origem * FAMES

Vocé selecionou abrir:

Pagina Inicial | FAMES ALMOXARIFADO | ajuda |sair | a

12/02/2015

Recebida

Interna

Orgio de Destino * FAMES Unidade Organi| . . . ETOR FAMES
X TermoMovimentacaoBensMoveis.pdf
Autorizado Por * FAVES ALMOXARIFADO |v| N° Processo Tipo: Adobe Acrobat Document (114KB)
Site: https://siga-treinamento.dchm.es.gov.br
Data de Referéncia * 12/02/2015 0 que o Firefox deve fazer?
Nevo Responsavel * FAMES ALMOXARIFADO . (®) Abrir com 0: | Adobe Reader (aplicativo padrédo) 4
) Download
Portador \

Para uso

Observagdo

[[] Memorizar a decisgo para este tipo de arquivo

por solicitagdo do setor oo

Motivo *

POR 10:34

PTB2  12/02/2015




Modelo do Termo para
distribuicao

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Termo de Distribuicao Bens Moveis

N® do Termo: 1889 Data: 12/02/15 10:29
Modalidade de Distribuig@o Bens Moveis Processo: HHKK
Origem: FAMES Destino: FAMES/SETOR FAMES
UO Origem N° Patriménio Descrigio Unidade| N° Série Descrig3o Contébil Vi. Deprec. VI. Aquisico | VI. Residual | V1. Liquido
; IBENS MOVEIS EM
ALMOXARIFADO MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO|UNIDAD
L FAmES 38000000005883 [N TE e e g c [GERAL-MOSILIARIO EM Rs0.00| RS 1.000.00) RS 0.00] RS 1.000.00)
; IBENS MOVEIS EM
ALMOXARIFADO MESA TIPO ESKRITGRIO MEDINDO|UNIDAD
AUX. FAMES 3800000000582 5,7 A COR BEGE MODEL £ CERAL-MCBILIARIO EM Rs000| RS 1.000,00 RS 0.00| RS 1.000,00)
ALMOXARIFADO | 30n0000000sgg1  [MESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO|UNIDAD ERALh:;lCB;SLE“RIO EM R$000] RS 1.000.00 R$0.00 RS 1.000.00)
AUX. FAMES 252 NA COR BEGE MODEL £ ERAL ! 00D, . 000,
. NS MOVEIS EM
ALMOXARIFADO MESA TIPO ESXRITGRIC MEDINDO|UNIDAD
% EAMES 38000000005880 |35 A COR BECE MODET e Esmmwoal LIARIO EM Rs000] RS 1.000.00 R$ 0.00] RS 1.000.00)
. NS MOVEIS EM
ALMOXARIFADO MESA TIPO ESXRITGRIC MEDINDO|UNIDAD >
peepas 38000000005878 [ M COR BEGE MODEL o ERAL>MOBILIARIO EM Rs000] RS 1.000.00) R$ 0.00] RS 1.000.00)
ALMOXARIFADO |  3g500000005678  [WESA TIPO ESXRITORIO MEDINDO|UNIDAD Eeegil_l:uoélsuﬁm EM Rs0.00 RS 1.000,00) R$ 0.00] RS 1.000.00)
AUX. FAMES 522 NA COR BEGE MODEL E Sy . -000, . -000,
: [BENS MOVEIS EM
ALMOXARIFADO MESA TIPO ESXRITGRIC MEDINDO|UNIDAD 3
L FAMES 3800000000587 [~ 4 COR BEGE MODEL c [GERAL>MCBILIARIO EW Rs000| RS 1.000,00 rR$0.00| RS 1.000.00
: NS MOVEIS EM
ALMOXARIFADO MESA TIPO ESXRITGRIO MEDINDO|UNIDAD
ey Fames 3800000000876  [H e, e T e ERAL>MOBILIARIO EM Rs000| RS 1.000,00 RS 0.00] RS 1.000.00)
{ 1]
i 11}

esesp



ApoOs impressao do Termo, clicar em tramitar,
depois em finalizar movimentacao.

—-}- BT enfE

(‘ @ https;//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sigapatrimonio/protegido/principal jsf

@ Mais visitados \ J Primeiros passos

A

*,

3 v
\iﬁr,
C Manutencao de Movimentacéo

@ Operacio realizada com sucesso.

Voitar | Salvar | ‘imprimir Termo: Tramitar

Os campos marcados com (* ) sdo de carater obrigatdrio

Dados da movimentagio
Cédigo
Situagdo da Movimentagdo
Atividade
Modalidade *
Orgio de Origem *
Orgdo de Destino *
Autorizado Por *
Data de Referéncia *
Novo Responsavel *
Portador

Para uso

Observagic

QSIGA

Sistemna Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Patriménio

1889 Data de Criagdc

Em Elabora¢do Data de Finalizagdo
Criar Movimentacdo Situagdo da Atividade
| Distribuicéo Bens Méveis Tipo

[FAMES |

[FamMES 7 Unidade Organizacional Destino *
N° Processo

[1200222015

12/02/2015

Recebida

Interna

GOVERNAMENTAIS

Pagina Inicial | FAMES ALMOXARIFADO |  ajuda | sair

[sETOR FAMES

Setor*

SETOR FAMES

 —

10:35

< i OR
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Finalizando a movimentacao tem-se que clicar em
receber para o setor ter realmente os bens no

iInventario do mesmo.

€ a https://siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sigapatrimonio/protegido/principal jsf

X
x_

e |B- coogle Pl B ¥ & =

|8} Mais visitados | | Primeiros passos
B

CSIGA

. ! Sistema Integrado de Gestao Administrativa
\ghﬁ v Sistema de Patrimonio GOVERNAMENTAIS
C Manutencéo de Movimentacy Pagina Inicial | FAMES ALMOXARIFADO | ajuda | sair
Voltar | Receber | Cancelar Encaminhamento
Tramite

N° Processo 1889 Orgio Origem FAMES
Medalidade Distribuicdo Bens Moveis Orgio Destino

FAMES - SETOR FAMES
Infermagdes

Atividade Atual Finalizar Movimentacdo

Situagéo Atual Aguardando Recebimento
Responsavel Prazo 13/02/2015 10:38:28
Data de Recebimento Atraso ]
Histérico
Recebido Em Atividade Recebido Por Encaminhado Para Data de Envio Enviado Por Tempo Gasto situagio
12/02/2015 10:31:07 Criar Movimentacdo fames.almoxarifado Finalizar Movimentacdo 12/02/2015 10:38:29 fames.almoxarifado 7 minutos, 22 segundos Concluida
Voltar Receber Cancelar Encaminhamento




Patiménio

€ @& reinamento dchm esgov.bi/sigapatrimanio/ protegido/principal js

e Finalizando a
] SR, movimentacao tem-se
gue clicar em receber

¢ Manutengzo de Movimentagio
N° Processo 1889

PAgina icial | FAMES ALMOYARIFADO|  ajuda | sair

‘Orgio Origem FAMES
Modalidade Disinbuig 30 Eens Mavels rgio Destino FAMES - SETOR FAMES
Informagdes
Atividade Atual Finalzar Movmentagdo Situagao Atual Recebda
Responsivel fames ainorarfado Prazo 13022015 103629
Data de Recebimento 2022015 104035 Atraso 0 r ea I I I e I I e O S e I I S I I O
Histérico - Ve -
Recebido Em Auvidade Recebido Por Encaminhado Para Data de Envio Enviado Por Tempo Gasto Stuagio
12022015 1031 07 Criar Movimentac o fames amoranfado Fnaizar Novmentagio 120272015 1096:29 fames amorantado 7 minutos, 22 sequndos Cconcuid .
121022015 104035 Finalzar Movimentagdo fames amorantado. Recebida
e Patriménio
€ ) @ hpsyss amentodchmes govbr/sigap i s

AaB ¥ & =

Sistema Integrado de Gestdo Administrativa
A v Sistema de Patriménio

( Manutengéo de Movimentagao

B Mais visitados | Primeiros passos
*

Pigina ncal | FAMES ALMOXARFADO| auda | sai
Voltsr | Salvar | Finalizar | imprimirTermo | Tramitar |

s campos marcados com (" ) 530 de cardler obrgatiro

Dados da movimentagia

Codigo 1889 Data de Criagio 1202015
Situagdo da Movimentagio EnElaboragdo Data de Finallzagdo

Atividade Finaizar Novimenta; 3 Situagio da Atividade Retebida
Modalidade Distiouigo Bens Noves Tipo Intema
Orgo de Origem - FAMES

Orgio de Destino * FANES Unidade Organizacional Destin SETOR FAMES -~ Sator* | SETORFAI
Autorizado Por® FAMES ALMCKARIFADO N Processo =

Data de Referéncia 120022016

Novo Responsivel FANES ALWOKARIFADO

Portador

Para uso
Observagdo




E importante que ap6s a concluséo da distribuicéo
dos bens para os setores seja gerado um relatorio
de inventario para conferéncia pelo setor
responsavel, que seja feita a conferéncia dos bens
e que tenha a assinatura do responsavel pelo setor
no inventario impresso.

A geracao dos relatdrios serao
detalhadas no Menu
“Relatorios de Bens Permanentes”

sSesp



Resumo :

« Conceitos basicos

Os conceitos basicos sao importantes para que o usuario saiba qual a
funcionalidade deverad ser executada dentro do sistema atendendo
plenamente a sua necessidade e a legalidade.

 Entrada de almoxarifado
E o registro de entrada de bens no 0rgao (executado pelo setor de
almoxarifado).

« Tombamento de bens
E 0 momento da identificacdo com o numero patrimonial dos bens pelo
setor de patrimonio.

« Distribuicao de bens

E o momento da entrega dos bens dentro do mesmo 6rgéo aos setores
gue o0s mesmos ficarao localizados (executado pelo setor de
almoxarifado).

e
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Fazer fechamento mensal

Acessamos o) menu
DS “Fechamento Mensal” e
Fungdes de Almoxarifado apés clicamos em “Novo
| Fechamento”:
REQ|5trar Entrada Voltar I Gerar Fechamento |I
Distribuicdo P
echamento RS> — e
Movimentacdo de [SEcUT [
ESthUE Més/Ano Referéncia * Novembro 2013

Gerando o fechamento do més escolhido:

Més Ano Orgao Usuario Situacao Visualizar | Anular
INouembro 2013 SECULT Administrador ATIVO 4 x I

Com o fechamento temos a opcao “Visualizar” e “Anular”,
onde ao visualizar temos as contas contabeis e seus valores, em
Anular, estaremos anulando o fechamento do més.



Movimentacao de Estoque

Menu Movimentacdo de Estoque,
apos clique em Nova Movimentacao

Fungoes de Almoxarifado de Esto que:
Reqistrar Entrada

DIStFIDUIQED

Argumentos de pesquisa

Almoxarifado

Fechamento Mensal

i - Adicionar filtro Selecione
I‘-,-Inmmentagan de | .
ESthUE Pesquisar Cancelar |

Voltar I Salvar |I

Os campos marcados com ({ * ) sdo de carater obrigatdrio.

Dados Movimentagao de Estoque

Codigo Situacgio Em Elaboracao
Data de Criagido 26/12/2013 Data de Movimentagéo
N° Documento/Processo Orgao* SEGER
Setor _ Setor _
Unidade Organizacional Origem * [ALMOXARIFADO Origem [ALMOXARIFADO[ v | | Junidade Organizacional Destino * [SUPAM - INSERVIVEIS| v | Destino [SUPAM - INSERVIVEIS
MOVIMENTACAO DE ESTOQUE...
Observacdo

esesp



Voltar I Salvar |I

Os campos marcados com ( * ) sdo de carater obrigatdrio.

Dados Movimentacéo de Estoque

Codigo Situagéo Em Elaboragdo
Data de Criagao 26M12/2013 Data de Movimentagéo
N° Documento/Processo ’— Orgao *
Setor Setor
Unidade Organizacional Origem * [ALMOXARIFADO Origem [ALMOXARIFADO[w] | fUnidade Organizacional Destino * SUPAM - INSERVIVEIS [ ] Destino [SUPAM - INSERVIVEIS

MOVIMENTAGAO DE ESTOQUE ..
Observagio

Apos salvar a movimentacdo, pesquisar pelo Bem
Permanente, marque-o e adicione sua quantidade, clique
em adicionar e apos salvar.

Pesquisar Bens «

Buscar Itens

Pesquisar Por
Buscar Por |Descrig§ﬂ
Descrigio [TELEVISOR
Pesquisar Cancelar
Itens Pesquisa
O Cadigo Descricao Documento/Proce sso Cod. Reg. Entrada N° Patrimonio Anterior Quantidade
21733 TELEVISOR DE LCD 52" DOGC_02 21 -

Adicionar

esesp



Finaliza a movimentacao com o
botao Movimentar.

ltens da Movimentagao de Estoque

Codigo Nomero Patrimdnio Anterior Nimero Patriménio Descrigao Valor Unitario Quantidade

1 TELEVISOR DE LCD 52" R§2.000,00 5

Voltar | Salvar Movimentar |

Com esta movimentacao, logo consultamos o relatorio
de saidas, pois, € criada uma saida do bem

movimentado:

IF - "
! Qﬁ‘j'
A Relatorio Analitico de Saidas

!
'

Periodo: 261121201 a 26/12/201

Orgéo: SEGER
Unidade Organizacional: ALMOXARIFADO
Setor: ALMOXARIFADO

Elasse: 344905233 - EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDEO E FOTO
| Dt |Cf)d.Mov.| Modalidade |DocumentofProcesso| UO/Setor | N° Patrimdnio |C(Jd. Bem| Descricéo | Qtde | Valor

Movimentagao SUPAM - INSERVIVEIS | TELEVISOR DE LCD 52" 5
B0 1 Ty Estoque SUPAM - INSERVIVEIS A7 10.000.0




RELATORIOS
ALMOXARIFADO DE
BENS PERMANENTES



RELATORIOS

Relatorios de Almoxarifado

Entrada de Bens no
Almoxarifado

Demonstrativo Mensal de
Operacdes

Inventario do
Almoxarifado

Saida de Bens do
Almoxarifado

esesp



Entrada de bens de almoxarifado

Serve para fazer as conferéncias de entradas do
almoxarifado de bens permanentes

O relatorio devera ser emitido mensalmente e
guando houver necessidade de conferéncia da
entrada dos bens no almoxarifado

sSesp



Terca-feira 31 Marco 2015 Usudrio: ALESSANDRO DDS SANTOS Page 1 of 2
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Relatério Analitico de Entradas
Periodo:  01/03/2015 a 31032015

Orgdo: HSL
Unidade Organizacional:
Setor: ALMOXARIFADO

Situacdo: REGISTRADO

UTSG

(Classe: 344905208 - APAR.EQUIP.UTENS MED.ODONT.LABOR . HOSPIT.

Dt. Referencia

Cod. Tipo Documento/Processo | Est. Conserv. | Cod. Bem |Descrigﬁo Resumida |F0mecedor rJnidada| Qide | Valor Unit. | Valor Total
40944 1310312015 AZEE?;;;’_ 61120758 Bom 862052 oo QOET oM RODIZIOS: e e e e 3 495,00 1.485,00
40004 09/03/2015 Aﬁ;ﬁgﬁ;;f_ 61120740 Otimo  76070-1 [(EROUACAHOSPITALAR, o swuoeproouros URER a7 264594 97.809,78
40831 11/03/2015 AZEE?;;; 61120766 Bom 665981 Smom e B0 CARE AT DRE 9 1750000  157.500,00
40835 11032015 OSSR 61120758 Bom 362951 comincosee 0 wepcaMER wrema URER 3 495,00 1.485,00
oo wwovs U som wn s QROUUMNGS menmwmm WA o s s
40220 11032015 OGS 61114263 Bom 423771 ELETROCARDIOGRATO  rastuen couencoLroa- UNIDA 540833 3208998
40827 110032015 SRS 61114863 Bom 301461 poperogRr e oesENuskasisRasl  UNDA g 680983 4139898
40832 110312015 Aﬁ;‘s’fggﬁ_ 61120740 Bom 457081 ConnHOSPIAARTIFO  pieTRBUDORAMEDCO, UNES 35 735000 25725000
40830 11032015 CECESS 61114863 Bom 591311 gé{miﬁﬂggag'{ﬁﬁ B R roa DE 10 2100,00 21.000,00

Total da Classe] | 61914474
Classe: 344905234 - MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS

Cod. |Dt' Referéncial Tipo Documento/Processo | Est. Conserv. | Cod. Bem IDescrig:'io Resumida Fornecador rJnidadel Ctde l Valor Unit. | Valor Total
40845 1210312015 ;g;j’i‘s'i“';as‘;’_ 65239857 Bom  34627-1 AARCLHODEAR o LPCOELHO-ME UNDA 2 1580,00 3.160,00
40464 1010312015 Am‘;;;; 65239857 Bom  61496-1 CoetR g ena VRO e coeiio - me UNDA 7 590,00 4.130,00
40845 1200312015 Aﬁ;‘s’fggﬁ_ 65239857 Bom  63062-4 AARELHODEMR & oo  LPCOELHO-ME UNDA 2 4000,00 £.000,00

esesp



Demonstrativo Mensal de Operacgoes

Serve para fazer as conferéncias de todas as
movimentacdes realizados no periodo mensal
e para encaminhar a contabilidade sobre as
entradas e saidas de valores das contas
contabeis

O relatdrio devera ser emitido mensalmente e
guando houver necessidade de conferéncia da
movimentacao dos bens no almoxarifado

sSesp



Analitico

Terca-feira 31 Marco 2015

-
—
! gy

GOWVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DMO Analitico

Usuario: ALESSAMDRO DOS SANTOS

Periodo 01/03/2015 a 21/03/2015

érgﬁn: DEPARTAMEMNTO ESTADUAL DE TRAMSITO
244905206 - APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMURNICACAO
Saldo Anterior RE 0,00
Entfradas RE 0,00
Saidas RE 0,00
106933-1 APARELHCO DE FAC-SIMILE BROTHER MOD 575
Estomos Entrada RS 0,00
Estomos Saida RE 0,00
Saldo Atual RF 0,00
Saldo Anterior RF 0,00
Entradas RE 0,00
Saidas RE 0,00
106933-10 APARELHC DE FAC-SIMILE BEROTHER MOD 575
Estomos Entrada RS 0,00
Estomos Saida RE 0,00
Saldo Atual RF 0,00
Saldo Anterior RE 0,00
Enifradas RE 0,00
Saidas RE 0,00
10693311 APARELHC DE FAC-SIMILE BEROTHER MOD 575
Estomos Entrada RS 0,00
Estomos Saida RE 0,00
Saldo Atual RS 0,00
Saldo Anterior RE 0,00
L
L L
L 11
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Sintético

GOVERMNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DMO Sintético

Usudrio: ALESSANDRO DOS SAMTOS Periodo 01/03/2015 a 31/03/2015
Orgéo: DEPARTAMEMTO ESTADUAL DE TRAMSITO

344905226 - INSTRUMENTOS MUSICAIS E ARTISTICOS

Saldo Anterior RS 0,00
Saldo Atual 3 0,00

344905235 - EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS
Saldo Anterior RE 1.397.615, 67

Saldo Atual RE 1.397.818,67]

344905208 - APAR.EQUIP.UTENS MED . ODONT LABOR.HOSPIT.
Saldo Anterior RE 0,00

Saldo Atual FE 0,00

344905240 - MAQUINAS E EQUIP AGRICOLAS E RODOVIARIOS
Saldo Anterior RE 0,00

Saldo Atual RE 0,00

344905204 - APARELHOS DE MEDICAO E ORIENTACAO
Saldo Anterior % 0,00

Saldo Atual RE 0,00

344905206 - APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAD
Saldo Anterior % 0,00

Saldo Atual RE 0,00




Inventario do almoxarifado

Serve para apresentar os bens que permanecem no
almoxarifado e que nao foram tombados ainda pelo
patrimonio ou que foram tombados e ainda nao
distribuidos

O relatorio devera ser emitido mensalmente e
guando houver necessidade de conferéncia dos
bens gue ainda constam no almoxarifado.

sSesp



Terga-feira 31 Marco 20
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Inventario de Bens Almoxarifado em 31/03/2015

Gestor ALESSANDRO DOS SANTOS Pagina 1 of 2
Orgio: HOSPITAL SAO LUCAS
Classe: 344905208 - APAR_EQUIP.UTENS . MED.ODONT .LABOR . HOSPIT.
Cadigo Descricdo Resumida do Bem UQ/Setor N® Reg. Entrada Dt Enirada Unidade Qtde Valor Unitario Valor Total
BANQUETA COM RODIZIOS: SEM ENCOSTO: 110312015
86295-1 ARMACAD BN UTSG/ALMOXARIFADO 40835 UNIDADE 3 495,00 1.485,00
39146-1 BOMBA SERINGA INJECTOMAT TIVA AGILIA UTSGIALMOXARIFADO 40827 1032015 yyipapE 6 6.809 83 4139898
45700-1 Eg.?ﬁu"}ﬂﬁi”cp"-m TIPO FAWLER ELETRICA - UTSG/ALMOXARIFADO 40832 032015 yipape 35 7.350,00 257.250,00
£6598-1 CARDIOVERSOR/DESFIBRILADOR APARELHO UTSG/ALMOXARIFADO 40831 1032015 yyipape 9 17 500,00 157 500,00
DESFIERILADOR,
423771 NI ROCARIIOGRAFQ DEVE POSSUIR-LAUDD yrsgia MoXARIFADO 40829 11032015 ynipapE 6 5.498 33 32.989 98
591311 D 0, DE PULSO PORTATIL (DEMAGL NAO — y156/AL MOXARIFADO 40830 1032015 ynipapE 10 2.100,00 21.000,00
BANQUETA COM RODIZIOS: SEM ENCOSTO: 1310312015
86295-2 Al Ea UTSG/ALMOXARIFADO 40944 UNIDADE 3 495,00 1.485,00
£6204-1 CrnRO O, CURATIVOS MATERIAL DE CONFECCAG y156/a1 MOXARIFADO 40925 13032015 ipapE @ 904,00 £.136,00
Total da Classe de Bens 521.244 96
Classe: 344905234 - MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS
Patrimdnio Descricdo Resumida do Bem UOiSetor MN® Reg. Entrada Dt Entrada Tombamento Qtde Dt Tombamento Valor Total
11000000062095 &?ﬂ'”‘“‘ AR, NUMERO FASES: BIFASICO; POTENCIA | 115501 MOXARIFADO 40464 1070372015 74564 1 10/03/2015 590,00
11000000062095 Eﬁﬂ'”‘”‘ AR NUMERO FASES: BIFASICO; POTENCIA | 1o MOXARIFADO 40464 1010372015 74564 1 10/03/2015 590,00
11000000062094 &?ﬂ'“‘”‘ AR, NUMERQO FASES: BIFASICO; POTENCIA | 1156501 MOXARIFADO 40464 1070372015 74564 1 10/03/2015 590,00
L ]
L 1]
L 1 1]
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Saidas de bens do almoxarifado

Serve para fazer as conferéncias de saidas do

almoxarifado de bens permanentes

O relatdrio devera ser emitic
guando houver necessidade c

saidas dos bens no almoxarifac

0O mensalmente e
e conferéncia das

O

esesp



Terca-feira 31 Marco 2015

Usudrio: ALESSANDRO DOS SANTOS

Page 1 of 3

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Relatério Analitico de Saidas

Periodo: 01/03/2015 a  31/03/2015
Orgéo: HSL
Unidade Organizacional: UTSG
Setor: ALMOXARIFADO
Classe: BENS MOVEIS EM GERAL=APARELHOS, EQUIPAMENTOS, UTENS. MEDICO—ODONTOLGGICOS, LABORATORIAIS E HOSPITALARES
Dt. Céd. Mov. | Modalidade | Documento/Processo UO/Setor N° Patrimdnio Cod. Bem Descricao | Qtde | Valor
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
090372015 36011 Distribuicdo 61120740 ALMOXARIFADD 11000000062040 769701 INOX, ROD &, COM 2.645 94
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
090372015 36011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADD 11000000062076 76970-1 INOX, ROD 6", COM 2.645 94
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
09/03/2015 36011 Distribuicdo 61120740 ALMOXARIFADC 11000000062042 T76970-1 INOX, ROD &", COM 2 645 94
PERMAMNENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRQO MACA HOSPITALAR; 1
09/03/2015 36011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADC 11000000062043 T6970-1 INOX, ROD 6", COM 2645 94
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
090372015 36011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADD 11000000062044 76970-1 INOX, ROD 6", COM 2.645 94
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
089/03/2015 36011 Distribuicgo 61120740 ALMORARIFADC 11000000062045 76970-1 INOX, ROD &", COM 2 645 094
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRQO MACA HOSPITALAR; 1
090372015 36011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 11000000062046 76970-1 INOX, ROD 6", COM 2.645 94
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
090372015 36011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADD 11000000062047 76970-1 INOX, ROD 6", COM 2.645 94
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
090372015 36011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 11000000062048 76970-1 INOX, ROD 6", COM 2.645 94
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARROQ MACA HOSPITALAR; 1
090372015 36011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 11000000062049 76970-1 INOX, ROD 6", COM 2.645 94
PERMANENTE AMORTECED

esesp



RELATORIOS
COMPLEMENTARES

(]

Relatorios

PRESTACAO DE CONTAS (TCEES)
ALMOXARIFADO
PATRIMONIO



RELATORIOS TCEES

INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 28, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2013 — TCEES

Dispoe sobre a composicdo e a forma de envio das tomadas e
prestacoes de contas anuais dos Chefes dos Poderes e demais
ordenadores de despesas

22 | INVALM | Inventario anual dos bens em almoxarifado. PLOF
Resumeo do inventario do almoxarifado — material de consumo, na forma FDF

23 | RESAMC do Anexo 19 desta instrugdo normativa. mfm:
Demonstrativo analitico das entradas e saidas do almoxarifado — material FOF

24 | DEMAMC de consumo, na forma do Anexo 20 desta instrug3o normativa. mfm:
. Resumo do inventdrio do almoxarifado — material permanente, na forma FOF

25 | RESAMP | 4o Anexo 21 desta instrugio normativa. -
% | DEMAMP Demonstrativo analitico das entradas e saidas do almoxarifado — material PE:

permanente, na forma do Anexo 22 desta instruge normativa. YLSIO0F
. | Alo de designacdo da comissdo responsavel pela elaboragdo dos _
AT C ! POF

27| COMINV | S entarios. -

| Controle proprio

(Relatdrios referentes ao Almoxarifado)

do orgéo.

e

L] 1 ]
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Q¢ SIGA

Sistema Integrado de Gestdo
Administrativa do Governo do Estado
do Espirito Santo

SIGA
CADASTRE-SE

CONSULTAS RAPIDAS
CONTATOS

INFORMATIVOS
LEGISLACOES E ORIENTACOES
MANUAIS, FLUXOS E TUTORIAIS
SUPORTE TECNICO

TREINAMENTOS

RELATORIOS DO TCEES
https://portalsiga.es.gov.br/

Compras Convénios Patrimdnio

I B a4 4

Almoxarifado

Almoxarifado - Consumo Compras & Licitacdes Compras & Licitagdes
Permanente & Fornecedor Servidor
Patrimonio
Contratos Convénios Convénios (Convenente- Relatorios
(Concedente-Estado) Proponente)

No periodo de 07:00 a 07:30 & 18:30 a 18:30, poderdo ocorrer manutengdes gue resuliem na indisponibilidade do sistema.

Esqueceu seu login e/lou senha? Clique Aqui

https://www.siga.es.gov.br/sigacomum/protegido/principal.jsf

@ 225
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Mesmo Usuario e senha do SIGA

Acesso Restrito

Usuén0|
Senha |

Logar | Cancelar |

e 226
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Sistema de Relatorios do SIGA

O relatorios do ambito do almoxarifado sao os destacados abaixo:

Almoxarifado

Analitico do Almoxanfado

TCE-ES

INVALM
INVIMO
SINVIMO
RESAMC
DEMAMC
RESAMP
DEMAMP
RESIMO
DEMBIM
RESMOW
DEMBMWY
INVIMIOV
SINVMOV

INVALM

Inventario anual dos bens em almoxarifado.

RESAMC

Resumo do inventario do amoxarifado - material de consumo, na forma
do Anexo 19 desta instrugdo nomativa.

DEMAMC

Demonstrativo analitico das entradas e saidas do aimoxanfado - materil
de consumo, na forma do Anexo 20 desta instrugdo normativa.

RESAMP

Resumo do inventario do amoxarfado - material permanente, na foma
do Anexo 21 desta instrugao normativa.

DEMAMP

Demonstrativo analitco das entradas e saidas do aimoxarifado - material
permanente, na forma do Anexo 22 desta instrugao nomativa,

COMINV

Alo de designagdo da comissao responsavel pela elaboracdo dos
inventarios.

Obs.: Os dados dos relatorios sao extraidos do SIGA.

e 227
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O Relatério Analitico do Almoxarifado —
INVALM serve para prestacao de contas
do inventario anual dos bens em
almoxarifado.

ALMOXARIFADO

T

¥ RINAL

RELATORIO ANALITICO DO ALMOXARIFADO

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

Unidode Organizacional: 3UBGEREMNCIA DE ABASTECIMENTD

Setor: ALMOCKARIFADC COBERTO

Classe: 333203045 - BEN3 MOWVEIS MAO ATIVAVEIS
saldo Inicial Entradas Saidas Saldo Fina
Codigo Descrigio Resumida do Material Unidade Ctd Valor Unitario | Valor Total Qitd Valor Total Qtd Valor Total Ctd Valor Unitario | Valor Total
1IT11§2' CADEIRA PLASTICA BRANCA ENCOSTO FECHADD UMIDADE 232 R320,00 R24.540,00 0 R30,00 0 RE0,00 232 R320,00 R34.640,00
1”1]93' MAQUINA DE CORTAR CABELO 100 VOLTS UMIDADE 17 R329,00 R3483,00 0 R30,00 0 RE0,00 17 R329,00 R3453,00
1”1]94_ MESA PLASTICA QUADRADA BRANCA UMIDADE 38 RE40,00 R52.320,00 0 R30,00 0 RE0,00 58 REZ40,00 R52.320,00
Total da Classe (RS): RET.453,00 R30,00 RE0,00 RET.453,00
Classe: 333203055 - COMBUSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS - G,
saldo Inicial Enfradas Saidas Saldo Fina
Codigo Descrigdo Resumida do Material Unidade Crid Valor Unitario | Valor Total Gtd Valor Total Gtd Valor Total Gtd Valor Unitario | Valor Total
8733-2 |CONSUMO DE COMBUSTIVEL - GASOLINA UMIDADE 0 RE0,00 RE0,00 1| RE540.839,08| 1| R540.839,08| 0 RE0,00 RE0,00
Total da Classe (RS): RE0,00 RS540.839,08 R540.839,08] RE0,00
Classe: 333203059 - COMBUSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVO3-GHV/DIESEL
saldo Inicial Enfradas Saidas Saldo Fina
Codigo Descrigdo Resumida do Material Unidade Cried Valor Unitario | Valor Total Grtd Valor Total Qtd Valor Total Gtd Valor Unitario | Valor Total
10184-2 | CONSUMO DE COMBUSTIVEL - DIESEL UMIDADE 0 RE0,00 RE0,00 1 RE21.241,50 1 RE1.241,50 0 RS0,00 RE0,00
Total da Classe (RS): RS0,00 RS1.241,50 R51.241,50 RS0,00
e
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TCE-ES Exemplo do RESAMC: Resumo

e L do Inventario do Almoxarifado —
S Material de Consumo

IDENTIFIC-‘-‘«.[;E«.O; 460201 - INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
ANO DE REFERENCIA: 01/01/2014 a 31122014

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
RESUMO DO INVENTARIO DO ALMOXARIFADO - MATERIAL DE CONSUMO
valores do Inventario FISICO valores Registrados na Conta de
Cgfw?étzil Descrigdo p/ Subitem Contabil Saldo Anterior Entradas Saidas Saldo Atual - A| Saldo Anterior Entradas Saidas Saldo Atual - B Divirg_%ncia

333903048 | BENS MOVEIS NAO ATIVAVEIS 0,00 7.453,00 0,00 7.453,00
333903058 | Gonm s (EIS B LUBRIF AUTOMOTIVOS - 0,00 43.897,54 43.897,54 0,00
333903059 | SOMEETLVEIS B LUBRIF AUTGMOTIVOS- 0,00 97,12 97,12 0,00
333903061 | FORNECIMENTO DE ALIMENTACAGD 0,00 1.538,00 1.538,00 0,00
333903062 | FORNECIMENTO DE ALIMENTACAD PRISIONAL 0,00 546.060,32 546.060,32 0,00
333903004 | GAS ENGARRAFADO 0,00 2.534,60 672,30 1.862,30
333903007 | GENEROS ALIMENTAGAC 0,00 7444404 10.930,09 53.513,95
333903020 | MATERIAL DE CAMA, MESA E BANHO 0,00 111.947,18] 36.956,45 74.990,72
333903021 |MATERIAL DE COPA COZINHA 0,00 15.231,67 955,68 14.275,99
333903016 | MATERIAL DE EXPEDIENTE 0,00 100.713,08] 15.760,17 84.952,91
333903017 | MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS 0,00 1.620,10 211,25 1.408,85
333903028 | MATERIAL DE PROTECAD E SEGURANGA 0,00 24.392,00 1.668,53 23.223,47
333903014 | MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO 0,00 6.584,47] 1.382,67 5.201,80
333903026 | MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO 0,00 5.850,74) 120,57, 5.730,18
333903009 | MATERIAL FARMACOLOGICO 0,00 18.830,07 0,00 18.830,07
333903022 | MATERIAL LIMPEZA E PRODUCAC DE 0,00 81.498,47 18.763,74 62.734.73
333903025 | MATERIAL PARA MANUTENCAQ DE BENS MOVEIS 0,00 68,96 5,81 63,15
333903023 | UNIFORMES, TECIDOS E AVIAMENTOS 0,00 57.614,40 4.128,30 53.486,10

TOTAL 0,000  1.100.875,76 683.148,55 417.727,21
Observagies:

Todos os valores sdoc em Reais (RS$) .
O codigo desse orgdo no sistema SIGA & 46201

Assinatura do Gestor Assinatura do Contabilista Responsavel
M® do CRC




Exemplo do DEMAMC: Demonstrativo

S——— das Entradas e Saidas do
S Almoxarifado — Material de Consumo

IDENTIFIC-‘-‘«.E;-E.O': 460201 - INSTITUTC DE ATENDIMENTQ SOCIO-EDUCGATIVO DO ESPIRITO SANTO
AMO DE REFEREMCIA: 01/01/2014 a 31122014

INSTITUTO DE ATENDIMENTO 5O CIC-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
DEMONSTRATIVO ANALITICO DE ENTRADAS E SAIDAS DO ALMOXARIFADO DOS MATERIAIS DE CONSUMO
EMTR ADAS SADAS
coonta Descrigdo por Conta Contabil Compras TeDoagdol Outras Total Consumo | ,Deoagdo! Perdas Outras Total

333903048 | BENS MOVEIS NAG ATIVAVEIS 7.453,00 0,00 0,00 7.453,00 0,00 0,00 RS 0,00 0,00 0,00
333903058 | SOMEL STIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS - 43.897,54 0,00 0,00 43.897,54 43.897,54 0.00 RS 0,00 0,00 43.897,54
333903059 | SOMBUSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS- 97,12 0,00 0,00 97,12 97,12 0,00 RS 0,00 0,00 97,12
333903061 | FORNECIMENTO DE ALIMENTAGAD 1.538,00 0,00 0,00 1.538,00 1.538,00 0,00 RS 0,00 0,00 1.538,00
333903062 | FORMECIMENTO DE ALIMENTACAD PRISIONAL 546.060,32 0,00 0,00 545.060,32 545.060,32 0,00 RS 0,00 0,00 545.060,32
333903004 | GAS ENGARRAFADO 2,534,560 0,00 0,00 2.534,60 72,30 0,00 RS 0,00 0,00 72,30
333903007 | GENEROS ALIMENTACAC 74.444,04) 0,00 0,00 74.444,04 10.930,09 0,00 RS 0,00 0,00 10.930,09
333903020 | MATERIAL DE CAMA, MESA E BANHO 111.947,18] 0,00 0,00 111.947,18| 36.956,45) 0,00 RS 0,00 0,00 36.956,46
333903021 | MATERIAL DE COPA COZINHA 15.231,67 0,00 0,00 15.231,67 955,68 0,00 RS 0,00 0,00 955,68,
333903016 | MATERIAL DE EXPEDIENTE 99.790,66| 0,00 922,42 100.713,08| 15.760,17 0,00 RS 0,00 0,00 15.760,17
333903017 | MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS 1.620,10 0,00 0,00 1.620,10 211,25 0,00 RS 0,00 0,00 211,25
333903028 | MATERIAL DE PROTECAO E SEGURANCA 24.392,00 0,00 0,00 24.892,00 1.668,53 0,00 RS 0,00 0,00 1.668,53
333903014 | MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO 5.584,47] 0,00 0,00 5.584,47) 1.382,67 0,00 RS 0,00 0,00 1.382,67
333903026 | MATERIAL ELETRICO E ELETRONIGO 5.850,74) 0,00 0,00 5.850,74) 120,57] 0,00 RS 0,00 0,00 120,57]
333903009 | MATERIAL FARMACOLOGICO 18.830,07 0,00 0,00 18.830,07 0,00 0,00 RS 0,00 0,00 0,00
33303022 | MTERIZL LIMPEZA E PRODUCAC DE 81.498,47| 0,00 0,00 81.498,47 18.763,74 0.00 RS 0,00 0,00 18.763.74
333903025 | MOTERIAL PARA MANUTENCAD DE BENS 68,96 0,00 0,00 68,96 5,81 0,00 RS 0,00 0,00 5,81
333903023 | UNIFORMES, TECIDOS E AVIAMENTOS 57.614,40 0,00 0,00 57 614,40 412830 0,00 s 0,00 0,00 412830

TOTAL 1.099.953,34] 0,00 922,42  1.100.875,76 583.148,55 0,00 0,00 0,00 583.148,55
Observagoes:

Todos os valores sao em Reais (R$)
O codigo desse urg_So no sistema SIGA & 46201
O valor de Outras & composto por: Errata, Estorno

Assinatura do Gestor Assinatura do Contabilista Responsavel

N® do CRC




TCE-ES
- RESAMC
- RES

IDENTIFICACAQ: 460201 - INSTITUTO DE ATEMDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

ANO DE REFERENCIA: 01/01/2014 a 31/12/2014

Exemplo do RESAMP: Resumo do
AMC Inventario do Almoxarifado — Material
EsAmE Permanente

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

RESUMO DO INVENTARIO DO ALMOXARIFADO - MATERIAL PERMANENTE

Valores do Inventario FISICO Valores Regisfrados na Contabilidade
C%?\?;Eil Descrigdo p/ Subitem Contébil Saldo Anterior Entradas Saidas Saldo Atual - A| Saldo Anterior Entradas Saidas Saldo Atual - B Div:'rg_%ncia

344003903 Eg’;iﬁ;‘fﬁ’gm EM GERAL-AQUISICAD DE £4.000,00 0,00 £4.000,00 0,00
344905212 Eﬁ’;ﬁé“i‘fl"ég'ggt}éﬁﬁ"é‘é?m%'ﬁos E 0,00 1.055,00 1.055,00 0,00
344905224 Egg.srE“':;c}:‘g'gégbgiﬁé’jg%‘ggggggms DE 0,00 §9.379,00 §9.379,00 0,00
344905230 Egﬂlspﬁj,a‘éﬁ'fo%"‘kﬁ%ﬁé'-E?'T“;'égg'N"‘5 E 0,00 33.000,00 33.000,00 0,00
344905233 EEEISOM&EIES £ SERAL-ECUIPAMENTOS PARA 0,00 §1.867.44 §1.85744 0,00
344905235 EEE%E{S%“;E,JFEE%GSEEfggg'm‘”a‘”os DE 0,00 25.902,68 25.902,68 0,00
344905242 | BENS MOVEIS EM GERAL=MOBILIARIO EM GERAL 000|  415.039.42]  415.039,42 0,00
344905252 a%’&;‘;‘g‘;ﬂs EM GERAL>VEICULOS DE TRACAO 0,00 21372531 213.725 31 0,00
344905257 Eﬁﬁgh’:‘g\fgg EM GERAL-ACESSORIOS PARA 0,00 547,02 547,02 0,00

TOTAL B4.000,00|  B20.51587| 90451587 0,00
Observagdes:

Todos os valores sdo em Reais (RS) )
0 codigo desse orgao no sistema SIGA & 46201

Assinatura do Gestor

Azsinatura do Contabilista Responsavel
MN*do CRC
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TCE-ES

- RESAMC
R

- Y ~ L

- RESAME
e ———

- Y i~ —

IDENTIFICA[;E-\O: 460201 - INSTITUTQ DE ATENDIMENTQ SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

ANO DE REFERENCIA: 01/01/2014 a 3112/2014

Exemplo
Demonstrativo Analitico de Entradas
e Saidas do Almoxarifado— Material
Permanente

do

DEMAMP:

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
DEMONSTRATIVO ANALITICO DAS ENTRADAS E SAIDAS DO ALMOXARIFADO DOS MATERIAIS PERMANENTES
ENTRADAS SAIDAS
C%i?;;il Descrigdo por Conta Contabil Compras Trgnns?‘g;‘éon;cia Outras Total Permanente Trfnos?‘g;‘éonj::ia Perdas Outras Total
344903903 | BENS MOVEIS EM GERAL=AQUISICAC DE 0,00 0,00 0,00 0,00 £4.000,00 0,00 0,00 0,00 £4.000,00
SOFTWARE
BEMS h]OVEIS EM GERAL=APARELHOS E
344905212 UTENSILIOS DOMESTICOS 1.055,00 0,00 0,00 1.055,00 1.055,00 0,00 0,00 0,00 1.055,00
BENS MOVEIS EM GERAL=EQUIPAMENTQS DE - - - -
344905224 PROTECAD, SEGURANCA E SOCORRO 69.379,00 0,00 0,00 69.379,00 69.379,00 0,00 0,00 0,00 69.379,00
BENS MOVEIS EM GERAL=M AQUINAS E
344905230 EQUIPAMENTOS ENERGETICOS 33.000,00 0,00 0,00 33.000,00 33.000,00 0,00 0,00 0,00 33.000,00
BEMS MOVEIS EM GERAL=EQUIPAMENTOS PARA - - - -
344905233 AUDID. VIDED E FOTD 61.867 44 0,00 0,00 51.867 44 61.867 44 0,00 0,00 0,00 61.867 44
BENS MOVEIS EM GERAL=-EQUIPAMENT QS DE - -
344905235 PROCESSAMENTO DE DADOS 24739 84 1.162 84 0,00 25902 68 24739 84 0,00 0,00 1.162 84| 25.902 68|
344905242 | BENS MOVEIS EM GERAL=MOBILIARIO EM GERAL 415.039 42 0,00 0,00 415.039 42 415039 42 0,00 0,00 0,00 415039 42
344805252 | i3 HOVEIS EM GERAL=VEICULOS DE TRAGAG 213.725 31 0,00 000 21372531 21372531 0,00 0,00 000 21372531
~ |BEMNS MQ\"EIS EM GERAL=ACESSORIOS PARA - - - -
344905257 AUTOMOVEIS 547,02 0,00 0,00 547,02 547,02 0,00 0,00 0,00 547,02
TOTAL 819,353,03 1,162,584 0,00 820,515,687 903.353,03 0,00 0,00 1.162,84 904,515,87|
Observagbes:
Todos os valores sdo em Reais (RS)
0 codigo desse orgdo no sistema SIGA & 46201
0 valor de Qutras e composto por Estorno de Entrada
Assinatura do Gestor Assinatura do Contabilista Responsavel
M®* do CRC
L
L 1]
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Recomendacoes

* Abertura de processo de prestacdo de contas =/
gue transitara entre Almoxarifado e Financeiro
mensalmente;

Isso facilitara a identificacao de divergéncias e
providéncias quanto a correcao no meés
subsequente.

e 233
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O que fazer quando ha divergéncia
entre SIGA e Financeiro? /dys

* Identificar através dos relatorios disponiveis o motivo
da divergéncia, o subelemento, o valor e o item
especifico.

* |dentificar se houve algum tipo de estorno de correcao
de lancamento e informar ao financeiro.

* Proceder a correcao em parceria com o setor financeiro
a fim de deixar bem claro os procedimentos utilizados.

%1 1
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Problemas comuns

Unidade de medida usada no registro de entrada diferente
da unidade de medida da saida. }

Registro de entrada de

1 caixa
Separa e entrega 1 | >
caneta
i
1 (uma) Caixa com 50 Saida no sistema de 1 1 (uma) Caneta
canetas (caixa)

AN EEEEEEEEEEN

| SIGA com o saldo HL
"""""" zerado, mas ha 49
............ canetas no estoque. SR

Correcao: estornar as saidas e o registro de Entrada => Refazer o registro de entrada na unidade

de medida certa => Refazer a(s) saida(s).
Caso ja tenha passado muito tempo e for invidvel estornar as saidas, instruir processo com o

motivo da correcao, solicitar autorizacao de baixa e proceder o reingresso dos materiais com o
CNPJ do Orgao. »

esesp



A UNIDADE UTILIZADA PARA DISPENSAR
O MATERIAL E SEMPRE A MESMA /47;;
UNIDADE DE ENTRADA

7__> Entrou caixa................ Sal caixa y > = m

y

7__> Entrou caneta ...... Sai caneta |

SesP



Problemas comuns

10 unid. Reqwsmaq de 2 Saldo no sistema 8
> unid. Desse item no |

— sistema atendida ~===/ Saldo em estoque 10

10 unid. Nao houve Saldo no sistema 10

’__> requisicac ) saldoem estoque 8

Correcao: se o requisitante identificar antes de usar o material, € so realizar a
troca.

Caso s0 seja identificado o problema muito tempo depois: Estorna a saida e faz

uma saida manual com o codigo correto — informando que essa saida € referente
a requisicao XXX.

237
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Problemas comuns

* Material Ocioso no Estoque.

Abertura e instrucéo (motivo de estar ocioso) de processo de transferéncia para
outros 6rgaos com autorizacédo do ordenador de despesa,;

Disponibilizar no Portal de Patriménio:

http://portaldepatrimonio.es.gov.br

# 238
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Problemas comuns

* Material Vencido no Estoque.

il

Abertura e instrucao (motivo de estar vencido) de processo de baixa para descarte com
autorizacao do ordenador de despesa;

Alguns materiais podem ser encaminhados para alienacéo — Deposito de Inserviveis da
SEGER (toner/cartucho para impressora, etc.)

Os materiais ndo encaminhados ao Deposito devem ser descartados adequadamente
conforme sua classificacao (instrucéo de processo) — residuos solidos/residuo

guimico/reciclavel. 239
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Como identificar os Codigos dos Reglstros
de Entrada e Saida?

 Relatodrio de Entrada de bens

UO:ALMOXARIFADO.
Cod. Datade Finalizacao Situagao Origem Num. Origem  Cod, do Bem Descrigio Resumida do Bem _ Fomecedor (tde, Unit. Valor Unit. ~ Valor Total
[1]0156 1082017 Reqisirado Nota Fiscal 2816812 150721 PECAVEICULO QEKETSOLUEOES OreT 1 2414910 2414910
FORNO MICROONDAS COM
uamw fojia Miafsd % MM BRAOGRATRD, e e WREReD WE T
CAPACIDADE: 20 LITROS
, , RATFRIA RADIN
e Relatério de Saida de bens
ALMOXARIFADO - ALMOXARIFADO Setor destino: ALMOXARIFADO
Cod. Data Mativo Documento N° do Documento  Cod. do Bem Descrigao Situagdo  Observagio Qtde. Valor Total
:1‘”[”5 2082017 Requisigio REQUSICAD 49137 1 LAPIS GRAFITE N2 Finalizado 3 0351
4102 2200812017 Requisigao HEDUISI(;ELO 491387 11760-1 GRAMPO PIGRAMPEADOR 23/8 Finalizado 5 11270
!2[)1? Requisigio REQUSICAD 49137 08631 FITA TRANSPARENTE; LARGA 45MM X 40M  Finalizado 1 g3
e 240
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Outras situacoes:

eQuantidades fisicas diferentes das
quantidades nos registros de controle do
estoque;

e*Material igual com cddigo diferente;

*Material sem identificacdo (ou com cddigo
incorreto);

*Material existente sem registro contabil no
SIGA;

eMaterial registrado na ficha de controle de
estoque, com saldo de estoques inclusive,
porém nao existe mais;

*Material cedido por empréstimo e nao
recuperado;

*Material obsoleto ou com tendéncia a ficar
obsoleto;

*Material deteriorado ou danificado;

*Material sem a devida
preservagdo/conserva¢cdo ou com embalagens
danificadas deteriorando o material;

eMateriais inserviveis ou alienaveis.

Instrucao de processo quanto ao motivo da divergéncia e solicitacao
de autorizacdo para correcao (baixa ou ingresso)

Instrucao de processo quanto ao motivo e solicitagao de autorizagao
de baixa.

Instrucao de processo quanto ao motivo identificado e
procedimentos de correcao utilizados.

Abrir processo e Ingressar . Com as informagdes da Nota Fiscal...
Caso nao haja, devera ser feita uma avaliacdo do bem e ingressado
com o CNPJ do préprio érgao.

Abertura de processo para identificar o ocorrido e solicitar
autorizagao para baixa no sistema.

Instrucao de processo quanto ao motivo e solicitagao de autorizagao
de baixa.

Abertura de processo para disponibilizagao ds materiais aos outros
orgaos (Portal de Patrimonio)

Instrucao de processo quanto ao motivo e solicitagao de autorizagao
de baixa.

Instrucdao de processo quanto ao motivo e solicitacao de autorizacao
de baixa.

Abertura de Processo para baixa e envio ao Depdsito de inserviveis
do Estado.

L] 1 ]
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Cuidado com a leitura dos relatorios.....

O Sistema é programado para rastrear e registrar todas as movimentacoes, inclusive d stornos.

* Todo estorno de entrada gera uma saida no sistema;
* Todo estorno de saida gera uma entrada no sistema.

Registro de entrada de 1 copo Registro de saida de 1 copo
=) 1 o mp
Estorno da Entrada de 1 copo Estorno da Saida de 1

-0

Registro corrigido de saida

entradas >~

Registro corrigido de entrada

de 1 copo
=1 o m

e 242
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O que considerar na hora de PIaneJar

as compras?

Consumo médio mensal;

Tempo de reposicao / Forma de
aquisicao;

Eventos esporadicos;

Mudancas no Orgdo que
impactem o consumo do item;

e 243
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Ex.:

Consumo mensal de 60 unidades = consumo diario (CD) de 2
unidades;

Tempo de Reposicao (TR)
Margem de seguranca de 20%;

Forma de aquisicao Exemplo de Calculo Ponto de Ressuprimento
Tempo de (CD x TR).1,20
reposicao
Ata 10 dias (2x10).1,20 24 unidades
Adesdo a Ata 20 dias (2x20).1,20 48 unidades
Compra Direta 30 dias (2x30).1,20 72 unidades
Licitacdo/pregao 60 dias (2x60).1,20 144 unidades

e
sl 1
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Muito
obrigada!!!!

Suzana Goncalves Gerszt
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Subsecretaria de Estado de Administracao
Geral - SUBAD/SEGER

Geréncia de Patrimonio Estadual
Subgeréncia de Patrimonio Mobiliario —
SUPAM

3636-5248 e 3636-5249

almoxarifado.siga@seger.es.gov.br
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SOLUCOES EDUCACIONAIS

L]

=

Lato e Stricto
Sensu

Presenciais A Distancia [CustomizadasJ

Ki FaceEsesp
esesp.es.gov.br
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